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TIIVISTELMA

Tédmin opinndytetydn tavoitteena on tuottaa perehdytyskansio Hyvinvointi- ja
kokoushotelli Tallukalle. Tyon tarkoituksena on tehdé kansio uuden tyontekijéan
perehdytykseen seki tyon tueksi jo pidempadkin talossa olleille tyontekijdille.
Tavoitteena on tehdé kansiosta selked, helppokdyttdinen ja helposti péivitettava.
Kansion ensisijaisena tehtédvéni on auttaa uusia tyontekijoitd padsemddn alkuun
tyOssaan.

Tédma opinndytetyd on toiminnallinen. Sen toimeksiantaja on Védédksyssi toimiva
Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka. Opinndytetyon teoreettinen osuus
kisittelee perehdyttdmistd ja tyGhyvinvointiin liittyvid osa-alueita. TyOssa
kisitelldén aiheita yleiselld tasolla ja sitten syvennytdén tarkemmin
perehdyttdmisen vaikutuksiin seki tyossd jaksamiseen.

Kansion kokoamisessa kiytettiin apuna havainnointia, haastattelua ja
kyselylomaketta. Opinnédytetyotd varten tein kattavan kyselylomakkeen ja
haastattelin yrittdjad. Kyselylomakkeen avulla sain tietoa, miti
perehdyttdmiskokemuksia vastaajilla on aiemmin ollut, miten perehdyttiminen
toteutetaan ja kuinka tirkeénd perehdyttdmista ja tydhyvinvointia pidetién sekd
mitd kansioon tulisi sisdllyttaa.

Tyon tuloksena saatiin monipuolinen perehdyttdmiskansio Hyvinvointi- ja
kokoushotelli Tallukkaan. Perehdytyskansio sisdltdd tietoa yrityksestd,
ympdristOstd, talon toimintatavoista ja palveluista sekd turvallisuudesta. Kansio
sisdltdd my0Os perehdyttdjan muistilistan ja perehdyttdmisen tarkistuslistan.
Perehdytyskansio tulee tarpeeseen ja valittomasti kdyttoon, silld Tallukassa ei ole
ennestiin kattavaa perehdytysmateriaalia. Perehdytyskansion tehtdvd on tehostaa
ja nopeuttaa uuden tydntekijan perehdyttdmisprosessia ja vihentda
perehdyttdmiseen ja tyonopastukseen tarvittavia resursseja.

Perehdytyskansion siséltd on salainen toimeksiantajan pyynndstd. Opinndytetyon
liitteend on toiminnallisen osuuden sisdllysluettelo, jotta sen rakenteeseen pystyy
tutustumaan.

Asiasanat: Perehdytys, perehdytyskansio, Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka,
tyohyvinvointi
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ABSTRACT

The purpose of this thesis is to produce an orientation file for Wellness and
Convention Hotel Tallukka. The objective of this work is to make the file for
orienting a new employee and also as support for their long time employees. The
goal is to make the file clear, easy to use and easily updatable. The primary task of
the file is to help new employees get started with their work.

This thesis is functional and it is assigned by Wellness and Convention Hotel
Tallukka. The theoretical part of this thesis consists of sections concerning
orientation and well-being at work. The subjects of this study are first considered
on a general level and then immersed into a deeper view of the effects of
orientation and job endurance.

Observations, live interviews and a questionnaire were used as assistance for
building the file. I created a comprehensive questionnaire and interviewed the
entrepreneur for this thesis. The questionnaire helped me gather information from
the respondents about their past orientation experiences, how's it's executed today,
the importance of orientation and well-being at work and what should be included
in the file.

The final outcome of the task is a comprehensive orientation file for Wellness and
Convention Hotel Tallukka. The file consists of information about the company,
the environment, the company's daily conduct, services and safety. The file also
includes an orienter’s memo and an orientation checklist. The orientation file is
greatly needed and it is going to be instantly put to use by the company as they
never before had such comprehensive orientation material. The purpose of the file
is to intensify and to speed up the orientation process of new employees and to
reduce the resources needed for orientation and work guidance.

The content of this orientation file is concealed by request of the client. The
contents list of the functional part is attached to the thesis in order to become
acquainted with it’s structure.

Keywords: Orientation, orientation file, Wellness and Convention Hotel Tallukka,
work endurance
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1  JOHDANTO

Tédmén opinndytetyon tarkoituksena on laatia perehdytyskansio hotelli Tallukan
tyontekijoille. Vadksyssi sijaitseva Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka toimii
toimeksiantajanani. Toimivan ja selkeén perehdytyskansion avulla toivon
tehostavani sekd nopeuttavani uuden tyontekijén perehdyttdmisprosessia
Tallukassa ja kykenevéni samalla vihentdmééin perehdyttdmiseen ja
tyonopastukseen tarvittavia resursseja. Valmis perehdytyskansio toimii myds

tietopohjana jo tyoskenteleville henkilokunnalle.

Hotelli Tallukassa ei ole ennestdéin perehdytyskansiota eikd juuri muuta kirjallista
perehdyttdmisen tukimateriaalia. Tdmén lisdksi omat haasteensa uusien
tyontekijoiden perehdyttdmiseen tuo se, ettd kaikki hotellin tyontekijat osallistuvat
omalta osaltaan perehdyttimiseen. Hotelli Tallukassa on useita harjoittelijoita

vuoden aikana, joten perehdytyskansiolle tulee olemaan todella paljon kéyttoa.

Perehdytyskansiota ei ole tdmén toiminnallisen opinndytetyon liitteend, silld
perehdytyskansio on salainen toimeksiantajan pyynndstd. Perehdytyskansiossa on
kaikki oleellinen tieto, jota uusi tulokas tarvitsee tyoskennellessdin hotellissa ja
asiakaspalvelussa. Opinndytetyoni teoreettinen osuus késittelee perehdyttdmisté ja
tyohyvinvointia. Nédiden teoriaosioiden avulla pyrin ndyttdméan, kuinka tirkeda
perehdyttdminen on ja kuinka paljon se vaikuttaa tydhyvinvointiin. Nédkdkulma
opinndytetyOssa tulee olemaan péadsddntdisesti omakohtainen, silld suoritin

syventdvén harjoitteluni yrityksessd kesalld 2013.

Opinndytetyoni toimennallisena osuutena valmistuu hotellin tarpeita vastaava
perehdytyskansio. Perehdytyskansio on toteutettu omasta, yrittdjin sekd
tyontekijoiden ndkdkulmasta. Jotta kansio olisi mahdollisimman helposti

paivitettdva, annan sen yritykselle myos sdhkdisessd muodossa.



2  OPINNAYTETYON TAUSTAA

Opinndytetyoni on projektiluontoinen ja koskee Viaidksyssé sijaitsevaa
Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukkaa seké yrityksen tyontekijoiden
perehdyttdmistd. Tarkoituksenani on tarkastella perehdyttamistd tydhyvinvoinnin
edistdjdnd ja kokoamani materiaalin pohjalta koota perehdytyskansio
toimeksiantajayrityksen uusille ja vanhoille tyontekijoille. Aiheeni on erittdin
tarked toimeksiantajalle, koska perehdytyskansio toimii tukevana pohjana
tyontekijdn perehdyttimiselle ja tydssd jaksamiselle seké kehittdd tydyhteisod ja

lisdd turvallisuuden tunnetta koko ty0yhteisossa.

2.1 Toimeksiantajan esittely

Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka Asikkalan Vadksyn kunnassa eldd nyt
matkailualan tulevaisuutta. Yli 40-vuotiaan Tallukan palvelut on konseptoitu
kokonaan uudelleen. Hotelli on monipuolinen hyvinvointikeskus, mutta kaikki
tdmd on vaatinut mittaavaa saneerausta vuosien varrella. Yli seitsemdn vuotta
sitten kiinteistosijoittaja Kalevi Gran osti paikan ja ryhtyi nostamaan Tallukkaa
tdmédn pdivdn vaatimusten tasolle. Muutama vuosi sitten vetovastuun Tallukan
hotelli- ja ravintolatoiminnasta otti yrittdjédpariskunta Nina ja Jan Laitiainen.
Yrittdjilld oli selkedt tavoitteet parantaa hotellin tasoa; (“hyvinvointi, puhtaus ja
ldhiruoka”). Hotellissa on todella panostettu hyvinvointiin. Hotellin henkilokunta
on osaavaa ja osaamista kehitetdén koko ajan. Asiakkaasta vélittdminen on yksi
kulmakivistd, silld tyytyvédinen asiakas on toiminnan tirkein tekijd. (Hyvinvointi-

ja kokoushotelli Tallukka 2014.) (Laitiainen 2014.)

Hotelli sijaitsee kauniilla paikalla harjun laella ja ndkymat avautuvat kahdelle
jarvelle, Vesijarvelle ja Péijanteelle. Tallukkaan on helppo tulla, Lahteen on vain
vajaa puolen tunnin matka. Hotellissa on 101 hotellihuonetta ja 20
suitehuoneistoa. Kaikissa huoneissa on jdrvimaisemat. Tallukan asiakaskuntaan
kuuluvat kokousasiakkaat, wellness- asiakkaat, perheet, nuoret ja
urheilujoukkueet. Hotelli Tallukan ravintolatilat ovat monipuoliset. Vesijarvi-
ravintolassa nautitaan lounasta noutopdydisté arkisin ja lauantaisin seki 4 la
carten antimia iltaisin. Hotellissa on myds tanssiravintola, kahvila, baari, kotagrilli

ja maisematerassi. Ylékerran tanssiravintola palvelee tilauksesta suuriakin ryhmié



ja mainittakoon, ettd Suomen suurimmalla 200m? tanssiparketilla voi jarjestdd
monenlaisia tapahtumia, joista kuuluisimmat ovat péivétanssit. Tarjolla on myos
monipuolinen kuntosali, hierontaa, eri hoitoja, infrapunasauna, suolahuone ja
monenlaisia ryhmaéliikuntatunteja. Hotelli Tallukkka tarjoaa myds mahdollisuudet
golfin harrastajille. Keséisin hotellin 1dheisyydessd oleva Kanava Golfin kentta
palvelee pelaajia ja talvisin harrastusta voi pitdd ylla golfsimulaattorissa.

(Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka 2014.) (Laitiainen 2014.)

2.2 Opinndytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinndytetyoni tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa hotellin tarpeita vastaava
perehdytyskansio. Kansio tulee olemaan selked ja helppokiyttinen ja se toimii
tukiverkkona tyontekijoille. Perehdytyskansio sisdltdd koko taloa koskevat

toimialueet ja tehtivit.

Rajaan opinndytetyoni kolmeen eri toimipisteeseen, jotka keskittyvét vastaanoton,
ravintolan ja keittion tydtehtdviin. Nima kolme osa-aluetta muodostavat hotellin

suurimman tuoton.

Vastaanoton, ravintolan ja keittion tyotehtévistd olen laatinut aamu- ja iltavuoron
muistilistat, joista selvidd vuorokohtaiset tyotehtévit seki yleisié asioita

toimipisteista.

Harjoitteluni aikana tydskentelin ndiden asioiden parissa ja minulla on myos
omakohtaisia kokemuksia. Tavoitteena on tehdad perehdytyskansio, jota voi
kayttad vield vuosienkin kuluttua ainakin perussiséltonsd pohjalta, vaikka osa

yrityksessé noudatettavista toimintatavoista muuttuu ajan saatossa.

Perehdytyskansion tekeminen kiinnostaa minua, koska olen itse tydoskennellyt
toimeksiantajayrityksessd ja havainnut toimiessani perehdyttimisen

tarpeellisuuden ja siihen liittyvét puutteet.



3 PEREHDYTTAMINEN ON PROSESSI

Perehdyttiminen on térkeimpid tyopaikoilla toteutettavia koulutusmuotoja. Sen
vaikutus tyon tuloksiin, tydmotivaatioon, tydturvallisuuteen ja tydyhteison
monipuoliseen hyvinvointiin on kiistaton. Perehdyttdminen on monivaiheinen
prosessi, jossa tdhdatddn tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan
ymmartamiseen, omien velvollisuuksien ja vastuiden selkeyttdmiseen sekd tyon
kokonaiskuvan ja sisdisen mallin luomiseen niin, ettd sen varassa voi selviytyé

tydtehtivisti. (Lepistd 2000, 63.)

3.1 Mité on perehdyttdminen?

Perehdyttdamiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, jotka avustavat uuden tyontekijan
tyohon, tyoyhteisdon, tydympéristoon, organisaatioon ja henkilostoon seké
tyonhallintaan. Perehdyttimisen ansiosta tyontekija tiedostaa, mikd on hdnen
tyotehtdvénsa ja sen merkityksen osaston toiminnassa sekd mitkd ovat hdnen
oikeutensa ja velvollisuutensa tyotehtdvinsa suorittamisessa. Perehdyttiminen
koskettaa jokaikistd organisaatioita ja jokaista tyontekijdi, joka vaihtaa
tyopaikkaa, tyoté tai osastoa. Perehdyttamisté tarvitsevat osaston uudet,
lyhytaikaiseenkin tydsuhteeseen tulevat henkildt, mutta myds jo muutaman
kuukauden poissaolon jilkeen tyohon palaavat tyontekijét. (Kjelin & Kuusisto

2003, 9-14.)

Perehdyttimisestd puhutaan silloin, kun henkilon tehtdvit muuttuvat, mutta
tydympdristd pysyy samana. Hyviin perehdyttdmiseen kuuluvat erilaiset
kdytannon toimet, jotka auttavat tyon aloittamisessa. Osaamisen kehittdminen ja
varsinaisen opastuksen tyotehtéviin, tydympéristoon sekd organisaatioon
saaminen lukeutuvat hyvin perehdyttdmisen piirteiksi. Parhaimmillaan hyva
perehdyttdminen ottaa huomioon tyontekijdn osaamisen ja pyrkii hyddyntimaan
sitd mahdollisimman paljon perehdyttimisprosessin aikana. Téstd hydtyvit niin
tyonantaja, koko tydyhteiso kuin tietysti perehdytettévi itse. Hyva
perehdyttdminen auttaa kaikkia nditd tahoja onnistumaan. Esimies vastaa uuden
tyontekijdn perehdyttdmisen ja tydnopastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja

valvonnasta. Esimies voi delegoida perehdyttdmiseen ja tyonopastukseen liittyvid



tehtévid toiselle henkildlle, mutta pddvastuu sdilyy aina hénelld. (Kupias & Peltola

2009, 18-20.)

3.2 Lainsdddédnto perehdytyksessd

Tyonteko ja sithen oppiminen on lainsditdjén erityisessd suojeluksessa. Laeissa on
paljon méérayksid ja viittauksia perehdyttdmiseen. Varsinkin huomiota on
kiinnitetty tydnantajan velvollisuuteen ja vastuuseen kouluttaa tyontekija
tyohonsé. Perehdyttdmista kdsittelevit erityisesti tydturvallisuuslaki,

tydosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissé. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyo6turvallisuuslaissa (738/2002) kasitelldén tyonantajan- ja tyontekijan yleisid
velvollisuuksia, tydolosuhteita ja tydympéristdd. Lain tarkoituksena on parantaa
tydympadristdd ja tyoolosuhteita tydntekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja
ylldpitdmiseksi sekd ennalta ehkéisti ja torjua tydtapaturmia, ammattitauteja ja
muita tyostd ja tydymparistostd johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen

terveyden haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1§)

Tyo6turvallisuuslain 14. pykdldn mukaan tydnantajan on annettava tyontekijélle
riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdittava siité, ettd
tyontekijin ammatillinen osaaminen ja tydkokemus otetaan huomioon
perehdytyksessd. Tyontekijd perehdytetddn tyohon, tydolosuhteisiin,
tuotantomenetelmiin, tydymparistoon, tyovilineisiin ja niiden oikeaan kdyttoon
sekd turvallisiin tyotapoihin. Oikean perehdytyksen avulla tyontekijd saa
opastuksen tyon haittojen ja vaarojen estdmiselle seki niiden vélttimiseen.

(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14§).

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 23-24) mukaan tyopaikan haitta- ja vaaratekijoiksi
ovat koneiden ja laitteiden lisdksi yhé toistuvammin ilmenneet asiakkaat.
Palvelutyopaikoilla tormédtdén hyvin erilaiseen turvallisuuteen liittyviin
tilanteisiin, joissa osa asiakkaista hakee oikeuksiaan uhkaamalla tyontekijoita.
Palvelualojen ammattiliitto ry:n mukaan sen monet jdsenet tekevét tyotd, jossa
vikivallan uhka on arkipdivda. Tydturvallisuudessa on otettava huomioon, etti
kyse ei ole pelkéstddn uhasta fyysiselle turvallisuudelle vaan my6s henkinen

turvallisuus on varmistettava. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)



Tyo6turvallisuuslain 18. pykidldssd kerrotaan, ettd tyontekijdn on noudatettava
tydnantajan antamia madrdyksié ja ohjeita. Tyontekijalld on velvollisuus
noudattaa tyonsé ja tydolosuhteiden edellyttimda turvallisuuden ja terveellisyyden
ylldpitdmiseksi tarvittavaa jérjestysti ja siisteyttd sekd huolellisuutta ja
varovaisuutta. Tyontekijdn on myods kokemuksensa, tydnantajalta saamansa
opetuksen ja ohjauksen sekd ammattitaitonsa mukaisesti tyossdadan huolehdittava
kéytettavissddn olevin keinoin niin omasta kuin muiden tyontekijoiden
turvallisuudesta ja terveydestd. Tyontekijan on tydpaikalla viltettava muihin
tyontekijoihin kohdistuvaa héirintdé ja muuta epdasiallista kohtelua, joka aiheuttaa
heidén turvallisuudelleen tai terveydelleen haittaa tai vaaraa. (Tydturvallisuuslaki

738/2002, 188).

Ty6sopimuslaki (55/2001) on tydeldmén peruslaki. Sitd sovelletaan ldhes kaikissa
tyosuhteissa tehtévén tyon laadusta riippumatta. Tydsopimuslaissa sdénnelldin
tydosopimuksen tekemistd, tydnantajan ja tyontekijan velvollisuuksia, tydntekijan
oikeutta perhevapaisiin, tyontekijan lomauttamista, tydsopimuksen paattdmista
(mm. irtisanomisaikoja, irtisanomis- ja purkamisperusteita sekd tydsopimuksen
paittdmismenettelyd), vahingonkorvausvelvollisuutta, pitemattomien ja
kohtuuttomien sopimusehtojen vaikutuksia, kansainvilisluonteisia tydsopimuksia
sekd tyontekijoiden edustajien asemaa. Lakia sovelletaan tyonantajan ja
tyontekijin vélisessd oikeussuhteessa silloin, kun ty6té tehddén tyonantajan
lukuun tdmén johdon ja valvonnan alaisena ja kun tydnteosta maksetaan
tyontekijille palkkaa. (Tydsopimuslaki 55/2001, 1§.) Kupias & Peltola (2009,
21-23) mainitsevat tydsopimuslain yleisvelvoitteen koskevan muitakin kuin uusia
tyontekijoitd. Yrityksen toiminnan, tehtivén tyon tai tydmenetelmén muuttuessa
tyonantajan velvollisuus on huolehtia tyontekijén kyvyistd suoriutua tydstaédn.
Tyonantajan on my0s pyrittidvé edistimddn tyontekijin mahdollisuuksia kehittya
kykyjensd mukaan tydurallaan etenemiseksi. Pyrkimys saattaa jaidda
sananhelinéksi, kun kiireet, poissaolot tai tydpaineet ajavat tydpaikat
pikaperehdyttdmiseen. Oppiminen on tympedd tyontekijille ja kallista
tyonantajalle, kun se tapahtuu virheitd korjaamalla. TyOnantaja ei voi noin vain
irtisanoa tyontekijdé tai purkaa tydsopimusta, mutta esimerkiksi puutteellinen
ammattitaito on tydsopimuslaissa yksi irtisanomisperuste. TyOsuhteessa

sopimukseen kirjattu koeaika on tarkoitettu molemminpuolisen soveltuvuuden



arviointiin. TyOnantajan on seurattava uuden tyontekijdn osaamisen kehittymisti
ja arvioitava annettua perehdyttamistd vasten. Onko annettu opastus ollut
riittdvad? Koeaikana kumpi tahansa tyosuhteen osapuoli voi purkaa

tyosopimuksen. (Kupias & Peltola 2009, 21-23.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksistd (334/2007) edistdd yrityksen ja henkiloston
vilisid vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat
henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin tietoihin yrityksen tilasta sekd sen
suunnitelmista. Tavoitteena on yhdessa kehittdé yrityksen toimintaa ja
tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa tehtaviin ja paatoksiin, jotka koskevat
heiddn ty6tddn, tydolojaan ja asemaansa. Tarkoituksena on syventdd tyonantajan,
henkiloston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman
parantamiseksi ja heidén tyo6llistymisensé tukemiseksi yrityksen

toimintamuutosten yhteydessé. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 334/2007, 18§.)

Tyonantajan ja tyontekijén yhteistoimintaa ja sen muotoja on mééritelty laajasti
lainsddddannossdmme. Tavoitteena on edistdd tirkedd viestintda tydpaikalla yleisen
vuorovaikutuksen, tiedottamisen ja tyontekijoiden vaikuttamismahdollisuuksien
mukaan. Erityisesti on mainittu tydpaikkaan ja yritykseen liittyvat
perehdyttdmisen jirjestelyt. Tyontekijoille annettavan perehdyttdmisen tarve ja
jarjestelyt on kdytavé yhdessé ldpi, ja olennaista on tehda jérjestelyt nakyviksi.
Tyontekijoiden tulee tietdd, miten heidédn tulevat tyokaverinsa tai he itse
tyotehtévid vaihtaessaan saavat koulutusta ja opastusta. Sama nikyvyys koskee
tilanteita, joissa tydmenetelmit muuttuvat tai kehittyvét. Avoin tiedottaminen ja
keskustelu vihentdvit epdvarmuutta ja vahvistavat koko tydyhteison vastuuta.

(Kupias & Peltola 2009, 25-26).

Turvallisuuden tavoitteena on yrityksen tyontekijoiden fyysisen, psyykkisen ja
sosiaalisen hyvinvoinnin turvaaminen. Tydnantajan tulee luoda tydpaikalle
sellaiset olosuhteet, ettd jokainen tyontekijd tuntee olonsa turvalliseksi.
Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukan turvallisuuskansio sisdltds ohjeita
muunmuassa tyo- ja paloturvallisuudesta, tydnantajan ja tyontekijin yleisista
tydolosuhteista ja tydympéristostd. Turvallisuuden térkeyden vuoksi
perehdytyskansioon on koottu esille kiytdinnon toimenpiteits, vaaratilanteiden

ennaltachkidisyé ja vaikeiden asiakastilanteiden kohtaamista. Tyosopimuslain ja



lain yhteistoiminnasta yrityksissa sisdltod on avattu perehdytyskansiossa
henkilostopolitiikka osiossa, jossa tarkemmin kerrotaan tydehtosopimuksen

mukaisesti muunmuassa tydajasta, palkanmaksusta ja tydterveydesta.

3.3 Perehdyttdmisen merkitys

Harjoittelu tekee mestarin ja mestarit harjoittelevat aina sanontaan voisi lisita
sen, ettd mestarikin on ollut harjoittelija. Tyd on nyt ja aina ollut merkittévé osa
thmisen eldmai. Ty0hon on tarve opastaa tavalla tai toisella. Uuden tyon tai
tehtidvin saanut henkild on saanut ohjausta kokeneemmalta tekijdltd silloin, kun se

on ollut mahdollista. (Kupias & Peltola 2009,13.)

Perehdyttdmiselld on koko yrityksen toiminnan, turvallisuuden seké
tyoviihtyvyyden kannalta suuri merkitys. Perehdyttdmista tarvitaan, oli henkild
sitten uutena yritykseen tullut tai tydtehtdvidén yrityksen sisdlld vaihtava. Hyvin
suoritettu perehdytys vie aikaa, mutta mitd nopeammin perehdytettdva pystyy
tyoskentelemdin ilman jatkuvaa ohjausta, sitd nopeammin siitd hyotyy jokainen ja
perehdyttdmiseen kéytetty aika tulee monin kerroin takaisin. Perehdytyksen avulla
uusi tyontekijd oppii tydtehtavansd nopeammin ja kaiken lisdksi vield oikein.
(Osterberg 2005, 90.) Vaikka perehdyttiminen on resursseja vievi kiytinto,
oikein suoritettuna se lisdd tyon laatua ja nopeutta sekd vihentdé virheiden maaraa
(Méntynen & Penttinen 2009, 3). Monesti virheiden korjaamiseen kuluu
useammankin tydntekijin tydaikaa, joten asialla on merkitysti (Osterberg 2005,

90).

Hyvin ja perusteellisesti hoidettu perehdyttiminen vaikuttaa positiivisesti
perehdytettidvin mielialaan ja sitoo hinet nopeammin yrityksen ja tydyhteison
tulosta tekeviéksi jdseneksi. Perehdytettdvd tuntee olonsa turvalliseksi uusien
tehtdvien alussa, kun tietdd saavansa tarkan ja yksityiskohtaisen opastuksen.
(Méntynen & Penttinen 2009, 3.) Perehdyttdminen tuleekin aina aloittaa henkilon
vastaanottamisella ja keskustelulla, jossa tavoitteena on molemminpuolinen
tutustuminen ja perehdyttdmissuunnitelman esittely. Keskustelussa on hyvi tuoda
esiin perehdyttdmisen aikataulu ja vaihe jolloin tyontekijéltd odotetaan
omatoimista tyoskentelyd. On hyvé kertoa esimerkiksi perehdytyksen etenevin

niin, ettd aluksi perehdytettdvd seuraa asiakaspalvelutilannetta vierestd,



seuraavaksi hén osallistuu tilanteeseen, mutta edelleen perehdyttdji hoitaa
kdytannon tyon, sitten osat vaihtuvat ja perehdytettiva tekee
asiakaspalvelutilanteen vaatimat tehtévit ja perehdyttdjd seuraa vierestd. Téllainen
menetelmi luo turvallisuuden tuntua perehdytettévélle ja hin voi rauhassa
keskittyd kuuntelemaan, kyselemédin ja oppimaan tietéen, ettd hinelle on varattu

aikaa siihen. (Osterberg 2005, 90-91.)

Tyotilanteissa apuna voidaan kayttdd kuvia tai perehdytysvideota. Néilla
apuvilineilld havainnollistetaan, miten tehtivé suoritetaan. Myds muita teknisid
apuvilineitd kannattaa kayttda aina kun sithen on mahdollisuus. (Hyva

perehdytysopas 2007, 20.)

3.4 Perehdyttimisen vaikutus yrityksen menestymiseen

Perehdyttdmiselld on erittdin keskeinen tehtdva yritystoiminnassa. Se on térked
osa-alue yrityksen menestymisen kannalta. Uuden tyontekijan perusteellisen
perehdyttdmisen tavoitteena on parantaa ja pitdd ajan tasalla yrityksen toimintaa,
koska laadukkaasti suoritettu perehdyttdiminen saavuttaa paremman kilpailukyvyn
alalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) Hyvé perehdytys edistdé tyon tulosta, laatua
ja vahentdd virheitd sekd hdvikkid. Hyvin hoidettu perehdytys ilmenee lisdksi
tyontekijoiden vaihtuvuuden viahenemiselld, ja timé parantaa yrityskuvaa sekd
yrityksen mainetta. Hyvdn perehdyttdmisen madrittelee viime kadessa yrityksen
tai organisaation asiakas, kun hén arvioi saamaansa palvelua. Kjelin & Kuusiston
(2003, 20-22) mukaan kysymys on siitd, ettd perehdyttdmiselld pyritddan
vihentamédn virheitd yrityksessd. Yrityksen voimakas kasvu ja lisddntynyt
henkiloston vaihtuvuus ovat yleisid tilanteita, joissa yrityksen ongelmat
kasaantuvat. Yrityksessd voi olla useita uusia tyontekijoitd, joiden tyokokemus on
hankittu monista eri organisaatioista, joissa on eri jirjestelmait, tydtavat ja
organisaatiokulttuuri. Huonosti perehdytetty tyontekijé voi toiminnallaan
heikentdd prosessin sujuvuutta aiheuttaen viivastymisté aikatauluista eikéd hin ole
toiminnassaan yhtd nopea kuin pitkéédn jo samassa tydssé olleet. Huonosta
perehdyttdmisestd johtuvat virheet johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat

vilittdmid kustannuksia yritykselle. Vilittomid kustannuksia voivat olla
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pahimmillaan asiakasmenetykset ja yrityksen vahingoittunut maine. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 20-21.)

Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa on panostettu asiakasviihtyvyyteen,
asiakaspalveluun ja ldhiruokaan. N4ité asioita on painotettu myds uuden
tyontekijin perehdytyksessd. Viime vuosina asioiden eteen on tehty mittavia
muutoksia ja parannuksia. Panostus on nostanut hotellin timén péivén tasolle ja

saavuttanut paremman kilpailukyvyn. (Laitiainen 2014.)

3.5 Perehdytyksen esteet

Perehdytyksen merkitystd ei aina huomata tai ymmarreti, ja siksi perehdyttdminen
tulisi ottaa vakavasti ja vastuullisesti sekd kdyttdd sithen tarvittavasti aikaa. Itselle
tutut asiat voivat olla toiselle aivan uusia ja outoja. Perehdyttdja ei siis vélttamatta
muista opettaa tyontekijélle kaikkia asioita, koska asiat ovat hinelle
itsestddnselvyyksid. Uusien asioiden oppiminen voi viedd paljon aikaa, miti ei
usein huomioida. Perehdyttimiseen kdytetyn ajan vihyytta perustellaan usein
kiireelld, mutta tosiasiassa aikaa saattaa kulua paljon enemmaén huonon
perehdyttdmisen takia tehtyjen virheiden korjaamiseen. (Hakkarainen & Kangas

1999, 16, 25.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 20, 63) mukaan yleinen syy perehdytyksen
laiminlyontiin on kiire. Samoin toiset tyontekijét voivat kokea uuden tyontekijan
kilpailijana, jolloin perehdytys kirsii. Tarkedéd onkin saada koko tyoyhteisod
ymmartamadn, ettd hyvésti perehdytyksestd on hyotyd kaikille. Mitd nopeammin
uusi tyontekijd asiat oppii, sitd helpompaa on tulevaisuudessa muilla

tyontekijoillé.

Mitchellin (1998, 86) mukaan kiire on suurin perehdytyksen este. Usein
perehdyttdmiseen ei ole ollut aikaa panostaa ja materiaalit on laadittu kokoon
aivan lilan nopeasti. Yritysten johto haluaa useimmiten dkkii tuloksia ja sen takia
perehdytys suoritetaan monesti vain muutamassa péivassé, vaikka sithen olisi
pitdnyt kayttdd useita viikkoja. Mitchellin (1998, 86) mukaan vain harvat johtajat
ymmartavit perehdytyksen tarpeen. He havaitsevat perehdytyksen merkityksen

vasta sitten, kun on liian myohéista.
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Perehdyttdjén roolilla on tirked osuus perehdyttimisen onnistumiseen. Erédsalo
(2008, 66) huomauttaa, ettd ketdén ei voi maarata vastentahtoisesti
perehdyttéjaksi, vaan perehdyttdjén pitdd itse haluta kyseiseen tehtavain. Kankaan
(2000, 7) mukaan tulisi ottaa huomioon, millaiset tiedot, taidot ja asenteet
esimiehilld tai muilla perehdyttidjilld on tydhonopastamiseen, silld tyohon
opastajan rooli ja tehtdvit eivit sovi kaikille tyontekijoille. Erdsalon (2008, 67)
mielestd useamman perehdyttdjan kiyttdminen on hyviksi, mutta samalla on
pidettdva huoli siitd, ettd perehdyttédjien tydonjako on selvd, tai muuten samat asiat
saatetaan toistaa ja jotkut asiat saattavat jiddd huomiotta. Perehdyttdmisen
haasteena voi olla myds uuden tydntekijan asenteet ja motivaation puute. Jotta
tuloksia oppimisessa syntyisi, on uuden tyontekijan myos haluttava oppia. Hyva
perehdyttédja ei voi tehda tyotddn, jos ei vastapuolella ole aktiivisuutta ja

mielenkiintoa tyotd kohtaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 59.)

3.6 Viiden askeleen menetelma

Tyonopastuksen tueksi on kehitetty erilaisia menetelmié, joista yksi
tunnetuimmista on ns. viiden askeleen menetelma, jonka avulla tydnopastus
etenee askel askeleelta, vaiheittain. Tdta prosessia kuvaa Méntysen & Penttisen
(2009, 6) kaavio (kuvio 1).
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KUVIO 1. Ty6hon perehdyttdminen ja opastus- ennakoivaa tydsuojelua
(Méntynen & Penttinen 2009, 6)

Kuviossa 1 on hyvin selvésti tuotu esille tydnopastuksen vaiheet. Tyonopastuksen
ensimmadinen askel tarkoittaa aiheen ja oppimistavoitteiden selvittdmista ja
ldhtotason arviointia. Toisen askeleen tarkoituksena on, ettd opastettava saa
kokonaiskuvan opastettavasta tehtévéstd, ohjeista ja nyrkkisdédnngista.
Kolmannnen askeleen mielikuvaharjoittelun tavoitteena on keskittda ajatukset
tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen seka sisdisten mallien kehittimiseen.
Sisdiset mallit tarkoittavat ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoitd. Neljds askel
kisittelee taitojen oppimista. Taitojen oppiminen edellyttdd tekemistd, jotta taidot
kasvavat kdytannon harjoittelun avulla. Viidennen askeleen tarkoituksena on
opitun varmistaminen. Tdmé tarkoittaa, ettd opastettavalla on riittévét tiedot ja

taidot hoitaa koko opetettu tydtehtiva itsendisesti.
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4 TYOHYVINVOINTI

Tyohyvinvointi on sitd, ettd yrityksemme on jatkuvasti kilpailukykyinen, koska
Jjokainen haluaa saavuttaa asetetut tavoitteet ja on valmis panemaan itsensd

likoon yhteisen menestyksen vuoksi. (Otala & Ahonen, 2003, 27).

Tyo6terveyshuolto, tySturvallisuus, tydyhteison ilmapiiri, yksiloiden suorituskyky
ja osaaminen seké esimiesten johtamistaidot muodostavat tyontekijoiden
tydohyvinvoinnin ldhtokohdan. Tyohyvinvointi kasittdd ithmisen fyysisen,
psyykkisen ja sosiaalisen kunnon. (Osterberg 2005, 144). Tydhyvinvoinnin
edistdmiselle tirkedd on, ettd jokainen tydntekijé tietdd yrityksen tavoitteen ja
ymmaértdd oman tyonsd merkityksen yrityksen toiminnassa. Yrityksen arvot, visio
ja strategia on tuotava esille niin, ettd ne tulevat tutuiksi jokaiselle tyontekijélle.
Toimivassa ja hyvinvoivassa tydoyhteisdssa asioista keskustellaan avoimesti,
yhteisisté pelisdénndistd pidetdédn kiinni ja johtaminen koetaan tasapuolisena seké

oikeudenmukaisena. (Osterberg 2005, 144.)

4.1 Tyo6hyvinvointi majoitusalalla

Perehdyttimisen keskeinen pohjavire on auttaa tyontekijid uudessa
organisaatiossa, uudessa tyossd tai uudessa roolissa, joten perehdyttimistd on
luonnollista tarkastella myos ihmisen hyvinvoinnin kannalta. (Kjelin & Kuusisto

2003, 100).

Palvelualan laajentuminen ja kansainvélistyminen ovat muuttaneet tydoloja,
toiden sisdltojd ja tydyhteisdjd, mitkd vaikuttavat yksiloiden kokemaan
hyvinvointiin ja terveyteen. Matkailualalla kiire ja taukojen véliin jittdminen sekd
puutteelliset taukotilat ovat haasteita hyvinvointia tukevan tyon tekemiselle.
Tuotannolliset joustot ja esimiesten vaatimukset sekd aikapaine tyotehtidvien
suorittamiseen ovat matkailualalla yleisid. Tamédn aiheuttaa ajoittaiset tai
kausiluonteiset kiireet. Majoitusalalla fyysistd kuormitusta on melko runsaasti,
joten alalle tyypillisid ominaispiirteitd 10ytyy useita: unen laatuun vaikuttava
vuorotyd seki seisomatyd, joka kuormittaa tuki- ja litkkuntaelimid.

(Terveyskirjasto 2012.)
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Hyvinvointi jaetaan yleensd kolmeen eri ndkdkulmaan, joita ovat fyysinen,
psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi. Oikein méériteltyna tyo edistdd néité
kaikkia hyvinvoinnin osa-alueita. Tyon avulla kyetéén huolehtimaan
perustarpeista, saamaan hyvéiksyntdi ja arvostusta seké toteuttamaan itsed.

(Terveyskirjasto 2012.)

Majoitusalalla on useita fyysisid kuormitustekijoitd, joita ovat esimerkiksi
kdveleminen, seisominen, késin tehtdva tyo sekd kumartuminen ja kurottelu.
Liikkeet vaihtelevat tehtdvien mukaan ja voivat sisdltda toistamista, nopeutta,
yksipuolisuutta, hitautta ja monipuolisuuttakin. Fyysiseen tyokuormitukseen
vaikuttavat myos ndiden lisdksi tydmaard, tyon aikapaine, tydaika, tauotus seké
muut mahdolliset tydjirjestelyt. Majoitusalalla ergonomisia suosituksia on
esimerkiksi tyoskentelypisteessi. Lattia- tai mattomateriaalin tulisi olla joustava,
tyotasoihin tulisi kiinnittdd huomiota enemmaén eripituisten ihmisten takia sekd
hyviin tydjalkineisiin kannattaisi panostaa seisomisen kuormittavuuden
vahentamiseksi. Tyontekijdlld tulisi olla myds mahdollisuus istuutua valilla

tyopdivén aikana. (Bjorn, Himéldinen & Raudas 2007, 30-32.)

Psyykkisid kuormitustekijoitd ovat tydhon liittyvit vaatimukset. Tyontekijan
terveyden ja tydokyvyn kannalta on tirkeéa, ettd tyon vaatimukset ja tyontekijan
edellytykset ovat tasapainossa. Kuormittavasta tyotilanteesta selviytyminen
voidaan kokea mydnteisend ammattitaidon kokemuksena, mutta jatkuva ali- tai
ylikuormitustila voi aiheuttaa terveydelle ja tyokyvylle haittaa tai vaaraa.

Y likuormittuminen voi osoittautua tydssé tydn méérén tai tyon laadun vaihteluna,
havikkini, tapaturmaherkkyyteni tai sairastumisena. Myos kayttdytymisen,
olemuksen ja ulkoasun muutokset saattavat viestid ylikuormittuneisuudesta.
Muina psyykkisind kuormitustekijoind pidetdén tyon sisdltod, tydon madrad ja
tahtia sekd tyotehtivid ja sen selkeyttd. TyOssd kehittyminen, vastuu tyosté ja
taloudesta sekd vaikutusmahdollisuudet asiakas- ja tyotilanteissa ovat paivittdisia

psyykkisid kuormitustekijoitd. (Bjorn, Himdldinen & Raudas 2007, 33-34.)

Sosiaaliset kuormitustekijit puolestaan eivét erotu matkailualalla muista aloista
juurikaan, silld ne ovat sidonnaisia tyoyhteison toimivuuteen sekéd tyontekijoiden
keskindiseen ilmapiiriin. Tydyhteisdjen toimivuuteen vaikuttavat tydjdrjestelyt,

tyon organisointi, esimiesten johtamistaidot, tyonjako ja sisdinen yhteistyo,
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vuorovaikutus sekd tydpaikan kulttuuri. Koetun ty6hyvinvoinnin ja asiakkaisiin
heijastuvan palvelutason vuoksi on erittéin tirkedd huolehtia sosiaalisesta
hyvinvoinnista. Tyontekijoiden keskindiset suhteet ja yleinen ilmapiiri vaikuttavat

asiakaspalvelutilanteisiin. (Bjorn, Himéldinen & Raudas 2007, 36.)

4.2 Yksilon suorityskyky

Yksilon terveys, jaksaminen ja osaaminen liittyvét oleellisesti toisiinsa. Tdmén
pdivin tyon viitetddn olevan enemmin tietotyotd, jossa tyon tulos johtuu ihmisten
halusta ja kyvyisté ajatella, tuottaa uutta tietoa ja osaamista sekéd yhdistda
osaamisiaan. TyShyvinvointi liittyy yhd enemmén ei- konkreettisiin tekijoihin
kuten motivaatioon, osaamiseen ja ilmapiiriin. Thmisen terveyden merkitysta ei
pida silti unohtaa, silld se vaikuttaa ihmisen kykyyn hyodyntda osaamistaan.
Kuviossa 2 on Leenamaija Otalan ja Guy Ahosen Tydhyvinvointi tuloksen
tekijand- kirjassa (2003) madrittelemd malli, joka pyrkii selventdméén yksilon

suorituskykyyn vaikuttavia tekijoita.

Fyysinen
hyvinvointi

Psyykkinen Sosiaaliset
hyvinvointi kyvyt

Xt S

Tiedot ja taidot,
osaaminen

Sisdiset arvot
ja motivaatio

Yksilon
suorituskyky

KUVIO 2. Suorituskykyyn vaikuttavat tekijdt (Otala & Ahonen 2003, 22)

Yksilon terveys, jaksaminen ja osaaminen liittyvét toisiinsa kuvassa nikyvalla
tavalla. Tydstd hyvin suoriutuminen vaatii tyon edellyttdmia tietoja ja taitoja sekd
terveitd tyohon liittyvid arvoja ja asenteita. Koettu tyokyky ja terveys voidaan
yhdistdi erilaisiin tyon kuormitustekijoihin kuten liian suuriin fyysisiin
vaatimuksiin, rasittavaan ja vaaralliseen tydymparistoon sekd huonosti
jarjesteltyyn tyohon. Yksilon tyokykyyn vaikuttavia tekijoitd ovat muunmuassa

yksilon sen hetkinen terveys, toimintakyky, osaaminen. Lisdksi tyoympéristo ja
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muut ihmissuhteet kuten tyoyhteisd vaikuttaa merkitsevisti yksilon tydokykyyn ja

sen sdilymiseen. (Otala & Ahonen 2003, 22-24.)

Térkeintd yksilon tydmotivaation kannalta on, ettd tyd mahdollistaa jatkuvan
kehittymisen, tarjoaa oppimiskokemuksia seké onnistumisen ja aikaansaamisen
tunteita. Yksilon fyysinen ja psyykkinen hyvinvointi seké sosiaaliset kyvyt
vaikuttavat sithen, missd méérin tyontekijad pystyy hyodyntdméan osaamistaan.

(Otala & Ahonen 2003, 22-24.)

Yksiloon kohdistuvaa fyysistd kuormitusta ei saa liian paljon mutta toisaalta ei
my0dskadn lilan viahdn. Psyykkisen hyvinvoinnin tirkeé perusta on tyo, joka
vastaa tyontekijin tavoitteita ja ammatillisia kykyjd. Tyytyvéinen tyontekija on
motivoitunut ja sitoutunut. Sosiaaliset kyvyt vaikuttavat sithen, kuinka henkild
pystyy hydodyntdméédn osaamistaan. Sosiaalisiin kykyihin katsotaan kuuluvan
yksilon suhde tydyhteisoon, tydymparistoon sekd itse tyohon. Thmisen sisdinen
toiminta rakentuu ajattelun, tunteiden ja tahdon pohjalta. Tahtoa kutsutaan myos
motivaatioksi. Tyomotivaation ldhteiksi voidaan mainita ulkoisia asioita kuten
raha ja maine, tai sisdisid asioita kuten itsensd kehittiminen ja oppiminen tydssi.

(Otala & Ahonen 2003, 22-24.)

4.3  Esimiehen rooli hyvinvoinnin edistdjdné

Thmisten johtaminen on haastava ja tdrked tehtdvd. On my0s muistettava, etti
johtajuus ja johtaminen opetellaan, kukaan ei ole sithen suoraan syntynyt. (Oresto

2013.)

Esimies voi vaikuttaa omalla toiminnallaan henkildston tyohyvinvointiin, kuten
my0s henkildsto tukea esimiestd hinen tyossddn. Tyohyvinvointiin voi vaikuttaa
eniten omalla toiminnalla: miten kommunikoi, tiedottaa, tukee, kuuntelee, antaa ja
ottaa vastaan palautetta ja arvostusta. Onnistunut esimiestyd on toiminnan ja
ihmisten johtamista oikeudenmukaisella tavalla. Hyvad ryhméhenki perustuukin
tydyhteison jdsenten keskindiseen luottamukseen ja ilmenee avoimena
vuorovaikutuksena ja tydyhteisotaitoina. Hyvinvoivassa tydoyhteisdssa otetaan
huomioon ihmisten erilaisuus ja pidetddn sitd vahvuutena. (Ty0n iloa ja imua

2010.)
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Tyo6hyvinvointi perustuu hyviin johtamiseen. Téllin yrityksen tavoitteet on
tarkasti madritelty ja ne on késitelty yhdessd henkiloston kanssa. Kun henkilosto
on niistd tietoinen ja ymmaértad tyonsd yhteyden yrityksen tavoitteisiin, syntyy
motivaatiota ja sitoutumista tavoitteisiin. Arvostetuksi tuleminen,
oikeudenmukainen kohtelu ja tdysivaltaisuus tydyhteison jisenend ovat tirkeité
tydhyvinvointiin vaikuttavia tekijoitd. Panostamalla tyontekijadn, tyohon seka
koko tyoyhteisdon ja sovittamalla yhteen erilaiset tarpeet kehitetdédn myds

tyohyvinvointia tuloksekkaasti. (Tyon iloa ja imua 2010.)

Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa halutaan panostaa ryhméhenkeen,
ryhmin yhdessékokemiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun. Tiedon kulkuun ja

esimichen esimerkilliseen toimimiseen on kiinnitetty huomiota. (Laitiainen 2014.)

4.4 Motivaation merkitys tyohon

Motivaatio on hyvin suosittu puheenaihe, ja organisaatiossa se on usein suuren
huomion kohteena. Esimiestasolla ei riitd, ettd on itse motivoitunut, vaan tulee
osata innostaa myos muita. Esimies voi tukea monin tavoin oppimisen
onnistumista ja omilla toimillaan vaikuttaa hyvin paljon onnistumisen
todennékoisyyteen. Vaikka oppiminen koettaisiinkin tirkeéksi ja onnistumisen
todennékdisyys olisi optimaalinen, mutta tunnelma on ankea tai jopa
vihamielinen, voi motivaatio laskea tai menni kokonaan. Perehdyttdjin ei tarvitse
olla kuitenkaan viithdyttéjd, jonka tehtdvand on hauskuuttaa perehdytettévia,
mutta hdnen tulee kuitenkin huolehtia oppimisilmapiiristd. (Otala & Ahonen

2003, 130-131.)

Motivaatiota pidetddn yhtend yrityksen tdrkemmistd menestystekijoisté ja sen
puute nihddan suurena ongelmana. Motivaation puute johtaa tyontekijoiden
innottomuuteen, ja he eivét sitoudu tarpeeksi tyohonsa. (Otala & Ahonen 2003,

140.)
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Motivaatioon ja tydilmapiiriin vaikuttaa suuresti myds se, miten tydpaikalla
suhtaudutaan epdonnistumisiin ja virheisiin. Monien menestyksellisten yritysten
salaisuudeksi onkin selvinnyt, ettd talon tavoille kuuluu mydnteinen
suhtautuminen virheisiin ja epdonnistumisiin. Kun tyontekijoiden ei tarvitse
peliti, ettd heitd moititaan virheistd, luovuus, kokeilunhalu ja innovaatisuus

padsevit kukkimaan. (Furman & Ahola 2002, 95-96.)

Monesti me -henki tulee ensimmaéiseni vastauksena, kun ihmisiltd kysytdan, mika
kuvaa parhaiten hyvéa tyopaikkaa. Me -henki kuvastaa yhteis6llisyyden tunnetta,
ja sitd pyritddn luomaan erilaisilla yhteisilld tapahtumilla ja tempauksilla.
Tyopaikoissa yhteistd me -henked on ldhdetty etsimédén jopa yhteisilld leikeilld,
mutta paras henki syntyy kuitenkin yhdessé saavuttamalla oikeassa tydssd. Hyvin
ja avoimen ilmapiirin ydin on vapaaehtoisuus. Ihmiset haluavat jakaa tietoa,

auttaa toista, kysyd apua ja toimia avoimesti. (Otala & Ahonen 2003, 144.)

Eri ihmisid motivoivat erilaiset asiat ja yksilon sitouttaminen organisaatioon on
haasteellista. Perehdyttdmisessé tulisi tunnistaa erilaiset tavat oppia ja kyetd
innostamaan ja motivoimaan oppijaa sen mukaisesti. Kupiaksen ja Peltolan
mukaan uuteen tyohon tutustumista voidaankin sanoa kuherruskuukaudeksi,
jolloin asiat ovat uusia ja tyontekijélle innostavia. (Kupias & Peltola 2009,

63-64.)

Nékemys tyopaikasta muodostuu ensimmaéisten paivien aikana ja sitd on hankala
muuttaa. Perehdyttdjan onkin hyva tietdd, mikd oppijaa kiinnostaa ja mistd
ndkdkulmasta hiin asiaa tarkastelee, ja hyodyntdd téta tietoa perehdyttimisesséén.
Joskus perehdyttamisessd tarvitaan paljon keskusteluja ja perusteluja: “Miksi tdméa
asia on térked oppia?” tai "Miten tdmén asian oppiminen auttaa sinua tydssisi ja
ammatillisessa kehittymisessisi?” Perehdyttdjd voi tukea monin tavoin oppimisen
onnistumista ja omalla toiminnallaan vaikuttaa onnistumisen todenndkdisyyteen.
Esimiehen rauhallinen, rohkaiseva ja vakuuttava kiytos viestittdd oppijoille, etti

asiat pystytddn oppimaan. (Kupias & Peltola 2009, 130—-131.)
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Motivaatiolla on erittdin suuri merkitys sille, mitd opitaan, miten kehitytdén,
luodaan uusia innovaatioita ja miten tehdédn tulosta. Muutamia keskeisia
motivaatioon vaikuttavia tekijoitd ovat merkitys, tavoitteellisuus, sosiaalinen
ympdristd, haasteellisuus, tyon kiinnostavuus, palkka ja palkkiot, toiminnan

vapaudet seki arvostus. (Salovuo 2011.)

Merkitys liittyy sithen, miten tdrkednd itse yrityksen tai oman tydyhteison
toiminnan nédkee yrityksen parjadmisen osalta. Parhaimmillaan ty6 on kutsumus,
jolloin sitéd tehddén, koska sithen on suuri tarve ja se tuntuu vahvasti omalta.
Tavoitteellisuus tarkoittaa jonkin asian valmiiksi saamista ja tunnetta siitd, ettd on
saavuttanut jotain. Tavoitteen toteutuminen synnyttdd tyydytysté ja sen
tavoitteleminen lisdd motivaatiota. Tavoitteet voivat olla henkil6kohtaisia tai

tyoyhteison yhteisid. (Salovuo 2011.)

Toiminta mielekk&ésséd sosiaalisessa ympéristdsséd voi olla hyvinkin motivoivaa.
Hyvi, toisiaan tukeva tydyhteiso voi luoda tylsdénkin tydhon motivaatiota ja
keskindistd vastuuta yhteisollisyyden tunteen myotd. Esimies voi pyrkid luomaan
sellaisia tiimejd, joilla on hyvé henki, kuten urheilujoukkueissa. Omien ideoiden
ja aikaansaannosten jakaminen voi motivoida, kun saa vertaispalautetta ja tuntee
olleensa hyddyksi, samalla saaden vastineena yhteisoltd tarvittaessa apua ja

ideoita. (Salovuo 2011.)

Tyon tulee olla sopivan haastavaa, jotta siihen ei tylsisty, mutta ei liian
kuormittavaa, jottei luovuus kirsi. Tarvitaan tunnetta uuden luomisesta ja
aikaisempien taitojen ylittdmisestd. Mahdollisuus oman tyon sddtelyyn, toisaalta
tyotehtdvien oikeanlainen jakaminen voivat helpottaa motivoitumista sopivasti
haasteellisten tdiden parissa. Haastavat tehtdvit johtavat kiytdnndssd aina myds

uuden oppimiseen, mikd voi olla sindnsi jo palkitsevaa. (Salovuo 2011.)

Kiinnostavat tehtdavit motivoivat sisdisesti. Ne innostavat parhaimmillaan Flow-
tilaan, jossa saamme hetkessé aikaan paitsi madréllisesti paljon, myds laadullisesti
aiempaa innovatiivisempia tuloksia. Kyse on omistajuudesta ja siitd, etti tyo
tuntuu omalta jutulta, jota myos tyokaverit ja johto arvostavat. Tyon
kiinnostavuutta voi lisdtd, kun omista jutuista saa myonteistd ja kannustavaa

palautetta. Palkkiot ovat usein osoitus siitd, ettd tyotédsi arvostetaan. Jos tiedit, etti
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sinulla on mahdollisuus ylentyd parempaan, kiinnostavampaan tyohon, voit

motivoitua tekemiddn vihemman kiinnostavaa tyota. (Salovuo 2011.)

Motivaatioon vaikuttaa myos toiminnan vapaus. Liika seuranta ja ulkoinen
hallinta vievdt omistajuutta ja se tappaa motivaatiota. Luottamus tydntekijan
osaamiseen vapauttaa luovuutta ja tarjoaa mahdollisuuksia toimia itseohjautuvasti
ja luovasti. Monissa yrityksissa toimivaksi tavaksi on huomattu ns. vapauden
sainto, eli tarjotaan tyontekijoille yksi pdiva viikossa tehdd mitd vaan, kunhan se

liittyy yrityksen toimintaan. (Salovuo 2011.)

Arvostus vilittyy rivien vilissé, siind miten toista ihmisti kohtelemme, miten
kiinnostuneita olemme hénesté ja ennen kaikkea siind, miten osoitamme
pitivimme arvossa hdnen osaamistaan, ammattitaitoaan ja asiantuntemustaan.
Arvostus on sitd, ettd valitimme toiselle kokemuksen siitd, ettd hidn on

tarpeellinen ja ettd hidnen tydpanostaan tarvitaan. (Salovuo 2011.)
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5 OPINNAYTETYO PROSESSINA

Opinndytetyoni on toiminnallinen, kdytdnndnléheinen ja tydeldmiin perustuva
tyd. Toiminnallisen opinndytetydn tuotoksena valmistuu aina jokin konkreettinen
tuote eli itselldni perehdytyskansio. Minulle oli alusta asti selvdi, ettd aion tehda
toiminnallisen opinndytetydn ja harjoitteluni myota toimeksiantajalta tuli ehdotus

perehdytyskansion laatimiseen kéytdnndn tarpeesta.

5.1 Toiminnallinen opinnéytetyo

Opinndytetyoni on toiminnallinen, mika tarkoittaa, ettd sen osana sekéa
suunnittelen ettd valmistan perehdytyskansion yrityksen kdyttoon. Valinta
toiminnalliselle opindytetydlle tuli yrittdjin kdytinnon tarpeesta. Vilkan mukaan
toiminnallisen osuuden tuottamisessa yhdistyvit teoreettisuus ja toiminnallisuus,
jolloin pdédsee ndyttimdin oman ammatillisen tiedon ja taidon. Tietoperustan
tarkoituksena on saada tietoa, jonka pohjalta toiminnallinen osuus kehitetdén,
ideoidaan ja toteutetaan. Teoriapohjaa toiminnalliseen tyohon kerdtddn aiheesta
runsaasti ja sen jilkeen sovelletaan tietoa kéytintoon toteutettaessa toiminnallista

asuutta. (Vilkka 2005, 63.)

Olen tehnyt toiminnallisen tyon, jossa olen kdyttidnyt kvalitatiivista otetta
hyddyksi. Kvalitatiivisen tutkimuksen toteutin kyselylomaketta kayttden sekd

haastattelemalla Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukan yrittd;jaa.

Keskityin tydsséni analysoimaan tutkimusaineistoa, joka on pédasiassa itse
kokoamaani tekstid. Sain vastauksia tutkimuskysymyksiini tarkastelemalla ja
arvioimalla kattavaa kyselylomaketta. Havainnointia kdytin myds yhtena
tutkimusmenetelmidnd. Kun tydskentelin yrityksessi, sain jonkin verran selville
yrityksen toimintatavoista, ympéristosta ja lihtotason kansion laatimiseen. Omat
kokemukseni perehdyttdmisesta kyseisessd yrityksessd ja ammatillinen tieto ja
taito sekd harjoitteluni aikana tehdyt paivikirjanomaiset muistiinpanot ovat

auttaneet minua luomaan yrityksen tarpeita vastaavan perehdytyskansion.
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5.2 Perehdytyskansion laatiminen

Perehdytyskansion toteutuksessa olen kiyttanyt apuna Hyvinvointi- ja
kokoushotelli Tallukan Internet-sivuja, henkilokohtaisia kokemuksia ja havaintoja
sekd tyoturvallisuuskeskuksen tekeméd perehdyttamisen tarkistuslistaa.

(Tyoturvallisuuskeskus 2007).
Kyselylomake

Laadin kyselylomakkeen kesidkuussa 2014, minké suunnittelu edellytti teoriaan
tutustumista, tutkimusongelmien pohtimista, késitteiden méérittelyé ja valintoja.
Kyselylomakkeen kysymykset on laadittu niin, etté tutkittava asia saadaan
kysymysten avulla selville. Kysymykset olivat ytimekkaitd, selkeitd ja
ymmarrettivid sekd nithin kuului avoimia ja suljettuja osioita. Avoimiin
kysymyksiin vastaaminen oli vapaamuotoista ja suljettuihin kysymyksiin oli
annettu vastausvaihtoehtoja valmiiksi. Lomakkeen vastausaika oli kaksi viikkoa.

Kyselylomake kasitteli seuraavia aihekokonaisuuksia:
I osa Vastaajan taustatiedot

Té&hén kohtaan kuuluvat vastaajan nimi, ik, tydnimike, tyotehtévét ja

tyoskentelyvuodet
IT osa Vastaajan aiemmat perehdyttdmiskokemukset

Téssd osassa lomaketta kysyin vastaajien aiempia kokemuksia

perehdyttdmiskansioista ja tyokaluista, joita kiytetdéin perehdyttdmisessé.
IIT osa Perehdyttiminen Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa

Téssd kohdassa kysymykset koostuivat toimeksiantajani suorittaman

perehdyttdmisen konkreettisista toimista.
IV osa Perehdyttdminen ja tyohyvinvointi yleisesti

Téssd osassa kysymyksid kisittelin perehdyttdmisen merkitystd tydhyvinvoinnin

kannalta ja kuinka se vaikuttaa tydssd jaksamiseen.
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V osa Perehdyttimiskansion sisélto

Selvitin perehdytyskansion sisdltod ja pyysin vastanneilta ideoita kansion

toteutukseen.

5.3 Kyselylomakkeen tulokset

Analysoin kyselylomakkeet joulukuussa 2014. Kyselylomakkeen oli tayttényt
vastaanoton/ ravintolan tyontekijd sekd keittiotyontekijd. Lomakkeen vastauksista

selvisi seuraavat tiedot:
I osa Vastaajien taustatiedot

Toinen vastaajista toimii vastaanoton/ ravintolan tyontekijind, jonka monipuoliset
tehtdvit koostuvat vastaanoton, ravintolan, kahvilan ja baarin palveluista. Toinen
vastaajista toimii keittion puolella kokkina. Hénen tehtédviinsa kuuluvat ruoka-
annosten suunnittelu ja valmistaminen, esivalmistelut ja keittion siisteyden
ylldpitiminen. Molemmat tyontekijit ovat tydoskennelleet ravintola-alalla jo
kymmenen vuotta ja kokemusta Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukasta oli

toisella neljd vuotta ja toisella yksi vuosi.
IT osa Vastaajien aiemmat perehdyttdmiskokemukset

Toisella vastaajista oli kokemusta perehdyttdmiskansioista aikaisemmista
tyopaikoista ja toinen puolestaan ei ollut torminnyt perehdytyskansioihin
lainkaan. Molemmille vastaajille perehdytystavat olivat jokseenkin tuttuja.
Perehdyttdmistyokaluista tutuimmiksi osoittautuivat talon tapojen ja

toimintamallien kertominen, alkutestit ja -kokeet seké kévelykierrokset.
IIT osa Perehdyttiminen Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa

Selvitellessdni perehdyttdmistilannetta toimeksiantajayrityksessani selvisi, ettid
toinen vastaajista oli perehdytetty yrityksen tavoille ja toinen ei. Perehdytetylld
tyontekijilld oli ollut monta opastajaa, eikd perehdytysti ollut hoitanut alusta
loppuun asti sama henkil. Molempien vastaajien kokemusten mukaan
perehdyttdmien yrityksessé saisi kestdd korkeintaan kaksi viikkoa. Vastaanoton/

ravintolan tyontekijdn mielestd perehdyttdminen isossa yrityksessa kestdd kauan ja
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perehdytettévit asiat uusiutuvat liian usein. Toinen vastaajista oli toiminut myds
perehdytystehtdvissd. Hinen mielestddn perehdytysprosessi on hidas ja
valitettavasti monet asiat vaihtelevat jatkuvasti. Perehdytystehtévissd toiminut
tyontekijé korosti yksisuuntaisen perehdyttdmisprosessin ja perehdytyskansion
tarkeyttd. Molemmat vastaajista olivat sitd mielté, ettd keittion puolella
perehdyttdminen toimii, mutta vastaanoton/ ravintolan puolella ei ole aikaa
kunnon perehdyttimiseen. Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukan tydilmapiiri
puolestaan oli hyvd molempien vastaajien mielestd. Toinen vastaajista korosti
viihtyvénsd tyopaikassa loistavasti ja ettei nde itsedin muualla téissd vihdan

aikaan.
IV osa Perehdyttdminen ja tydhyvinvointi yleisesti

Perehdyttdminen kisitteend tarkoitti molempien vastaajien mielestd opastusta
talon tavoille. Perehdyttdminen koettiin olevan jaksomaista ja kestédvén henkilosti
riippuen muutamia viikkoja. Tydnopastus taas tehddén vuorokohtaisesti ja
vastaaja olikin kirjoittanut tydnopastuksesta seuraavasti: “’selked kuvio
tyotehtdvistd ja hyva opastus, jotta tydtehtévét tehddin kunnolla”. Tydnopastus
puolestaan oli toisen vastaajan mielestd sama asia kuin perehdyttiminen.
Tyohyvinvoinnin vastaajat kokivat enemmén henkiseksi kuin fyysiseksi
kisitteeksi. Molempien vastaajien mielestd tydhyvinvointi on sité, ettd tdihin on
mukava tulla ja tydpaikalla on hyvi olla. Vastaajien mielestd myds oman
terveyden tila koettiin erittdin tarkedksi. Kummankin vastaajan mielesti
perehdyttdmiselld on suuri vaikutus, kuinka tirkeéksi he tuntevat itsensd uudessa
tyoyhteisossi ja tyon tekemiseen. Kysyin vastaajilta myds, millainen on hyvé
perehdyttdja. Hyvan perehdyttdjan kerrottiin olevan keskittynyt, ammattitaitoinen,
motivoitunut ja pitkdpinnainen. Lisdksi hidn on vakavasti huumorintajuinen,

kannustava ja joustava mutta todella tarkka.
V osa Perehdyttimiskansion sisélto

Kyselylomakkeen lopussa selvitin vastaajilta, miti heiddn mielestddn kansioon
tulisi sisdllyttdd. Pyysin heitd arvioimaan luettelemani aiheet asteikolla 1-5 (1= ei1
lainkaan térked, 5= darimmadisen tdrked). Alla olevassa taulukossa 1 on vastaajien

antamat arvioinnit perehdytyskansion sisdllon tarkeydesté.
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Sisdltoehdotus | Liikeidea | Arvot | Tietopaketti | Turvallisuus | Tydteh | Talon
Vaidksystd | tietous tavit tavat
/vastaaja i
ja
ldhialueista
Vastaaja 1 5 5 5 5 5 3
Vastaaja 2 4 3 5 5 5 5

TAULUKKO 1. Yhteenveto perehdytyskansion sisdllon tiarkeydesta

Vastaajien arvioinneista nékyy, ettd kaikki luettelemani asiat ovat vastaajien
mielestd hyvin térkeitd perehdytyskansioon siséllytettavaksi. Molemmat vastaajat
nostivat tdrkeimmiksi osioiksi tietopaketin Véddksysti ja ldhialueista,
turvallisuustietouden ja tyotehtavit. Liikeidea, arvot ja talon tavat sijoittuivat

asteikolla heikommin kuin muut aiheet.

Kysyin vastaajilta my6s, mika olisi sopiva pituus perehdytyskansiolle. Toisen
vastaajan mielestd pituudella ei olisi vilid, kunhan tdrkeimmait kohdat olisi
mainittu. Toinen puolestaan toivoi, ettd sen pystyisi lukemaan 15 minuutissa.
Kansion ulkonik6d kysyessani vastauksia ei juuri tullut, toinen vastaajista oli
humoristisesti toivonut sen olevan ravintolan raamattu, musta ja kova. Lopuksi
kysyin vastaajilta mielipidettd kansion sdhkodisen version tarpeellisuudesta.
Molempien mielipide oli yksimielinen: sdhkdinen versio on hyvin tarpeellinen,
koska monet asiat vaihtelevat ja téten péivitys on helpompaa. Tiedustelin
vastaajilta myds perehdyttédjan ja perehdytettavan tarkistuslistan tarpeellisuudesta.

Listan tarpeellisuus koetaan hyvin hyddylliseksi ja kiteviksi yrityksessé.
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6 PEREHDYTYSKANSION SISALTO

Perehdytyskansion toteutuksessa kédytin apuna Hyvinvointi- ja kokoushotelli
Tallukan Internet- sivuja, kyselylomakkeen vastauksia, omia muistiinpanoja,
viiden askeleen menetelmdd sekd havaintoja. Kansion aiheiksi valitsin asioita,

joista on hyva tietdd ravintola-alalla ja asiakaspalvelutydssé.

Perehdytyskansion sisélto tulee olemaan salainen toimeksiantajan pyynndsté.
Opinndytetyon liitteend on kuitenkin toiminnallisen osuuden siséllysluettelo, jotta

sen rakenteeseen pystyy tutustumaan.

Fyysisiin, psyykkisiin ja sosiaalisiin kuormitustekijéihin Tallukassa on kiinnitetty
huomiota. Fyysisid kuormitustekijoitd ovat muunmuassa seisomatyo ja usein
toistuvat liikkeet. Tdméa on huomioitu panostamalla hyviin tydjalkineisiin sekd
litkuntaetuihin oman tydpaikan sisalld. Psyykkisid kuormitustekijoitd Tallukassa
on kiire ja vaatimukset suoriutua tyodstd pienelld tyovoimalla, tdhdn pyritdén
vaikuttamaan hyvalld tydsuunnittelulla. Sosiaalisia kuormitustekijoitd pyritdén
poistamaan selkeilld tydnjaolla ja esimiesten johtamistaidolla seké
vuorovaikutuksella. Fyysiset, psyykkiset ja sosiaaliset kuormitustekijit on
huomioitu perehdytyskansiossa kertomalla henkiloston litkkuntaeduista,

vaatetuksessta, tyoskentelypisteistd ja turvallisesta tydympéristosta.

Yksilon suorituskykyyn vaikuttaa fyysinen ja psyykkinen hyvinvointi seka
sosiaaliset kyvyt ylldmainitulla tavalla. Tyontekijoille jarjestetdéin viinikoulutusta,
tuotteisiin ja palveluun tdhtdavia koulutusta seké vuosittain koko talon
ammatillista koulututusta. Kehityskeskusteluissa pyritdén ennakoimaan fyysisen,
psyykkisen ja sosiaalisen kuormituksen vihentdmistd. Perehdytyskansiossa
kerrotaan henkiloston mahdollisuudesta hankkia lisédkoulutusta ja pitda ylla
osaamistaan. Kansiossa kerrotaan koulutuksista, kehityskeskusteluista sekd
vuosittain jérjestettévistd palavereista. Uusia asioita oppii alasta koko ajan liséé ja

hyvilla tasolla pysyminen vaatii tietoa ja taitoa.
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Perehdytyskansio sisdltdd seuraavat osa-alueet:
Tervetuloa taloon

Perehdytyskansio alkaa Tervetuloa taloon osiolla. Perehdyttimiskansion on
tarkoitus antaa lukijalle hyvét perustiedot yrityksesti ja auttaa lukijaa padsemédn

paremmin tyon alkuun.

Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka

Téssd osassa kédyn ldpi Hyvinvointi- ja Kokoushotelli Tallukan toimintaa.
Kansiossa késitelldan yrityksen toimintastrategiaa, liikeideaa, yrityksen arvoja
sekd talon henkilokuntaa. Uudelle tyontekijélle on tirkeédd tuntea uusi tydpaikka
ja sen toimintatavat. Hotelli Tallukan toimintaan siséltyy majoitus-, ravintola- ja
kokouspalveluja suomalaisille ja ulkomaalaisille yrityksille, yhteisoille ja

yksityisille henkil6ille.
Tietopaketti Viiksysti

Téssd osassa on kattava tietopaketti Vadksyn kunnasta, sen palveluista,
kdyntikohteista ja ndhtavyyksistd. Lahialueen tuntemus on asiakaspalvelussa
tarkedd. Asiakaspalvelutydssd on osattava vastata moniin asiakkaiden esittdmiin
kysymyksiin. Usein asiakkaat haluavat tietdd, mitd palveluita ja ndhtavyyksid

ldhialueelta 16ytyy.
Yleiset toimintatavat

Tyopaikan toimintatavat ovat tarkeitd heti alusta ldhtien uudelle tyontekijélle.
Téssd osassa kasitellddn seuraavia aiheita: tydajat, talon toimintatavat,

luottamukselliset ty0asiat ja sairauspoissaolot.
Tyopiste ja tehtiavit

Perehdytyskansiossa tdma osa on jaettu kolmeen kategoriaan ja niitd on tarkasteltu
laajemmin, nithin kuuluvat vastaanotto, ravintola ja keittid. Asiakkaan
ensivaikutelma syntyy heti hotelliin saapuessa ja siksi positiivisen

ensivaikutelman luominen on ensiarvoisen tarkeia.
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Kansiossa késittelen hotellivuorokautta ja kuinka toimia asiakkaan kirjautuessa
sisddn. Késittelen vastaanoton, ravintolan ja keitiion aamu- ja iltavuoron tehtévia
sekd koneiden ja laitteiden turvallisuutta. Ravintola-kategoriassa késitelldan
Vesijdrvi ravintolan monipuolista toimintaa. Ravintolan vieressd toimii myos
kahvila ja baari ja niisséd tapahtuva ty6 on esitelty kansiossa. Keittion toiminta ja

yrityksen kdyttdmat tuottajat on esitelty téssé kohdassa.
Tallukan oheispalvelut

Téssd kohdassa késitellddn Tallukan monipuolisia oheispalveluita, joihin
kuuluvat: kokoustilat, hyvinvointi, juhlat ja tapahtumat. Kansiossa kerrotaan
kokoustiloista ja tilojen varustustasosta. Hyvinvointi-osiossa kisitellddn
hyvinvointikeskuksen, day span ja sauna- ja allasosaston palveluita. Kansiossa

kasitelldéin my0s juhlien ja tapahtumien jarjestamisesta.
Tallukan muut palvelut

Perehdytyskansion muut palvelut-osiossa on tietoa siivouksesta, huollosta,
pysdkoinnistd, asiakas-internetistd, maisematerassista, kotagrillisté, hotellin
leikkitilasta, sisustusliikkeestd, ndkotornista, pyoristd, lemmikeistd hotellissa,
herdtyksestd, tallekelokeroista, 10ytStavaroista, lisdvuoteista, pinnasangyista,
silityshuoneesta, lahjakorteista ja matkatavarasdilostd. Huolenpito hotellin sisé- ja

ulkoalueista nikyy hyvéné asiakaspalautteena.
Henkilostopolitiikka

Kansion henkilostopolitiikkaosiossa kisitellddn tydyhteisolle tarkeitd asioita.
Kansiossa on kooste yrityksen tiedotustoiminnasta, palkanmaksusta, vuosilomista,
tyoterveydestd, ruokailusta, tauoista, koulutuksesta, palavereista, tydajoista,

tyovaatetuksesta, hygieniasta, tupakoinnista ja henkilokuntaeduista.
Turvallisuus

Perehdytyskansiossa on tietopaketti turvallisuudesta. Turvallisuutta ei voi koskaan
korostaa liikaa joten sen kertomista on panostettu. Turvallisuusosio alkaa
kiytannon turvallisuustoimenpiteistd, hatauloskdynneistd, tietoturvallisuudesta ja

salassapitovelvollisuudesta. Kansiossa késitelldén ensiavun ja elvytyksen
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antamista ja tajuttoman ihmisen auttamista. Matkailualalla jokaisen tyontekijan
tulisi olla ensiaputaitoinen, koska tapaturmia voi sattua milloin tahansa. Kansiossa
ohjeistetaan verenvuodon tyrehdyttdminen ja késitellddn paloturvallisuutta seka

vaaratilanteiden ennaltachkéisyé.
Perehdyttimisen muistilista

Kansion lopussa on perehdyttdjan muistilista, joka auttaa perehdyttdjda
valmistautumaan uuden tyontekijén vastaanottamiseen. Hyvé valmistautuminen
on tiarked tekijd pdivan onnistumiseen. Muistilistan avulla perehdyttdji orientoituu

uuden tyontekijidn saapumiseen.
Tyopaikan ja tyontekijoiden yhteystiedot

Kansion lopusta 10ytyvit tyopaikan ja tyontekijoiden yhteystiedot seké liite
perehdyttdmisen tarkistuslistasta. Tarkistuslistasta selvidd jo opetetut asiat ja mita
seuraavaksi tulee opettaa uudelle tyontekijdlle. Tarkistuslistan avulla opastettu

asia ja asian osaaminen voidaan tarkistaa.
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7 POHDINTA

Valitsin aiheeksi perehdyttamisen ja tydhyvinvoinnin, silli koen nima yhdeksi
tarkeimmistd osa-alueista ty0ssa ja tyossd jaksamisessa. Perehdyttiminen on
paivittdinen tyotehtdva ja uuden tyontekijan perehdyttdminen oikein heti
ensimmaisestd pdivistd alkaen, luo vankan pohjan tulevalle tydlle. Tyohyvinvointi
puolestaan on puhututtanut tydeldmaii jo pidemmaén ajan. Tydohyvinvoinnissa

keskityin tarkastelemaan sisdistd tydhyvinvointia ja sen merkitystd majoitusalalla.

7.1  Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka ja uusi perehdytyskansio

Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukka on kiireinen paikka tydskennelld, joten
perehdytyskansion tekeminen toimeksiantajalleni on erityisen tarkedd. Sen avulla
perehdyttdja ja uusi tyontekijd voivat tarkastaa oikeat tiedot, koska kiireessékain
ei saa unohtaa tiettyjd toimintamalleja. Ammattitaito ja oikea tapa toimia on

ndytettdva aina asiakkaille, jotta asiakaspalvelu toimisi kiitettdvésti.

Kansio tukee vanhoja tyontekijoitd ja antaa kattavasti tietoa yrityksestd,
tyotehtdvistd ja tavoista uudelle tydntekijdlle, ja nédin tyontekijdstd saadaan
nopeasti ammattitaitoinen tyontekijd. Perehdytyksen avuksi tein perehdyttéjélle
muistilistan, jonka avulla hdn voi valmistautua uuden tyontekijan saapumiseen.

Kansiosta 16ytyy myos perehdyttdmisen tarkistuslista opastuksen avuksi.

Viiden askeleen menetelmin prosessin olen valinnut tyohoni, koska perehdytys
Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa ei edennyt viiden askeleen menetelmén
mukaisesti. Perehdytykseen ei kiinnitetd tarpeeksi huomiota ja oppija joutuu
olemaan hyvin aktiivinen ja ottamaan asioista itsendisesti selvdd. Tyontekijoiden
vihyys ja kiire johtivat puutteelliseen perehdytykseen, ja tdstd syystd syntyikin
tarve laatia heille perehdytyskansio. Kansio antaa viiden askeleen menetelmasti
kuvan tyotehtdvistd ja toiden kokonaisuudesta. Tyonopastuksen eri vaiheita ei
tdssd kansiossa kisitelld, koska ne ovat riippuvaisia perehdyttédjdstd ja pidén niitd
yrityksen salaisina tietoina. Perehdyttdmisen tarkistuslista auttaa eteneméian

menetelmin mukaisesti.
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Yksilon suorityskyky nékyy kansiossa henkildston mahdollisuutena kehittdd omaa
osaamistaan ja ammattitaitoaan lisdkoulutuksella. Koulutusmahdollisuuudet ovat
monipuoliset. Tydntekijoille jarjestetdén aika ajoin viinikoulutusta, tuotteisiin ja
palveluun tdahtddvia koulutuksia seki kaksi kertaa vuodessa koko talon
ammatillisia koulutuksia. Yksilon suorituskyvyn ylldpitdmiseen henkilostollda on
mahdollisuus kéyttda talon litkuntapalveluja veloituksetta. Henkiloston
jaksamiseen ja motivaatioon pyritdén vaikuttamaan kehityskeskusteluilla ja
yhteishengen luomisella. Asiakkailta saadut positiiviset palautteet vaikuttavat

tyoskentelyyn.

Perehdyttdmiskansio luo turvallisuutta ja varmistaa, ettd kaikki oleelliset ja
tarkeimmadt asiat tulevat kerrotuksi. Tdlld perehdyttdmiskansiolla saadaan
aikaiseksi tehokkuutta ja varmuutta tydskentelyyn ja sen toteuttamiseen. Oikein
suoritettu perehdytys ja siithen uhrattu aika maksaa itsensd monin kerroin takaisin.

Uudesta tyontekijdstd tulee ammattitaitoinen ja laadukas asiakaspalvelija.

7.2 Oman tyon eteneminen ja siihen liittyvit ongelmat

Opinndytetyon aloittamisen vaikeus oli minulle suuri ja tdma johtui selkeiden
aikarajojen puuttumisesta. Aloitin opinndytetyon tekemisen, kun olin saanut
kaikki muut kurssit suoritettua. Opinndytetyon aloittaminen venyi yli puolella
vuodella, koska en osannut hallita kédytettdvid aikaa. Opinndytetyoni alkoi
valmistua, teoriaosuudessa meni useampi kuukausi ja koin sen erittdin
haasteelliseksi, koska perehdyttiminen ja tydhyvinvointi késitteend on hyvin laaja
ja kirjallisuutta 16ytyy paljon. Teoriaosuus oli valmis, koin erilaisia
vastoinkdymisid ja se heikensi motivaatiota tydni suhteen. Alkuvuodesta 2015
aloin kirjottamaan ja huomasin olevani motivoituneempi, kuin kertaakaan
aiemmin tehdesséni tyotd. Toiminnallinen osuus valmistuikin reilussa

kuukaudessa.

Kyselylomakkeiden takaisin saaminen osoittautui haasteeksi ja jouduin
kyselemédn lomakkeiden perddan useampaan kertaan. Olen hieman pettynyt, etten
saanut kyselylomakkeita takaisin tiytettynd kuin kaksi. Kyselylomakkeen oli

tayttdnyt vastaanoton/ravintolan tyontekija sekd keittidtyontekija.
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Kyselylomakkeen vastauksista oli jonkun verran hyotyd minulle. Sain selville,
mitd perehdytyskansioon tulisi sisdllyttdd ja kuinka tirkeénd kansion siséltdmaa
tietoa pidettdisiin. Kyselylomakkeiden viahyyden vuoksi omat havainnointini
yrityksessé tydskennellesséni ja muistiinpanoni osoittautuivat erittdin térkeiksi

tyoni edetessé.

Mielestini mielenkiintoisin osuus oli perehdytyskansion tekeminen. Minulla oli
vapaat kddet kansion suunnittelussa ja toteutuksessa, mika teki tydstd hyvin
mielekkddn. Oli mielenkiintoista tehdd kansio isolle hotellille kaikkine

palveluineen. Haastavaksi tyon teki se, ettd kisiteltdvid asioita tuli koko ajan lisdé.

Toiminnallisen osuuden toteutin hyvin itsendisesti, koska minulla oli selkeé kuva,
mitéd kansioon tulisi laittaa. Kirjoitin perehdytyskansion valmiiksi, minki jélkeen
annoin sen luettavaksi yrittdjélle ja pyysin korjausehdotuksia héneltd. Yrittdjalta
saatujen korjausten pohjalta muokkasin ty6téni, koska kansiossa oli vanhentunutta

tietoa ja ndin sain muokattua kansion ajan tasalle.

Perehdytyskansiosta tuli melko yksityiskohtainen ja laaja, koska tarkoituksena oli
kerdtd tarkeimmat tiedot yhteen. Perehdytyskansiossa kerrotaan koko taloa
koskevista asioista ja se on hyvin monipuolinen. Rajasin tyon kertomaan
vastaanoton, ravintolan ja keittion toiminnasta. Haasteena kansiossa on alati
muuttuva tieto kasvavassa ja kehittyvéssi yrityksessd sekd kansion piivitys.

Luovutan kansion yrityksen kdyttoon myos sdahkdisend versiona.

Opinndytetyon kirjoittaminen on ollut minulle haastava, mutta myds kasvattava
prosessi. Olen oppinut paljon perehdyttimisestd sekd perehdyttdjin ettéd
perehdytettidvin nikokulmasta. Huomasin kuinka suuri rooli tyohyvinvoinnilla on
tyossd jaksamisen kannalta. Aihe oli minulle 1dheinen, silld olen ollut itse
perehdytettévin roolissa téssé yrityksessd, mutta myds toiminut perehdyttijin

tehtdvissd nykyisessd tyopaikassa.

Kansiolle asetetut tavoitteet olen mielestdni saanut hyvin tiytettyi ja olen

tyytyviinen lopputulokseen.
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7.3 Jatkotutkimus

Olen pohtinut jatkotutkimusaiheita opinndytetydlleni, jossa Hyvinvointi- ja
kokoushotelli Tallukka toimisi toimeksiantajana. Perehdytyskansiota voisi jatkaa
tutkimalla, kuinka kansio toimii kdytdnndssé. Olisi mielenkiintoista kuulla
tyontekijoiden mielipiteitd kansiosta ja tuliko siitd tarpeita vastaava sekd halutun
kaltainen. Kansiota voisi testata jonkun aikaa siten, ettd perehdyttamisprosessin
jdlkeen oppijat saisivat taytettdvikseen kyselylomakkeen, jolla arviodaan kansion

hy6tyjd ja mahdollisia epdkohtia.

Toinen jatkotutkimusaihe voisi koskea Tallukan muita palveluita, esimerkiksi
Kanava Golfia. Perehdytyskansion sisdltdd pystyy helposti laajentamaan ja
laatimaan kattavan tietopaketin eri palveluiden toiminnasta. Jatkotutkimusaiheet
voisivat toimia erillisind osa-alueina perehdytyskansion tukena. Palveluista ja

kehityskohteista olisi hyvé olla sdhkdinen versio paivittdmisen vuoksi.
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LIITE 1. Kyselylomake

Kyselylomake Hotelli Tallukan
tyontekijoille ©

Taustatiedot
— Nimi?
— 1ka?
— Miké on tyonimikkeesi ja mitd tyonkuvaasi kuuluu? Tyotehtavit?
— Kuinka kauan olet tydskennellyt ravintola-alalla?
— Kuinka pitkddn olet tydskennellyt Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa?
Aiemmat perehdyttamiskokemukset

— Onko sinulla kokemusta perehdyttdmiskansioista? Jos on, niin millaisia?

— Mitka seuraavista perehdyttdmistyokaluista ovat sinulle henkilokohtaisesti

tuttuja:

- perehdyttédji kertoo asioista

- perehdyttéja orientoi tulokasta kyselemailla
- alkutestit ja -kokeet

- kaaviot ja kuviot (esim. organisaatiokaavio)
- kdvelykierrokset

- lukutehtivat

- perehdyttdmispdivékirja



Perehdyttiminen Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa

— Kuka sinut perehdytti?

— Kuinka pitkddn perehdyttdminen kokemasi mukaan kesti? Miten pitkdédn sen

tulisi kestdd?
— Oletko itse perehdyttianyt yrityksen muita tyontekijoita?
— Kuvaile omin sanoin perehdyttdmisprosessin etenemisté.

— Oletko tyytyvéinen perehdyttamistilanteeseen? Jos et, mitd sinun mielestési

asialle voisi tehda?

— Millainen tydilmapiiri Hyvinvointi- ja kokoushotelli Tallukassa on?

Perehdyttiminen ja tyohyvinvointi yleisesti

— Mita késite “perehdyttiminen” mielestisi tarkoittaa?

— Entépd tyonopastus?

— Mitd tyohyvinvointi on?

— Kuinka térkedna koet perehdyttdmisen tydohyvinvoinnin kannalta?

— Vaikuttaako perehdyttiminen omalla kohdallasi siihen, kuinka tarkedksi tunnet

itsesi uudessa tyoyhteisdssa?
— Vaikuttaako perehdyttdminen tyohdn asennoitumiseesi?

— Millainen on hyvé perehdyttd;ja?



Perehdyttimiskansion sisilto

— Mité seuraavista kansion tulisi siséltdd? Arvioi tirkeys asteikolla 1-5 (1= ei

lainkaan tarked, 5= d4drimmaéisen tarked)
- yrityksen liikeidea
- yrityksen arvot
- tietopaketti Véadksysti ja ldhialueen palveluista
- turvallisuustietous (hitduloskaynnit jne.)
- tyotehtédvit (vastaanotto, kahvila, baari)
- tyStehtavit (keittio)

- "talon tavat” (palkanmaksu, lomat, ruokailu jne.)

— Miké olisi sopiva pituus perehdytyskansiolle?
— Onko sinulla ehdotuksia kansion ulkonikod koskien?
— Onko mielestdsi sdhkdinen versio kansiosta tarpeen?

— Mitd mieltd olet perehdyttdjén ja perehdytettévin tarkistuslistan

tarpeellisuudesta?



LIITE 2. Sisdllysluettelo

SISALLYS

TERVETULOA TALOON

HYVINVOINTI- JA KOKOUSHOTELLI TALLUKKA

2.1 Henkilokunta

2.2 Liikeidea

2.3 Arvot

2.4 Toimintastrategia
TIETOPAKETTI VAAKSYSTA
3.1 Viiksyn palvelut

3.2 Kéyntikohteet ja ndhtdvyydet
YLEISET TOIMINTATAVAT
TYOPISTE JA TEHTAVAT

5.1 Vastaanotto

5.2 Ravintola, kahvila ja baari
5.3 Keittid

TALLUKAN OHEISPALVELUT

6.1 Kokoustilat
6.2 Hyvinvointi
6.3 Juhlat ja tapahtumat

TALLUKAN MUUT PALVELUT

7.1 Siivous ja Huolto

7.2 Pysédkointi

7.3 Asiakas-internet

7.4 Maisematerassi ja kotagrilli
7.5 Leikkitilat

7.6 Sisustusliike

7.7 Nékotorni

7.8 Pyorit

7.9 Lemmikit hotellissa

7.10 Heritys
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