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1 Johdanto 

 

 

Tämän opinnäytetyön tarkoituksena oli tehdä uusi perehdytysopas Imatran Kyl-

pylä Oy:n vastaanottoon. Vanha perehdytysopas oli vanhentunut ja kaipasi päi-

vitystä. Opinnäytetyön tarkoituksena on luoda perehdytysoppaan runko, jota on 

helppo päivittää tiedon muuttuessa. Perehdytysopas on sähköisessä muo-

dossa, jolloin tieto on helposti ja nopeasti haettavissa tarvittaessa. Aineistoa ke-

rättiin lisää kyselyn avulla, mikä lähetettiin vastaanoton- ja myyntipalvelun työn-

tekijöille. Kysely lähetettiin sähköisesti Webropol-kyselynä. Työntekijät voivat 

vastata kyselyyn heille sopivaan aikaan. Kyselyllä selvitetään, mikä on työnteki-

jöiden mielestään tärkeää ja mitä he haluaisivat erityisesti perehdytysoppaa-

seen. Kyselyä tullaan testaamaan ennen vastaanoton työntekijöille lähettämistä.  

 

Perehdyttäminen on tärkeää aina, kun yritykseen tulee uusi työntekijä tai jokin 

työssä tai laitteistossa muuttuu. Perehdyttäminen on lakisääteistä, ja jokaisella 

on laissa kirjoitettu oikeus saada perehdytystä uuteen työhön tai työpaikkaan. 

Esihenkilöillä on suurin vastuu perehdytyksestä, sillä heidän tulee valvoa, että 

perehdyttämistä tapahtuu ja se on oleellista työnkuvan kannalta. (Eklund 2020.) 

Perehdytystä tehdään Imatran Kylpylässä aina, kun taloon tulee uusi työntekijä 

tai ohjelma. Perehdytys on tärkeää, jotta työntekeminen pysyy sujuvana ja uusi 

työntekijä pystyy toimimaan osana työtiimiä. Hyvällä perehdytyksellä vältetään 

myös työpaikkatapaturmat, kun työntekijät osaavat toimia oikein työssä. Pereh-

dyttämällä saadaan myös palvelusta tasalaatuista, kun kaikki työntekijät toimi-

vat samalla tavalla.  

 

Kun perehdytyksessä osataan tunnistaa kompastuskohdat, saadaan perehdy-

tyksestä parhaat hyödyt irti. Hyvä perehdytys on vankka pohja uudelle työnteki-

jälle, sillä sen avulla hänet saadaan ohjattua työpaikan toimintatavoille työturval-

lisuutta unohtamatta. Myös työilmapiiri pysyy hyvänä työpaikalla, jos perehdytys 

on tehty kunnolla eikä uutta tulokasta koeta taakkana työyhteisössä. (Eklund 

2020.) Perehdytysopas on tärkeää päivittää, koska vanha tieto ja käytännöt ei-

vät hyödytä ketään. Perehdytysoppaan voi antaa uudelle työntekijälle avuksi. 
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2 Toimeksiantajan esittely 

 

 

Imatran Kylpylä on toiminut jo vuodesta 1985. Alun perin Imatran Kylpylässä 

kuntoutettiin sotaveteraaneja ja invalideja. Tästä hotelli on hiljalleen laajentunut 

ja palveluvalikoimaa on tullut lisää. Kylpylän omistaa Etelä-Karjalan Kuntoutu-

missäätiö. Imatran Kylpylä Oy on yksi Itä-Suomen monipuolisimmista kylpy-

löistä. Imatran Kylpylän kylpyläosasto on suuri. Siellä on 16 eri allasta, jotka pal-

velevat uimataidottomasta kuntouimariin, sekä 80 metriä pitkä vesiliukumäki. 

Kylpylä Taikametsä on esteetön, joten erityistarpeisetkin asiakkaat voivat käyt-

tää kylpylää.  

 

Imatran Kylpylällä on erilaisia majoitusvaihtoehtoja aina hotellihuoneesta sviit-

teihin, loma-asuntoihin ja villoihin. Huoneita määrällisesti Imatran Kylpylällä on 

noin 200. Imatran Kylpylää ympäröi kaunis luonto ja se sijaitsee Unesco Sai-

maa Geoparkin äärellä. Kesäsin Kylpylän tytäryhtiön Chrislinen Christina-laiva 

tekee risteilyjä Saimaalla. Ukonniemen ulkoilu- ja urheilualue on aivan Imatran 

Kylpylän kyljessä.  

 

Imatran Kylpylästä löytyy buffetravintola Pistaasi ja Á la carte ravintola Kas-

tanja, joka sijaitsee buffetravintolan jälkeen ravintolasalissa. Aamupalaa, päiväl-

listä ja illallista tarjoillaan buffetravintolassa päivittäin. Viikoittain järjestetään ka-

raokea aulabaari Helmessä. Viihderavintola Tähtitaivaassa järjestetään kevät- 

ja syyskaudella viikonloppuiltaisin tansseja. Kylpylältä löytyy monipuolisia ko-

koustiloja erilaisiin tilaisuuksiin.  

 

Imatran Kylpylässä on kuntosali, liikuntasali sekä kaksi ryhmäliikuntatilaa. Lii-

kuntatiloissa järjestetään päivittäin erilaisia liikuntatunteja, joita käyttävät paikal-

liset ja lähialueen asukkaat. Myös majoittuvat voivat osallistua Fitness-liikunta-

tunneille.  
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3 Perehdyttäminen 

 

 

3.1 Perehdyttämisen tarkoitus 

 

Perehdytystä ohjaavat lainsäädännöt, työsopimus- ja työturvallisuuslaki sekä 

laki yhteistoiminnasta. Säädäntöjen ja lakien tarkoituksena on suojata työnteki-

jöitä ja pitää huoli, että he saavat tarvitsemansa ohjauksen uuteen työhön tul-

lessaan. Jokaisen alan työehtosopimukset täydentävät työehtolakia. Perehdy-

tyksen tulee olla tasa-arvoista, eikä se saa syrjiä ketään. (Kupias & Peltola 

2009, 20.) 

 

Perehdyttäminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun työnantaja kertoo työnhaki-

jalle työnkuvasta työhaastattelussa. Perehdytyksessä perimmäisenä tarkoituk-

sena on opastaa uusi taloon tullut työntekijä mahdollisimman nopeasti työtehtä-

viin, talontapoihin, käytettäviin työvälineisiin, työpaikan työturvallisuuteen, sekä 

saada hänet sulautumaan työyhteisöön. Perehdytystä tehdään alalla kuin alalla 

työtehtävästä riippumatta. Perehdytys ei koske pelkästään uusia työntekijöitä, 

vaan se koskee myös vanhoja työntekijöitä, mikäli jokin toimintatapa, ohjelma 

tai laite on muuttunut tai vaihtunut työpaikalla. (Työturvallisuuskeskus 2013.)  

 

Perehdytyksen suunnittelussa on hyvä ottaa huomioon uuden työntekijän jo ole-

massa oleva työkokemus ja osaaminen. Jo olemassa olevaa osaamista lähde-

tään muokkaamaan ja kehittämään talon tapoihin sopivaksi. Perehdytyksessä 

perehdyttäjän on hyvä ottaa huomioon, kuinka uusi työntekijä oppii parhaiten, ja 

suorittaa perehdytys siitä näkökulmasta. Perehdytykseen osallistuu koko työ-

tiimi, mutta perehdyttämiseen voidaan myös määrätä tietty henkilö. Esimies on 

kuitenkin viimekädessä vastuussa perehdytyksestä, ja tämän tuleekin valvoa, 

että perehdyttäminen toteutuu ja se on tarkoituksenmukaista. (Kupias & Peltola 

2009, 19.) 
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Hyvällä perehdytyksellä saadaan sitoutettua uusi työntekijä yritykseen. Huono 

perehdytys jättää uudelle työntekijälle huonon kokemuksen ja saattaa pahim-

massa tapauksessa vaikuttaa negatiivisesti työhön suhtautumiseen tulevaisuu-

dessa etenkin nuorien ja kokemattomien työntekijöiden kannalta. Hyvä perehdy-

tys luo uudelle työntekijälle halun olla töissä kyseisessä yrityksessä ja tehdä ky-

seistä työnkuvaa. Perehdyttämiseen kannattaa siis panostaa paljon. Perehdy-

tystapaan kannattaa myös kiinnittää huomiota, sillä jos uudelle työntekijälle an-

netaan käteen paksu perehtymismateriaali tai pidetään pitkät kalvosulkeiset, 

menettää uusityöntekijä mielenkiintonsa ja motivaation perehdytystä kohtaan. 

Perehdytysmateriaalia on hyvä käydä läpi työn ohessa ja näyttää, mistä pereh-

tyjä löytää tarvittavat tiedot, jotta tämä voi palata tarvittaessa kyseisen kohtaan. 

(Hietala & Kaivanto & Valvisto & Pystynen 2015, luku 1.7.)  

 

Esihenkilö kertoo uudelle työntekijälle, miksi kyseinen yritys on olemassa, min-

kälaisia asiakkaita heillä käy ja minkälainen historia yrityksellä on. Uusi työnte-

kijä muodostaa mielikuvan yrityksestä ja sen toiminnasta näiden tietojen poh-

jalta, ja tämä auttaa häntä sitoutumaan yritykseen, jos hän kokee yrityksen ar-

vojen kohtaavan omat arvonsa. Hyvänä perehdytyksenä pidetään myös sitä, 

että yrityksen ylimmät johtajat kertovat yrityksestä kasvokkain uudelle työnteki-

jälle, jolloin molemmilla on mahdollisuus tutustua toisiinsa samalla. Hyvän pe-

rehdytyksen saanut sitoutunut työntekijä pystyy toimimaan ja tekemään päätök-

siä itsenäisesti ilman ohjekirjoja tilanteissa, joihin ei oikeastaan ole ohjeistusta, 

koska hän on omaksunut yrityksen arvot ja toimintatavat. (Hietala ym. 2015, 

luku 1.7.) 

 

Perehdyttäminen on kallista yrityksille, sillä siihen kuluu paljon kallista aikaa ja 

resursseja. Perehdytys saattaakin ilmetä hetkellisenä tehokkuuden laskuna, 

sillä uusi työntekijä tarvitsee varsinkin alussa paljon tukea koko työtiimiltä pysty-

äkseen toimimaan työssään. Onnistuneella perehdytyksellä saadaan sitoutettua 

uusityöntekijä yritykseen, jolloin uuteen työntekijään menneet resurssit eivät ole 

menneet hukkaan. Pieleen menneessä perehdytyksessä työntekijä ei sitoudu 

yritykseen ja pahimmassa tapauksessa vaihtaa työpaikkaa koeajan aikana tai 

sen jälkeen. Tällöin työntekijään kulutetut resurssit ovat menneet hukkaan. (Ek-

lund 2020.)  
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Imatran Kylpylän vastaanoton perehdytys on hyvä: uusi henkilö kierrätetään ta-

lossa ja esitellään kaikkien osastojen työntekijöille. Tämä tuo tervetulleen olon 

uudelle henkilölle ja tulevaisuudessa on helpompaa tehdä työtä ja ottaa tarvitta-

essa kontaktia. Vastaanoton työhön perehdytetään pikkuhiljaa. Aluksi saa seu-

rata sivusta muiden työskentelyä, jonka jälkeen uusi henkilö pääsee tekemään 

kyseistä työtehtävää itsenäisesti. Työpaikalla on ensimmäiset pari päivää pe-

rehdyttävä henkilö tukena, minkä jälkeen uusi henkilö voi turvautua kollegoihin 

ja kysyä tarvittaessa heiltä apua. Tein itse harjoittelut Imatran Kylpylällä ja koin, 

että perehdytys oli hyvä, sillä perehdyttäjä osasi ohjata sopivasti uudessa 

työssä.  

 

Perehdyttäminen päättyy, kun perehdyttäjä ei koe enää tarvetta sille, tai esihen-

kilö ja työtiimi ovat huomioineet, ettei uusi työntekijä enää tarvitse perehdytystä. 

Uusi työntekijä pystyy toimimaan itsenäisesti ja osana työtiimiä kyseisessä työ-

tehtävässä. Jatkuva oppiminen kuitenkin jatkuu työssä ja kokemus kartuttaa it-

sevarmuutta työntekijälle. Perehdytystä ja työnopastusta suoritetaan kuitenkin, 

mikäli työpaikalla jokin asia muuttuu tai johonkin uuteen laitteeseen tai ohjel-

maan investoidaan. (Hietala ym. 2015, luku 1.7.) Jos perehdytyksessä on muut-

tunut jokin, on esihenkilön tai perehdytyksestä vastaavan henkilön kerrottava 

siitä työntekijöille, jottei vanhaa tietoa enää perehdytetä jatkossa uusille työnte-

kijöille. (Kupias & Peltola 2009, 25–26). 

 

 

3.2 Työnopastus 

 

Työnantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite työntekijöiden turvallisuudesta työ-

paikalla. Työnantajan on huomioitava työntekijöiden henkilökohtaiset työsuoje-

lutoimenpiteet heidän turvallisuutensa ja terveyden turvaamiseksi. Henkilökoh-

taisia työsuojelutoimenpiteitä suunnitellessa on hyvä ottaa huomioon työntekijän 

ikä, sukupuoli ja ammattitaito. Työnantajan on tarkkailtava jatkuvasti työympä-

ristön turvallisuutta, sekä työyhteisön hyvinvointia. Työnantajan on tunnistettava 

ja selvitettävä mahdolliset vaaratekijät työpaikalla, mukaan lukien ammattitaudit, 
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vaaratilanteet sekä työtapaturmat. Työturvallisuuden kannalta on myös huomioi-

tava työn kuormittavuus. (Laki työturvallisuuslain muuttamisesta, 222/2023 § 8, 

10.) 

 

Työturvallisuuslain muutoslaissa on säädetty, että työnantaja on velvollinen an-

tamaan riittävästi tietoa ja perehdyttämään työntekijä työhön, työpaikkaan, työ-

menetelmiin, sekä työssä käytettävien työvälineiden ja menetelmien käyttöön 

työturvallisuuden näkökulmasta. Työntekijää on myös opastettava tunnistamaan 

vaaratilanteet ja uhkat työpaikalla. Perehdytystä tulee täydentää myöhemmin 

tarvittaessa. (Laki työturvallisuuslain muuttamisesta, 222/2023 § 14.) 

 

Työnopastajat hallitsevat työturvallisuustoimet ja osaavat korostaa turvallisuutta 

ja neuvoa vaaratekijöistä työnteossa. Työnopastuksen avulla pyritään välttä-

mään rasitusvammoja ja työntekoa ergonomisesti. Yksi työnopastuksen alue on 

henkinen kuormitus ja sen torjunta. Myös häirinnän torjuminen kuuluu työnopas-

tukseen. (Työturvallisuuskeskus 2023.) 

 

Työhön opastusta tehdään aina kun yritykseen tulee uusi työntekijä, jolle työ on 

täysin uutta, jos työtehtävät tai menetelmät muuttuvat, jos yritykseen tulee uusia 

laitteita tai koneita, kyseistä työtehtävää tehdään harvoin, työpaikalla sattuu työ-

tapaturma, työpäivän aikana jokin tilanne poikkeaa normaalista tai tuotteiden tai 

palvelun laadussa on puutteita tai virheitä. (Työturvallisuuskeskus 2023.) Imat-

ran Kylpylän vastaanotossa työnopastusta tehdään, ei niinkään vaarojen takia 

vaan asiakkaiden palvelusta ja rahan käsittelyn kannalta. Esimerkiksi kuinka toi-

mia, jos tulee tyytymätön asiakas tai vaarallinen tilanne. 
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4 Perehdyttämistä säätelevät säännökset ja sopimukset 

 

 

4.1 Työturvallisuuslaki 

 

Työturvallisuuslain tarkoitus on parantaa työolosuhteita ja turvata työkykyä ja yl-

läpitää ja estää työtapaturmia, ammattitauteja tai ylipäätään työstä koituvia ter-

veyshaittoja. Työturvallisuuslakia sovelletaan työsopimuksen perusteella tehtä-

vään työhön tai siihen verrattavassa olevaan julkioikeudelliseen palvelusuhteen 

työhön. Työturvallisuuslakia sovelletaan myös vuokratyöntekijöihin. Harrastus-

toiminta tai ammattiurheilijat eivät kuulu työturvallisuuslain piiriin. (Työturvalli-

suuslaki, 738/2002 § 1,2,3.) 

 

Työturvallisuuslaki säätää työnantajan toimintaa niin että hän on velvollinen pi-

tämään huolen työntekijöiden terveydestä ja turvallisuudesta työpaikalla. Velvol-

lisuus ei kuitenkaan koske epätavallisien tai ennalta-arvaamattomien olosuhtei-

den aiheuttamiin seurauksiin. Työturvallisuuslain nojalla työnantaja on velvolli-

nen poistamaan ja estämään vaaratekijöitä työpaikalla. (Työturvallisuuslaki, 

738/2002 § 8). Työnantajan on selvitettävä ja tunnistettava mahdolliset vaara ja 

haittatekijät työpaikalla ja työtoiminnassa, jotta työpaikalla ei sattuisi tapaturmia 

tai vaaratilanteita, joista voi koitua työntekijän elämään mahdollisia haittavaiku-

tuksia. Työnantajan tulee myös pitää huoli, ettei työ ole liian kuormittavaa työn-

tekijöille, jolloin he kuluvat loppuun helpommin tai sairastuvat. (Työturvallisuus-

laki, 738/2002 § 10). 

 

Työturvallisuuslaissa on myös säädetty, että työtilojen ja toimintaympäristön tu-

lee olla turvallisia ja ergonomisia työntekijöille, jotta mahdolliset laissa säädetyt 

vaatimukset täyttyvät. (Työturvallisuuslaki, 738/2002 § 12.) Työnantaja on vel-

vollinen antamaan perehdytyksen työhön työturvallisuuslain nojalla.  Työnanta-

jan tulee perehdyttää työntekijä työolosuhteisiin, työmenetelmiin, sekä työssä 

tarvittavien työvälineiden käyttämiseen turvallisesti. Perehdytyksessä tulee 

myös kertoa työturvallisuudesta, sekä toimintaohjeet uhkaavien tilanteiden va-

ralta. Työnantajan tulee myös opastaa työntekijää työkoneiden säätö- puhdis-
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tus- huolto ja korjaustöihin, sekä mahdollisiin häiriö- tai poikkeustilanteisiin. Tur-

vallisuuden osalta on hyvä neuvoa uudelle työntekijälle palohälytys/tulipalotilan-

teissa toimimisesta, näyttää kaikki hätätiet ja kuinka tulisi toimia uhkaavassa ti-

lanteessa. (Työturvallisuuslaki, 738/2002 § 14). Työturvallisuus on huomioitu 

Imatran Kylpylän perehdytyksessä, yksi osa on kuinka toimia vaara- tai poik-

keustilanteessa. Opastusta tarvitaan laitteisiin ja ohjelmiin, sillä työssä on paljon 

tietokoneita ja kassoja.  

 

Työturvallisuuden osalta myös työergonomia kuuluu perehdytykseen, jottei uusi 

työntekijä riko itseään työtehtäviä tehdessään. Erityisesti nuorelle kokematto-

malle työntekijälle on hyvä opastaa alusta asti työergonomia, sillä hän saattaa 

rikkoa itsensä muuten. Myös jo jonkin verran kokemusta omaavalle uudelle 

työntekijälle on perehdytettävä työturvallisuus asiat uudella työpaikalla. Pereh-

dytyksessä on hyvä myös opastaa ja kertoa kuinka toimitaan uhkaavien ja vi-

haisten asiakkaiden kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 22–25.) 

 

Työturvallisuuslakia täydentää tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvoi-

suuslaki säätää, että työpaikalla kaikkia täytyy kohdella tasa-arvoisesti, riippu-

matta työntekijästä. Yhdenvertaisuuslain perusteella syrjintää työpaikoilla ei saa 

tapahtua, iän, sukupuolen, kielen, etnisyyden, mielipiteen, terveyden tai muun 

syyn takia. Työturvallisuuteen lukeutuu myös työpaikkakiusaaminen, johon on 

täysi nollatoleranssi työpaikoilla. (Kupias & Peltola 2009, 22–25.) Imatran Kylpy-

lässä ei ole työpaikkakiusaamista, sillä työyhteisö kohtelee toisiaan tasa-arvoi-

sesti.  

 

 

4.2 Yhteistoimintalaki 

 

Uudistetussa yhteistoimintalaissa on kolme kokonaisuutta. Kokonaisuuksina 

ovat työnantajan ja henkilökunnan välinen vuoropuhelu, muutosneuvottelut, 

sekä henkilöstön edustaja yrityksen hallinnossa. Vuoropuhelua nykyään tulee 

käydä vähintään kerran tai kaksi vuodessa, jos yritys on pieni. Vuoropuhelulla 

pyritään ylläpitämään työoloja ja työtyytyväisyyttä. Keskusteluissa käydään 

myös läpi työpaikalla muuttuneita sääntöjä ja käytäntöjä. Henkilöstön edustajan 
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kautta saadaan tieto liikkumaan paremmin työntekijöiden ja työnantajan välillä 

sekä tuoda esille epäkohtia työpaikalla tai työssä. (Valtioneuvosto 2022.) 

  

Yhteistoimintalakia eli YT-lakia sovelletaan yli 20 henkilön yrityksissä. YT-laki 

tukee avointa reaaliaikaista viestintää mahdollisista muutoksista ja tapahtuvasta 

toiminnasta. Avoimella viestinnällä voidaan tiedottaa työntekijöille muutoksista, 

kun uutta tietoa saadaan ja työntekijät saavat mahdollisuuden vaikuttaa asioi-

hin. YT-laki määrää johtoa neuvottelemaan työntekijöiden kanssa, kun yrityk-

sessä tapahtuu muutoksia, hankintoja tai järjestelyitä, jotka koskevat työnteki-

jöitä ja näiden töitä, esimerkiksi lomautukset, irtisanomiset tai työajan muutok-

set. YT-laki luo luottamusta ja turvaa työpaikalla työntekijöille. (Kupias & Peltola 

2009, 25–26). 

 

 

4.3 Työehtosopimus 

 

Työehtosopimus on työntekijä- ja työnantajajärjestön välinen sopimus työeh-

doista. Jokaiselle työalalle sovitaan oma sopimus. Työehtosopimuksessa sovi-

taan ehdoista työsopimukseen ja työsuhteisiin. Työehtosopimuksissa eli 

TES:ssä sovitaan muun muassa palkasta, työsuhteesta, työajasta, poissa-

oloista ja vuosilomista. Työehtosopimus on kirjallinen ja se sovitaan määrä-

ajaksi kerrallaan. Mitä työehtosopimuksessa lukee, on ehdoton minimi, sen alle 

ei saa mennä, esimerkiksi palkkauksessa. (MaRa TES 2022; Minilex 2023.) 

 

Palkkauksessa huomioidaan myös vaativuuteen ja osaamiseen perustuva palk-

kaus. Perehdytys näkyy vastuuna, kuormituksena ja osaamisena perehdyttävän 

henkilön palkkauksessa. Perehdyttäminen täten vaikuttaa perehdyttäjän palk-

kaan, sillä hänen työkuormansa vaativuus nousee, kun hän perehdyttää uutta 

työntekijää oman työnsä ohessa. Perehdyttäjän työn vastuu myös lisääntyy, kun 

hän perehdyttää uutta tulokasta. (Viitala 2020, 111). Perehtyvälle henkilölle 

maksetaan työnkuvan mukaista palkkaa eikä harjoittelijan palkkaa perehdytyk-

sen aikana (Kupias & Peltola 2009, 26). Imatran Kylpylällä perehtyvä työntekijä 

saa samaa palkkaa kuin muutkin. 
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5 Esihenkilön vastuu 

 

 

Vaikka koko henkilökunta on vastuussa perehdytyksestä, on kuitenkin päävas-

tuu esihenkilöllä. Esihenkilön on varmistettava, että perehdytys tapahtuu ja että 

perehdytettävä saa riittävästi perehdytystä. (Kupias & Peltola 2009, 93). Esihen-

kilön tulisi olla työpaikalla vastassa uuden työntekijän tullessa ensimmäisenä 

päivänä, tai mahdollisimman pian ensimmäisellä viikolla. Kun esihenkilö on vas-

tassa uutta työntekijää, alkaa työsuhteen muodostus ja uusi työntekijä saa mah-

dollisuuden tutustua esihenkilöön. Esihenkilön on myös varmistettava, että uusi 

työntekijä sisäistää perehdytyksen opit ja saa niin sanotusti punaisen langan 

päästä kiinni. (Kupias & Peltola 2009, 62.) 

 

Esihenkilö sopii uuden työntekijän kanssa tavoitteista työssä suoriutumiseen, 

oppimiseen ja kehittymiseen. Esihenkilön tulee seurata uutta työntekijää tämän 

työtoimissa ja antaa palautetta ja ohjata, jos tilanne niin vaatii. Uuden työnteki-

jän turvallisuus ja työhyvinvointi on esihenkilön vastuualueella, jos esihenkilö 

havaitsee näissä puutteita, tulee hänen puuttua tilanteeseen. Perehdytyksen ai-

kana esihenkilö pitää uudelle työntekijälle keskusteluhetkiä, joissa voidaan 

käydä läpi opittua, ohjausta ja fiiliksiä. Palautetta uudentyöntekijän työstä tulee 

antaa koko ajan eikä ainoastaan keskustelujen aikana. On tärkeää, että uusi 

työntekijä sulautuu jo olemassa olevaan työyhteisöön, tämäkin kuuluu esihenki-

lön vastuuseen perehdytyksessä. Esihenkilö on niin uuden kuin jo talossa ole-

vien perehdytystä tekevien työntekijöiden tukena. (Kupias & Peltola 2009, 62.) 

 

Esihenkilön vastuulla on käydä läpi uuden työntekijän kanssa ensimmäisenä 

päivänä mitä häneltä odotetaan ja mitä hän itse odottaa itseltään. Ensimmäi-

senä päivänä on hyvä käydä läpi talon toimintatavat ja käytännöt. Esihenkilö voi 

antaa työtiimin henkilöiden neuvoa tiimin käytännöt ja toimintatavat uudelle tu-

lokkaalle, tämä edistää uuden tulokkaan tiimiin sisälle pääsyä. Ensimmäisenä 

päivänä uudelle tulokkaalle annetaan myös tarvittavat sähköiset tunnukset, jotta 

tämä pystyy toimimaan osana työtiimiä. Perehdytystä voidaan myös tehostaa 

osoittamalla uudelle työntekijälle oma tuutori tai tukihenkilö, jolta hän voi kysyä 

matalalla kynnyksellä neuvo esihenkilön ollessa poissa töistä. Uusi työntekijä on 
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hyvä myös liittää tiimin viestintäkanaviin. (Hietala ym. 2015, luku 1.7.) Imatran 

Kylpylällä tulija huomioidaan hyvin ja hän saa varmasti tarvitessaan apua niin 

kollegoilta kuin esihenkilöltä. Ensimmäisenä päivänä annetaan kaikki tarvittava, 

jotta perehdytettävä henkilö pystyy toimimaan tehtävässään.  

 

Esihenkilön tulee aina varmistaa, että uudella työntekijällä on tukea ja apua 

saatavilla, jos hän sitä tarvitsee. Uusi työntekijä tarvitsee myös jatkuvaa oh-

jausta, jotta hän pääsee parhaiten kiinni työnkuvaan. Uusi työntekijä motivoituu 

ja sitoutuu kun häntä kohdellaan ammattilaisena jo tullessaan yritykseen. (Hie-

tala ym. 2015, luku 1.7.) Imatran Kylpylän vastaanotossa huolehditaan aina, 

että apua ja tukea on saatavilla. Vastaanoton esihenkilö vastaa aina puheli-

meen, jos hänelle soittaa ongelmatilanteesta tai muusta sellaisesta.  

 

 

6 Perehdyttämisen hyödyt ja kompastuskivet 

 

 

6.1 Hyödyt 

 

Perehdytyksessä uutta työntekijää neuvotaan ja ohjataan toimimaan talon tapo-

jen ja työtehtävien mukaisesti. Vaikka perehdyttämiseen kuluu paljon aikaa ja 

resursseja, se on kuitenkin tärkeää ja tarpeellista. Perehdyttämisen avulla uusi-

työntekijä oppii osaksi työyhteisöä ja oppii tekemään työtehtävänsä oikein. Hy-

vällä perehdytyksellä tapahtuu työssä vähemmän virheitä ja muiden työntekijöi-

den aikaa ei tarvitse kuluttaa niiden korjaamiseen. Toki kaikille sattuu virheitä 

joskus ja täysi virheettömyys ei opeta kenellekään mitään. (Joki 2018, 111–

112.) 

 

Työ pysyy jouhevana ja sujuvana kun uuden työntekijän ei tarvitse keskeyttää 

muiden töitä kysymyksillä, vaan uusi työntekijä pystyy toimimaan itsenäisesti 

työtehtävässään ja ratkomaan vastaantulevia ongelmia itsenäisesti. Tässä säh-

köinen perehdytysopas olisi hyödyksi, sillä siitä voitaisiin tarvittaessa tarkistaa 

asioita. Uudesta työntekijästä tulee myös itsevarmempi, kun perehdytyksen 
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kautta uudelle työntekijälle on tehty vankka pohja, josta tämä pystyy kehitty-

mään eteenpäin. Turvallisuuteen perehdyttäminen ehkäisee työtapaturmia ja 

häiriötilanteessa uusityöntekijä osaa toimia ja reagoida tilanteen vaatimalla ta-

valla. (Joki 2018, 111–112.) 

 

Hyvä perehdytys myös ehkäisee työpaikkakiusaamista ja syrjintää, sillä uusi-

työntekijä saattaa tuntua taakkana, jos perehdytys on tehty huonosti. Perehdy-

tyksen yhtenä hyötynä voidaan myös nähdä uuden työntekijän sulautuminen 

osaksi työyhteisöä, jolloin työilmapiiri pysyy hyvänä ja työyhteisö toimii yhtenä 

tiiminä. Hyvinvoiva työyhteisö pystyy tuottamaan parempaa tulosta yritykselle. 

Perehdytyksessä on hyvä neuvoa uudelle työntekijälle myös, kuinka toimia uh-

kaavan asiakkaan kanssa, sillä ensimmäinen uhkaava tilanne voi tuntua varsin-

kin kokemattomalle työntekijälle pelottavana. (Joki 2018, 111–112.)  

 

Monikulttuurisella työpaikalla perehdytyksessä on huomioitava, että perehdytys-

materiaalit ja -tavat ovat helposti ymmärrettävissä ja useammalla kielellä. Moni-

kulttuurisuus on rikkaus palvelutilanteissa esimerkiksi asiakkaat voivat saada 

palvelua omalla natiivikielellään. (Leonard 2019.) Esihenkilö on kuitenkin vas-

tuussa, että työpaikalla työilmapiiri on hyvää ja hyväksyy toisensa sellaisena 

kuin ovat. Esihenkilön tulee myös olla läsnä ja tukena kaikille työpaikalla riippu-

matta työntekijän taustasta. Joukkoon kuulumista vahvistaa esimerkiksi yhtenäi-

nen työasu koko työpaikalla. Monikulttuurisella työpaikalla onnistuneessa vies-

tinnässä huomioidaan kulttuurilliset erot, monipuolisuus ja tilanneherkkyys. (Mo-

nikulttuurinen 2023.) 

 

Hyvä perehdytys sitouttaa uuden työntekijän yritykseen ja työntekijä omaksuu 

uuden työpaikan arvot. Uudelta työntekijältä voi syntyä myös korvaamattomia 

kehittämisideoita yrityksen toiminnan parantamiseen. (Joki 2018, 122.) Uusi pe-

rehdytysopas Imatran Kylpylällä auttaa uutta työntekijää sitoutumaan työhönsä, 

kun hänellä on tarvittavat tiedot ja ohjeistukset, kuinka toimia työssä.  
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6.2 Kompastuskivet 

 

Perehdytyksen aikana on useita kompastuskiviä. Yksi perehdytyksen kompas-

tuskivi on jo rekrytointivaiheessa, jos työnantaja kaunistelee liikaa yritystä ja 

koittaessaan houkutella uusia työntekijöitä yritykseen. Töihin tullessaan uutta 

työntekijää saattaa odottaakin karu todellisuus. Petetyksi tullut työntekijä ei si-

toudu koskaan kunnolla yritykseen, ja luottamus yritykseen on horjunut. Sitoutu-

mista horjuttaa myös se, jos työtiimi ei ota kontaktia uuteen työntekijään juuri ol-

lenkaan ensimmäisenä päivänä, tällöin uudelle työntekijälle tulee herkästi ulko-

puolinen ja ei-haluttu olo. (Hietala ym. 2015, luku 1.7.) 

  

Perehdytysjakson aikana uusi työntekijä osoittaa tekemisellään onko tästä oike-

asti yritykseen työntekijäksi ja pystyykö tämä vastaamaan odotuksiin. Esihenki-

lön tulee soveltaa perehdytyssuunnitelmaa, riippuen minkälainen uusi työntekijä 

on, ja kuinka hän oppii parhaiten uuteen työhön. Jos uusi työntekijä ei ole odo-

tuksien mukainen ja ei kykene suoriutumaan odotetulla tavalla työstään, voi-

daan työsuhde purkaa koeajalla. Koeajan purku voi olla myös molemminpuoli-

nen tunne tai päätös. Syynä voi myös olla, että rekrytointi vaiheessa henkilö on 

saattanut vaikuttaa työtiimiin sopivaksi, mutta todellisuudessa ei sovikaan ollen-

kaan tiimin henkeen. (Hietala ym. 2015, luku 1.7.) 

 

Liian kiireisellä perehdytysaikataululla perehtyjä ei saata sisäistää tarvittavia 

asioita, ja osa perehdytyksestä saattaa mennä ohi kokonaan. Tallaisessa tilan-

teessa voitaisiin hyödyntää sähköistä perehdytysopasta, josta perehtyjä voi tar-

kistaa epäselväksi jääneitä asioita. Jokainen perehtyjä vaatii oman aikansa pe-

rehtymiseen, sillä kaikki ihmiset ovat yksilöitä. Perehtyvälle ei perehdytyksessä 

kannata kaataa liikaakaan tietoa, sillä perehtyvälle saattaa tulla tietoähky. Pe-

rehdytykseen saattaa jäädä aukkoja, jos uusi tieto ei rakennu vanhantiedon 

päälle. Parhaan perehdytys tuloksen saa rytmittämällä informaatiota työnlo-

maan, perehtyvän henkilön sopivaksi kokemaan tahtiin. (Hietala ym. 2015, luku 

1.7.) 
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Uuden työntekijän ideoita kannattaa kuunnella herkällä korvalla, sillä joissakin 

ajatuksissa voi olla hyviä ideoitakin. Uudella työntekijällä saattaa olla myös vää-

riin johtopäätöksiin perustuvia ideoita, jolloin uutta työntekijää tulisi ohjata oike-

aan suuntaan. Jos uuden työntekijän ideoita ei kuunnella saattaa tämä turhau-

tua pitemmässä juoksussa. (Hietala ym. 2015, luku 1.7.)   

 

 

7 Opinnäytetyön tarve ja tehtävä 

 

 

Opinnäytetyön tavoitteena oli luoda uusi perehdytysopas Imatran Kylpylän vas-

taanoton käyttöön. Entinen perehdytysopas oli vanhentunut ja moni tieto oli 

muuttunut edellisen perehdytysoppaan teosta. Uudesta perehdytysoppaasta 

tehdään sähköinen tiedosto, jolloin niin uudet kuin vanhatkin työntekijät voivat 

etsiä tietoa helposti tarvittaessa. Päivitetty perehdytysopas auttaa työnteon on-

gelmatilanteissa sekä uuden työntekijän tai kesätyöntekijöiden perehdyttämi-

sessä. Vastaanotossa on paljon tietoa, joten kaikkea ei voi hallita kerralla. Tar-

kistettavissa oleva tieto helpottaa työntekoa, jolloin työ ja käytännöt pysyvät sa-

man laatuisena.  

 

Sähköisen perehdytysoppaan muoto on Word-tiedosto. Tällöin tieto olisi jo val-

miiksi työpisteellä ja helposti haettavissa ongelmatilanteen ilmaantuessa. Tie-

dosto voidaan liittää vastaanoton Teamsiin, jolloin tieto on helposti löydettä-

vissä. Tarvittavaa tietoa perehdytysoppaaseen kartutettiin kyselyllä (liite 1), jolla 

selvitettiin henkilökunnan mielestä erityiset ja tärkeät tiedot, jotka olisi hyvä lait-

taa perehdytysoppaaseen.  
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8 Luotettavuus ja eettisyys 

 

 

Opinnäytetyön alussa luin Karelia opinnäytetyön ohjeet. Opinnäytetyön tietope-

rustaa on kerätty lukemalla kirjoja ja nettilähteitä, jotka kertoivat perehdytyk-

sestä ja henkilöstönjohtamisesta. Nettilähteinä käytettiin luotettavia sivustoja 

esimerkiksi Valtionneuvoston ja Finlexin verkkosivuja. Itse perehdytysopas kävi 

vastaanoton esihenkilön tarkistettavana, jotta työn tiedot pitivät paikkansa. Esi-

henkilöltä tuli muutama hyvä kehitysidea perehdytysoppaaseen.  

 

Hyvä tieteellinen käytäntö koskee myös opinnäytetöitä. Opinnäytetyön teossa 

on kunnioitettava käytettävien tutkimuksien alkuperäisiä tekijöitä sekä lähetetyn 

kyselyn vastaajia. (Arene, 2019). 

 

Hyvän tutkimuskäytännön kannalta on pyydettävä kyselyyn osallistuvilta suostu-

mus. Tutkimuksen kohteelle kerrottiin saatteessa, mitä tutkimuksessa tulee ta-

pahtumaan. Kysely teetettiin anonyyminä vastaanoton henkilökunnalle. Hyvää 

tutkimuskäytäntö mahdollistaa myös tutkimuksen tekijän perehtyneisyyttä asi-

aan entuudestaan. (KvaliMOTV 2023). Kyselyn avulla pyrittiin keräämään jotain 

tärkeää, mitä en itse välttämättä näkisi tai kokisi tärkeänä. Kysely oli kätevä 

tapa kerätä henkilökunnalta vastauksia, sillä työ on hektistä ja työntekijät pystyi-

vät vastaamaan kyselyyn, kun se heille sopi.  

 

Kyselyssä kunnioitettiin yksityisyyden suojaa, vaikka mitään henkilökohtaista ei 

kysytty. Ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen periaatteet huomioitiin kyselyä teh-

dessä. Kyselyyn vastaaminen oli vapaaehtoista, kysely teetettiin kokeneille 

työntekijöille, eikä kyselyssä käsitellä heidän henkilötietojansa tai mitään minkä 

voisi jäljittää tiettyyn työntekijään. Kyselyn alkuun kirjoitin saatekirjeen, jossa 

selvitin mitä tutkimus koskee ja miten tietoa käsitellään (Liite 2).  
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9 Aineistonkeruumenetelmä 

 

 

Opinnäytetyössä käytettiin aineistonkeruumenetelmänä kyselyä (Liite 1). Kyse-

lyjä voi toteuttaa monella eri tavalla. Tavan valintaan vaikuttaa mitä halutaan 

saada selville, keneltä sitä kysytään tai mitä sillä halutaan saada selville. Kyse-

lyä tehdessä tulee huomioida monta eri asiaa, jotka vaikuttavat kyselyssä saa-

taviin vastauksiin, informaation määrään, jota kyselyn avulla voidaan saada, 

sekä siihen kuinka paljon vastauksia saadaan. Analysointia varten vastauksia 

tulee olla riittävästi ja niitä voidaan analysoida kvalitatiivisesti tai kvantitatiivi-

sesti. (Jyväskylän yliopisto 2016).  

 

Kyselyä tehdessä noudatettiin hyvää tieteellistä käytäntöä. Kysely lähetettiin 

vastaanoton työntekijöille. Kyselyssä he saivat ehdottaa uuteen perehdytysop-

paaseen tarvittavia ehdottomasti tärkeitä tietoja. Kysely tehtiin verkkokyselynä 

Webropo-ohjelmaa käyttäen. Verkkokyselyyn oli helppo vastata ja se vei vain 

vähän työntekijöiden aikaa. Vastaanoton työntekijöiden vastauksia hyödynnetiin 

perehdytysoppaan tiedon kartuttamisessa. Ongelmana kyselyssä olisi voinut 

olla, että kyselyyn ei saataisi tarpeeksi vastauksia, tai vastaukset olisivat olleet 

tutkimuksen kannalta hyödyttömiä.  

 

Odotin henkilökunnan vastaavan mielellään kyselyyn. Oletin vastauksia tulevan 

noin kymmenen. Kysely lähetettiin lokakuun alkupuolella vastaanoton henkilö-

kunnalle ja vastausaikaa oli kaksi viikkoa. Vastaamiseen henkilökunnalta meni 

vain muutama minuutti. Kyselyssä oli viisi kappaletta kysymyksiä, joilla pyrittiin 

selvittämään, mitä tietoa työntekijät olisivat halunneet perehdytysoppaaseen. 

Saatuja tietoja käsiteltiin kunnioittaen tietosuojalakia ja hyvää tieteellistä käytän-

töä. Kyselyn vastaukset analysoitiin laadullisesti. Kysely lähetettiin WhatsApp-

sovelluksen kautta, koska se tavoitti työntekijät helpoiten, eikä hukkunut työpai-

kan viestintään.  

 

Kyselyä tehtäessä en tarvinnut tutkimuslupaa, sillä kysely tehtiin pienessä pii-

rissä, eikä se käsitellyt arkaluontoisia asioita. Kysely ei sisältänyt henkilötietojen 

keruuta, sillä keräsin yleistä tietoa, jonka kuka vain vastaanoton työntekijöistä 
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voi tietää. Vastauksia ei voi jäljittää tiettyyn henkilöön. Vastaukset hävitettiin heti 

analysoinnin jälkeen.  

 

 

10 Kyselyn tulokset 

 

 

Imatran Kylpylän vastaanoton ja myyntipalvelun henkilökunnalle teetettiin 

Webropol kysely. Kyselyssä kartoitettiin mitä työntekijät haluaisivat perehdy-

tysoppaaseen. Vastausaikaa oli kaksi viikkoa. Vastauksia kyselyyn sain odotet-

tua vähemmän. Yksi vastaaja pyysi kyselyn vielä vastausajan sulkeuduttua, sillä 

hän ei ollut ehtinyt vastata kyselyyn. Kyselyn analysointia hankaloitti vastauk-

sien vähäinen määrä. Vähäisissä vastauksissa oli kuitenkin arvokasta tietoa ja 

toivomuksia, jotka huomioitiin perehdytysopasta tehdessä. Vastaukset analysoi-

tiin laadullisesti. Laadullisen analysoinnin avulla saatiin syvällisemmin tietoa irti 

vastaajien vastauksista. Laadullinen analysointitapa toimii parhaiten kyselylle, 

joka on pienen ihmisjoukon kesken (Survey Monkey 2023). 

 

Kyselyn vastauksista tuli eniten esiin tarve saada tarkkaa tietoa muun muassa 

huoneluokista ja niiden eroavaisuuksista, vuoroista ja vuorojen tehtävistä sekä 

kehen ottaa yhteyttä tarvittaessa, jos on yksin töissä ja törmää ongelmatilantee-

seen. Myös tietoa Imatran Kylpylän eri osastojen yhteydestä vastaanottoon toi-

vottiin huomioitavan perehdytysoppaan teossa.  

 

 

11 Perehdytysoppaan sisällys 

 

 

Theseukseen julkaistavaan opinnäytetyöhön tulee liitteisiin perehdytysoppaan 

sisällysluettelo ja alla on selostus miten perehdytysopasta lähdettiin rakenta-

maan. Itse perehdytysopas jää toimeksiantajalle käyttöön.  

 

Perehdytysopasta tehdessäni huomioin lukemaani teoriaa ja kokosin perehdy-

tysoppaaseen työnteon kannalta oleellisia asioita. Osa perehdytysoppaaseen 
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tarvittavista ideoista tuli omakohtaisesta kokemuksesta työskenneltyäni kesä-

työssä Imatran Kylpylässä. Poimin kyselystä paljon ideoita ja toiveita perehdy-

tysoppaan tekoon. Kysyin toimeksiantajaltani sähköpostilla tarvittavia tarken-

nuksia perehdytysoppaan tekoon. Käytin WhatsApp -viestintää vastaanoton esi-

henkilön kanssa varmistaessani asioita perehdytysoppaaseen.  

 

Kirjoittaessani otsikoita aiheista kumpusi aina uusi idea, joka oli mielestäni tär-

keää ja oleellista perehtymisen kannalta. Perehdytysoppaaseen olisi voinut ide-

oida koko ajan uusia kohtia, mutta koetin tehdä oleellisen rungon työlle, jota voi-

taisiin tarvittaessa päivittää ja johon voisi lisätä tietoa myöhemmin. Ajatuksena 

kuitenkin oli, että perehdytysopas olisi tietopankki, joka kehittyy koko ajan.  

 

Imatran Kylpylän vastaanotossa on ollut tarkistuslistat, joiden perusteella kirjoi-

tin vuorojen tehtävistä. Perehdytysoppaaseen kirjoitin jokaisesta vuorosta, mitä 

tehtäviä kyseinen vuoro pitää sisällään. Kirjoitin vuorojen kuvauksiin tehtäville 

työohjeita, jotta työntekijä löytää esimerkiksi Opera Cloud -ohjelmasta oleelliset 

raportit. Yövuoroon yötyöntekijä Erica Liukka on tehnyt hyvät varmat ohjeet, jo-

ten halusin liittää ne perehdytysoppaaseen, koska yövuoro kiertää päivätyönte-

kijöilläkin. Yövuoron ohjeissa oli myös hyvät ohjeet tilityksiin liittyen.  

 

Oleellisena työturvallisuuslain kannalta myös vaara-, uhka- ja poikkeustilanteet 

ovat yhtenä kohtana perehdytysoppaassa. Erittelin jokaisen omaksi kohdak-

seen, joista on tarvittaessa helpompaa etsiä tietoa. Tulipalotilanteen varalle toi-

mintaohjeet nousivat kyselyssäkin esiin. Vaara- ja poikkeustilanteet kohtaan 

voisi myöhemmin linkittää turvallisuussuunnitelma.  

 

Kyselystä poimittuna kirjoitin työpaikan eri työosastoista ja kuinka ne liittyvät 

vastaanoton työhön. Näin esimerkiksi uuden työntekijän on helpompaa hahmot-

taa osastojen yhteys vastaanottoon.   

 

Kyselyssä nousi toive huonekuvauksista. Kirjoitin huoneluokista kuvauksen 

käyttäen apuna Imatran Kylpylän verkkosivuja. Kuvauksissa on muun muassa 

kyseisen huoneluokan sijainti, minkä kokoinen huone on, kuinka monta maksi-

missaan mahtuu yöpymään huoneessa, onko lisävuodemahdollisuutta ynnä 
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muuta sellaista. Imatran Kylpylällä on viereisellä mäellä villoja ja loma-asuntoja, 

joista kirjoitin minkä sarjan asuntoja ne ovat. Tarkempi kuvaus huoneluokista on 

hyödyllinen isommassa hotellissa.  

 

Kuten työopastuksessa mainitaan työpaikan ohjelmiin perehdyttämisestä tuli 

perehdytysoppaaseen myös maininta vastaanotossa käytettävistä ohjelmista.  

Ohjelmat kohdassa on myös korjausohjeet, jos jokin epäonnistuu. Ohjelmat 

kohtaan voi myöhemmin lisätä hotelliohjelman käyttöohjeen, sekä liikuntapuolen 

ohjelman. Kylpylällä käytettävistä rannekkeista tein oman osion, jotta tarvittava 

tieto on helposti löydettävissä tarpeen tullessa. Perehdytysoppaaseen tuli myös 

kohta Online verkkovaraamoista ja niiden käytännöistä esimerkiksi Boo-

king.com ja Expedian kanssa. 

 

Tiedot Kylpylä Taikametsästä ovat oleellisia perehdytysoppaaseen. Oppaassa 

kerrotaan muun muassa, minkä hintaisia sekä millaisia lippuja kylpylään on 

myytävänä ja mahdollisista alennuksista. Kohdasta löytyy myös lyhyt kuvaus 

siitä mitä Kylpylä Taikametsä pitää sisällään, esimerkiksi minkälaisia altaita tai 

saunoja siellä on. Kylpylässä on myös kuntoutustoimintaa ja monipuolisena kyl-

pylä sopii kuntoutustoiminnan käyttöön. Kylpylän turvallisuudesta on erillinen 

kohta. Turvallisuuskohtaan voidaan linkittää myöhemmin kylpylän turvallisuus-

suunnitelma.  

 

Löytötavara käytännöistä löytyy kohta perehdytysoppaassa. Kohtaan on ohjeis-

tettu, mitä asiakkaiden unohtamille löytötavaroille pitää tehdä ja kuinka niitä kä-

sitellään vastaanotossa. 

 

Keräsin listausta lisäpalvelumaksuista perehdytysoppaaseen, sillä niitä ei var-

sinkaan uutena saata heti muistaa. Lisäpalvelumaksuja pystyy päivittämään jäl-

kikäteen tarvittaessa ja on hyvä, että ne ovat ylhäällä sähköisessä tiedostossa, 

jolloin työntekijä löytää ne helposti tarvittaessa.  
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Palvelunlaadun yhtenäisenä pysymisen kannalta perehdytysoppaassa on oh-

jeet erilaisista etuuksista ja alennuksista, esimerkiksi liittojen alennuksiin on oh-

jeet mistä ne löytyvät. Perehdytysoppaassa on tietoa Finlandia Hotels -bonus-

järjestelmästä, mihin Imatran Kylpylä Oy kuuluu.  

 

 

12 Pohdinta 

 

 

Perehdytysoppaaseen tuli työnopastuksen näkökulma. Teoriassa puhutaan yk-

sityiskohtaisesti perehtymisestä ja perehdyttämisestä. Todellisuudessa pereh-

dytys on kuitenkin paljon kiinni perehdyttäjästä ja tämän luonteesta sekä onko 

perehtymiseen varattu tarpeeksi aikaa. On helppoa pitää teoriapohjaisia kal-

vosulkeisia työtä koskevista työtehtävistä, mutta perehdytettävää henkilöä tulisi 

myös osata lukea, jotta perehdytys menee perille. Ihmisillä on monia tapoja op-

pia, joten kyseiselle henkilölle tulisi löytää hänen oppimistaan tukeva tapa pe-

rehdyttää. Aina näin ei vain kiireen takia työmaailmassa käy. 

 

Imatran Kylpylän vastaanoton perehdytyksessä osataan ottaa hyvin huomioon 

perehtyvän henkilön aiempi osaaminen ja tapa, miten hän oppii. Hyvällä pereh-

dytyksellä väistetään kompastuskivet ja saadaan uusi työntekijä sitoutettua uu-

teen työpaikkaan ja työyhteisöön.  

 

Uusi perehdytysopas vastaanottoon on hyödyllinen ja tarpeellinen Imatran Kyl-

pylälle Työssä oli kaivattu jotain tietopankin tapaista, josta voisi tarvittaessa tar-

kistaa tietoja. Vastaanotossa on niin paljon tietoa, jota ei voi kaikkea muistaa. 

Päivitetty perehdytysopas auttaa myös tulevien työntekijöiden perehdytyksessä. 

Tavoitteena oli tehdä helposti saatavissa oleva ja yksinkertainen perehdy-

tysopas, josta olisi hyötyä niin työtä tehdessä kuin uusien työntekijöiden pereh-

dytyksessä. Perehdytysoppaaseen tuli paljon tietoa vastaanoton perustyötehtä-

vistä, sekä opastusta mistä tarvittava tieto löytyy.  
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Haasteena oli työn laajuus, jota olin pyrkinyt karsimaan ajatuksen kehittyessä 

opinnäytetyöstä. Tarkoituksena oli luoda perehdytysoppaan runko, jossa on tär-

keimmät tiedot. Loppuja oleellisia tietoja voi kylpylän henkilökunta päivittää säh-

köiseen versioon myöhemmin. Yksi haaste oli myös, että vastauksia kysymyk-

siin ei tulisi tarpeeksi. Tähän haasteeseen sain apua houkuttelevalla saatekir-

jeellä. Kyselyssä kysyttiin vastaanoton työntekijöiltä, minkä tiedon he kokevat 

tärkeäsi perehdytysoppaaseen tai, onko heillä jotain, jonka nimenomaan koke-

vat tärkeäksi kirjoittaa ylös perehdytysoppaaseen. 

 

Perehdytysopasta tullaan muokkaamaan ja kehittämään tulevaisuudessa tieto-

jen uudelleen muuttuessa, sillä mikään ei ole niin varmaa kuin muutos. Jat-

kossa perehdytysoppaan kehittäminen on helppoa tiedoston ollessa sähköinen. 

Perehdytysopasta pääsee jatkossa päivittämään perehdytysoppaan vastuuhen-

kilö. Tulevaisuudessa työhön voisi tarvittaessa liittää, vaikka videoita tukemaan 

työtehtävien tekemistä.  

 

Myöhemmin työhön tulee myös Imatran Kylpylässä käytettävästä liikuntapuolen 

ohjelmasta opastus ja ohjeistus. Perehdytyksen tueksi voisi myös kehittää pe-

rehdytyksen tarkistuslistan, jonka avulla pysyisi helposti perillä mitä on jo pereh-

dytetty ja onko perehtyvä henkilö sisäistänyt kaiken. 

 

Mitä tekisin toisin, jos nyt aloittaisin tekemään tätä opinnäytetyötä uudelleen. 

Tutkisin hiukan vielä enemmän millaisia töitä muut ovat tehneet. Pyrkisin ehkä 

vielä enemmän linkittämään teoriaa tekstiin ja pohdintaan. Jos jotain pitäisi vielä 

parantaa, niin tekisin kyselyn toimeksiantajalle, sillä tekemäni kysely oli suun-

nattu vastaanoton työntekijöille. 
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           Liite 1                      1(1) 

Aineiston keruu kyselyn kysymykset 

Sähköinen Webropol-kysely vastaanoton ja myyntipalvelun henkilökunnalle. 

 

 

Mikä tai minkälainen tieto on sinusta tärkeää olla perehdytyskansiossa? 

 

Mitä kysymyksiä uudet työntekijät esittävät usein?  

 

Mitä työvuoroissa tulisi erityisesti tietää?  

 

Minkälainen tieto perehdytys olisi auttanut sinua työn alkuvaiheessa? 

 

Mikä tieto on olennaisinta uuden työntekijän tai harjoittelijan perehdytyksessä?   

 

 

  



           Liite 2                                                    1(1) 

 

Saatekirje kyselylle 

 

Hei! 

 

Kyselyllä kerätään tärkeää tietoa teiltä opinnäytetyötä varten. Kyselyn kysymyk-

set koskevat perehdytyskansiota ja mitä nimenomaan sinä haluaisit, että siinä 

olisi. Kyselyn avulla pystyn laittamaan perehdytyskansioon sinusta tärkeää tie-

toa, joten vastauksesi ovat arvokkaita minulle. Kysely on täysin anonyymi, eikä 

siinä kerätä henkilötietoja. Kyselyyn menee vain muutama minuutti aikaasi. Ky-

sely on Webropol-kysely, ja voit vastata kyselyyn itsellesi sopivaan aikaan. Vas-

tausaikaa kyselyyn on kaksiviikkoa (4.10–18.10). Vastaukset hävitetään analy-

soinnin jälkeen.  

 

Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/B6F35E968FDB0FB0 

 

Kiitos kovasti ajastasi ja ihanaa loppu syksyä! 

 

 

Jos herää lisäkysymyksiä niin alla on minun ja opinnäytetyön ohjaajan yhteys-

tiedot. 

Anni Muukkonen 

2006410@edu.karelia.fi 

Tuija Kainulainen 

tuija.kainulainen@karelia.fi 
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Perehdytysoppaan sisällysluettelo 
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