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JOHDANTO

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia toimenpiteitd, joilla perehdytettdva oppii tuntemaan tydpaikkan-
sa, sen tavat, ihmiset ja sidosryhméat seka oman tyonsa (Piili 2006, 124). Perehdyttdmisen tavoite on
tiivistetysti se, ettd perehdytettdava pystyy mahdollisimman nopeasti tydskentelemaan itsendisesti.
(Kangas 2003, 3). Suunnitelmallinen perehdyttaminen nopeuttaa tyttehtdvien oppimista seké paran-
taa tyon laatua, tehokkuutta seka lisad perehdytettdvan ammattitaitoa. Hyva perehdyttdmisen laatu
ei maksa paljoa, kun taas huono laatu ja sen synnyttamat virheet maksavat. Huonolaatuisen pereh-
dyttamisen seurauksena syntyy virheitd, havikkid, tapaturmia ja poissaoloja, joiden hoitaminen ja
korjaaminen tulevat yritykselle kalliiksi. Onnistuneella perehdyttéamiselld voidaan vahentda edella
mainittuja kuluja. (Kangas 2003, 6, 13.) Nykyisin yritykset luovat myonteista yrityskuvaa panosta-

malla perehdyttdmisen mainostamiseen (Saarinen 2007, 14).

Aihe opinnaytetydhon nousi esille Liisa Kormanon tydskennellessa Original Sokos Hotel Seurahuo-
neella. Hotellilla ei ollut havainnoinnin perusteella varsinaista perehdyttémissuunnitelmaa ja pereh-
dyttaminen tapahtui tydssa oppimisella ilman suunniteltua materiaalia tai jarjestelmallisyytta. Tasta
nousi halu selvittad, millaisena muut tyontekijat kokivat perehdyttéamisen yrityksessa. Toimeksianta-
jayrityksen yhteyshenkilét innostuivat perehdyttamisen kehittdmisestd opinnadytetydllamme. Olemme
molemmat kotoisin Savonlinnasta ja halusimme tehda tyén Original Sokos Hotel Seurahuoneen hy-
vaksi, silld se on yksi kotikaupunkimme tunnetuimmista hotelleista. Téman lisaksi Kormano koki tar-

kedksi kehittad omaa tydpaikkaansa.

Tyémme on laadullinen tutkimus. Kaytimme tutkimusmenetelmana teemahaastattelua, joita suori-
timme seitseman. Haastattelukohteistamme kaksi oli johtajia, kaksi uusia tydntekijoita eli harjoitteli-
joita tai kesatyontekijoita ja kolme vakituisia tyontekijoitd. Toteutimme haastattelut 8.2.2014 ja
11.2.2014 Original Sokos Hotel Seurahuoneella Savonlinnassa. Tutkimuksella pyrimme saamaan sel-
ville suunnitelmallisen perehdyttémisen tarpeen sekd perehdyttamisen nykytilan. Lisdksi kdytimme

tydssdmme havainnointia tutkimusmenetelmana.

Opinndytetydmme tavoitteena oli tutkia toimeksiantajayrityksen vastaanoton perehdyttamisen nyky-
tilanne ja selvittdd perehdyttamisen mahdolliset ongelmakohdat sekd esittda kehittdmisehdotuksia
ongelmien ratkaisemiseksi. Edelld mainittujen asioiden lisdksi tavoitteenamme oli luoda laadukas ja
tiivis opinnaytetyd eli tiedonldhde perehdyttamisestd ja sen tuomista kehittymismahdollisuuksista
toimeksiantajayrityksellemme. Tallainen kehittdmisen tydkalu oli luomamme perehdyttdmisen toteut-
tamisen prosessikaavio. Opinndytetydmme lisaksi laadimme yritykseen perehdyttdmiskansion ja siind
litteena olevan perehdyttdmisen tarkistuslistan. Tdssa tydssa on liitteend vain perehdyttdmiskansion
sisallysluettelo. Tarkoituksenamme ei ollut luoda perehdyttédmissuunnitelmaa, koska aihe olisi ollut

liian laaja opinnaytetydksi.
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Opinnaytetytn teoriaosuudessa madrittelemme aluksi, mita on perehdyttdminen seka mitad se sisal-
taa. Liitdmme perehdyttdmisen teorian majoitusalaan ja kasittelemme alalle tyypillisia piirteitd. Kasit-
telemme teoriaosuudessa myos perehdyttamisen prosessiin liittyvaa tietoa. Keskitymme teoriaosuu-
dessa muutaman padivan kestdvaan alku- ja yleisperehdyttamiseen sekd tyénopastukseen ja ra-
jaamme pois perehdyttamisen jalkeen jatkuvan kuukausia kestdvan tyossdaoppimisen seka rekrytoin-
nin. Keskitymme tutkimuksessa varsinkin uuden tyontekijan perehdyttédmiseen, silla se on toimek-

siantajayrityksellemme yleisin perehdyttamisen muoto.



2 PEREHDYTTAMINEN

Kun uusi tyontekija aloittaa tydnsd, hanelld on paljon opittavaa ennen kuin kykenee itsendiseen
tyoskentelyyn. Tata oppimisen ja opastuksen vaihetta kutsutaan perehdyttamiseksi. Perehdyttami-
seen kuuluu tyontekijan sujuva tuominen tydyhteisdn jaseneksi tiedottamalla hanta organisaation
arvoista ja toimintatavoista, tukemalla tyontekijan ammatillista kehittymistd seka opettamalla hanelle
tyotehtavat. Perehdyttdminen on siis ylakasite, joka sisdltdd alku- ja yleisperehdyttédmisen seka
tyonopastuksen. (Kupias ja Peltola 2009, 17-19.) Juhani Kauhanen (2009, 151) tiivistda hyvin pe-
rehdyttamisen kirjassaan. Hanen mukaansa perehdyttaminen on tydyhteiséon, tyopaikkaan ja tyo-
hon perehdyttamista (kuvio 1).

TyOyhteiso

Perehdytta
minen

Tyopaikka

KUVIO 1. Perehdyttévat osa-alueet (Kauhanen 2009, 151.)
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Perehdyttaminen on yksi johtamisen menetelma, jonka tavoitteena on edesauttaa yrityksen strategi-
an ja paamaarien toteutumista (Kjelin ja Kuusisto 2003, 49). Perehdyttaminen kehittad myos tyo-
ympdristda, organisaatiota ja tydyhteisda (Kupias ja Peltola 2009, 17). Organisaation arvot, visio se-
ka strategia ovat pohja jokaisen tyéntekijan tydlle ja siten tdma tulisi ottaa huomioon seka rekry-
toinnissa ettda perehdyttdmisessd. Perehdyttdminen ja rekrytointi ovat vuorovaikutuksessa keske-
naan, silld molempien avulla voidaan luoda kestava ja onnistunut tyésuhde. Organisaation arvot, vi-
sio ja strategia muutetaan kdytannoksi konkretisoimalla ne toimintatavoiksi ja siitd edelleen tyéteh-
taviksi. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 73-74, 78-79.) Hyvan tydnantajakuvan eli tydnantajaimagon luomi-
nen on tarkeda. Varsinkin tapa, jolla yritys vastaanottaa tydntekijéitadn vaikuttaa tydnantajaima-
goon. Tieto hyvasta perehdyttamisesta ja tyontekijoiden kohtelusta levidad nopeasti tydmarkkinoilla.
Tybnantajaimagoa tulee aktiivisesti kehittda ja sita pystyy kehittdmaan perehdyttamiseen panosta-
misella. (Viitala 2013, 102-103.) On olemassa vuosittain jarjestettavia tydpaikkatutkimuksia, jotka
mittaavat tydnantajan kiinnostavuutta ja tyontekijoiden hyvinvointia yrityksessa. Tallainen tutkimus
on esimerkiksi Suomen parhaat tytpaikat -tutkimus. Tutkimukset antavat julkisen tunnustuksen yri-
tyksen onnistuneesta henkildstopolitiikasta seka tietoa yritykselle sen vahvuuksista ja kehityskohteis-

ta. Tama tukee ja lisaa yrityksen suosiota tyémarkkinoilla. (Great place to work 2014-03-18.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on tyon ja toimintaympéariston kokonaisuuden kasittéminen, ei ty6n
syvéllinen hallinta. Tyontekijé kehittyy oman tydnsé ammattilaiseksi hankkimalla tyokokemusta ja
jatkokoulutusta. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 46-47.) Edelld mainittujen tekijéiden liséksi, perehdyttami-

selle luovat pohjaa lait ja séadokset.

Nykyisin monet yritykset haluavat olla yhteiskuntavastuullisia. Yhteiskuntavastuuseen kuuluu sosiaa-
linen ja taloudellinen vastuu sekd ymparistévastuu. Henkildstdsta huolehtiminen kuuluu sosiaaliseen
vastuuseen. Hoitamalla edella mainitut vastuut, yritys takaa kannattavuuden, maineen ja yritysku-
van kehittymisen pitkalla téhtdimelld. Tydlainsdaadantd tuo velvoitteita perehdyttémiselle. Se on
my®s alati muuttuva, joten yrityksen tulee jatkuvasti tarkkailla uusia tai uudistuvia saadoksia (Kupias
ja Peltola 2009, 14). Nykyisin tydeldamaa saatelevat lait luovat puitteita koko yritykseen vaikuttaville
toimintasuunnitelmille ja -malleille, eivatka ainoastaan kohdistu palkansaajan ja tyénantajan valiseen
suhteeseen (Viitala 2013, 347). Eniten perehdyttédmiseen vaikuttavia, tydnantajaa velvoittavia saa-
doksia ja sopimuksia ovat tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa se-
ka tydehtosopimus (Kupias ja Peltola 2009, 20-27).
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Ty6turvallisuuslaki mdaraa tydnantajan huolehtimaan tyontekijansa turvallisuudesta (Tyd&turvalli-
suuslaki 2002, § 8). Huonosti tai ei lainkaan suunniteltu perehdyttaminen lisaa tyépaikkakiusaamisen
riskid. Ty&turvallisuuslaki ei enad velvoita tydnantajaa huolehtimaan ainoastaan tyontekijan fyysises-
ta terveydestd, vaan tyontekijan henkinen hyvinvointi on nostettu yhta tarkedksi. (Saarinen 2007,
13-15.) Ty6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan antamaan tyontekijdlle tarpeeksi opastusta ja oh-
jausta:

TyGnantajan on annettava tydntekijalle rifttavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huo-

lehdittava siitd, etta tyontekijén ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen.

1) tybntekijé perehdytetddn riittavésti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetel-
miln, tydssa kdytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kdyttoon sekd turvallisiin tydtapoihin erityi-
sesti ennen uuden tyén tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien

tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kdyttoon ottamista,

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi sekd tyostd ai-

heutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi;

3) tyéntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden sekd héi-

rio- ja poikkeustilanteiden varalta, ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.
(Laki tyoturvallisuudesta 2002, § 14.)

Ty6turvallisuuslaki maaraa tydnantajan huolehtimaan tydntekijan tarpeellisesta turvallisuuskoulutuk-

sesta vakivaltatilanteiden varalta:

Ty0ss&, johon liittyy ilmeinen vékivallan uhka, tyo ja tydolosuhteet on jérjestettdva siten, ettd vaki-
vallan uhka ja vakivaltatilanteet ehkdistaén mahdollisuuksien mukaan ennakolta. Talloin tydpaikalla
on oltava vékivallan torjumiseen tai rajoittamiseen tarvittavat asianmukaiset turvallisuusjarjestelyt

tai -laitteet sekd mahdollisuus avun halyttamiseen.

Edelld 1 momentissa tarkoitettua tyotd ja tydpaikkaa varten tydnantajan on laadittava menettelyta-
paohjeet, joissa ennakolta kiinnitetddn huomiota uhkaavien tilanteiden hallintaan ja toimintatapoi-
hin, joilla vékivaltatilanteen vaikutukset tyontekijén turvallisuuteen voidaan torjua tai rajoittaa. Tar-

vittaessa on tarkistettava turvallisuusjarjestelyjen ja -laitteiden toimivuus.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia saannoksid tydntekijan turvallisuuteen ja ter-
veyteen liittyvistd jérjestelyista eri toimialoilla ja tehtdvissa, joissa esiintyy ilmeistd vakivallan uhkaa.
(Laki tyéturvallisuudesta 2002, § 27.)
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Laki naisten ja miesten vdlisestd tasa-arvosta kertoo ty6nantajan velvollisuudesta edistda tasa-

arvoa.

Jokaisen tydnantajan tulee tydeldmdssd edistdd sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunni-

telmallisesti,

Tasa-arvon edistdamiseksi tydeldmdssd tyonantajan tulee, ottaen huomioon kaytettavissa olevat voi-

mavarat ja muut asiaan vaikuttavat seikat:

1) toimia siten, ettd avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi sekd naisia etta miehid;

2) edlistda naisten ja miesten tasapuolista sijoittumista erilaisiin tehtéviin seka luoda heille yhtéldiset

mahdollisuudet uralla etenemiseen,

3) edistda naisten ja miesten vélistd tasa-arvoa tydehdoissa, erityisesti palkkauksessa,

4) kehittaa tydoloja sellaisiksi, ettd ne soveltuvat sekd naisille ettd miehille;

5) helpottaa naisten ja miesten osalta tydeldmaén ja perhe-eldméan yhteensovittamista kiinnittadmaélléd

huomiota etenkin tydjarjestelyihin; ja

6) toimia siten, ettd ennakolta ehkdéistaan sukupuoleen perustuva syrjinta.

(Laki miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta 1986, § 6.)

Yhdenvertaisuuslaki velvoittaa tydnantajaa syrjinnan estamiseen:

Ketdan ei saa syrjid idn, etnisen tai kansallisen alkuperdn, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, va-
kaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai muun
henkiléon liittyvén syyn perusteella. Sukupuoleen perustuvasta syrjinndn kiellosta saédetdén naisten

Jja miesten vdlisestd tasa-arvosta annetussa laissa (609/1986).

Syrjinnélld tarkoitetaan:

1) sita, ettd jotakuta kohdellaan epdsuotuisammin kuin jotakuta muuta kohdellaan, on kohdeltu tai

kohdeltaisiin vertailukelpoisessa tilanteessa (valiton syrjintd),

2) sité, ettd ndenndisesti puolueeton sdannds, peruste tai kdytanto saattaa jonkun erityisen epda-
edulliseen asemaan muihin vertailun kohteena oleviin ndhden, paitsi jos sdanndkselld, perusteel-
la tai kaytanndlld on hyvaksyttdva tavoite ja tavoitteen saavuttamiseksi kdytetyt keinot ovat

asianmukaisia ja tarpeellisia (valillinen syrjinta);
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3) henkildn tai ihmisryhmdan arvon ja koskemattomuuden tarkoituksellista tai tosiasiallista loukkaa-
mista siten, etta luodaan uhkaava, vihamielinen, halventava, noyryyttdva tai hyokkaavé ilmapiiri

(héirintd);

4) ohjetta tai kdskya syrjid
(Yhdenvertaisuuslaki 2004, § 6.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa tydnantajaa:

Talld lailla edistetdan yrityksen ja sen henkiloston vélisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenet-
telyja, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittdviin tietoihin yrityksen tilasta ja
sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittda yrityksen toimintaa ja tydntekijoi-
den mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessad tehtdviin pastoksiin, jotka koskevat heidén tyotaan, tyo-
olojaan ja asemaansa yrityksessd. Tarkoituksena on myos tijvistad tydnantajan, henkildoston ja tyo-
voimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidan tydllistymisen-
sa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydesssd. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007,§
1.)

Alku- ja yleisperehdyttdminen ja tyénopastus
Perehdyttamisen siséltd ja kasite ovat muuttuneet ajan mydéta. Nykyisin vallalla oleva perehdyttdmi-

sen madritelma koostuu kolmesta osa-alueesta. Perehdyttdmisen kokonaisuuteen kuuluvat alku- ja

yleisperehdyttédminen seka tydnopastus (kuvio 2).

Perehdyttaminen

Alkuperehdyttaminen | Yleisperehdyttaminen Tyonopastus

KUVIO 2. Perehdyttédmisen osa-alueet (Kupias ja Peltola 2009, 19.)
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Alku- ja yleisperehdyttdminen on yritykseen, tydyhteisdon ja talon tapoihin perehdyttdmista. Uuden
tyontekijan on hyva oppia organisaation omistussuhteet ja tutustua esimiehiin, tydkavereihin seka
asiakkaisiin. Perehdytettdvan on myods tdrkeaa tietdda, mistd han saa apua tarvittaessa. (Kangas ja
Hamalainen 2007, 2.)

Alku- ja yleisperehdyttamista kutsutaan myds yritysperehdyttdmiseksi. Sen tarkoituksena on tutus-
tuttaa perehdytettava yritykseen ja tydyhteisdon. Yritysperehdyttdmiseen kuuluu muun muassa yri-
tustuminen. Liike- ja palveluidea sisaltad tiedot yrityksen asiakkaista, palveluista, tuotteista ja toi-
mintatavoista. Lisaksi ne madrittelevat yrityksen henkildstolta vaadittavat tiedot, taidot ja asenteet,
asiakaspalvelun toimintamallit seka kaikki nama asiat kaytanndssa. (Kangas 2003, 4.) Tydsuhdeasiat
voidaan kasitelld alku- ja yleisperehdyttamisen alussa. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi palkkaus,
tyoterveyshuolto, tydajat ja aikataulut, sosiaalitilat, henkilostdedut ja mahdollinen luottamusmiesjar-
jestelma. (Hyppanen 2013, 219.) Tytsuhdeasiat voidaan vaihtoehtoisesti kasitelld rekrytoinnin aika-
na. Rekrytointivaiheessa saadut tiedot ty6tehtdvista ja yrityksesta auttavat perehdytettévaa tulevas-
sa tydssaan. (Kupias 2009, 72.)

Perehdytettdva kykenee itsendiseen tydskentelyyn, kun han on oppinut toimintatapojen ja tyotehta-
vien hallinnan. Tydnopastus on siis varsinaiseen tyéhon perehdyttamista. (Kupias ja Peltola 2009,
18.) Perehdytettavan odotetaan tydnopastuksen aikana oppivan omat tulevat tyétehtdvansa seka
tuntemaan omat vastuualueensa tydyhteisdssa. Tydnopastus keskittyy tyén tekemiseen vaadittaviin
valmiuksiin ja taitoihin seka niiden oppimiseen. Ndiden toimenpiteiden tarkoituksena on vahentda
tydssa tapahtuvia virheita ja opettaa perehdytettdvalle tydtehtdvat mahdollisimman nopeasti, vir-
heettdmasti ja tehokkaasti ja siten tehostaa tydntekoa ja sédstéa aikaa. Suunnitelmallisen tydnopas-
tuksen on tarkoitus olla mahdollisimman tehokasta, jotta tdma tavoite toteutuu, on tyénopastuksen
oltava yksiléllista. Valmis malli ei sovi jokaiseen tilanteeseen tai jokaiselle perehdytettavalle, silla jo-
kainen perehdytettdva on yksilé. (Kangas 2003, 4,13.) Valmiit perehdyttdmissuunnitelmat ja tyon-
opastuksen toteuttamisen mallit kuitenkin luovat standardit, joiden mukaan tyénopastus tulee paa-
sdantodisesti toteuttaa. Ne auttavat vdhentamaan vaarinymmarryksia ja virheita tydskennellessa,
koska tydtehtavat on valmiiksi maaritelty. (Bardi 2003, 340-341.)

2.2 Perehdyttamisen merkitys

Hyva perehdyttaminen parantaa tyon laatua, liséa tydhyvinvointia, tydturvallisuutta, tyén tuottavuut-
tyota itsedan. Perehdyttamisen tuomat hyddyt (kuvio 3) ulottuvat siis yksittdistd tyontekijaa pidem-
malle koko tydyhteisdon ja parhaimmillaan koko yritykseen. (Saarinen 2004, 13-14.) Kuvio kolme on

laadittu tassa kappaleessa esiintyvien lahteiden pohjalta.
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Hyodyt yritykselle Hyodyt yksilolle
N "

D Oppiminen tehostuu ng:;g?a_tja etenemismahdollisuudet
D My®énteinen yritys- ja ty6nantajakuva D Itsetunnon koheneminen

D Tyodntekijan sitouttaminen yritykseen D Oppiminen tehostuu

D Kustannusten minimointi D Tybmotivaatio kasvaa

D Asiakaspalvelun laatu paranee D Hermostuneisuus laskee

D Kannattavuus kasvaa

Sidosryhmien ja tydntekijdiden
luottamus

D Osaamisen kehittdminen

KUVIO 3. Perehdyttédmisen hyodyt yritykselle ja yksildlle.

Hyvémaineinen yritys nauttii sidosryhmiensa luottamusta. Yrityksen maineeseen vaikuttavia tekijoita
ovat henkiléston arvostaminen, johdon ja tydntekijoiden luottamus yritykseen, motivointi ja palkit-
seminen seka sitoutuminen ja tyytyvaisyys yritykseen ja omaan tyohoén. (Viitala 2013, 327.) Pereh-
dyttamiselld on vaikutuksia yrityksen menestykseen. Laadukkaalla perehdyttamiselld yritys voi luoda
kilpailuetua. Alku- ja yleisperehdyttamiselld ja tyénopastuksella varmistetaan, ettéd perehdytettava
omaksuu mahdollisimman nopeasti yrityksen tuotteet, palvelut ja liiketoimintaperiaatteet osaksi
omaa toimintaansa. Organisaation ja sen toimintaperiaatteiden tunteminen mahdollistaa tydntekijan
osallistumisen tydpaikkansa kehittémiseen. Nain perehdyttdminen edesauttaa organisaation, tuottei-
den ja palveluiden kehittamista ja siten yrityksen kilpailukyvyn kasvattamista markkinoilla. (Kjelin ja
Kuusisto 2003, 20, 22.) Saarinen (2007, 14) kirjoittaa, ettd nykyisin yritykset luovat hyvaa yritysku-
vaa panostamalla perehdyttamisen suunnitteluun. Tama nakyy jo rekrytointivaiheessa, kun yritykset
tuovat esille ty6paikkailmoituksissaan kattavat perehdyttémismenetelmansa (Saarinen 2007, 14).
Rekrytointi on aina julkinen viesti yritykselle itselleen ja yrityksen sidosryhmille siitd, mita organisaa-

tiossa arvostetaan (Kjelin ja Kuusisto 2003, 73).
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Hyvin suunniteltu perehdyttaminen on monella tavalla hyodyksi yritykselle. Se sitouttaa perehdytet-
tavaa eli uutta tydntekijaa tai harjoittelijaa seka tychon etta tydyhteisddn. Perehdytettava oppii tar-
vittavat asiat itsendiseen tydskentelyyn nopeammin, kun perehdyttédmiselle on luotu vakaa pohja.
Tama on yritykselle kannattavaa, silla tehtyjen virheiden maara véhenee, kun asiat opetetaan kerral-
la perusteellisesti. Mita paremmin perehdyttdminen on suunniteltu, sitd paremmin yllatyksiin on va-
rauduttu ja sitd vahemman sekaannuksia sattuu. Tama kaikki ehkadisee ja minimoi kustannuksia, jot-
ka voivat syntya opetuksen puutteen aiheuttamista sekaannuksista, tapaturmista, havikista, poissa-
oloista ja asiakassuhteiden katkeamisesta. Lisaksi hyvalla perehdyttamiselld yritys voi vaikuttaa yri-
tyskuvaansa luomalla hyvaa mielikuvaa itsestadn niin tydntekijéille, asiakkaille kuin mahdollisille yh-
teistybkumppaneille. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4-5.) Asiakas maarittelee perehdyttamisen tason
arvioidessaan yrityksen palvelua (Kupias ja Peltola 2009, 16). Perehdyttéamisella tavoitellaan tyon

hallintaa ja laadukasta palvelua tai tuotetta (Kauhanen 2009, 152).

Yrityksen saamat hyddyt liittyvat padasiassa tydsuorituksen paranemiseen kun taas tyontekijan edut
liittyvat urakehitykseen. Perehdyttdminen edistda tydntekijan oppimista. Tyontekijan ei tarvitse op-
pia tydtehtdvidan kokeilun ja virheiden kautta. Tyontekija oppii oikeat tyotavat heti perehdyttamisen
alussa ja siten tehokas toiminta saavutetaan nopeammin. Myds tydyhteisdn tunneperaiset jannitteet
vahenevdt, koska virheiltd valtytdan. Lisaksi tyosuoritusten laatu paranee perehdyttamisen avulla.
Tyobntekijélle on opetettu oikeat tavat tydskennelld alusta alkaen. (Lunberg 1992, 137-138.) Tehok-
kaalla perehdyttamiselld perehdytettaville luodaan selked kasitys siitd, mita heilta tydssaan odote-
taan. Tamd vahentda perehdytettédvan kokemaa stressia ja auttaa hénta toimimaan tydsséan tehok-
kaammin. (Hayes ja Ninemeier 2007, 110-111.) Perehdytettdva tietda miten toimia alusta alkaen,
eikd hantd syyteta perehdyttdmisen huonolaatuisuuden vuoksi syntyneista virheista (Saarinen 2004,
14). Perehdyttéminen vahentda myds vahinkoja ja tydvalineiden rikkoutumista sekd tydntekijdiden
hermostuneisuutta ja siten vahinkoja. Onnistunut perehdyttaminen auttaa sitouttamaan tyontekijoita
yritykseen ja siten vahentda heidén vaihtuvuutta seka poissaoloja. Myds yrityksen tuotto paranee,
tyontekijoilld on paremmat valmiudet perehdyttamisen jdlkeen palvella tehokkaasti asiakkaita ja si-

ten parantaa yrityksen tuottoa ja muun muassa asiakastyytyvaisyytta. (Lunberg 1992, 137-138.)

Tehokas perehdyttaminen ja kouluttaminen lisadvat tyontekijan arvoa yritykselle, joten tydntekijan
ansaintamahdollisuudet kasvavat. Tyontekijan etenemismahdollisuudet paranevat, perehdyttaminen
auttaa tyontekijaa oppimaan oman tydnsa mahdollisimman hyvin ja siten etenemaan ylempaan tyo-
hon. Perehdyttdminen parantaa tydntekijan itsetuntoa, koska tyénteko on helpompaa kun tydntekija
tuntee tyotehtdvansa ja yrityksen tyotavat. Itsetuntoa parantavat myods tydyhteison vdhentyneet
jannitteet ja se, ettd muut tydntekijat tunnustavat yksilon patevyyden. (Lunberg 1992, 138.) Hyvan
perehdyttamisen avulla perehdytettdva tuntee itsensa tarkedksi yritykselle ja hdanen tydskentelymo-
tivaationsa kasvaa. Tatd edesauttaa myos tydturvallisuudesta huolehtiminen. Motivaatio tyon teke-

miseen vdhentaa poissaoloja ja tyontekijéiden vaihtuvuutta. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4-5.)
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Hotellin vastaanotto perehdyttamisen toimintaympéristona

Perehdyttamiselld on jokaisessa tyotehtavassa ja tydyhteiséssa omat erityispiirteensd, niin myds ho-
tellien vastaanotoissa. Perehdyttamisen suunnittelussa ja toteutuksessa tulee ottaa huomioon jokai-
sen tyotehtavan vaatimukset. Kuitenkin perehdyttamisen perimmaiset syyt ja tavoitteet ovat samat
kaikissa tydyhteisdissd. Hyvin toteutettuna perehdyttaminen nopeuttaa uuden henkilén tydtehon
kasvamista optimaaliseksi ja vahentaa virheita, taloudellisia vahinkoja seka ty6tapaturmia (Kauha-
nen 2010, 92). Perehdyttdminen tutustuttaa uudet tyontekijat yritykseen ja tydymparistéon. Se aut-
taa uusia tyontekijoita tutustumaan muun muassa ty6tehtadviin, tyétapoihin, ihmisiin ja hotellin tiloi-
hin. (Bardi 2003, 336.)

Majoitusalan tarkein erityispiirre on se, ettd se on palveluala. Menestyneet hotellit erottuvat huo-
nommin menestyvista palvelun avulla. Asiakkaat palaavat hotelliin henkilokohtaisen palvelun, laa-
dukkaiden tuotteiden ja reilujen hintojen takia. Asiakkaat haluavat hyvaa palvelua ja he ovat valmiita
maksamaan siitd. Hotellien taytyy siis kouluttaa henkildkuntansa tuottamaan erinomaista palvelua
erottuakseen kilpailijoistaan. (Hayes ja Ninemeier 2007, 27-28.) Perehdyttaminen on erityisen tarke-
aa majoitusalalla, koska suurin osa majoitusalan toistéd on suorasti tai epasuorasti yhteydessa ihmi-
siin. Tyon ytimena on vuorovaikutus asiakkaiden kanssa. Tydsuoritukset ovat jatkuvan tarkkailun al-
la niin esimiesten kuin asiakkaiden kautta. Virheet tytssa ovat helpommin huomattavissa asiakas-
palvelualoilla kuin monilla muilla aloilla. Tydntekijoiden tekemat virheet voivat siis johtaa helposti

asiakkaiden menettamiseen. (Lunberg 1992, 137.)

Majoitusalalla turvallisuus, siisteys ja palvelu ovat erityisen huomion kohteena. Nailld asioilla on suuri
vaikutus asiakkaan hotellivalinnan tekemiseen, koska asiakas ei valitse hotelliaan pelkkien fyysisten
tekijoiden pohjalta. Kaikkia naitd tekijoita on hankala mitata. Majoitusalalla palvelutuotteen tuotan-
toa ja myyntia ei voi erottaa. Huone on olemassa samassa paikassa missé se myydaan, toisin kuin
monilla muilla aloilla. Hotellin henkilékunnan tulee siis olla asiantuntija niin tuotannossa kuin myyn-
nissakin. Myytavan tuotteen eli palvelun katoavuus on ominaista majoitusalalle. Jos huonetta ei
myyda tiettynd ajankohtana, on kyseisen huoneen tuotto menetetty. Huonetta ei voi myyda enaa
ikind kyseisend ajankohtana. Prosessit majoitusalalla ovat toistuvia. Askeleet huoneen valmiiksi
saamista myyntid varten ovat samat joka kerta. Nama rutiinit sallivat standardien luomisen proses-
seihin. Samanaikaisesti on kuitenkin keskityttava yksildllisen palvelun luomiseen ja asiakkaiden yksi-
I6llisiin tarpeisiin vastaamiseen. Standardit kuitenkin vahentavat luovuutta paatéksenteossa ja siten

hankaloittavat yksil6llisen palvelun tuottamista. (Hayes ja Ninemeier 2007, 11-12.)
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Majoitusala vaatii paljon tyévoimaa. Monilla muilla aloilla koneet ovat korvanneet ihmiset, mutta tata
ei ole tapahtunut majoitusalalla, koska paivittdiset tydt vaativat tyontekijoitd. Asiakkaat ovat myds
valmiita maksamaan palvelusta. TyOvoiman tarpeen takia on tarkeaa, ettd hotelli pystyy houkutte-
lemaan ja sailyttamaan ammattitaitoisia tyontekijoitd. Majoitusalan ongelmana on kuitenkin tydvoi-
mapula. Yritysten on hankala I6ytaa ammattitaitoisia tyontekijoita. (Hayes ja Ninemeier 2007, 12,
29.) Majoitusalalla tydntekijdiden vaihtuvuus on suurta. Taman takia perehdyttdmisen ja koulutuk-
sen tulisi olla hyvin suunniteltua seka jatkuvaa. (Lundberg 1992, 136.) Muita majoitusalan ongelmia
ovat kulujen hillitseminen ja kasvanut kilpailu. Yritysten tdytyy vahentda kuluja eri tavoin, muun
muassa vahentamallad tydntekijoita. Ongelmana onkin kuinka karsia kuluja laadun karsimatta. (Hayes
ja Ninemeier 2007, 29.)

Hotellien paatarkoitus on myyda majoitusta ja huoneiden myynti on tuottoisin osa hotellien liiketoi-
mintaa. Suurimmat huoneiden myyntiin vaikuttavat osastot ovat vastaanotto, kerroshoito ja mahdol-
liset tukipalvelut kuten asiakkaiden matkalaukkujen kantaminen huoneeseen. (Medlik ja Ingram
2000, 79.) Hotellit toimivat yleensa 24 tuntia vuorokaudessa. Vastaanoton tyét on yleensa jaettu
kolmeen vuoroon; aamuvuoroon, joka alkaa noin kello 5-7 valilla, paivdavuoroon, joka alkaa kello 13-
15 valilla sekd yodvuoroon, joka taas alkaa kello 21-23 valilla. Tarvittaessa ylimaardinen vuoro voi olla
tarpeen riippuen hotellin koosta ja kayttdasteesta. Jokaisen vuoron suunnittelu ja tydntekijdiden
maara riippuu hyvin paljon huoneiden odotetusta kayttdasteesta. Myds kausivaihtelut vaikuttavat
tydvuorosuunnitteluun. (Ismail 2002, 157-158.) Jokaisella tydvuorolla on omat tehtdavansa, jotka
voivat vaihdella eri hotellien mukaan (Ismail 2002, 162). Keskeisimpia vastaanoton tyéntekijan tyo-
tehtdvia ovat huonevarausten tekeminen, asiakkaiden sisadnkirjaus, asiakaspalvelu, lahtdselvitys se-
ka laskutus (Rautiainen ja Siiskonen 2010, 146).

Hotellin vastaanotto on monella tapaa erityinen paikka tyéskennella hotellissa. Vastaanotto on hotel-
lin tapahtumien keskus, sen lapi kulkee suuri maara informaatiota paivittdin seka se on yksi ensim-
maisistd ja viimeisistd paikoista, jossa asiakas on yhteydessa yritykseen. (Ismail 2002, 98.) Vas-
taanotto on hotellin kommunikaatiokeskus, joka valittda informaatioita eri osastoille (Rautiainen ja
Siiskonen, 144). Vastaanoton tdrkeimmat tehtdvat ovat kommunikaatio ja laskutus. Vastaanotto
kommunikoi asiakkaiden, tydntekijdiden ja hotellin muiden osastojen kanssa. Se tuottaa ja valittaa
tarpeellisia tietoja hotellin toiminnasta muille osastoille esimerkiksi huoneiden saatavuudesta. Henki-
I6kunta hotellin vastaanotossa huolehtii asiakkaiden laskujen ajantasaisuudesta, koska he voivat

maksaa laskunsa melkein milloin tahansa. (Bardi 2003, 1-2.)
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Vastaanottovirkailijan tyd on henkilokohtaista myyntity6ta. Hanen tulee osata esitelld ja myyda yri-
tyksen tarjoamat tuotteet ja palvelut seka osata neuvoa ldhiseudun matkailupalvelujen kaytossa.
Tarkeaa on myods tuntea maksuvdlineet ja valuutan kasittely. Vastaanottovirkailija joutuu tydssaan
hoitamaan samanaikaisesti monia asioita, kuten palvelemaan useaa asiakasta sailyttden ystavallisen
ja henkilokohtaisen palvelun. Hotellin liikeideasta riippuen vastaanottovirkailijan tyéhén voi kuulua
myods esimerkiksi kokouspalvelujen hoitamista, aulabaarin tydtehtdvid sekd tydskentelya hotellin
myyntipalvelussa. Vastaanottovirkailijan ty6hén vaadittavat taidot koostuvat siis myyntitaidosta ja
asiakaspalveluldhtoisestd asenteesta, hotelli- ja tilanvarausohjelmien tuntemuksesta seka vastaan-

oton tydtehtdvien tuntemuksesta (Rautiainen ja Siiskonen 2010, 146-147.)

Jotta voidaan pohtia hotellien vastaanoton perehdyttédmisen erikoisvaatimuksia, tulee tuntea majoi-
tusalan erikoispiirteet ja hotellien sekd vastaanoton toimintaa, jotka luovat pohjan perehdyttamiselle
vastaanotossa. Majoitusalalla on monia erityispiirteitd, jotka erottavat majoitusalan monista muista
aloista. Ne luovat pohjan hotellien ja muiden majoitusalan yritysten toiminnalle ja siten vaativat
huomiota ja niiden merkityksen ymmartéamista myds hotellin vastaanoton tydntekijdiden perehdyt-

tamisessa.

Majoitusalan ominaispiirteet luovat pohjan kaikelle majoitusalan tydskentelylle, vastaanottotydsken-
telyn ominaispiirteet luovat toimintaymparistdn tyohon perehdyttdmiselle. Némé& ominaisuudet koos-
tavat myds pohjan hotellien kannattavuudelle ja kannattavan toiminnan luomiselle. Talla on vaiku-
tusta myos siihen, kuinka paljon resursseja on mahdollista varata yksittdisen tydntekijéan perehdyt-
tamiseen. Perehdytyssuunnitelmaa luotaessa tulee huomioida majoitusalan erityspiirteet ja niiden
vaikutus vastaanotossa tydskentelyyn. Samoin on huomioitava vastaanoton erityispiirteet, kuten
vuorotyd ja asiakaspalvelulahtdisyys seka niiden vaikutus niin perehdyttdmisen toteuttamiseen kuin
itse vastaanotossa tydskentelyyn. Vastaanoton tyontekijan perehdyttdmisessa tulee myos ottaa

huomioon seka tydtehtavat ja niiden vaatimat taidot etté tydntekijan asenne.
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3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Perehdyttdmisprosessi koskee perehdytettavad, esimiestd ja tydyhteisda. Esimies on vastuussa yri-
tyksen perehdyttamisprosessin olemassaolosta, sen toteutuksesta seka siihen kaytettavista resurs-
seista. (Hyppanen 2013, 217-218.) Perehdyttamisprosessi maaritellddn usein lahdekirjallisuudessa
perehdyttamisen toteuttamiseksi ja seurannaksi. Kuitenkin perehdyttdmisen suunnitteleminen on

tarked osa-alue perehdyttdamisprosessissa.

3.1  Perehdyttamisen suunnitteleminen

Suunnittelu tarkoittaa asioiden tietoista ja tavoitteellista ajattelemista ennalta. Suunnittelun tulokse-
na syntyy suunnitelma. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. (Kan-
gas 2003, 7.) Kun perehdyttémistd suunnitellaan, on mietittava yrityksen toimintakonseptia, nykyti-
laa ja resursseja. Perehdyttamiskonsepti voi olla toimintakonseptista riippuen eri asioihin painottu-
vaa. Yrityksessa voidaan pyrkia kehittdmaan perehdyttdjien ohjaajataitoja, systematisoimaan ja yh-
tendistamaan perehdyttamista, kehittdmaan jatkuvasti tiimikohtaisia perehdyttémisprosesseja, raa-
taléimaan jarjestelmallistd perehdyttamistd perehdytettdvan tarpeen ja osaamisen mukaan tai kehit-
tamaan perehdyttamistd perehdytettédvan kanssa. Perehdyttdminen voi olla yksil6llistd, systemaattis-
ta tai tiimikohtaista. Systemaattista perehdyttaminen on silloin kun koko organisaation tasolla tai
tydyksikon tasolla laaditaan perehdyttamissuunnitelmia ja -rutiineja kaytettavaksi. (Kupias ja Peltola
2009, 87-88.)

Perehdyttdmisen suunnitteleminen tukee osaamisen kehittymistd yrityksessa. Osaamista kehitetdaan
sitouttamalla arvokasta osaamista omaan yritykseen, panostamalla osaamisen kehittamiseen varaa-
malla niihin resursseja, rekrytoimalla tai lainaamalla uutta osaamista ja ostamalla uusia yrityksen
osia seka siirtdmalla tarpeetonta ja vanhentunutta osaamista pois yrityksestda. Osaamisen kehittami-

nen vaikuttaa siis olennaisesti yrityksen tuottavuuteen ja tuloksellisuuteen. (Hyppénen 2013, 186.)

Perehdyttdmiseen vaikuttavat tahot, jotka luovat minimivaatimukset, ovat lainsaddantd, historia se-
kd yhteiskunnalliset tarpeet, keskustelu ja taustat. Perehdyttamiseen vaikuttavat myods yrityksen
strategia, jonka toteuttamista kuvaa yrityksen toimintakonsepti. Perehdyttémiskonsepti maaraytyy
strategian ja toimintakonseptin mukaan. Perehdyttdmisen toteuttavat erilaiset toimijat: esimies, ni-
metty perehdyttdja, tydyhteisd, henkilostbammattilaiset ja perehtyja itse. Perehdyttamisen ensisijai-
nen toteuttaja riippuu yrityksen koosta, historiasta, toimintakonseptista ja kaytettavissa olevista re-
sursseista. Hyva suunnittelu antaa vakaan pohjan itse perehdyttamistilanteessa toimimiselle. (Kupias
ja Peltola 2009, 9-11.)
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Perehdyttéamista vaativia tilanteita on monenlaisia. Perehdyttamista voi vaatia taysin uusi tyontekija,
joka voi tuntea itsensa hyvin stressaantuneeksi ja epavarmaksi. Perehdyttédmista voi vaatia taman li-
sdksi vanha tyontekija, joka vaihtaa tyénkuvaa yrityksen sisalla. Tallaisen ihmisen perehdyttamisen
tavoitteena on tehda tydntekijdlle mahdollisimman turvallinen ja miellyttava olo uudesta tydstaan.
(Kennedy ja Berger 1994, 59.) Yrityksessa jo tydskennelleitd on tarve perehdyttaa silloin, kun ty6-
tehtavat, tydmenetelmat, laitteet tai valineet muuttuvat tai esimerkiksi yrityksen liikeidea muuttuu.
Yritykseen tulevien harjoittelijoiden tai opiskelijoiden perehdyttdminen on myds tarpeellista. Heidan
tydssaoppimisjaksonsa pituus voi vaihdella muutamasta padivasta kuukausiin. Harjoittelijoiden pereh-
dyttamisen perusperiaatteet ovat kuitenkin samat kuin muilla perehdytettavilld. Heidan kohdalla pe-
rehdyttamisen kesto ja sisdltd tulee arvioida tilanteen mukaan. (Kangas 2003, 5.) Muita perehdyt-
tamistd tarvitsevia kohderyhmia ovat organisaatioon palanneet entiset tyontekijat, pitkadn poissaol-
leet tydntekijat, kesatyontekijat, vuokratyontekijat seka yhteistytkumppanit (Kjelin ja Kuusisto 2003,
166).

Perehdytettavia asioita on monia, joten niiden jakaminen osioiksi selkeyttdad perehdyttdmistéd huo-
mattavasti. Kupias ja Peltola (2009, 90) jakavat opetettavat asiat kuuteen osioon: tehtavdaosaami-
seen, tiimi- ja tybyhteisbosaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimialaosaamiseen, tydsuhdeosaa-

miseen seka yleis- ja perusosaamiseen (kuvio 4).

Perehdytettavat osaamisalueet

e Tehtavaosaaminen

e Tiimi- ja tyoyhteisbosaaminen
e Organisaatio-osaaminen

e Toimialaosaaminen

e Tyosuhdeosaaminen

e Yleis- ja perusosaaminen

KUVIO 4. Perehdytettavat osaamisalueet (Kupias ja Peltola 2009, 90.)
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Tehtavdosaamisella on suuri merkitys perehdyttémisen tarpeeseen. Jos tulokas on tehnyt samankal-
taista ty6ta jo aiemmin, ei hanelle tarvitse perehdyttda kaikkea alusta alkaen vaan hanelta I6ytyy jo
tietoa ja taitoa kyseisesta tehtavasta. Tiimi- ja tydyhteisbosaaminen on suurimmalta osin niin sanot-
tua hiljaista tietoa, jota ei pysty yksiselitteisesti opettamaan vaan tiimissa tulisi olla avoin ja rehelli-
nen ilmapiiri, jonka avulla asioista keskustellaan ja tiimityoskentelysta opitaan tekemalld. Organisaa-
tio-osaaminen on organisaation tuntemista. On tarkeaa tietad esimerkiksi yrityksen arvot ja strate-
gia. Toimialaosaaminen on avuksi, vaikka tulokas olisi ollut taysin erilaisessa yrityksessa aikaisem-
min. Tulokas ei valttamatta tieda paljon uudesta tehtdvastdan, mutta hanelld voi olla tuntemusta
toimialan yleisista ohjeista ja toimintakdytanteistd. Tulokkaalle on opetettava tyésuhteeseen liittyvat
asiat, kuten tydsuhteen ehdot ja edut. (Kupias ja Peltola 2009, 88-91.)

Yleis- ja perusosaaminen on tydeldmassa tarpeellista osaamista, kuten sosiaaliset taidot, tietotek-
niikkataito ja kielitaito. Toisesta kulttuurista tulevan tyontekijan on saatava tietoa suomalaisesta
kulttuurista. Hanen on perehdyttava suomalaiselle kulttuurille ominaisiin piirteisiin, joita nakee niin
tydeldmassa kuin muutenkin kaikessa sosiaalisessa kanssakdymisessa suomalaisten kanssa. Pereh-
dyttamisohjeet kannattaa tehda myds englannin kielelld, silla usein tydntekij@ osaa englantia pa-
remmin kuin suomea. Perehdyttdmisen systemaattinen suunnittelu mahdollistaa perusosaamisen
kehittdmisen suunnittelun yrityskohtaisesti. (Kupias ja Peltola 2009, 91-93.) Ulkomaalaistaustaiset
uudet tyontekijat vaativat erityisté huomiota, koska perehdytettava ei valttdmatta puhu suomea ja
hdn saattaa tulla eri kulttuurista (Kupias ja Peltola 2009, 15). Nykyisin tydpaikoilla mietityttdva asia
on eri kulttuurista tulevat tydntekijat. Toisen ihmisen reagointi- ja ajattelutapa saattaa ihmetyttaa,
koska ei ole itse tutustunut kyseiseen kulttuuriin. Tasta paasee yli avoimella kommunikoinnilla, jota
tulisi tuoda esille jo perehdyttamista suunniteltaessa. Perehdytettdessa tulisi muistaa, etté jokainen
on yksilé. Samat yleiset séanndt koskevat kaikkia, mutta perehdytyksen on oltava joustavaa ja so-
peutuvaa eri tilanteisiin. Kun tyontekija tulee eri kulttuurista, on otettava huomioon erityinen tarve

oppia suomalaisista vuorovaikutus- ja tydskentelytavoista. (Kupias ja Peltola 2009, 100-101.)
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Kdytannon toimet on hyva suunnitella etukateen. TyOpisteen siistiminen, tarvittavien tyOvaatteiden
ja kulkulupien hankinta sekd aikataulun jarjestaminen ovat ensimmadisia asioita tehtavaksi heti tyo-
sopimuksen solmimisen jdlkeen. (Hyppanen 2013, 218.) Perehdyttdmisestd on vastuussa aina esi-
mies, vaikka kyseessa olisi suuri organisaatio. Suuressa organisaatiossa perehdyttaminen on saatet-
tu delegoida muulle taholle, mutta vastuu on yha esimiehelld. (Kupias ja Peltola 2009, 93-95.) Pe-
rehdytettdva voi tavata useitakin perehdyttdjia tullessaan uudelle tydpaikalle. Hén tapaa ensimmai-
sen perehdyttdjan rekrytointivaiheessa ja seuraavan kun han tulee téihin. Ndma kohtaamiset anta-
vat uudelle tydntekijalle ensivaikutelman. Joku kolmas henkild tekee hénelle valmiiksi hallinnolliset
asiat kuten kayttajatunnukset ja salasanan tydkoneelle. Neljas tutustuttaa perehdytettdvan tydyhtei-
so0n kuten tydkavereihin ja viides tydsuhteeseen liittyviin asioihin kuten ty&aikoihin. Kuudes kertoo
organisaation arvoista ja strategioista. Seitsemantena tulevat jonkin erityisen alueen asiantuntijat,
joiden puoleen kaannytaan kun tarvitaan yksityiskohtaista tietoa. Kahdeksantena perehdyttdjana voi
olla henkild, joka koordinoi tulokkaan kokonaisperehdyttamista ja valvoo tilannetta. Ja yhdeksas pe-
rehdyttdja on mentori tai kummi, jonka kanssa usein luodaan tiivis mentori- tai kummisuhde. Nama
tehtavat voivat olla vain muutaman henkildn hoidettavana, varsinkin jos on kyse pienesta yritykses-
ta. (Kupias ja Peltola 2009, 95-98.)

Perehdyttdmisen suunnitteleminen alkaa tavoitteiden maarittamiselld. Perehdyttdmisen tavoite on
esimerkiksi tietojen, taitojen, asenteiden ja valmiuksien oppiminen. Tavoitteita maarittdessa paate-
tdan, mitd asioita on perehdytettdvan tarkoitus oppia ja kuinka hyvin. Tavoitteet voi maarittaa yri-
tyksessa yleisesti, mutta niitd on tarpeellista tarkentaa eri ryhmiin tydyhteisossa. Suunnitelmaa laati-
essa madritelldan perehdyttdjat. Suunnitelmaa laatiessa maaritelldan suorittavatko perehdyttdmisen
tietyt nimetyt perehdyttajat vai kuuluuko se kaikille. Ammattitaitoinen tydntekija ei valttdmatta ole
hyva perehdyttdja. Siksi on selvitettdva perehdyttdjien taitojen kehittdmistarpeet ja annettava tarvit-

taessa koulutusta naista aiheista. (Kangas 2003, 7.)

Ajankayton suunnittelu on oleellinen osa perehdyttamisen suunnittelemista. Siihen sisdltyy perehdyt-
tdmiseen tarvittavan ajan arviointi ja sen huomioiminen esimerkiksi tyévuorosuunnittelussa. Asioiden
tarkeysjarjestyksen pohtiminen on myds oleellinen osa ajankaytdn suunnittelua. Tassa vaiheessa
paatetaan perehdyttamiseen kdytettdva kokonaisaika seka mita asioita kasitelldadn minakin pdivana
ja mitd asioita korostetaan ja mitka jatetdan vahemmalle huomiolle. Aikaa ei aina tarvita paljon. Ly-
hyt aika kaytettyna tehokkaasti ilman hairidtekijoita on yleensa tehokkaampi kuin perehdyttamiseen
kaytetty pidempi aika hairitekijéiden kanssa. Perehdyttdmisen varasuunnitelma laaditaan poikkeus-
tilanteiden varalle. Siihen laaditaan toimintaohjeet perehdyttdmisprosessin aikana tapahtuvien mah-
dollisten poikkeustilanteiden varalle, kuten perehdyttdjien sijaiset ja reagointi perehdyttamiseen kay-

tettdvan ajan lyhenemiseen. (Kangas 2003, 8.)
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Apumateriaalit ovat perehdyttamista tukevia materiaaleja. Niiden tarkoitus on tukea kasiteltyjen asi-
oiden mieleenpainamista ja muistamista. Materiaalien laatiminen on aikaa vievaa, mutta ne saasta-
vat paljon aikaa perehdyttamisessa. (Kangas 2003, 10.) Perehdyttdmismateriaalien suunnitteleminen
taytyy tehda kaytannén nakokulmasta. Materiaalien tulee soveltua jokapaivaiseen tydskentelyyn ja
niiden tulee olla helppolukuisia. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 206.) Perehdytettdva voi opiskella ja kerra-
ta itsenaisesti kasiteltyja asioita materiaalien avulla, mika tehostaa oppimista ja siten saastaa aikaa.
Materiaalit vaativat myos yllapitoa ja ajan tasalla pitémista. Apumateriaaleja ovat muun muassa Ter-
vetuloa taloon -oppaat, muu yritysta koskeva aineisto, henkilostolehdet, tiedotteet, Intranet, pereh-
dyttajien kayttoon tarkoitetut perehdytyskansiot, kasikirjat, tyéohjeet, turvallisuusohjeet seka AV-
aineisto kuten videot. (Kangas 2003, 8, 10.)

Perehdyttéamisen sisallon suunnittelussa perussadntdind ovat kokonaiskuvan antaminen, konkreetti-
suus ja tietojen ajantasaisuus. On tdrkeda miettia, mika tieto auttaa perehdytettdvaa onnistumaan
tydssaan mahdollisimman hyvin. Perehdyttémisen sisaltdéon vaikuttavat yrityksen arvot, strategia,

tavoitteet ja perehdytettdvan tyttehtdva ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 199.)

Oppimisen suunnitteleminen on suuri osa perehdyttamisen suunnittelua. Kupiaksen (2009, 114) mu-

kaan oppimista on karkeasti jaoteltuna kolmea erilaista: luovaa, ymmartavaa ja toistavaa (kuvio 5).

Ymmartava Toistava

Oppimisen lajit

KUVIO 5. Oppimisen lajit (Kupias 2009, 114-115.)
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Ymmartdva oppiminen luo suurta vastuuta opettajalle eli perehdyttdjélle, silla hdan antaa oppijalle eli
perehdytettaville tietoa, jota perehdytettdva itse kdy lapi aktiivisesti. Perehdyttdja kertoo kaikelle
opettamalleen perusteluja ja perehdytettdva pyrkii ymmartamaan sitd, miksi asia tehdaan juuri niin
kuin se tehdaan. Ymmartavalla oppimisella pyritdan siihen, ettd oppija saa hyvat ja kattavat tiedot
itsendiseen tydskentelyyn, jossa han voi soveltaa itse saamiaan tietoja. Luova oppiminen tuo suuren
hyddyn seka oppijalle itselleen etta vyritykselle. Sen tavoitteena on kehittda tyoyhteiséa
kannustamalla oppijaa arvioimaan ja keskustelemaan avoimesti perehdytettdvistd asioista. Tallaisen
vuorovaikutuksen avulla oppija oppii my6s muistamaan opetettavat asiat helpommin.

Toistava oppiminen on yksittdisten asioiden tai tyotehtdvien suorittamista niin, ettd tekija muistaa,
tietda tai osaa tehda ne sen jdlkeen itsendisesti. Erilaiset muistisaannét ja asioiden riittava

kertaaminen ovat olennaisessa osassa toistavassa oppimisessa. (Kupias 2009, 114-116.)

Oppimistilanteita voi olla kahdenlaisia. Perehdytettavalld voi olla jo aikaisempaa kokemusta
samankaltaisista tyotehtavista tai hanelld ei saata olla ollenkaan tydkokemusta kyseisesta alasta.
Perehdytettava saattaa myos tietaa joitakin asioita, mutta ei lahellekdan kaikkea ja hanella voi olla
myds vanhoja toimintatapoja, joista on ‘“opittava pois”. Perehdyttdjan on kyseltdva
perehdytettavéltd ja keskusteltava avoimesti tdman kanssa. Perehdytettava, jolla ei ole aikaisempaa
kokemusta kyseisesta alasta, joutuu opettelemaan kaiken alusta. Perehdyttajan on hyva muistella ja
koittaa ymmartaa sitd, miltd uudesta tyontekijastd tuntuu, kun ei osaa vielda mitdan tychodnsa
liittyvad. Suurien kokonaisuuksien hahmottaminen esimerkiksi tarinoiden tai miellekarttojen avulla
auttaa perehdytettdvaa luomaan hyvan tietopohjan. Perehdytettava, jolla on jo pitkakin tydkokemus,
voi olla vastahakoinen muuttumaan. Tahan perehdyttdjan tulee varautua ja miettia valmiiksi
perusteluja yrityksen toimintatavoille. Turvallisen muutosilmapiirin luominen on tarkeaa. Tydntekijén

kannustaminen muutokseen auttaa oppimisessa. (Kupias 2009, 119-120.)

Oppimistyylit ovat yksildkohtaisia, eika perehdyttdjdlle ja perehdytettavalle parhaiten sopivat
oppimistyylit ole valttamattda samat. Perehdyttdjan tulee ymmartad, ettd ihmiset hahmottavat ja
oppivat asioita eri tavoilla ja hanen taytyy mukautua perehdytettédvan oppimisen mukaan. Taitavan
perehdyttdjan taytyy myds kasittdd se, ettd hdnen oma oppimistyylinsd vaikuttaa hanen
perehdyttamiseensa. (Kupias 2009, 120-121.)

On kaksi tapaa hahmottaa oppimistyyleja. Ensimmaisen tavan avulla oppimistyylit jaetaan kolmeen
ryhmaan: visuaalinen, auditiivinen ja kinesteettinen. Visuaalinen oppija kdyttéda eniten ndkdaistia
apunaan, joten han tarvitsee opittavan asian hahmottamista kuvien ja kaavioiden avulla. Auditiivinen
oppija kayttda apunaan eniten kuuloaistia, joten han tarvitsee asian hahmottamiseen puheen
kuuntelua ja asian kerronnan loogisuutta. Kinesteettinen oppija kdyttaa apunaan eniten liike- ja

lihasaisteja ja han tarvitsee oppiakseen liikkumista ja asioiden tekemistd. (Kupias 2009, 121.)
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Toinen tapa on jakaa tyylit kokemuksellisen oppimisnakemyksen mukaan. Oppimistyyleja ovat siis
konkreettinen kokija, pohdiskeleva havainnoija, abstrakti kasitteellistdja ja osallistuva kokeilija.
Oppiminen ajatellaan  syklisend prosessina, jossa kokemuksia pohditaan, jasennetddn
(kasitteellistaminen ja yleistaminen) ja sovelletaan. Nain syntyy uusia kokemuksia, joista syntyy taas

uusi sykli. (Kupias 2009, 121-122.) Seuraava kuvio kuvastaa kokemuksellisen oppimisen mallia

(kuvio 6).

Omakohtainen Kokemuksen
kokemus pohtiminen
Aktiivinen Kasitteellistaminen

kokeileva toiminta jayleistaminen

fam

KUVIO 6. Kokemuksellisen oppimisen malli (Kolb 1989, 21.)

Tasapainoinen oppiminen kattaa kaikki nelja vaihetta, mutta jotkut vaiheet voivat olla oppijalla vah-
vemmin tai heikommin esilla. Konkreettinen kokija oppii parhaiten tutkimalla omia tuntemuksiaan
tydsta. Turvallinen ilmapiiri on siis tarkedd hanen oppimiselleen. Perehdyttdjan on hyva kertoa konk-
reettisia asioita ja kertomuksia tydyhteisdsta ja hdnen omasta tyostdan. Pohdiskeleva havainnoija
seuraa mielelldan toisten tydskentelya ensin ja pohtii perehdytettdvid asioita, ennen kuin han on
valmis itsendiseen ty6hon. Abstrakti kasitteellistdja on loistava kokonaisuuksien jasentelyssa ja han
oppiikin parhaiten luentomaisen opettamisen avulla. Osallistuva kokeilija oppii parhaiten tekemalla
itse. Teoriaosuus on hyva pitda mahdollisimman lyhyena ja se olisi hyva opettaa samalla kun konk-
reettisesti tehdaan tyota. (Kupias 2009, 123-124.)
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3.2  Perehdyttdmisen toteuttaminen

Perehdyttamisen toteuttaminen on prosessi, joka alkaa organisaation ja perehdytettdvan valilla ta-
pahtuvista ensimmaisista kosketuksista. Oleellista tassa prosessissa on muutos, joka alkaa jostakin
tilasta ja paattyy toiseen tilaan. Perehdyttamisen toteuttamisen tarkoituksena on auttaa perehdytet-
tadvda Idytdamaan oma roolinsa organisaatiossa tutustuttamalla hanet erilaisiin tyétilanteisiin. (Kjelin
ja Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttaminen tulee toteuttaa tarpeen, tilanteen ja perehdytettavan mu-
kaan, silla perehdyttamistd vaativia tilanteita on monenlaisia samoin kuin perehdytettavia (Kangas
2003, 4). Jokainen uusi tybntekija on perehdytettdva riippumatta siitd mihin tehtdvaan han tulee.
Perehdyttamisen luonne vaihtelee perehdytettavdan mukaan. On my&s huomioitava, kuinka paljon
tyokokemusta perehdytettévalld on kyseiselta alalta. Kokemattomat perehdytettavat vaativat tar-
kempaa tietoa ja pidempaa perehdyttdmisjaksoa kuin kokeneet. Samoin alaa vaihtanut tydntekija

vaatii enemman perehdyttamistd kuin jo alalla tydskennellyt henkild. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 163.)

Perehdyttamisen toteuttamiseen siséltyy tiedottaminen perehdytettavalle ennen tydn alkua, pereh-
dytettavan vastaanotto, yritykseen ja tydsuhteeseen perehdyttaminen eli alku- ja yleisperehdyttami-
nen sekd kaytannon tyonopastus (Hyppanen 2013, 217). Perehdyttdmisen suunnittelu luo rungon
perehdyttamisen toteuttamiselle. Se antaa perehdyttdmiselle aikataulun, kertoo tarvittavat vaiheet ja
tydnjaon. Lisaksi se auttaa maarittdmaan perehdyttdmisen vastuualueet, sisallon, perehdyttémisme-
netelmat ja seurannan toteuttamisen. On kuitenkin muistettava muokata suunnitelma juuri kyseisel-

le perehdytettavalle ja kyseiseen tilanteeseen sopivaksi. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 198-199.)

Esimiehen vastuulla on perehdyttédmisen jdrjestdminen. Vaikka vastuu perehdyttdmisestd on esimie-
helld, ei esimiehen tarvitse itse toimia perehdyttajana. Esimies voi kayttaa esimerkiksi niin sanottuja
tutoreita tai kummeja perehdyttamisen toteuttamisessa. He ovat valittuja henkil6itad yrityksesta, joil-
la on tarvittavat taidot perehdyttémisen toteuttamiseen ja halu auttaa perehdytettdvia omaksumaan
oma uusi roolinsa yrityksessd. Heilla on olennainen osa tydyhteison kirjoittamattomien sdantdjen
opettamisessa. Tutorin tai kummin tehtavand on olla helposti tavoitettavissa ja hanelta tulee olla

helppo kysya asioita. (Hyppénen 2013, 220.)

Perehdyttamisen kesto vaihtelee. Se riippuu ty6tehtavan vaativuudesta, vaativampi ty6é vaatii pi-
demman perehdyttamisjakson kuin helppo ty6. Organisaatioissa on paljon hiljaista ja kokemuspe-
raistd dokumentoimatonta tietoa, jonka voi oppia vain tydskentelemalld organisaatiossa. Perehdytet-
tavat asiat on hyva jakaa kokonaisuuksiin. Tama auttaa perehdytettdvda omaksumaan asiat hel-
pommin ja harjoittelemaan niitd. Pienet kokonaisuudet yhdistetdaan laajempaan kokonaisuuteen.
(Hyppénen 2013, 220.)
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Perehdyttdmismenetelmia:

e Vierihoito

e Paritydskentely

e Varjostaminen

e Asiakaspalvelutilanteiden harjoitteleminen

e Viiden askeleen menetelma

Varsinaisia perehdyttdmismenetelmia ja tyovalineita on monia. Menetelmaa valitessa on olennaista
miettia, mika menetelma sopii juuri kyseiseen organisaatioon ja tydyhteiséon seka niiden arvoihin ja
tavoitteisiin. Menetelmien tulee olla tarpeeksi monipuolisia, jotta ne voivat vastata eri oppimistyyleja.
(Kjelin ja Kuusisto 2003, 205.) Vierihoito on yksi perehdyttdmisen toteuttamisen menetelma. Téssa
menetelmdssa perehdytettéva suorittaa tydtehtavia perehdyttdjén valvonnassa. Molemmat tekevat
omia toitadn, mutta perehdytettdva pystyy kysymaan neuvoja ja perehdyttdja voi puuttua perehdy-
tettavan ty6hon ja korjata sitd oikeisiin toimintatapoihin. (Hyppanen 2013, 127.) Vierihoitoperehdyt-
tdminen on vallitseva perehdyttamismenetelma majoitusalalla. Vierihoitoperehdyttaminen tahtaa
tarvittavien ty6tehtavien oppimiseen. Vierihoidon heikkoutena on keskittyminen varsinaiseen tyds-
kentelyyn, eika perehdyttamiseen. Taman seurauksena perehdytettdvan oppiminen voi jaada vailli-
naiseksi. (Bardi 2003, 347.) Paritydskentelyn avulla voidaan myds toteuttaa perehdyttamista. Silla
kehitetadn tydntekijoiden osaamista. Pari on vuorovaikutuksessa keskendan ja he arvioivat toistensa
tyoskentelya. Varjostaminen tarkoittaa menetelmaa, jossa perehdytettdava seuraa sovitun ajan tyoén-
tekijan tytskentelyd, tekee muistiinpanoja ja esittda kysymyksia sovituin valiajoin. (Hyppanen 2013,
127.)

Asiakaspalvelutilanteiden harjoitteleminen on yksi perehdyttdmismenetelma. Siind perehdytettava
padsee toimimaan asiakaspalvelutilanteessa ennen varsinaista asiakkaan kohtaamista. Muut tydnte-
kijat toimivat tilanteessa asiakkaan roolissa. Tama perehdyttamismenetelma sopii erityisesti ongel-
matilanteiden harjoittelemiseen. Menetelman tarkoituksena on antaa uudelle tydntekijalle valmiudet
toimia asiantuntevasti asiakasta kohdatessa. Harjoitustilanteen voi nauhoittaa ja kerata nauhoittees-
ta palautteen esimiehelta. Tama perehdyttamismenetelmé auttaa hallitsemaan tyontekijan stressita-
soa kiireisissa tyotilanteissa. (Bardi 2003, 347-348.)
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Opitun
Taidon varmista-
y . minen
mielikuva-  BOEE
harjoittelu
Opetus ) -minen

loittaminen

KUVIO 7. Tydnopastuksen viisi askelta (Kangas 2003, 14.)

Tybnopastuksen toteuttamisen yksi tunnetuimmista perehdyttdmismalleista on viiden askeleen me-
netelma (kuvio 7). Se on hyvin kdytannonldaheinen malli, siitd kuinka perehdytettavélle opastetaan
tydskentelya ja tydskentelytaitoja. Menetelmdssa on nimensa mukaisesti viisi askelta, joiden mukaan
tyonopastustilanne toteutetaan. Ennen menetelmdn kayttéa on syyta valmistautua opetustilantee-
seen. Ensimmainen askel on opetustilanteen aloittaminen. Talldin perehdyttdja arvioi perehdytetta-
van lahtétason ja he selvittavat tilanteen oppimistavoitteet. Perehdyttdja voi esimerkiksi pyytaa pe-
rehdytettdvaa ndyttdmaan taitojaan jossakin tydtehtdvassa ja siten arvioida hanen oppimistarpei-
taan. Tassd vaiheessa on tarkeda vahvistaa positiivista asennoitumista seka siten motivaatiota.
(Kangas 2003, 14-15.)

Menetelman toinen askel on itse opetus. Tarkoituksena on antaa perehdytettavalle kokonaiskuva pe-
rehdytettavastd asiasta seka siihen liittyvista ohjeista ja saannoistd. Perehdyttdjan kannattaa jakaa
suuret kasiteltavat kokonaisuudet pienempiin osiin ja kdsitelld osat yksitellen seka varmistaa osan
opastuksen jalkeen perehdytettdvan oppiminen ennen siirtymista seuraavaan osioon. Perehdytetta-
van tulee osallistua opastukseen aktiivisesti ja opastuksen tulisi olla vuorovaikutteista. Taman voi to-
teuttaa esimerkiksi kysymalla perusteluja perehdytettavaltéd tyétehtavien merkityksesta. Kolmas vai-
he on mielikuvaharjoittelu, jonka tarkoituksena on viimeistelld perehdytettdvan sisdisten mallien
vahvistaminen. Sisdiset mallit ovat ihmisen toimintoja ohjaavia tekijoitéd. Naiden mallien avulla tydn-
tekija pystyy ty6tehtaviinsa automaattisesti, ilman ettd hanen taytyy erityisemmin ajatella niita. Mal-
lit opitaan harjoittelun ja kokemuksen kautta. Mielikuvaharjoittelun avulla perehdytettdva keskittyy
tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen. Harjoittelun pystyy toteuttamaan monella tavalla, esimerkiksi
pyytamalld kuvaamaan tyétehtavan vaihe vaiheelta. Mallin neljas askel on taidon kokeilu ja harjoitte-
leminen. Tama vaihe luo perehdytettavalle varsinaiset tydtaidot. Tassa vaiheessa perehdytettdva
padsee tekemadn itse koko vaiheen, jonka jalkeen perehdyttdja arvioi sen ja jatkaa tarvittaessa har-
joittelua. Viides ja viimeinen vaihe on opitun varmistaminen. Vaiheen tarkoituksena on varmistaa pe-
rehdytettdvan oppiminen ja se, ettd hanelld on tarvittavat tiedot ja taidot itsendiseen tyéskentelyyn.
Tassa vaiheessa perehdytettdva tydskentelee itsendisesti ja perehdyttdja tarkastaa valiajoin hdnen
tyoskentelyaan. (Kangas 2003, 15.)
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Bardin (2003, 337-340) seka Hayesin ja Ninemeierin (2007, 111-112) perehdyttamisen toteuttami-
sen mallit ovat erdita esimerkkeja siita, miten perehdyttdmisen voi toteuttaa hotelleissa. Mallit ovat
kuitenkin laadittu suhteellisen suurten hotellien tarpeisiin, eivatka ne valttamattd ole suoraan sovel-

lettavissa pienempiin tydyhteisdihin.

Bardi (2003, 337-340) kuvailee perehdyttamisen toteuttamisen rakennetta hotellin vastaanotossa.
Bardin mukaan perehdyttémisen tulisi alkaa esittelemalld yrityksen taloudellista asemaa yhteisds-
saan esimerkiksi kertomalla yrityksen merkityksesta alueen matkailulle. Téma auttaa uutta tyonteki-
jaa tuntemaan ylpeytta uudesta tydpaikastaan. Seuraava vaihe Bardin suunnitelmassa on yrityksen
kiinteiston ja tilojen esittely. Tyontekijoille tulisi kertoa huoneiden maara ja rakennuksen pohjapiir-
ros, listat yrityksen tarjoamista palveluista seka eri osastoilla tydskentelevista henkildista. Tahan osi-
oon kuuluu myds kierros yrityksen tiloissa. Kaikki nama ovat oleellisia tietoja vastaanoton henkil6-
kunnalle. Vastaanottovirkailijan tulee olla tietoinen huonejdrjestyksesta ja siitd, mita tavaroita ja
huonekaluja huoneiden tulee sisaltda. Palveluihin tutustuminen auttaa uutta tyontekijdga saamaan
kuvan hotellin kokonaisvaltaisesta toiminnasta. Muista tyontekijdistd ja heidan asemastaan yrityk-
sessa kertominen tehostaa kommunikointia seka kasvattaa yhteenkuuluvuudentunnetta uusissa

tyontekijoissa.

Bardin (2003, 338-339) suunnitelman mukaan tydntekijbille annetaan kaksi ohjekirjaa: Tydntekijan
mista koskevat yleiset sadnnot, esimerkiksi tietoja lomista, sairastapauksista, palkkapaivista ja pu-
keutumisesta. Kirja sisaltaa tietoa kaytanndn asioista, joita moni tydnhakija ei uskalla kysya haastat-
telutilanteessa. Ohjeet ja kdytdannot -kasikirja sisaltda tietoa eri tyonimikkeiden paakohdista ja selvi-
tyksen eri tydvuorojen tyttehtavista. Kirja siséltda myods tydturvallisuusasiat. Kasikirja kertoo tyonte-
kijalle tyotehtavat, jotka hanen on hallittava. Esimiehelle hyvin tehty kasikirja antaa hyvan tydsuori-

tusten arviointivalineen.

Viimeinen osio Bardin (2003, 339-340) perehdyttadmisen toteuttamisessa on tydntekijdiden esittely.
heeseen olisi hyva varata aikaa vanhojen tyontekijdiden tyévuorojen ulkopuolelta. Jokainen tyonteki-
ja tulisi esitelld uusille tulokkaille ja heidan asemastaan seka tydtehtdvistdan kertoa muutamalla sa-
nalla. Tassa vaiheessa esitelldan myods tyovalineet, henkilostdpolitiikka seka yhteistyd muiden osas-

tojen kanssa.



29

Hayes ja Ninemeier (2007, 111) kuvaavat myds perehdyttdmisen toteuttamista hotellin vastaanotos-
sa. He suosittelevat, ettd yrityksen henkilostdosasto suunnittelee yleisen perehdyttamisohjelman.
Kuitenkin eri osastoilla voi olla omat ohjelmansa. Yleisessa ohjelmassa esitelldan asiat, jotka kaikkien
tyontekijoiden on tiedettava hotellista. Suunnitelma on suunnattu suuremmille yrityksille ja tilantei-
siin, joissa perehdytettdvia on samalla kertaa useampia. Hayesin ja Ninemeierin (2007, 11) mukaan
perehdyttamisessa on kaksi padkohtaa, joihin tulisi keskittya: sisaltoé ja lasndolo. Lasndololla he tar-
koittavat sitd, kenen tulee olla perehdyttamistilaisuudessa paikalla eli tietysti uusien tydntekijdiden
mutta myds hotellin johtajan tai vastaavan henkilén. Sisalldlla he tarkoittavat keskeisimpia asioita,

jotka tulisi kasitella.

Hayes ja Ninemeier aloittavat perehdyttémisprosessin hotellin yleiskuvauksella, joka sisaltda yrityk-
sen toimintasuunnitelman, esittelyn asiakaspalvelun tarkeydestd ja tiimityon tarkeydestd. Seuraa-
vaksi kerrotaan tarkeimmat kdytannoét ja toimintatavat ja sen jalkeen tyontekijoiden korvaukset eli
muun muassa luontaisedut ja palkkakaudet. Myds asiakkaiden ja tydntekijdiden turvallisuuteen liitty-
vat asiat kasitellddn seka tarvittaessa tyontekijaliittoihin liittyvat asiat. Perehdyttamistilaisuus sisaltaa
myos esittelykierroksen hotellin tiloissa seka kyseiseen hotelliin liittyvien erityispiirteiden esittelyn.
Uusille tydntekijoille annetaan Tydntekijan kasikirja. Sen tarkoitus on siséltda yksityiskohtaisempaa
tietoa perehdytystilaisuudessa kasitellyista teemoista. Hayes ja Ninemeier suosittelevat pitdmaan
seurantatilaisuuden muutaman viikon kuluttua. Sen tarkoitus on keratd tydntekijoilté palautetta ja
he voivat kertoa kokemuksistaan uudessa tydssaan. Palautteesta on tarkoitus saada kehittamisideoi-
ta perehdyttamisprosessiin. Hayesin ja Ninemeierin (2007, 111- 112) ndkemys perehdyttamisesté on
lahinna pelkkaa orientaatiota ja yritysperehdyttamistd. He jatkavatkin tyontekijéiden perehdytysta

tarkemmalla koulutuksella juuri siihen tydéhdn, mihin heidat on palkattu.

Scandic Hotels -ketjun hotellin uudet tydntekijat suorittavat tydajallaan kahden tunnin kestavan pe-
rehdyttdmismateriaalin tutkimisen verkossa. Hotelliketju panostaa perehdyttémiseen myds maksa-
malla tyontekijan ja taman puolison hotelliydn. Tydntekija padsee tutustumaan hotelliin asiakkaana

ja palauttaa hotellivierailun jalkeen hotellinjohtajalle arvioinnin vierailustaan. (Mikkonen 2004.)

3.3 Perehdyttédmisen ja oppimisen seuranta

Perehdyttamisprosessin kehittamistd, suunnittelua ja toteutusta tulee seurata kuten myds perehdy-
tettavan oppimista ja kehittymistéd perehdyttamisen aikana. Perehdytettavan oppimistuloksia arvioi-
daan yhdessa perehdyttdjan tai esimiehen kanssa, joiden pohjalta saadaan tulevat kehittymistavoit-
teet. Perehdyttamistoimenpiteitd arvioidessa tarkastellaan perehdyttdjien toimenpiteita ja kerdtdan

tietoa niiden toimivuudesta. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 245.)
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Oppimisen arviointi tarkoittaa niita toimenpiteitd, joilla tarkistetaan perehdytettdvan padsemista pe-
rehdyttdmiselle asetettuihin tavoitteisiin. Sen avulla saadaan tietoa siita, kuinka perehdytettavan op-
piminen on edennyt ja mitd osa-alueita tulee vield taydentad. Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan siis
tyontekijan ammattitaidon arviointia. Ammattitaito koostuu teknisistd ja taloudellisista taidoista,
suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidoista sekd sosiaalisista taidoista. Jokaisella perehdytettavalla
on omat oppimistavoitteensa ndille osa-alueille riippuen hdnen asemastaan yrityksessa. Harjoitteli-
joiden ja opiskelijoiden oppimistavoitteet ovat erilaiset kuin valmistuneen ja tyékokemusta omaavan
uuden tydntekijan. Harjoittelijoiden arviointia varten oppilaitoksilla on omat arviointiperusteensa, joi-
ta yritykset voivat hyddyntaa. (Kangas 2003, 18.)

Perehdytettdvan oppimisen seurantaan on monia keinoja. Seurannan toteuttamiseen ja oppimisen
arviointiin voi kayttaa esimerkiksi tarkistus- ja muistilistoja, seurantakeskusteluja tai tietojen testaa-
mista tai naitd kaikkia keinoja. Tarkistus- ja muistilistat ovat listoja perehdytettdvista asioista. Niiden
avulla perehdyttdja ja perehdytettava pystyvat seuraamaan perehdyttamisen edistymista seka var-
mistamaan, ettd kaikki oleelliset asiat on kasitelty. Lyhyemmaét listat ovat hyva apu esimerkiksi ly-
hytaikaisten sijaisten perehdyttamiseen. Perehdytettdvdn tietojen testaamisella varmistetaan hanen
oppimisensa. Niiden tarkoituksena on selvittaa, kuinka hyvin perehdytettava on opiskellut saamansa
materiaalit ja sisdistanyt perehdyttdmisessa kasitellyt asiat. Jos puutteita 16ytyy, ne pystytdan tay-
dentdmaan heti. Tietotesteja voi jarjestda esimerkiksi seurantakeskustelujen tai koulutusten aikana.
(Kangas 2003, 16-17.) SWOT-analyysia pystytadn kayttdmadn oppimisen seurantaan. Silld voidaan
arvioida perehdytettavan senhetkistd oppimisen tasoa arvioimalla hdnen vahvuuksiaan ja heikkouk-
siaan seka tulevaisuuden mahdollisuuksia ja uhkia. (Punkanen 2009, 75.) Suurissa yrityksissa voi

oppimisen seurannan liittdd osaksi saanndllisia tydyhteisdtutkimuksia (Kjelin ja Kuusisto 2003, 246).

Seuranta- tai kehityskeskustelut auttavat toteuttamaan perehdyttdmisen yhta tavoitetta olla vuoro-
vaikutuksellista oppimista. Niiden avulla osapuolet, perehdyttdja ja perehdytettava, voivat arvioida
perehdytettdvan oppimista seka perehdyttamisprosessia. (Viitala 2013, 187.) Keskusteluja voi jarjes-
tda yhden pidemman tai useamman lyhyemman. Kuitenkin osapuolten tulee valmistautua naihin
keskusteluihin ennakkoon asiasisalléon parantamiseksi. (Kangas 2003, 17.) Kehityskeskustelu voidaan
kdyda ryhmassa, jolloin siihen saadaan useampia nakokulmia. Varsinkin tiimitydskentelyssa ryhma-
keskustelut ovat hyoédyllisia, sillda niiden avulla luodaan koko tiimille yhteisymmarrys tavoitteista ja
toimintatavoista. Ryhmakehityskeskustelut eivat kuitenkaan saa korvata kahdenkeskeisia keskustelu-

ja perehdytettévan ja esimiehen tai perehdyttdjan valilla. (Viitala 2013, 188.)

Seuranta on oleellinen osa perehdyttdmisen kehittémista. Seurannan avulla pysytaan tilanteen tasal-
la ja pystytaan puuttumaan mahdollisiin epakohtiin heti kehittamisprosessin aikana. Sen avulla pys-
tytddn myos arvioimaan tavoitteiden toteutumista ja saamaan tietoa seuraavan kehittamissuunni-

telman laatimiseen. (Kangas 2003, 25.)
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Perehdyttamisen kehittdmiseen tarvitaan tietoa siita, millainen tilanne on talla hetkellda. Lahtétilan-
teen selvittdmisen jalkeen suunnitellaan kehittamistavoitteet, toimenpiteet, toteutus ja seuranta.

Lahtotilannetta arvioidessa selvitetdan, mitka asiat ovat kunnossa ja mitka eivat. Téaman voi selvittaa
esimerkiksi haastatteluilla tai kirjallisilla kyselyilla. Arvioita ja mielipiteita seka niihin perusteluja on
hyva saada monilta henkil6ilta tyoyhteisostd. Esimiehen, perehdyttdjén ja perehdytettavén ndke-

mykset perehdytyksesta voivat olla hyvinkin erilaiset. (Kangas 2003, 23.)

Tavoitteet ovat toivottuja lopputuloksia. Lahtétilanteen selvittamisen jdlkeen maaritelldan, millainen
taso perehdyttamisen eri osa-alueilla tulee olla. (Kangas 2003, 23). Kehittamistarpeet [6ytyvat ver-
tailemalla nykytilannetta ja tavoitteita. Jos nykytilanne ja tavoite ovat samat, ei kehittdmistarvetta
ole. Jos nykytilanne on parempi kuin tavoite, on tilanne hyva. Jos nykytilanne taas on huonompi
kuin tavoite, on kehittamistarve I6ytynyt. Kehittdmiskohteita I6ytyy yleensa useampia, mutta tarkein
kehittémiskohde on se prosessi, missa tavoitteen ja nykytilanteen vélinen ero on suurin. (Kangas
2003, 25.)
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4 TUTKIMUKSEN KULKU

Tassa kappaleessa kerrotaan opinndytetyon ja tutkimusprosessin toteuttamisesta, opinndytetydssa
kdytetyistd tutkimus- ja analyysimenetelmistd seka esitellddan opinndytetyon toimeksiantajayritys.
Kaytettyja tutkimusmenetelmia olivat teemahaastattelu ja havainnointi. Haastattelujen tulosten ana-

lysointiin kaytettiin teemoittelu-menetelmaa sekda SWOT-analyysia.

4.1  Opinndytetyoprosessi

Aloitimme opinnaytetydprosessin tammikuussa 2013. Aiheemme vaihtui kaksi kertaa kevaan 2013
aikana, mutta toimeksiantajayrityksemme pysyi koko ajan samana. Nykyisen aiheemme saimme ke-
sakuussa 2013. Aloitimme opinnadytetydn varsinaisen kirjoittamisen syksylld 2013. Kesan olimme ke-
hittdneet opinndytetydmme ideaa ajatuksen tasolla. Kavimme toimeksiantajayrityksessamme
16.9.2013 allekirjoittamassa sopimukset hotellinjohtaja Anneli Puustisen kanssa. Keskustelimme sa-
malla hanen kanssaan tavoitteistamme, aikataulutuksesta seka yrityksen toiveista ja tarpeista. Vas-
taanottopaallikkd Maarit Silvennoinen toimi toimeksiantajayrityksessa yhteyshenkilonamme. Tasta
prosessimme jatkui teorian laatimisella ja sa@nnéllisilla ohjaustapaamisilla opinndytetydmme ohjaa-
jan Sirpa Vauhkosen kanssa seka sahkdpostipdivityksilla edistymisestéamme yritykselle. Tapaamisia

ohjaajamme kanssa meilld oli kymmenen syksyn 2013 ja kevaan 2014 aikana.

Joulukuussa 2013 aloimme laatia haastattelurunkoa ja kirjoitimme samalla lisda teoriaa. Kavimme
3.12.2013 Savonian kirjaston analyytikon kanssa etsimassa tietolahteita opinnaytetydhémme. Tar-
koituksena oli etsia ajankohtaista ja uutta tietoa perehdyttamisesta sekd majoitusalalta parhaaksi
koettuja perehdyttdmismenetelmia. Kuitenkaan emme Idytdneet harvoja lehtiartikkeleita lukuun ot-
tamatta etsimidmme tietoldhteitd edes analyytikon kanssa. Laadimme teemahaastattelulomakkeen
kasittelemdamme teorian pohjalta. Jacimme aihealueet eli teemat perehdyttémisen prosessikuvauk-
sen teorian mukaan. Perustietoihin valitsimme haastateltavan aseman yrityksessa, tydssdoloajan se-
ka ian, koska nama tekijat vaikuttavat olennaisesti haastateltavan nakemykseen ja kokemuksiin pe-
rehdyttdmisestd. Jatimme haastateltavan sukupuolen pois perustiedoista, koska kyseisessa yrityk-
sessa tydskentelee vain pieni maara miehia ja sukupuolen kysyminen heikentadisi olennaisesti haas-
tateltavien nimettdmyyttd. Lomakkeen teemoiksi valitsimme perehdyttdmisen merkityksen, suunnit-
telemisen, perehdyttdmisen sekd seurannan ja mittarit. Jokaisen teeman alle laadimme muutaman
kysymyksen, jonka muotoa ja jarjestystd voimme tarvittaessa muuttaa itse haastattelutilanteessa.
Testasimme lomaketta kahdella henkil6lla 6.2.2014, jonka jalkeen muokkasimme haastattelurunkoa
hieman testihenkildiden osoittamista epdkohdista. Testihaastatteluissa nousi esille padasiassa kysy-

mysten sanamuotoon liittyvia asioita, jotka korjasimme lopulliseen haastattelurunkoon.
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Toteutimme haastattelut kahdessa erdssa. Sovimme haastattelupdivat sahkdpostitse 31.1.2014. En-
simmaiset viisi haastattelua teimme lauantaina 8.2.2014 ja viimeiset kaksi haastattelua tiistaina
11.2.2014. Haastattelujen kesto oli noin 15 minuuttia. Ensimmaiset viisi haastattelua suoritti Laura
Marttila ja viimeiset kaksi haastattelua suoritti Liisa Kormano. Jouduimme aikatauluongelmien vuoksi
suorittamaan viimeiset kaksi haastattelua eri haastattelijalla. Haastattelimme kahta esimiestd, kol-
mea vastaanottovirkailijaa seka yhtd harjoittelijaa tai kesatyontekijaa. Valitsimme nama henkilot
haastateltaviksi, koska kyseiset henkil6t ilmoittautuivat vapaaehtoisiksi maarittelemistamme kolmes-
ta eri tasosta. Tasoilla tarkoitimme esimiehia, vakituisia tydntekijoitéd seka uusia tyontekijoita eli ke-
satyontekijoita tai harjoittelijoita. Halusimme nailtad tasoilta tietoa, koska jokaisella tasolla on eri na-
kemys perehdyttamisesta ja koimme, ettd saisimme kaikkein totuudenmukaisinta tietoa tutkimalla
kaikkia tasoja. Koimme haastatteluiden maaran sopivaksi kustakin tasosta, silla kesalldkin tyonteki-
joiden ja esimiesten yhteenlaskettu maara on noin 17 ja haastattelimme seitsemaa yrityksessa tyds-
kentelevaa henkiléa. Haastattelimme kahta esimiesta ja kahta uutta tydntekijaa, silla kyseisilla tasoil-
la oli véhiten tyontekijoita eika mielestdmme yksi haastattelu kustakin tasosta olisi antanut tarpeeksi
luotettavaa tietoa. Vakituisista tyontekijoista haastattelimme kolmea henkilda, silld heitéd on suurin
osuus kaikista tydntekijoista vastaanotossa. Haastateltavat olivat samanaikaisesti tyévuorossa, joten
muutamissa haastatteluissa oli keskeytyksia, mutta olimme varautuneet niihin jo haastatteluja suun-
nitellessa ja niihin valmistautuessa. Tallensimme kaikki haastattelut. Teimme my0s kaikista haastat-
teluista samanaikaisesti muistiinpanoja. Litteroimme nauhoitteiden paapiirteet 12.—13.2.2014. Emme
kokeneet tarpeelliseksi litteroida haastatteluja sanasta sanaan, silld emme tutkineet niiden verbaalis-
ta ilmaisua vaan haastattelujen sisdltéa ja merkitysta. Litteroinnin jalkeen aloitimme aineiston ana-
lyysin. Taulukoimme haastatteluissa eniten esiin tulleet teemat ja jasensimme aineistoa myds miel-
lekarttojen avulla. Varsinaisena analyysimenetelmana kdytimme SWOT -analyysid. Aineiston analyy-
sin avulla saimme selville perehdyttémisen suurimmat ongelmakohdat ja perehdyttdmismateriaaliin

tarvittavan sisallon.

Seuraavaksi aloitimme perehdyttdmismateriaalin ja perehdyttamisen tarkistuslistan laatimisen. Ky-
syimme suoraan haastatteluissa, mitd ohjeita haastateltavat haluaisivat perehdyttdmismateriaaliin.
Vastausten ja opinndytetydssamme kasitellyn teorian perusteella laadimme perehdyttamiskansion ja
tarkistuslistan. Saimme Seurahuoneen vastaanottopaallikkd Maarit Silvennoiselta vertailukohdaksi
Mikkelin Original Sokos Hotel Vaakunan vastaavan perehdyttamiskansion seka perehdyttémisen tar-
kistuslistan 11.2.2014. Kaytimme saamaamme materiaalia vain vertailukohtana ja koimme, etta se ei
ollut riittavan tarkka Seurahuoneelle. Perehdyttdmiskansion ldhdemateriaalina kdytimme S-ryhman
ja Osuuskauppa Suur-Savon Internet-sivuja sekd Kormanon yrityksessa tydskentelysta saamia tieto-
ja. Lisaksi tiedustelimme sahkdpostitse yrityksen vastaanottopaallikkd Maarit Silvennoiselta lisdtietoja
ja tarkennuksia vastaanotosta. Tahan opinndytetydhon liitimme vain laatimamme perehdyttdmiskan-

sion sisallysluettelon salassapitovelvollisuuden takia.
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4.2  Original Sokos Hotel Seurahuone

Original Sokos Hotel Seurahuone on savonlinnalainen hotelli, joka sijaitsee Savonlinnan ydinkeskus-
tassa. Hotellin omistaa Osuuskauppa Suur-Savo, joka on osa S-ryhmda. Hotellin asiakaskuntaan
kuuluvat niin liikematkailijat kuin lapsiperheetkin. Hotellissa on 84 huonetta ja sen yhteydessa toimii
nelja ravintolaa, ruokaravintola Piatta, Night & Bar Tamino, yokerho Mefisto sekd kesaisin toimiva
Muikkuterassi. Hotellissa on myds useita kokoustiloja ja kolme saunaa. Kesaisin hotellin yhteydessa
toimii Kesahotelli Tott. (Sokos Hotels 2013-09-23.)

Vastaanotossa tydskentelee vakituisesti noin kahdeksan henkilda ja kesdisin noin 15. Vakituisia ko-
koaikaisia tyontekijoita on viisi ja loput ovat joko osa-aikaisia tai vuokratyontekijoita. Suurimmalla
ta ja kesatoista vakituiseksi tyontekijaksi edenneita tydntekijoita. Yritys tarjoaa myds harjoittelupaik-
koja alan opiskelijoille. Eniten hotellin vastaanoton tydntekijdissa vaihtuvat harjoittelijat. (Silvennoi-
nen 2013-04-22.)

Sokos Hotels on Suomen suurin hotelliketju, johon kuuluu yli 50 hotellia ympari Suomea seka Tallin-
nassa ja Pietarissa. Hotellit on jaettu kolmeen luokkaan, joilla jokaisella on erilainen toimintasuunni-
telma. Nama luokat ovat Original, Solo ja Break. Original-hotellit panostavat sydamelliseen palveluun
ja kodikkuuteen. (Sokos Hotels 2014-03-17.)

4.3  Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen l&htékohtana on todellisen eldman kuvaaminen. Silla tutki-
taan asioita, joita on hankala mitata. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritdan tutkimaan kohdetta ko-
konaisvaltaisesti. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2007, 157.) Kvalitatiivinen tutkimus on luonteeltaan
kokonaisvaltaista tiedon hankintaa ja aineisto kootaan todellisissa tilanteissa. Tutkimuksen kohde-
joukko valitaan tarkoituksenmukaisesti, ei kayttden satunnaisotantaa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa

paatutkimusmenetelmana on haastattelu. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2007, 160, 200.)

Haastattelu on keskustelua. Toisin kuin tavallisessa keskustelussa, tutkimushaastattelussa molem-
mat osapuolet eivdt ole samanarvoisessa asemassa, vaan haastattelija johtaa keskustelua. Tutki-
mushaastattelulla pyritdan kerdamadn mahdollisimman luotettavaa ja patevaa tietoa. Tutkimushaas-
tattelun lajeja on monenlaisia. Ne vaihtelevat strukturoidun ja strukturoimattoman haastattelutyylin
valilld. Strukturoidussa haastattelussa on laadittu tarkat kysymykset ja niiden jarjestys on ennalta
maaratty kun taas strukturoimaton haastattelu on vapaa keskustelu tietysta aihealueesta. (Hirsijarvi,
Remes, Sajavaara 2007, 202-203.)
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Tahdn opinndytety6hon valitsimme tutkimusmenetelmaksi teemahaastattelun, koska koimme sen
sopivaksi menetelmaksi aiheemme tutkimiseen. Halusimme tutkimusmenetelman antavan mahdolli-
suuden syventda ja tarkentaa vastauksia sekd saada perusteluja esitetyille mielipiteille ja kokemuk-
sille eika vain kylld tai ei -vastauksia. Halusimme my6s laatia haastatteluun tietyt, tarkat aihealueet

joista haastatteluissa kasitelldan. Nama ovatkin teemahaastattelun piirteita.

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu. Puolistrukturoidulle haastattelulle on ominaista,
ettd jokin haastattelun ndkékohta on tarkasti maaritelty, mutta kaikkia kohtia ei. Esimerkiksi haastat-
telun kysymysten muoto voi olla ennalta maaratty, mutta niiden jarjestys ei. (Hirsjarvi ja Hurme
2009, 47.) Teemahaastattelu on lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun vélimuoto. Sille on
ominaista, ettd haastattelun aihe-alueet ovat tiedossa, mutta kysymyksilla ei ole tarkkaa muotoa ja

jarjestysta. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2007, 203.)

Havainnointi on todellisen elaman tutkimista. Havainnointi sopii erityisesti kvalitatiivisen tutkimuksen
menetelmaksi. Tutkija saa havainnoinnin avulla selville kayttaytyvatkd haastatellut henkil6t niin kuin
he sanovat kayttaytyvansa. Kyselyt ja haastattelut kertovat haastateltavien omista havainnoista eli
ajatuksista, tunteista ja uskomuksista, mutta eivat vélttamattd heidén todellisesta kayttaytymises-
tdan. Havainnointi antaa valiténta ja suoraa tietoa tutkimuskohteesta. Haittapuolena havainnointi-
menetelmdssa on tutkijan ja tutkimuskohteiden vaikutus toistensa kayttaytymiseen. Taméan vuoksi

tutkimuksen objektiivisuus ei ole moitteetonta. (Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara 2007, 207-208.)

SWOT-analyysin tarkoitus on tuottaa kokonaiskuva yrityksen tilanteesta strategisten valintojen avuk-
si. SWOT muodostuu sanoista strengths, weaknesses, opportunities ja threats, jotka ovat suomen-
nettuina vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Analyysissé yrityksen asemaa tutkitaan
vertailemalla yrityksen vahvuuksia ja heikkouksia ulkoisen ymparistén aiheuttamiin uhkiin ja mahdol-
lisuuksiin. Analyysin tarkoituksena on ensin analysoida yrityksen tilanne ja taman jalkeen olla apuna
toimintasuunnitelman luomisessa. (Vuorinen 2013, 88-89.) Valitsimme SWOT-analyysin, koska sen

avulla pystyimme jasentédmaan tuloksia tehokkaasti ja tekemdan niista johtopaatoksia helpoiten.



36

5 HAASTATTELUJEN TULOKSET

Luku viisi sisdltad toteutettujen teemahaastattelujen tulokset. Aineisto on aluksi jaoteltu haastatte-
luissa esiintyneiden teemojen mukaan, jonka jalkeen materiaali on analysoitu SWOT-analyysilla.
Haastattelujen tulosten pohjalta on laadittu tutkimuskohteen perehdyttdmisen nykytilaa kuvaava pe-

rehdyttdmisen prosessikaavio.

5.1 Aineisto teemoittain

Haastattelimme seitsemaa henkilokunnan jasenta: kahta esimiestd, kolmea vakituista tydntekijaa ja
yhta kesatyontekijaa ja yhtd harjoittelijaa. Naissa tuloksissa kutsumme harjoittelijaa ja kesatydnteki-
jaa yhteisella nimityksella uusi tyontekija, jotta haastateltavat pysyisivat tunnistamattomina. Haasta-
teltavien tydskentelyikd Seurahuoneella vaihtelee 24 tydvuodesta neljaan kuukauteen. S-ryhmalla
kaikki ovat olleet tdissa vuoden ja nelja kuukautta uusia tyontekijoitd lukuun ottamatta. Haastatelta-

vien idt vaihtelevat 25 vuodesta 47 vuoteen.

Ensimmadinen haastatteluissa esille noussut teema oli perehdyttamisen merkitys. Yhta vakituista
tyontekijaa lukuun ottamatta kaikki haastateltavat mainitsivat, ettéd perehdyttamiselld on suuri mer-
kitys. Molemmat uudet tyontekijat, esimies ja kaksi vakituista tydntekijda kokivat perehdyttamisen
olevan edellytys tyon tuntemiselle. Molemmat uudet tydntekijat, esimies ja vakituinen tyontekija pi-
tivat asiakaspalvelun tuntemista térkedna. Kaikki muut haastateltavat paitsi yksi vakituinen tyonteki-
ja mainitsivat, etta perehdyttamistilanne nakyy asiakkaalle, mutta viisi heisté koki, ettd tilanne ei
hdiritse asiakasta. Yksi haastateltavista mainitsi, etta "Asiakkaalla on positiivinen asenne perehdyt-
tamiseen”. Yksi esimies ja vakituinen tydntekijé mainitsevat perehdyttdmisen merkityksen vaikutuk-
sen tydskentelyn varmuuteen. Vakituinen tydntekija korosti perusasioiden oppimisen tarkeytta uusil-
le tyontekijoille sekd oppimisen jatkuvuutta. Molemmat esimiehet puhuivat tyén viihtyvyydesta ja

perehdyttdmisen vaikutuksesta pysyvan henkilékunnan luomiseen seka asiakaspalvelun tarkeydesta.

Seuraava haastatteluissa esille noussut teema oli perehdyttdmisen suunnitelmallisuus. Kaikki muut
paitsi yksi vakituinen tydntekija osasivat vastata suoraan, ettei vastaanotossa ole kirjallista perehdyt-
tdmissuunnitelmaa. Yksi vakituinen tydntekija ei ollut varma asiasta. Yksi esimies kertoi, etta yévuo-
rolle on oma ohje, mutta totesi kuitenkin, ettei perehdyttamisesta ole kirjallista aineistoa. Molemmat
uudet tydntekijat, kaksi vakituista tyontekijaa ja esimies sanoivat, ettd yksittdisia materiaaleja on,
mutta yksi vakituinen tyontekija ja yksi esimies sanovat kuitenkin, ettd eivat tiedd materiaaleista.
Yksi esimies sanoi, ettei ketju tarjoa materiaaleja. Molemmat uudet tydntekijat ja esimies sanoivat,
etteivat tieda ketjun materiaaleista. Kaksi vakituista tyéntekijaad sanoivat, etta vakituisille tydntekijoil-
le on "Tervetuloa taloon” -vihko. Kaikki vakituiset tyontekijat ja yksi uusi tyéntekija sanoivat, etta ai-

neisto ei ole riittdva. Kaksi heista totesi, etta tarvitaan talokohtaisempi suunnitelma.
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Kolmas haastatteluissa esille noussut teema oli perehdyttamisen kehittdminen. Yksi esimiehistd mai-
nitsi, ettd perehdyttamistd kehitetadn talla opinnaytety6lla. Uusi tydntekija oletti, etta perehdytta-
mista kehitetddn, mutta han ei tiennyt miten. Molemmat uudet tyontekijat, vakituinen tyontekija ja
esimies sanoivat, ettd suullista palautetta annetaan. Vakituinen ja uusi tydntekija sanoivat, etteivat
he tieda kehitetdanko perehdyttamistd. Vakituinen tydntekija sanoi, ettei hotellilla ole perehdyttami-
sen jarjestelmallistd kehittamistd. Esimies sanoi, ettd virheistd opitaan perehdytettdessa. Vakituinen
tyontekija sanoi, etta vastaanottopaallikkd vastaa perehdyttdmisen kehittdmisestd, mutta han ei

tiennyt miten.

Neljas esille noussut teema oli perehdyttédmisen toteuttaminen. Uusi tyontekija ja vakituinen tyonte-
kija sanoivat, etta kdytdnndssa oppiminen on tarkeintd. Molemmat uudet tyontekijat ja esimies tote-
sivat, ettei harjoittelijaa jateta ikind yksin. Uusi tyontekija mainitsi, ettd uusi tulokas pyritéan vas-
taanottamaan hyvin. Han mainitsi myos, ettd vastaanottopadllikkd vastaanottaa tulokkaan ja on vas-
tuussa perehdyttamisestd. Molemmat uudet tydntekijat kertoivat, ettd vakituinen tydntekija jatkaa
perehdyttamistd vastaanottopaallikdn jalkeen. Uusi tydntekija mainitsi, ettéd varsinkin ensimmaiset
paivat ovat hankalia uudelle tydntekijalle. Molemmat uudet tyontekijat, kaksi vakituista tyontekijaa
ja yksi esimies mainitsivat perehdyttamiskeinoksi vakituisen tyontekijan tydén seuraamisen. Molem-
mat uudet tyontekijat, kaksi vakituista tyontekijaa ja esimies mainitsivat itse tekemisen perehdytta-
miskeinona. Kaksi vakituista tydntekijaa ja kaksi esimiestd mainitsivat kdytanndnlaheisyyden tarkey-
den perehdyttéamisessa. Uusi tyontekija mainitsi, ettei ole intensiivista perehdyttamista. Toinen uusi
tyontekija sanoi, ettéa hanellad oli intensiivinen perehdyttédmisjakso. Vakituinen tydntekija sanoi, etta
harjoittelijan olisi hyva tehda kokonainen tydvuoro tydntekijan kanssa. Yksi esimies mainitsi, etta pe-
rehdyttdminen kestaa 400 tuntia harjoittelijalle. Yksi esimies sanoi, etta harjoittelupadivat jarjestetdan
tarpeen mukaan uusille tydntekijoille. Vakituinen tydntekij@ mainitsi, ettd kesatyontekijat tekevat
muutaman perehdyttdmisvuoron. Vakituinen tyontekija kertoi, ettéd harjoittelijat tekevat pidempia

perehdyttamisjaksoja. Esimies mainitsi, ettd uudet tydntekijat ovat usein ensin harjoittelijoita.

Perehdyttamisessa kasitellddan molempien uusien tydntekijdiden, vakituisen tydntekijan ja kahden
esimiehen mukaan hotellijarjestelmaa ja asiakaspalvelua. Vakituinen tyéntekija sanoi, ettéd perehdyt-
tdmisessa opetetaan kayttaytymistd. Vakituinen tyontekija sanoi, ettd perehdyttédmisessé kdydaan
lapi kaikki tyon kdytannollisyyteen liittyvat asiat. Uusi tydntekija, esimies ja vakituinen tyontekija
kertoivat, ettd perehdyttamisessa kdyddan lapi yksikkdkohtaiset tiedot ja huonetyypit. Esimies sanoi,
ettd opetetaan sosiaalisia taitoja ja rahankasittelyd. Uusi tydntekija, molemmat esimiehet ja yksi va-
kituinen tydntekija sanoivat, etta vastaanoton tydtehtavat opetellaan. Yksi vakituinen tyontekija to-
tesi, ettd esimies hoitaa tyésuhdeasiat. Harjoittelija sanoo, ettd ei kasitelty tydsuhdeasioita eika ket-
jua. Kaikki kolme vakituista tyontekijaa ja yksi esimies totesivat, ettei perehdyttamiseen ole varattu
aikaa, eika sitd ole budjetoitu. Kaksi vakituista tyOntekijaa sanoivat, ettd perehdyttdminen pitdisi
budjetoida. Kaikki muut paitsi yksi uusi tyontekija mainitsivat, ettd vuorossa oleva tydntekija pereh-

dyttaa.
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Viides haastatteluissa esille tullut teema oli perehdyttajana toimiminen. Perehdyttdjana itse ovat
toimineet muut paitsi yksi esimies ja kaksi uutta tydntekijda. Kaikki perehdyttdjana toimineet koki-
vat, ettd perehdyttdminen hairitsee heiddn muita tyttehtdvidan. Uudet tyontekijat kokivat, ettd kaik-
ki tydntekijat osaavat opastaa. Vakituisen tydntekijan oli vaikea arvioida omia perehdyttémistaito-
jaan. Han koki olevansa karsivéllinen perehdyttdja, mutta koki myds vaikeuksia yksinkertaistaa asiat
perehdytettavidlle. Yhdella vakituisella tydntekijalla on tydpaikkaohjaajan koulutus ja toisella vakitui-
sella tyontekijallda on opettajankoulutus. Esimies koki, etta hdnen vahvuutenaan perehdyttdmisessa
on asiakaspalvelukokemus, mutta heikkoutena ovat uuden ketjun asiat ja karsivéllisyys. Kaksi vaki-
tuista tyontekijaad kokivat olevansa hyvia perehdyttdjia. Vakituinen tyéntekija ja esimies mainitsivat,
ettd perehdyttdjien taidot ovat yksildllisia ja sama esimies sanoi, etta perehdyttdmisen tasalaatui-
suus karsii. Vakituinen tyontekija mainitsi, etta perehdyttdminen jaa taka-alalle kiireisind paivind ja
toinen vakituinen tydntekija sanoi, etté asiakas tulee aina ennen perehdytettdvad. Uusi tyontekija
sanoi, ettd oppimistyyli ja perehdyttamistyyli vaihtelevat perehdytettédvan ja perehdyttajan mukaan.
Esimies ja vakituinen tyontekija sanoivat, ettd havainnoimalla ja kyselemalld selvitetdan oppimistyylit
ja -tarpeet. Esimies ja vakituinen tyontekija mainitsivat, etta oppimistyylit ja -tarpeet on otettu huo-

mioon.

Kuudes haastatteluissa esille noussut teema oli oppimisen seuranta. Molemmat uudet tyontekijat ja
yksi esimies sanoivat, ettd oppimista ei seurata lomakkeilla. Esimies ja uusi tydntekija sanoivat, etta
oppimista seurataan havainnoimalla. Kaksi vakituista tyontekijaa ja yksi esimies sanoivat, ettd he
seuraavat oppimista suullisella palautteella ja yksi vakituinen tyontekija mainitsi keskustelevansa
tyokavereiden kanssa perehdytettavan kehittymisestd. Esimies piti mittarina sitd, etta tarjotaanko
harjoittelijalle kesaty6ta. Esimies ja uusi tydntekija pitivat mittarina sitd, miten nopeasti harjoittelijal-
le annetaan mahdollisuus itsendiseen tytskentelyyn. Esimies sanoi, ettd oppimisen seuranta on jat-
kuvaa. Vakituinen tydntekija sanoi, ettd oppimisen seuranta on vastaanottopaallikén vastuulla ja ke-

hityskeskustelu on vahintdan kerran vuodessa.

Haastatteluissa kavi ilmi asioita, joita haastateltavat halusivat perehdyttdmiskansioon. Molemmat
uudet tyontekijdt sekd esimiehet ja yksi vakituinen tyontekija kertoivat haluavansa materiaalia hotel-
lijdrjestelmastd. Asiakaspalvelutilanteista materiaalia halusivat molemmat uudet tyéntekijat ja esi-
miehet. Asiakkaan tarkeydesta tietoa perehdyttamiskansioon halusivat vakituinen tyontekija ja mo-
lemmat esimiehet. Kaytdnnon asiat perehdytyskansioon halusivat uusi tyontekijd, vakituinen tydnte-
kija ja esimies. Vakituinen tyontekijé luetteli tarkeiksi asioiksi perehdyttdmiskansioon henkildkunnan
vastuualueet, yleisid asioita talosta ja huonetyypeistd, autotallit ja autopaikat, tydvalineiden paikat,
ravintolat, aikataulut, aamiaiset, hinnoittelu, pakettitarjoukset ja yhteistydkumppanit. Yksi esimies
mainitsi kuuntelutaidon tarkeyden. Uusi tyontekija halusi, ettd perehdyttamiskansio on selkea ja in-
nostava. Han mainitsi myds, etté perehdyttamiskansion tulisi sisdltad huonetyypit, hotellin eri alueet,
vastuuhenkiltt, kuvat henkilokunnan esimiehista, tietoa pukeutumisesta ja siisteydestd, tietoa auto-

tallista ja S-ryhman etukorteista seka organisaatiorakenteesta.
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Tarkastelimme SWOT- analyysin (taulukko 1) avulla vastaanoton tydyhteison keskeisia sisdisia vah-

vuuksia ja heikkouksia seka ulkoisia mahdollisuuksia ja uhkia. Ulkoisiksi tekijoiksi kasitimme vas-

taanoton tyOyhteisoon vaikuttavia, yhteison ulkopuolelta tulevia vaikutteita. Sisdisiksi tekijoiksi maa-

rittelimme vastaanoton tydyhteison keskuudesta nousevat vahvuudet ja heikkoudet.

SISAINEN

ULKOINEN

Vahvuudet

-Esimiesten ja tyontekijoiden positiivinen nakemys

perehdyttdmisen merkityksesta.

-Esimiesten ymmarrys perehdyttémisen vaikutukses-

ta tyontekijoiden sitouttamiseen ja hyvinvointiin.
-Kaikki vastaanoton perehdyttajdt osaavat opastaa.

-Perehdyttdmisen palaute annetaan suoraan pereh-

dyttamistilanteessa.

-Perehdyttaminen kdytannonldheista.

Mahdollisuudet

-Perehdyttédmista kehitetdan opinnaytetydlla.

Heikkoudet

-Jarjestelméllinen perehdyttéminen puuttuu koko-

naan.

-Vastaanotossa ei ole kirjallista perehdyttamissuun-

nitelmaa.

-Yhtendinen  kirjallinen  perehdyttamismateriaali

puuttuu.

-Perehdytettdvan oppimisen jarjestelmallinen seu-

ranta puuttuu.

-Perehdyttamisen jarjestelmallinen  kehittdminen

puuttuu.
-Perehdyttédmisen taso vaihtelee.
-Perehdyttdmistavat ovat suppeat.

-Kasitys perehdyttamisesta on suppea: Kaytannon-

laheinen nakemys.

Uhat

-Erilliselle perehdyttajalle ei ole varattu resursseja.

-Perehdyttdmiseen ei ole varattu erikseen aikaa.

TAULUKKO 1. SWOT-analyysi haastattelujen tuloksista.
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Ainoa ulkoinen mahdollisuus, joka tuli esille haastatteluissa, oli perehdyttamisen kehittaminen opin-
naytetyodlla. Ulkoiset uhat perehdyttamiselle olivat erillisen perehdyttdjan resurssien puuttuminen,
minka vuoksi perehdyttdjalle ei ole varattu erikseen aikaa perehdyttdmiseen. Edelld mainitut ulkoiset
tekijat tulivat vastaanoton tydyhteison ulkopuolelta, tdssd tapauksessa ketjulta ja Savonia-

ammattikorkeakoululta.

Vahvuuksiksi haastatteluissa ndhtiin seka esimiesten etta tyontekijoiden hyva asenne perehdyttdmi-
seen ja sen tarkeyteen. Esimiehet ymmarsivat perehdyttamisen merkityksen tydntekijoiden hyvin-
vointiin ja yritykseen sitouttamiseen. Haastatteluissa nousi esille, ettd kaikki perehdyttajat osaavat
opastaa perehdytettavia. Vahvuutena ilmeni se, ettd palautetta annetaan aina molemmin puolisesti
heti perehdyttamistilanteessa. Perehdyttaminen oli kaytannonlaheista kaikkien haastateltavien mie-

lesta.

Suurimpana heikkoutena haastatteluissa kavi ilmi perehdyttémisen jérjestelmallisyyden puute. Lisak-
si hotellin vastaanotossa ei ollut kirjallista perehdyttdmissuunnitelmaa tai muuta yhtendistéa materi-
aalia. Perehdytettavdn oppimisen ja perehdyttamisen seuranta ja kehittdminen puuttuivat kokonaan.
Haastatteluissa kavi ilmi, ettéd perehdyttamisen taso vaihteli suuresti jarjestelmallisyyden puutteesta
johtuen. Perehdyttédmisen kaytdannonlaheisyyden voi nahda myds heikkoutena, silld perehdyttamis-

tavat ovat suppeat.

Prosessikuvaus (kuvio 8) koskee Original Sokos Hotel Seurahuoneen vastaanoton nykyisté perehdyt-
tamisprosessia ja se on laadittu teemahaastatteluista saatujen tietojen pohjalta. Tydsuhdeasioita ka-
sitelldan esimiehen kanssa tyohonottovaiheessa. Vastaanotossa ei ole eroteltu alku- ja yleispereh-
dyttamista, tyénopastusta ja tydssaoppimista, vaan ne kasitetdan samaksi asiaksi. Perehdytettavat
ovat usein harjoittelijoita, jolloin alku- ja yleisperehdyttéamistd tai tydnopastusta ei ole koettu tar-
peelliseksi erotella Seurahuoneella. Vastaanotossa ei ole péivakohtaista perehdyttéamissuunnitelmaa
vaan asiat kdydaan lapi siind jarjestyksessd, kun ne tulevat tydn ohessa esille. Perehdytettdava saa
suullista palautetta perehdyttémisen aikana ja hanen kehittymisestéddn kdydaan avointa keskustelua.

Vakituiset tyontekijat kdyvat kehityskeskustelun kerran vuodessa.
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Ty6hon ottaminen Perehdyttamispaivat/Tydssaoppiminen (1 pdiva — 400 tuntia) Suullista palautetta Kehityskeskustelu vakituisille tyontekijoille

l

Kerran vuodessa

Tydsuhdeasiat

Perehdyttdminen on ensin vakituisen tydntekijan tydn seuraamista ja sitten itsendista tydskentelya.
Perehdyttdjana toimii vuorossa oleva tydntekija.

Perehdyttamisessa kasitelldan asiakaspalvelu, hotellijérjestelma ja yksikkokohtaiset kdytanndn asiat esimerkiksi huonetyypit.

KUVIO 8. Tutkimuskohteen perehdyttdmisen nykytilan prosessimalli.
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6 POHDINTA

Kuten aikaisemmin mainitsimme, tutkimme opinndytetydssamme vastaanoton perehdyttdmisen ny-
kytilaa, etsimme siitd ongelmakohdat ja niihin ratkaisut. Laadimme tahan opinndytetydhdn perehdyt-
tamisen toteuttamisen prosessikaavion hotellin vastaanoton perehdyttamisen nykytilanteen pohjalta.
Loimme uuden prosessikaavion, johon on korjattu perehdyttamisessa ilmenneet ongelmat. Opinndy-
tetydmme lisaksi loimme vastaanottoon perehdyttamiskansion, josta tassa tydssa liitteena vain sisal-
lysluettelo. Tassa kappaleessa pohdimme haastattelujen ja teorian pohjalta tutkimuksen tuloksia,

niiden luotettavuutta ja patevyyttd, jatkotutkimusaiheita sekd omaa oppimistamme.

6.1  Johtopaatokset

Tutkimus toi esille niin myodnteisia kuin kielteisia asioita yrityksen vastaanoton perehdyttamisen
suunnittelemisesta, toteuttamisesta ja seurannasta. Haluamme vahvistaa esille tulleita jo olemassa
olevia vahvuuksia ja muuntaa heikkouksia vahvuuksiksi. Perehdyttamisen kehittamisen vuoksi keski-
tymme johtopaatodksissa heikkouksiin ja ongelmakohtiin enemman kuin jo olemassa olleisiin vah-
vuuksiin. SWOT-analyysin ulkoiset tekijat jaivat vahdisiksi, koska vastaajat ndkivat perehdyttamisen
yksikodn sisdisend asiana. Ulkoisia uhkia ja mahdollisuuksia ei haastattelussa tullut esille kuin pereh-
dyttdmisen kehittdminen talld opinndytetyo6lld seka perehdyttémiselle varattujen resurssien ja ajan

puuttuminen.

Suurin ongelma Seurahuoneen vastaanotossa oli jarjestelmallisen perehdyttamisen puuttuminen.
Tama tuli ilmi haastatteluissa suorina vastauksina seka vastausten ja tietojen hajanaisuutena. Eri
haastateltavilla oli hyvin erilaisia ndkemyksia useista perehdyttémiseen liittyvista asioista. Kirjallisen
perehdyttamismateriaalin olemassaolosta oli hyvin hajanaista ja epdvarmaa tietoa. Osa vastaajista
sanoi, ettd on olemassa kirjallista materiaalia, ja osa ei tiennyt materiaaleista tai sanoi, etta niité ei
ole. On kuitenkin tulkinnanvaraista, mitd haastateltavat kasittavat perehdyttdmismateriaaleiksi, osa
heistd ei valttamatta maarittényt irrallisia tydohjeita varsinaisiksi perehdyttémismateriaaleiksi. Pe-
rehdyttamismateriaaleja ovat esimerkiksi perehdyttamiskansio, perehdyttamisen tarkistuslista ja eri-
laiset kdytanndn tydohjeet. Kuten jo aikaisemmin mainitsimme perehdyttdmisprosessin suunnittelun
teoriaosuudessa, perehdyttamisen jarjestelmallisen ja tasalaatuisen toteuttamisen avuksi olisi hy6-
dyllista laatia yhtenaiset perehdyttdmismateriaalit. Hajanaisia vastauksia saimme myds kirjallisen pe-
rehdyttdmissuunnitelman olemassaolosta. Perehdyttdmismateriaalit tukevat vastaanottovirkailijoiden
paivittdista tyota, joten niiden tulisi olla helposti saavutettavissa ja kaikilla tydntekijoilla tulisi olla tie-
toa niiden olemassa olosta ja sisallésta. Hyvin suunnitellut perehdyttdmismateriaalit tukevat pereh-
dyttédmisen kehittymistd luomalla kaikille vastaanotossa tydskenteleville yhtendisen kasityksen pe-

rehdyttdmisestd ja sen vaatimista toimenpiteista.
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Haastatteluissa ilmeni, etta kaikilla haastateltavilla oli hyvin kaytannonldheinen nakemys perehdyt-
tdmisesta. Perehdyttdminen ymmarrettiin Idhinna tydnopastukseksi ja tydssdaoppimiseksi. Myos esille
tulleet perehdyttamistavat olivat hyvin kaytantopainotteisia. Teoreettista tietoa yrityksesta, sen toi-
mintaperiaatteista ja liikeideasta oli hyvin vahdn ja se opetettiin samalla kun tehtiin muita toita.
Haastatteluissa kavi ilmi, etta perehdyttdmisen kaytdntopainotteisuus johtuu resurssien ja siten
myods ajan puutteista. Oman haastattelutilanteissa tekemamme havainnoinnin perusteella meille jai
nakemys, ettd suurin osa haastateltavista ei ndhnyt tarkedksi kasitelld perehdyttdmisen aikana niin
kutsuttua teoriatietoa esimerkiksi S-ryhman toimintaperiaatteista. Kuitenkin tyénantajayrityksen toi-
minnan, liikeidean, ohjeistusten ja arvojen tunteminen auttaisivat tyontekijaa sitoutumaan yrityk-
seen sekd luomaan ylpeyden ja yhteenkuuluvuuden tunnetta tyopaikkaansa kohtaan. Tyontekijén
ylpeys omaa tyotadn kohtaan vaikuttaa yrityksen yrityskuvaan myonteisesti. Tyontekijat ja harjoitte-
lijat kertovat omista tyokokemuksistaan yrityksessa eteenpdin esimerkiksi opettajilleen, ystavilleen ja
muille opiskelijoille eli yrityksen mahdollisille tuleville tydntekijéille. Myonteinen yrityskuva vetaa puo-
leensa yha motivoituneempia ja ammattitaitoisempia harjoittelijoita ja tydntekijoita. Teorian kasittely
perehdyttdmisen aikana mahdollistaisi sujuvamman urakehityksen tydntekijoille yrityksen ja ketjun

sisalla.

Perehdyttdminen on esimiesten vastuulla. Tutkimuksessa selvisi, etta esimiehet ymmarsivat pereh-
dyttadmisen merkityksen ja tarkeyden tyétapojen oppimiselle. Heilla oli kuitenkin suhteellisen suppea
kasitys perehdyttdmisen osa-alueista. Perehdyttédminen merkitsi heille hyvin kaytannénlaheista tyos-
kentelytapojen opettamista. Teoriatietojen opettaminen jai vdhemmalle huomiolle. Esimiehet ym-
marsivat myos perehdyttamisen vaikutukset tydntekijoiden sitouttamiseksi yritykseen. Aikaisemmin
Original Sokos Hotel Seurahuoneen esimiehilld ei valttamatta ole ollut tarvittavaa tietoa hotellin vas-
taanoton perehdyttémisen ongelmakohdista, mutta tédmén opinndytetydn myéta heillda on mahdolli-
suus aloittaa perehdyttédmisen jarjestelmallinen kehittdminen. Olennainen osa kehittdmista on se, et-

ta ketju myontaisi resursseja perehdyttédmisen kehittamiseen.

Jarjestelmallisen perehdyttdmisen puutteen vuoksi hotellin vastaanotosta puuttui perehdytettdvén
oppimisen jarjestelmadllinen ja kirjallinen seuranta seka itse perehdyttamisen kehittaminen. Ainoa
esille tullut kehittamiskeino oli tama opinnaytetyd. Perehdyttdjina toimineet totesivat haastatteluissa
mittaavansa perehdytettdvan oppimista, mutta kaikki mittasivat oppimista eri tavoilla. Oppimisen
mittareina kaytettiin perehdytettavan kykya toimia itsendisesti, jota mitattiin havainnoimalla pereh-
dytettdvan tydskentelya. Mittariksi mainittiin myds harjoittelijan paaseminen kesatdihin. Se ei kui-
tenkaan ole riittava mittari perehdytettdvan oppimisille ja henkilokohtaisten taitojen kehittymiselle,
silld piddmme oleellisena ndiden asioiden mittaamista jo perehdyttdmisvaiheessa. Mittaamalla ja
seuraamalla perehdytettdavan kehittymistd perehdyttamispadivind voidaan mahdolliset opitut virheet
tai vaarinymmarrykset vield korjata. Oppimista pystytdan mittaamaan esimerkiksi kayttamalla tarkis-
tuslistoja tai testaamalla perehdytettdvan tietoja kirjallisesti. Oppimisen mittareista on kerrottu tar-
kemmin kappaleessa 3.3. Yritys saa tietoa perehdytettédvan osaamistasosta ja ominaisuuksista, ku-

ten motivaatiosta oppimisen seurannalla.
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Tutkimuskohteessa perehdyttamistavat olivat kdytdannonlaheisid. Haastatteluissa kavi ilmi, etta pe-
rehdyttdjat kokivat ottavansa huomioon erilaiset oppimistyylit. Kuitenkin vastaanotosta puuttui pe-
rehdyttamismateriaali, jonka olemassaolo olisi tarkead perehdytettavalle, joka oppii parhaiten luke-
malla teoriaa ja kdymalla materiaalia itsenaisesti 1api. Kaytanndn tydnopastuksen lisdksi tarvitaan

kirjallista materiaalia perehdytettavan oppimisen tukemiseksi.

Perehdyttdmisen huolellinen suunnitteleminen ja jarjestelmallisyyden varmistaminen kuluttavat aluk-
si resursseja ja luovat kustannuksia, mutta pidemmalla aikavdlilla perehdyttdmisen hyodyt luovat
saastoja, jotka ylittdvat aiheutuneet kustannukset. Saastdja syntyy, kun yrityksen ei tarvitse kayttaa
resursseja puutteellisesta perehdyttdamisesta aiheutuvien virheiden, tapaturmien, poissaolojen ja
tyontekijoiden vaihtuvuuden korjaamiseen ja hoitamiseen. Onnistuneella ja jarjestelmallisella pereh-
dyttamiselld on suurempia ja pitkdaikaisempia hyétyja kuin yksittdiseen perehdytettdvaan kohdistu-
vat hyddyt. Onnistunut perehdyttdminen luo tyytyvaisia ja hyvinvoivia tyontekijoitd, jotka kertovat
vaatio kasvaa ja asiakaspalvelun laatu paranee. Tdma puolestaan luo hyvaa yrityskuvaa yrityksen si-
salla ja ulkopuolella, minka ansiosta yritys on vetovoimaisempi niin asiakkaille kuin mahdollisille uu-
sille tyéntekijéille. Myonteinen yrityskuva on erittdin tarkeda yrityksen kannattavuudelle. Mydnteinen
yrityskuva edistaa yrityksen kannattavuutta muun muassa tuomalla lisda asiakkaita. Perehdyttami-
selld on siis laajat vaikutukset koko yrityksen toimintaan ja kannattavuuteen, ei ainoastaan yksittdi-

sen tyontekijan opastamiseen.

6.2 Kehittamisehdotukset ja jatkotutkimukset

Tata opinnaytetydta voisi kayttda apuna perehdyttémisen kehittdmisessa, esimerkiksi jos yritys ha-
luaisi varata resursseja erilliseen perehdyttdjaan. Opinnaytetydmme seuraava vaihe olisi ollut suun-
nitella hotellin vastaanottoon kattava perehdyttdmissuunnitelma. Se olisi sisaltanyt laskelmat pereh-
dyttamisen kustannuksista ja suunnitelman perehdyttémisen jatkuvuuden varmistamisesta. Aihe ei
kuitenkaan ollut vield ajankohtainen toimeksiantajayritykselle eikd sen laajuus olisi sopinut opinndy-
tetyoksi. Yritykselld on kuitenkin mahdollisuus jatkaa perehdyttamisen kehittamista laatimiemme

materiaalien avulla.

Tutkimusta voisi laajentaa haastattelemalla yrityksen asiakkaita ja ketjun edustajia. Asiakkaita tut-
kimalla saataisiin arvokasta lisatietoa perehdyttédmisen vaikutuksesta asiakaspalvelun laatuun ja
asiakaspalvelutilanteisiin asiakkaan ndkdkulmasta. Ketjun edustajien tutkiminen taas selventdisi pe-
rehdyttdmisen nykytilanteen syitd, tulevaisuuden mahdollisuuksia sekd ketjun vaatimuksia. Yksi jat-

kotutkimuksen mahdollisuus olisi vertailla eri Sokos-hotellien perehdyttamiskaytantéjen yhtenevai-

syytta.
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Laadimme toimeksiantajayritykseen uuden tydntekijan perehdyttdmisen toteuttamisen prosessimal-
lin (kuvio 9), jossa puutumme aiemmin kasiteltyihin yrityksen nykyisen perehdyttéamismallin ongel-
makohtiin. Malli on esimerkki uuden tydntekijan perehdyttdmisestd. Siind on jaoteltu tietyt aihealu-
eet kasiteltaviksi tietyille pdiville, mutta malli on joustava ja sité pystyy muokkaamaan tarpeen vaati-
essa. Prosessimalli on vain esimerkki siitd, kuinka perehdyttdminen on mahdollista toteuttaa. Kaavi-
oon on laadittu aikajana siitd, mita vaiheita uuteen ty6- tai harjoittelupaikkaan tullessa tulisi toteutua
aina tyontekijan rekrytoinnista tarkastuspisteisiin. Tarkemmin tarkastelemme vain niin sanottujen tii-
viiden perehdyttamispaivien sisaltdd. Prosessikuvaus on laadittu edelld kasiteltyjen teoriakuvausten
perusteella mahdollisimman perusteellisen, tehokkaan ja hyddyllisen perehdyttdmisprosessin aikaan-
saamiseksi. Perehdyttdjana toimii perehdyttamiseen koulutettu ja niin tydssa kuin perehdyttdmisessa

kokenut tydntekija tai esimies, joka ei ole perehdyttdmisen aikana vastaanotossa tydvuorossa.

Uuden tydntekijan prosessimallissa (kuvio 9) prosessi alkaa tydhdnottamisvaiheessa, jota seuraa
kolmen tai neljan padivan pituinen tiivis perehdyttaminen. Sen jélkeen alkavat varsinaiset tydvuorot ja
tyossa oppiminen, joka kestdaa noin kolme kuukautta. Taman jalkeen seuraa kehityskeskustelu. Pe-
rehdyttémisen kesto riippuu siitd, mitkd ovat uuden tydntekijan tydtehtavat. Jos uuden tulokkaan on
tarkoitus tytskennella muiden vuorojen lisdksi yovuorossa, kestaa perehdyttdminen neljd paivaa,

muuten sen kesto on prosessimallin mukaan kolme paivaa.

Ensimmainen paiva keskittyy alku- ja yleisperehdyttémiseen. Termin maaritelmaa on kasitelty tar-
kemmin kappaleessa 2.1. Pdiva alkaa organisaation seka yrityksen esittelylld. Yrityksen tilat esitel-
deasioista seka tyo6turvallisuudesta. Tyontekijalle annetaan tydvaatteet ja ohjelmistojen tunnukset

sekd hanelle jaetaan perehdyttdmismateriaalit, joihin hdnen tulee tutustua itsendisesti.

Pdivia kaksi, kolme ja nelja kutsutaan tydnopastukseksi ja ne on omistettu tietyille tyévuoroille. Toi-
sena pdivana uusi tulokas paasee tutustumaan vastaanotossa tydskentelemiseen ja aamuvuoron ru-
tiineihin. Vastaanoton ty&tehtdvia on kasitelty tarkemmin luvussa 2.3. Ensimmaisessa vuorossa kes-
kitytddn vastaanotossa tydskentelyn perusasioihin. Perehdyttdja esittelee tarkemmin vastaanoton ti-
lat, tyOpisteet seka tyoskentelyvdlineet. Perehdytettdva padsee tutustumaan hotellijarjestelmaan ja
kassajarjestelmaan seka varauskanaviin. Asiakaspalvelua opetetaan ja painotetaan koko vuoron

ajan.
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Kolmannen paivan perehdytettdva tydskentelee iltavuorossa ja tutustuu tarkemmin iltavuoron tyo-
tehtaviin. Myos tassa vuorossa painotetaan asiakaspalvelun tarkeyttd. Iltavuorossa opetellaan yrityk-
sen vaatimaa puhelinetikettia. Perehdytettdva on oppinut aikaisemmin tarpeeksi tuntemaan yritysta,
jotta han voi alkaa harjoittelemaan puhelujen vastaanottamista. Perehdyttdja tutustuttaa tyontekijan
my0s yleisimpiin erikoistilanteisiin, kuten valituksiin. Kolmantena pdivana tutustutaan myds oheis-
tuotteiden myyntiin. Perehdyttaja tarkistaa perehdytettavan oppimisen. Jos ei ole tarvetta yévuoroon
tutustumiseen, perehdytettava tutustuu yévuoron ohjeistukseen. Yévuoroon perehdyttaminen tapah-
tuu neljantena paivana, jos tydntekijan on tarkoitus tydskennella kyseisessa vuorossa. Silloin tutustu-

taan yovuoron rutiineihin.

Nadiden kolmen tai neljan perehdyttamispaivan jalkeen uusi tyontekija aloittaa tydssa oppimisen eli
varsinaisen tydnteon. Tydssa oppiminen kestaad periaatteessa koko tyduran ajan, mutta perehdytta-
misprosessin aikana noin kolme kuukautta. Kolmen kuukauden kuluttua on tarkistuspiste eli kehitys-
keskustelu. Keskustelussa tarkastetaan uuden tulokkaan taidot ja oppiminen. Silloin on vield mahdol-

lista kerrata asioita ja muuttaa virheellisia toimintatapoja.

Uuden tydntekijan prosessikuvaus (kuvio 9) on sovellettuna sopiva myos kesatyontekijoiden ja har-
joittelijoiden perehdyttamiseen. Ainoastaan kolmen kuukauden tydssdoppimisjaksoa tulee lyhentda,
koska kesaty6t ja harjoittelujaksot ovat lyhytkestoisia ja tarkastuspiste tulee siirtda lahemmas varsi-

naisten toitten alkua.



Ty6hon ottaminen

Perehdyttdmispaivat 3-4 kpl

Tybssa oppiminen 3 kk

(Tarkistuspiste) Kehityskeskustelu
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Paiva 1 (Alku- ja yleisperehdyttédminen)

Pdiva 2 (Tybnopastus)

Paiva 3 (Tybnopastus)

-Organisaation esittely
-Yrityksen esittely

-Tilojen ja tydkavereiden esittely

-Aamuvuoron rutiinit
-Vastaanoton esittely

-Hotellijarjestelma

-Iltavuoron rutiinit
-Asiakaspalvelu
-Puhelinetiketti

Péivd 4 (Tydnopastus)

-Vainydvuoroa tekeville

-Yovuoron rutiinit

-Tydsuhdeasiat ja kassajarjestelma -Erikoistilanteet
-Turvallisuus -Varauskanavat -Oheistuotteiden myynti
-TyOvaatteet ja tunnukset -Asiakaspalvelu -Oppimisen seuranta/tarkistus

-Perehdyttdmismateriaalit -Tutustuminen yévuoron
ohjeisiin

-Oppimisen tarkastaminen

KUVIO 9. Uuden tydntekijan perehdyttédmisen prosessimalli.
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6.3  Reliabiliteetti ja validiteetti

Reliabiliteetti tarkoittaa tutkimuksen luotettavuutta ja validiteetti tutkimuksen patevyytta eli kykya
mitata juuri sitd, mitd on tarkoitus mitata. Kvalitatiivisten tutkimusten luotettavuuden ja patevyyden
mittaamiseen eivat taysin pade perinteiset maaritelmat. Reliabiliteetti ja validiteetti luotiin alun perin
kvantitatiivisen tutkimuksen arvioinnin valineiksi, ei kvalitatiivisen tutkimuksen arvioinnin valineeksi.
Tapaustutkimusta tehdessa tutkija voi huomata, etta perinteiset luotettavuuden ja patevyyden arvi-
ointitavat eivat suoraan sovellu kvalitatiiviselle tutkimukselle ominaiseen ihmisten ja kulttuurin arvi-
ointiin. Reliabiliteettia ja validiteettia voidaan kuitenkin soveltaa kvalitatiivisen tutkimuksen arvioin-
tiin. (Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara 2007, 226-227.)

Pidimme kirjaa koko tutkimuksen ajan tekemistdmme toimenpiteistda, mika lisaa tutkimuksemme re-
liabiliteettia. Mittaustulosten toistettavuutta mahdollisesti heikentaa se, ettd haastatteluja ei suorit-
tanut yksi ja sama henkilé. Vaikka pyrimme olemaan haastattelijoina mahdollisimman objektiivisia, ei
kukaan pysty olemaan taysin objektiivinen. Lisaksi Liisa Kormano tydskentelee toimeksiantajayrityk-
sessd, joten taysin ulkopuolisen tutkijan ja haastattelijan roolin omaksuminen oli hankalaa. Kuitenkin
asian tiedostaminen ennen haastattelurungon laatimista ja haastattelujen toteuttamista lisasi luotet-
tavuutta. Samoin tiedostimme ennakko-odotuksemme ja asenteemme emmeka antaneet niiden vai-

kuttaa tulosten kertomiseen ja tulkintaan.

Haastattelujen tulokset analysoitiin SWOT-analyysilld. Emme laatineet haastattelurunkoa analyysi-
menetelman pohjalta, joten SWOT-analyysin ulkoiset tekijat jaivat vahaisiksi. Piddmme kuitenkin ul-
koisten tekijoiden vahadisyyttd yhtena tutkimuksen tuloksena. Halusimme selvittda vastaanoton hen-
kilokunnan ajatuksia ja kokemuksia perehdyttdmisestd. Havainnointi analyysimenetelmana on tassa
opinnaytetydssa kaytetty menetelmd, joka vaatii haastattelijalta mahdollisimman tarkkaa omien en-
nakko-odotusten ja ennakkoluulojen pohdintaa. Pyrimme olemaan haastattelijoina ja tulkitsijoina

mahdollisimman objektiivisia.

Pyrimme varmistamaan, ettd haastateltavat pystyisivat antamaan mahdollisimman totuudenmukaisia
ja luotettavia vastauksia. Teimme taman kysymalla jatkokysymyksia seka yrityksen ulkopuolisella
haastattelijalla. Jouduimme kuitenkin suorittamaan viimeiset kaksi haastattelua yrityksessa tydsken-
televalld haastattelijalla. Koimme, etté yrityksessé oli avoin ilmapiiri ja mydnteinen asenne tyétdmme
kohtaan. Kaikki haastateltavat vaikuttivat puhuvan totta. Uskomme, ettd haastattelujen tulokset ku-
laaja henkildkunnan maaraan suhteutettuna ja haastattelimme eri asemassa olevia henkil6ita kaikki-

en nakokulmien huomioimiseksi.
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Opinnaytetytssa kaytetyt lahteet olivat monipuolisia, mutta niitd olisi voinut olla vield enemman. Ku-
vittelimme lahteita 16ytyvan helposti, mutta majoitusalalle soveltuvia ldhteitd oli harvassa. Kaytimme
lahteina niin kotimaisia kuin vieraskielisia kirjoja, lehtiartikkeleita, haastatteluja ja sdhkaisia tietolah-
teita. Oppikirjat olivat kuitenkin ainoa kattava lahde aiheesta. Oppikirjat eivat olleet ty6n reliabilitee-
tin kannalta otollisia lahteita, mutta koimme, ettd tydn muut lahteet taydensivat ja vahvistivat tyon
luotettavuutta tuomalla ajankohtaista ja monipuolista tietoa opinndytetydhdn. Kayttdmamme lahteet
olivat luotettavia, silld ne olivat esimerkiksi poliittisista puolueista ja aatteista riippumattomia julkai-

suja.

6.4 Oppimisprosessi

Aloitimme opinndytetydn tekemisen tammikuussa 2013. Opinndytety6prosessi oli pitkd ja se opetti
meille karsivallisyytta. Olisimme aloittaneet opinnaytetyon tydstédmisen jo syyskuussa 2012 jos oli-
simme tienneet, ettd opinndytetydn arvioitu valmistumisaika on lukuvuosi. Ensimmainen opinnadyte-
tyon aiheseminaari oli maaliskuun lopulla, joten varsinainen tydn tydstamisen aloittaminen alkoi vas-
ta syksylla. Jouduimme vaihtamaan opinndytetydmme aihetta kaksi kertaa, silld Savonlinnan kesan
kiireisyys nakyi hotellilla ja teki ensimmaisen aiheemme toteuttamisen mahdottomaksi. Toinen aihe
vaihtui, koska hotellinjohtaja oli tekemdssa samasta aiheesta omaa lopputy6tadn. Tassa vaiheessa
oli jo kesa, minka vuoksi emme saaneet hyvin yhteytta opinndytetyén yhteyshenkiléihin. Paasimme
siis aloittamaan lopullisen opinndytetyon aiheen tydstdmisen syksylla 2013. Koettelemus ei saanut
motivaatiotamme laskemaan vaan se sai meidat yrittdmaan entistd kovemmin. Pdadyimme hotellin
vastaanoton perehdyttédmisen tutkimiseen, jota olimme alun perin harkinneet tammikuussa 2013.
Ajattelimme silloin, ettd aihe olisi liilan tavanomainen ja yleinen opinndytetydn aihe. Tutustuimme
ennen aiheen valintaa muihin perehdyttdmisestd tehtyihin opinndytetéihin ja huomasimme, ettd ky-
seiset ty6t olivat hyvin puutteellisia. Taman vuoksi halusimme tehda laadukkaan opinndytetyon pe-
rehdyttamisestd. Lisdksi selva tarve Original Sokos Hotel Seurahuoneelta perehdyttdmisen kehitta-
miseen motivoi meita tyon tekemiseen. Koimme, ettd opinndytetytn aiheen vaihtuminen ja aikatau-
lun venyminen kuuluvat suuren projektin tekemiseen kun tekijéilla ei ole paljon kokemusta laajuu-

deltaan vastaavien tutkimusten tekemisesta.

Olemme kehittyneet prosessin aikana perehdyttdjind ja tutkijoina. Kasityksemme perehdyttamisen
osa-alueista, merkityksesta ja hyddyista on laajentunut. Tutkimuksen laatiminen on syventdnyt tieto-
jamme ja taitojamme perehdyttdmisen kaytdnndn toimista varsinkin hotelleissa. Olemme tutustu-
neet erilaisiin perehdyttdmis- ja oppimistyyleihin ja niiden kdyttdmiseen. Opinndytetydn laatiminen
on tutustuttanut meidat tutkimusten suunnittelemiseen ja toteuttamiseen. Se on antanut tarkeaa
tietoa ja taitoa julkisen tutkimuksen kirjoittamiseen. Tiedonhaku ja haastattelujen laatiminen olivat
meille tassa laajuudessa uusia asioita. Haastattelujen suunnitteleminen vaati aikaa ja keskittymista

yllattavan paljon.



50

Opinndytetyon tekeminen avarsi nakemyksidmme siitd, miten huonosti ja tehottomasti perehdytta-
minen on majoitusalalla yleisesti jarjestetty. Tama nakyi siind, kuinka moni yritys kayttda ainoastaan
opinnaytetditd perehdyttamisen kehittamiseen. Haluamme itse tulevaisuuden esimiehind panostaa
perehdyttamiseen ja ymmarramme sen tarkeyden yrityksen menestymiselle. Omat kokemuksemme
tukevat tutkimustuloksia. Olemme molemmat tydskennelleet yrityksissa, joissa perehdyttaminen on

ollut hyvin kaytannonladheista ja tyon ohessa tapahtuvaa.

Opinndytetyon tekeminen on vaatinut meilta priorisointitaitoa, tiukkaa aikataulutusta ja ryhmatyétai-
toja. Parin kanssa tydskentely on tuonut etuja ja haasteita. Suuri etu on ollut parin kanssa kayty
vuoropuhelu. Olemme pystyneet pureutumaan syvallisemmin aiheemme teemoihin kuin yksin ty6s-
kenneltdessd. Suurin haaste paritydskentelyssa oli yhteisten aikataulujen laatiminen. Ty6ssa kaymi-
nen opinndytetydn laatimisen ohella onnistui loistavasti, eikd se pitkittdnyt opinndytetydn valmistu-

mista.

Opinnaytety6n raporttipohjan kanssa oli paljon ongelmia. Osaamme kayttda tekstinkasittelyohjelmia
hyvin, mutta raporttipohja ei missdan vaiheessa toiminut niin kuin piti. Meilla oli ongelmia tekstin
asettelun ja sisallysluettelon muotoilun kanssa. Ongelmia oli myds ldhdeaineiston hankinnassa, silla
suurin osa majoitusalan perehdyttamista kasittelevista kirjoista olisi ollut saatavilla ainoastaan jos
olisimme ne itse ostaneet. Ammattikorkeakoulumme kaytettavissa olevaa materiaalia perehdyttdmi-
sesta majoitusalalla oli hyvin vahan. Perehdyttdmisestd yleisesti 16ytyi tietoa, mutta meidan tydl-

lemme olennaisempaa olisi ollut alakohtainen tieto.

Yhteistyd toimeksiantajayrityksemme kanssa onnistui hyvin. Hotellilla oltiin innostuneita opinnayte-
tydstamme ja saimme aina tarvittaessa apua. Parannettavaa tydssamme olisi Idhdeaineiston laajen-
taminen, silla Iahdeaineistoa olisi voinut olla enemman. Tutkimus onnistui kokonaisuutena mieles-
tdmme hyvin. Rajasimme aiheemme ja késittelemamme teorian tarkasti. Haastattelut mittasivat juu-
ri sitda mita oli tarkoitus mitata. Saimme paljon yritykselle hyddyllisia materiaaleja tutkimuksista seka

niiden avulla laadittuja kehittdmisehdotuksia. Opinndytetydmme saavutti sille asetetut tavoitteet.
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LIITE 1: HAASTATTELULOMAKE

Olemme Restonomiopiskelijoita Savonia-ammattikorkeakoulusta ja teemme opinnaytety6ta hotellin vastaan-
oton tyontekijan perehdyttdmisesta. Haastattelun tarkoituksena on kerata tietoa perehdyttédmisen nykytilasta.
Kaikki haastattelut ovat luottamuksellisia ja kasittelemme kaikki vastaukset nimettémind. Vastauksia ei julkaista
haastattelun muodossa.

1. Perustiedot

syntymaaika vuosina
asema yrityksessa

tydssaoloaika yrityksessa

2. Merkitys

Mika on mielestasi perehdyttamisen merkitys?

Miten perehdytys vaikuttaa asiakaspalveluun ja sen laatuun?

3. Suunnitelma

Onko vastaanotossa olemassa kirjallinen perehdyttémissuunnitelma?

Onko kaytossa perehdyttamisaineistoa? Millaista aineistoa, mita haluaisit etta se sisaltaa (tarjo-
aako ketju aineistoa, suunnitelmaa?)

Onko aineisto riittava? miksi on/ei

Miten perehdyttamistad kehitetdén? Kuka kehittad? (keratadnké palautetta)

4. Perehdyttamisen toteuttaminen

Kuka toimii perehdyttdjana? Oletko itse toiminut perehdyttajana?

jos toimit perehdyttdjana, Miten perehdyttdminen vaikuttaa muihin tydtehtaviisi?

Miten hyvin perehdyttdjat osaavat opastaa? (Arvioi omia perehdyttamistaitoja)

Millaisia keinoja ja perehdyttamistapoja on kayttssa?

Mita asioita perehdyttamisessa kasitelldan?

Miten paljon aikaa kdytetadn perehdyttdmiseen?

Miten perehdytettavan oppimistarpeet ja oppimistyylit on otettu huomioon perehdyttédmisessa?
(yksildllinen opetus, asema: koulutettu/ harjoittelija )

5. Seuranta ja mittarit

Miten perehdytettavan oppimista seurataan?

Miten perehdytettavan oppimista mitataan?

6. Vapaa sana
Onko jotain lisattavaa



8 LITTE 2: PEREHDYTTAMISKANSION SISALLYSLUETTELO

SISALLYS

1 JOHDANTO
2 S-RYHMA JA OSUUSKAUPPA SUUR-SAVO
3 ORIGINAL SOKOS HOTEL SEURAHUONE
Yhteystiedot
Kulkuyhteydet
Saunavuorot
Parkkipaikat
Kiinteiston huolto
Huonetyypit
Saunat ja kokoustilat
Aida
Othello
Saimaa-kabinetti
Tosca
Ravintolat
Night & Bar Tamino
Yokerho Mefisto
Ruokaravintola Piatta
Muikkuterassi
Keséahotelli Tott
Henkilokunta
Varauskanavat
Yhteistybkumppanit ja paketit
4 ASIAKASPALVELUPERIAATTEET
4.1 Yleiset periaatteet
4.2 Ongelmatilanteet
5 YLEISET TOIMINTAPERIAATTEET
TyOvaatteet ja siisteys
Huonehinnoittelu

6 VASTAANOTON TYOTEHTAVAT



6.1 Aamuvuoro
6.2 lltavuoro
6.3 Yovuoro
7 TURVALLISUUS
7.1 Tydturvallisuus
7.2 Yksityisyyden suoja
7.3 Rahan kasittely
8 FIDELIO OPERA
Uusi varaus
Sisaankirjaus
Uloskirjaus
Laskutus
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