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1 JOHDANTO

Kartanohotelli Radansuu on pieni matkailualan gritpielld, kuten monissa pienissa
yrityksissa, tyontekijoiden roolit ja tyOtehtavav@ aina vastaakaan sitd, mihin tyo-
tehtavaan tyontekija on hakenut. Tarjoilija pagesadarjoilee, mutta tarvittaessa jou-
tuukin siivoojaksi tai keittibapulaiseksi. Kaikkig¢ydntekijoiden on siis hallittava
mahdollisimman monta yrityksen osa-aluetta. Talldudella taloon tulevalla tyonte-

kijalla on paljon opittavaa.

Uuden, pitkaaikaisen tyontekijan perehdyttaminemaastavampaa kuin suuremmas-
sa yrityksessa, jossa tyotehtavat on selvastituajslyos se, etté kaikki tyontekijat
osallistuvat perehdyttdmiseen tuo omat haastesiisan miten uudet tyontekijat saa-

vat varmasti samat pohjatiedot.

Perehdyttamisella eli uuden tyontekijan opastuisdisi siis hyva olla toimiva pereh-
dyttamissuunnitelma, jotta uusi tyontekija saidi healistisen kuvan tyostaan ja yri-
tyksesta. Perehdyttdmiskansio on tarkeéd osa petéahdgsuunnitelmaa, koska sen
avulla perehdytettava saa pohjatiedot yrityksess@n olisi tarkoitus toimia kokoajan

apuna tyossa.

1.1 Opinnaytety6n tausta

Olen tyoskennellyt Kartanohotelli Radansuussa jota@uotta opintojeni ohessa ja
kesaisin toimin siella salivastaavana. Osallisy@s$ani paljon uusien tyontekijoiden,
paaasiassa kesatyontekijoiden, perehdyttdmisasupomiseen. Perehdyttdmiskansi-
on tarkeydesta on puhuttu yrityksessa jo pitkagofadittu, miten se helpottaisi seka
uusien tyontekijoiden opastamista etté vanhojatglijdita tydssaan. Kun aloin poh-
tia opinnaytetyoni aihetta oli selvaa, etta tahitoishda tydn minua lahella olevasta
aiheesta ja tdissa asiasta puhuessani keksimmeyetéisi hyva hetki tehda se kai-

vattu perehdyttdmiskansio.

Kun itse aloitin tydt Radansuussa, ei perehdygéinjuurikaan ollut. Minun oli ope-
teltava itse asioita, kyseltava muilta tyonteki@ila seurattava perassa, ettd mita olisi

tarkoitus tehda ja miten. Kassajarjestelma oli aiasia, mihin sain edes jonkinlaista
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perehdyttamista. Kaiken yrityksesta, tydyhteisfstiotavoista olen siis opetellut

kokeilemalla ja ottamalla itse asioista selvaa.

Nyt perehdyttaminen Radansuussa on hieman kehittynytta siind on viela reilusti
puutteita, jota kansion ja sita kautta muodostypemrehdyttamissuunnitelman avulla
pyritddn korjaamaan ja paikkaamaan. Keittion tahtgperehdyttdminen on jo pa-

remmalla tasolla, kuin se on ollut, mutta sekirpkai viela lisdyksia.

Perehdyttamiskansion ja sita kautta perehdyttamisstelmaa aloittaessani pohdin,
mitk& ovat ne olennaisimmat tiedot, jotka uusi tgdma yrityksesta ja sen palveluista
tarvitsee? Milla keinoin uusi tyontekija paasee dalisimman helposti sisaan pie-
neen, mutta niin monipuoliseen yritykseen? Tutkitawdoittaessani, mielestani tarke-
aa oli selvittda perehdyttdmisen todelliset taeeitja sitéa kautta alkaa pohtia miten

nithin paastaan.

Perehdyttamiselle Radansuussa ei ollut asetettittiata, vaan luotettin enemman
uuden tyontekijan aktiivisuuteen ottaa asioistadsil Perehdyttamista tutkiessani pe-
rehdyttamiselle asetetut tavoitteet nousivat ussille. Taman takia, ennen kansion
siséllon tekemisen aloittamista, asetimme pere&nytelle tavoitteet, joiden pohjalta

seké perehdyttamiskansio ettd — suunnitelma alkoikantua.

2 KARTANOHOTELLI RADANSUU

Kartanohotelli Radansuu on pieni matkailualan gritel&-Suomessa, litissa. Sen
toimintaan kuuluvat hotelli- ja ravintolapalvelkgkous- ja kongressipalvelut seka
erilaiset oheispalvelut. Kartanohotelli Radansyaitsee litiss&, josta on paakaupunki-
seudulle vain 130 km Lahteen 40 km ja Kouvolaaki®Qeli sijaintinsa puolesta se
on loistavalla paikalla. Vaikka se on nainkin ldaeluuria keskuksia, se sijaitsee
luonnonkauniissa ymparistossa Urajarven rannallanditin kirkonkylan kupeessa.

(Kartanohotelli Radansuu.)

Kartanohotellin pihapiiriin kuuluu talla hetkell&@rakennus, kongressikeskus, kaksi
hotellirakennusta ja rantasauna. Paarakennuksmgasadt ravintola ja hotellin vas-

taanotto. Tama vuonna 1856 rakennettu, monivaihggskirjavan historian kokenut
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paarakennus onkin koko kartanomiljoon ydin. Kartapédarakennuksessa jarjestetaan
paljon erilaisia juhlia ja tapahtumia. Hiljaisemaiaikoina ravintola toimii a’la Carte-
ravintolana. Kartanohotellin ravintola on auki kK&s§ka paiva ja talvella tilauksesta

ja tarvittaessa. (Kartanohotelli Radansuu.)

Nykyaikainen ja &anentoistollisesti korkeatasoikengressikeskus tarjoaa kokoustilat
isommallekin ryhmalle. Kongressikeskukseen mahtin sata henkil6a pitamaan
kokousta ja se on mahdollista jakaa kolmeen pied@é@mokoustilaan. Radansuulla
on my6s muita pienempia kokoustiloja 5-20 henkdéRadansuussa tarjoaa kokous-
asiakkailleen erilaisia kokouspaketteja, aina pék@kouksista viikon kestaviin ko-

kouspaketteihin oheispalveluineen. (KartanohoRdidansuu.)

Kahden eri hotellirakennuksen tarjoamat 80-vuodeqaa varmistavat asiakkaille
hyvat ja ennen kaikkea rauhalliset younet. Huormit@ritasoisia ja hintaisia, aina
nykyaikaisista sviiteistd perus kahdenhengenhuonebMajoitusvuorokauteen kuuluu
aamupala ja rantasauna. Kartanomiljodseen kuulavasgasaunassa on mahdollista
jarjestaa erilaisia tilaisuuksia ja yhteistyossavalalaisen Natural feeling KY:n kans-

sa turvehoitoja. (Kartanohotelli Radansuu.)

Kartanohotellin asiakaskunta k&sittaakin niin satiuset yksityiskavijat kuin ryhmat
ja yritysasiakkaat. Erilaiset harrastajaryhmat it Radansuun palveluja vuosittai-
siin kokoontumisiinsa ja yritykset tuovat seka tghkijoitaan, etta asiakkaitaan niin
kokouksien kuin vapaa-ajanvietto tarkoituksissad&®esuussa jarjestetaan paljon eri-
laisia juhlatilaisuuksia, kuten haita. Nama tilaidat tuovatkin paljon asiakkaita kar-
tanohotellille. Myds karavaanarit ovat suuri késgfma. Aivan kartanohotellin naa-
purissa sijaitsee oma itsendinen caravan-alueajasklkkaat kayttavat paljon kar-

tanohotellin palveluja.

Kartanohotellilla on paljon erilaisia oheispalvelpjoista tarkein on golf ja sita kautta
golffarit ovatkin suuri asiakasryhma. litti goljaitsee vain draivin, eli pitk&n lydnnin,
mittaisen matkan paassa Kartanohotellista ja ndliffiegit kayttavatkin paljon Radan-
suun palveluja ja golfpaketit ovat kysyttyja (Kamtdnotelli Radansuu). Kartanohotelli
on litti Golf Oy:n merkittava osakas, joten sentakia yhteistyd golfin kanssa sujuu

hyvin (Moilanen 2006). litti golfilla ei ole ruoklaimahdollisuutta itse golf clubilla,
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vaan kaikki seuran tilaisuudet, johon kuuluu rubké&i aamupala pidetaan Radan-

suussa. Radansuu tekee aamuisin golf-klubin kalnftset.

Kartanohotelli tekee aktiivista yhteistyota kunmaniden yrittdjien kanssa. Muita
oheispalveluja ovat esimerkiksi kirkkovenesoutueytyossa litin soutajien kanssa,
Pyhajarven risteilyt risteilyalus M/S Emilialla, Ikatus ja erilaiset talviaktiviteetit,
kuten moottorikelkkasafarit, pilkkiminen ja koirdjgkkoajelut. Radansuussa jarjeste-
taan myos jooga ja reiki kursseja. Reiki on ikivakdehon- ja mielenhoitomenetelma.
Oheispalveluna on myds mahdollista paasta pelaantaduulasotaa. (Kartanohotelli

Radansuu.)

Radansuu sijaitsee otollisella paikalla myds miilakiertoajeluihin ja vaelluksiin.
Kohtuullisen matkan paasta loytyvat, niin maailmammutkohde Werlan tehdasmu-
seo, Mustilan Arboretum kuin kauniit Repoveden ledligpuiston vaellusreitit, unoh-
tamatta litin vuonna 1990 Suomen kauneimmaksitualikirkonkylaa ja sita hallitse-
vaa jykevaa punaista puukirkkoa seka lukuisia muiggailemisen arvoisia kohteita.
Kartanohotelli pyrkiikin toteuttamaan kaikki asia@en oheispalvelutoiveet. (Kar-

tanohotelli Radansuu.)

Kartanohotelli osallistuu aktiivisesti myds litiapahtumiin, kuten litin musiikkijuh-
liin. Tuolloin Radansuussa jarjestetaan musiikkgutiokailuja ja litin harrastajateat-
terin esityksiin, joihin Radansuussa myydaan iBappuja. Radansuussa jarjestetaan
myd0s erilaisia tapahtumia, kuten jokavuotinen Hpakoturnaus yhteistydssa litin
naisjalkapallojoukkue Naarastiikereiden kanssatdfenhotellilla on jarjestetty myds
Sm-pilkkikilpailut. Kartanohotelli Radansuu on fifilitin kunnan keskuksen Kausa-
lan, ainoa hotelli, joten erilaiset kunnan tapahdtitnovat sinne paljon majoittujia.

(Kartanohotelli Radansuu.)

Kartanohotelli Radansuun on osakeyhtio jonka takanghdeksan henkinen sijoitta-
jaryhma, jolla on tavoitteena kehittdd Radansubtaigtydssa kunnan, litti golfyhtion
ja lahialueen yrittdjaverkoston kanssa (Sipakkdb20Rykyiset paaomistajat Martti-
sen perhe, Kamenskyt ja Jari Litmanen ovat siteetikehittamaan Kartanohotellin
toimintaa, kunnostamaan sen rakennuksia seké huobedn sen palvelujen kehitta-

misesta siten, etta Radansuun kartanohotellist& &ris Etela-Suomen viihtyisim-
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mista kokous-, vapaa-ajan- ja lomanviettopaikdistieo vuoden ympari. (Moilanen
2006.)

Kartanohotelli Radansuu tyollistaa talla hetkelbkdaikaisesti nelja tyontekijaa, jotka
ovat ravintola-, keittio- ja hotellivastaavat seé&bbnmiehen. Osa-aikaisena vakituises-
sa tydsuhteessa on henkilokuntaa, ndiden edelkittogen lisaksi, on kolme muuta
henkil6&, joille alkuvuoden hiljaisina kuukausimavain satunnaisia tyévuoroja. Ke-
saksi, sesonkiajaksi, Radansuuhun palkataan kedékydita, niin keittion, salin kuin
hotellinkin puolelle. Kesatyontekijoita tulee yle#nkolmesta neljdan henkilda, joista,
l&hes poikkeuksetta ainakin yksi uusi tyontekipéigj ei ole ennestdan mitaan tietoa
yrityksesté ja sen toiminnasta. Tavoitteena o@, etiellisten vuosien kesatyotekijoita

pyritddn saamaan myo6s seuraaviin sesonkeihin toihin

Kesét ovat Radansuun sesonkiaikaa. Pikkujoulukaissiksy tyollistavat myds, mutta
alkuvuosi on hiljainen. Siksi on vaikea l0ytaa py&y henkilokuntaa, kun téita ei ole
tarjota koko vuodeksi. Vaihtuvien kesatyontekijgdeakia perehdyttdminen onkin
Kartanohotellilla joka kevainen operaatio ja sifgerehdyttdminen on hyva suunnitella

etukateen.

3 PEREHDYTTAMINEN OSANA HENKILOSTOHALLINTOA

Yritykset suunnittelevat, tuottavat ja kehittauwdbtteitaan ja palvelujaan. TAméan ansi-
osta yritysten jarjestelmaét ja teknologia kehittyddhes jokaisen yrityksen julkilau-
sumissa todetaan, etta henkilosto on sen tarkemax@ra. Se ei oikeastaan viela riita,
vaan on muistettava, etta henkilostosta riippuwokgityksen olemassa olo. (Strom-
mer 1999, 10.)

Henkildston osaamisen puutteet ja tydn huono laatiastuvat saman tien ulos yrityk-
sen toiminnan puutteellisuuksina. Vaikka yritykaeadlisi pitkan kehitystyon tuloksena
loistava tuote tai palvelu, se ei pelasta asiakastiymykselta, jos tama saa virheelli-
sesti kootun tai asennetun tuotteen tai jos tuntpatasti myohassa. Hyvakaan palve-
lukonsepti ei pelasta mainettaan, jos asiakaspg\k&lyttaytyy tylysti asiakasta koh-

taan. Jos yritys haluaa kehittdd toimintansa lakdukealle tasolle ja nayttaytya luo-
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tettavana yrityksena, silla ei ole muuta vaihtoahtoin huolehtia siita, etta tyontekijat

toimivat korkeatasoisesti ja pysyvat yrityksesS&ir@mmer 1999, 10.)

Yritys voi laadukkaalla perehdyttamisella saavukd@ailuetua. Yksinkertaisimmil-
laan on kysymys siita, ettd laadukkaalla perehdytélla pyritaan vahentamaan vir-
heita. Tyypillisia tilanteita, joissa organisaatiaatuongelmat lisaantyvat ovat yrityk-
sen voimakas kasvu tai lisdantynyt henkiloston tuaibus. (Kjelin & Kuusisto 2003,
20.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen organisaatiomejatydtapoihin on tarkea toi-
menpide, silla hyvin suoritettuna se nopeuttaskkkdan tydtehon nostamista optimaa-
liselle tasolle. Tarkeinta on ettéa perehdyttamisearitetaan mahdollisimman pian ja
perusteellisesti. Talla tavalla valtytddn muutelpbsti sattuvilta virheiltd, tyttapa-

turmilta ja taloudellisilta vahingoilta. (Kauhan200, 83.)

Perehdyttaminen ja tybhon opastus ovat tarkeinydigatikoilla tehtavia koulutuksia.
Merkitys tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, tydturlisluteen ja tydyhteisén kaikinpuo-

liseen hyvinvointiin on kiistaton. (Lepistd 2004.p

3.1 Perehdyttdminen kasitteena

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niita toimenipgtgjoilla uusi tyontekija otetaan
sisdan uuteen tyopaikkaansa. Perehdyttamisen asledwitetaan uudelle tyontekijalle
tybsuhdeasiat, talon tavat, tutustutaan tiloihmaan toimintayksikkoon ja varsinai-
seen toimintaan. Uudelle tyontekijalle esitellagitavereiden lisaksi tydpaikan

avainhenkil6t. (Karttunen 1996.)

Perehdyttdminen kasittaa siis kaikki ne toimenpjgeeden avulla uusi tydntekija op-
pii tuntemaan:
- tyopaikkansa, ja sen toiminta-ajatuksen, liikep@iveluidean seka sen tavat
- tyopaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat

- omaan tyohonsa liittyvat odotukset ja tydtehtavafisangas 2000, 4.)



Perehdyttamisen avulla pyritaan tutustumaan asigéhinmisiin ja myds luomaan
myoOnteistd asennoitumista tyota ja tydyhteisdd &amja sitouttamaan perehdytettava
tydyhteison jaseneksi. Perehdyttaminen luo perugtamtekemiselle ja hyvélle ja

toimivalle yhteistydlle. (Kangas 2000, 5.)

Lepistdn (2001, 2) mukaan tyon perehdyttamisen kalsuutta voidaan kuvata seu-

raavalla kaaviolla:

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen
: . Taitava tyo,
Ty6tehtavien o Turvallinen ja 4
.| TyOhon : laadukas
; v » terveellinen >
opettaminen erehdyttaminen | a -
b tydsuoritus tuote tal
palvelu
Laadun Sisainen /
aikaansaainer yrittaiyys

Lepistdn (2001, 2) mukaan tyéhoén perehdyttamiseoitiena tulee olla taitava tyo ja
laadukas tuote tai palvelu. Hanen mukaan tavogeepaastadn, kun tydhon pereh-
dyttdminen ndhdé&an monivaiheisena opetus- ja opfapahtumana, joka ei rajoitu
vain ty6tehtavien opettamiseen, vaan jossa otétaamioon my6s omatoimisuuteen
kannustaminen ja sisaisen yrittdjahengen omaksumingturvallisuus ja er-
gonomiakysymysten kytkeminen opetukseen on valti&ntd turvallisten ja terveel-

listen ty6tapojen oppimiseksi.

Omatoimisuus merkitsee muun muassa sita, ettdddammuuttuessa osaa muuttaa
omia toimintatapojaan sen sijaan, etta toteuttaetaanisesti opittua toimintatapaa.
Joustavat organisaatiot tarvitsevat joustavia skijiita. Tyoelaman muutokset edel-
lyttavat entistd enemman seka kykya etta haluadiseen vastuunottoon ja aktiivi-
suuteen. Tyohon perehdyttdmisen yhtena tavoitteemayodnteisen asenteen tukemi-
nen seka kannustaminen uudentyyppiseen ajattetumian itsensa johtamiseen. (Le-
pisto 2001, 2.)



Sisdiseen yrittajyyteen kuuluvat edella mainitutabmmmisuus ja aktiivisuus. Sisdisen
yrittdjan ajattelu- ja toimintamallin omaksunut sk@ntelee tavoitteellisesti, hdn nékee
vaivaa asioiden vuoksi ja haluaa kehittda itsea@saamistaan. Tata ajattelutapaa
markkinoidaan jo ty6hon perehdyttamisvaiheessaiiiss yrittaja kantaa myos itse

vastuun omasta oppimisestaan ja osaamisestaamst(2p01, 2.)

3.2 Perehdyttdmisen hyddyt

Perehdyttamisjaksot on usein ajateltu kalliiksiastoinneiksi, mutta siitéa on paljon
hyotya seka tyontekijoille etta tydnantajalle. Pelgtamisjakson suunnittelu on elin-
tarkeaa siksi, ettd molemmille osapuolille on pdggtimisen alkaessa olemassa tér-
keda kaytettavissa olevaa tietoa valmiina. Yritykkeolla tai toimialalla ei ole valia,

pitkadaikaiset hyodyt seké ajassa etta rahassaaowastettuja. (Collins 1993, 70.)

Perehdyttamisella on paljon hyotyja ja se on ihflregérkead monesta syysta. Sen
lisdksi, etta perehdyttamisella helpotetaan uug@ntekijan tai tyota vaihtavan sopeu-
tumista ja oppimista, silla samalla vahennetaanapduutta, virheitd ja muita harme-
ja, joita voi aiheutua, kun ei tunneta uutta tyoamgtoa eika tyotehtavia. Perehdytta-
minen vahentda myos tapaturmariskia ja tyon psgyékiuormitusta. (Lepistdé 2001,
4)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen luo vahvan pohjaimtiekemiselle ja yhteistyolle
yrityksessa. Perehdyttdmisen avulla uusi tyontedag monenlaista tietoa ja taitoa,
joita han tarvitsee aloittaessaan omaa tyotaara Mipeammin perehdytettava oppii
uudet asiat, sitda nopeammin han pystyy tyoskentgenitsenaisesti ja ilman muiden
apua. Perehdyttamisella pyritddn myos luomaanlieuiyéntekijalle myonteista
asennetta tyoyhteisoda ja tyon tekemisté kohtaah siébuttamaan uusi tyontekija
osaksi tydyhteisba. Hyvin hoidettu perehdyttaminienaikaa, mutta siihen kaytetty

aika tulee myéhemmin monin kerroin takaisin. (Kaga07, 4.)

Perehdyttamisen hyotyja voi tarkastella seka tyijéte, esimiehen ja tydpaikan kan-
nalta. Eri osapuolten kannalta hyotyjen tarkasteglemon kuitenkin omalla tavallaan

keinotekoista, silla kaikki perehdyttamisen hyodytlovat yhteisia. Eri osapuolten
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hyotyjen tarkastelun tarkoitus on enemminkin kaaagterehdyttamisesta saatavien

hyotyjen moninaisuutta. (Lepistd 2004, 56.)

Hyvélla perehdyttamiselld poistetaan tyontekijdavgpmuutta ja sen aiheuttamaa
jannitysta ja hanen sopeutuminen tyoyhteis66n tielpoUuden tulokkaan tyonteko
on perehdyttamisen ansiosta alusta alkaen suju\erkpa tyo opitaan tekemé&éan alus-
ta asti oikein. Perehdytettavan ammattitaito kepit tydssa oppiminen helpottuu ja
nopeutuu ja samalla tuo esille perehdytettavan tijavgsaamisen paremmin. Hyva
perehdyttaminen myds kasvattaa tyontekijan mieletda ja vastuuntuntoa ty6ta koh-
taan. Koska uusi tyontekija oppii heti tyomenetdlfadavat oikein, saavutetaan laatu-
tavoitteet nopeammin ja tata kautta tulokas saasutbrmaalin ansiotason nopeam-
min. (Lepisto 2004, 56-57.)

Esimiehen hyddyt hyvasta perehdyttamisesta heyjasttinen omaan tyéhonsa. Hy-
van perehdyttdmisen avulla tulokas opitaan tuntenpaaemmin ja nopeammin ja

nain hyvalle yhteistybhengelle ja yhteistytlle mastiu tukeva perusta. Hyva pereh-
dyttdmien myos helpottaa tydnongelmien ratkaiswesjmiehen aikaa saastyy vastai-

suudessa paljon enemman. (Lepisto 2004, 57.)

Hyva perehdyttdminen antaa myos paljon hyotya tk@tla. Uuden tyontekijan teke-
ma tyon tulos ja laatu paranevat nopeammin. Tulaklasenne tytpaikkaa ja tyota
kohtaan muodostuu myodnteiseksi, mika parantaarmpgtjtyskuvaa. Hyvan perehdyt-
tdmisen seurauksena uusi tyontekija tekee myosmpatihemman virheita ja tapatur-
mia ja onnettomuuksia sattuu paljon vahemman. \ddremaaran pienentyessa,
myos havikin maaréa pienenee ja tama ilmenee sekuistannussaastoina. Myos pois-
saolot vahenevat ja tyontekijoiden vaihtuvuus pnewét huomattavasti. Raaka-aineita
ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti ja tyovalineiga kalustojen huolto helpottuu ja
syntyy kustannussaastoja. Hyva perehdyttaminemteaaiis paljon yrityskuvaa ja

pienentaa yrityksen turhia kustannuksia. (Lepi€to® 57.)

Yrityskuva tarkoittaa sitd mielikuvaa mika inmigilbn yrityksesta. Tahan mielikuvaan
vaikuttavat ihmisten omat kokemukset yrityksestdgamita he kuulevat toisiltaan.
Esimerkiksi harjoittelijoiden kertomukset tyopaikkdkemuksistaan vaikuttavat siihen

mielikuvaan, jonka oppilaitoksen opettajat ja mopiskelijat saavat kyseisesta yrityk-
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sestd. Tama vaikuttaa osaltaan siihen miten opetahtautuvat yritykseen mahdolli-
sena yhteistydkumppanina tai miten innokkaastilagigt tulevaisuudessa hakevat
sielta toitd. Vaikka yrityskuvaan vaikuttavia tékig on paljon, on hyvin hoidetulla

perehdyttamisella siind oma tarkea osuutensa. 2000, 6.)

3.3 Perehdyttamista kasittelevia saannoksia

Uuden tydntekijan perehdyttdmisesta ja tyohon apasista on monessa eri laissa.
Tyoturvallisuuslaissa on pykala 14, tyontekijalleattava opetus ja ohjaus. Sen mu-
kaan tydnantajan on annettava tyontekijalle ridtéiedot tydpaikan haitta- ja vaara-
tekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontkipmmatillinen osaaminen ja tyoko-
kemus huomioon ottaen:

1. tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydaai tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalsnaija niiden oikeaan kayt-
t6on seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennauden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka eansien tyovalineiden ja
ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista;

2. tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta tydidfen ja vaarojen estami-
seksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta taeigta uhkaavan vaaran tai
haitan valttamiseksi;

3. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sgabiidistus-, huolto- ja korja-
ustdiden seké hairi6- ja poikkeustilanteiden vargdt

4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tayedti#m tarvittaessa.

(Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Laissa nuorista tyontekijoista pykalassa 10 on ittairettd ” Tydnantajan on huoleh-
dittava, ettéd nuori tyontekija, jolla ei ole tyohtamvittavaa ammattitaitoa ja kokemus-
ta, saa opetusta ja ohjausta tybhonsa seka tydol&fnséa ja muiden ominaisuuksien-
sa edellyttamaa henkilokohtaista opastusta tydgsaetta han valttyy aiheuttamasta

vaaraa itselleen tai muille.” (Laki nuorista tydkijéistd 19.11.1993/998.)

Nuorista tyontekijoista ja heidan perehdyttamisestdnainittu myds asetuksessa
nuorten tyotekijain suojelusta. Viidennen pykéldpetus ja ohjaus, mukaan "Nuorista

tyontekijoistd annetun lain 10 pykalassa tarkogstuopetuksessa on erityisesti huo-
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lehdittava siita, ettd tyontekija tarpeelliselladha ja tarpeellisessa laajuudessa pereh-
dytetaan:

1. TyOpaikan olosuhteisiin tydn oikeaan suorittamisgetydhdn mahdollisesti
liittyviin terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan;

2. koneiden ja laitteiden ja kemiallisten tuotteidemtintatapaan ja niista johtu-
viin menetelmiin;

3. menettelytapoihin, joita on noudatettava tuotanioitanan aloituksessa ja lo-
petuksessa, koneiden puhdistuksessa, saadosdasbagh korjauksessa seké
tuotantotoiminnan tavanomaisissa hairidtilantegggaoin kuin koneiden ja
laitteiden vioittuessa; seka

4. nuoren tyotekijan tydossaan kayttamien koneideanijgeiden ja kemiallisten
tuotteiden turvallisuusmaarayksiin samoin kuin tydgslua koskevien saan-
ndsten mukaan tydpaikalla noudatettavana oleviinettelytapoihin ja varo-

toimenpiteisiin ja ensiapuohjeisiin.

seessa olevaan tyohon ja siihen liittyviin vaamobeka osaa noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita. Tyon kuluessa on lisaksi kiinnitettéxityistd huomiota tyontekijan oh-

jaukseen ja valvontaan.

Nuori tydntekija on tydvaiheen tai tydmenetelmarasumisen ajaksi sijoitettava
tyoskenteleméaan kokeneen ja ammattitaitoisen h@mkipastuksen ja silmallapidon

alaisena.

Tyonantajan on ilmoitettava oppivelvollisen nuoteroltajalle mahdollisista vaarate-
kijoista ja kaikista h&nen turvallisuuttaan ja syttaan koskevista toteutetuista toi-

menpiteista.” (Asetus nuorten tyéntekijain suoj&uar’.6.1986/508.)

Pelastustoimiasetuksessa (27.8.1999/857) kymmessapykalassa on sanottu, etta
"Pelastustoimilain 9 § 3momentissa tarkoitetussmaitelmassa on selvitettava:

1. vaaratilanteet ja niiden vaikutukset;

2. toimenpiteet vaaratilanteiden ehkaisemiseksi jgasiomismahdollisuudet;

3. suojeluhenkiléstd, sen varaaminen ja kouluttamsed@ muun henkiléston

perehdyttaminen suunnitelmaan;
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4. tarvittava suojelumateriaali; seka

5. suunnitelma toiminnasta erilaisissa onnettomuigara ja vahinkotilanteissa.

3.4 Uuden tyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttdminen on vaihe, kun uusi tyontekija ttédéeon ja hanelle aletaan kertoa
olennaisia asioita hanen tydstaan, tyoyhteisoskdg organisaatiosta ja sen toimi-
alasta. Alkuvaiheessa jokainen on herkka huomaamsiarta ja vastaanottavainen
kaikelle uudelle. Havainnointikyky on teravimmild sellaiseenkin mihin muut ovat

jo tottuneet tai turtuneet. (Juholin 2008, 233.)

Perehdyttaminen on osa laajempaa kokonaisuuttéga g rekrytointivaineessa, ehka
jo aiemmista mielikuvista kyseisesta yrityksestéanKiakija lahettdd hakemuksensa,
hanella on jo jonkunlainen kuva organisaatiostadastessaan keskustelemaan yrityk-
sen edustajien kanssa hanelle alkaa muodostu&uovialmillaiseen taloon han on
hakeutumassa. Rekrytoinnin aikana mielikuvat vstiawiat tai muuttuvat. Valituksi

tulemisen jalkeen alkaa varsinainen perehdytysiqliu 2008, 233.)

Tybhonopastustilanne on tydhdnoton jalkeen tarikaihe tyduralla. Siina yritykseen
saapuvan mielikuva yrityksesta vahvistuu ja harkk@perusedellytykset suoriutua
menestyksekkaasti tydtehtavistaan. Tydnantajarollelmus on taata kaikille tyénte-
kijoilleen mahdollisuudet menestya tydssaan hestal alkaen. (Joutsenkunnas &
Heikurainen1996, 207.)

Uuden tyontekijan tuloon on syyté valmistautua tt@sdssa. Valmistautumiseen
siséltyy tulokkaasta tiedottaminen muille tydyhéeigasenille etukateen. Jokainen
tydyhteisossa tietdd, kuka tulee, milloin ja mitehtavaan. Tydpaikalla on sovittu
valmiiksi kuka on ottamassa hantéa vastaan, kukath@rehdyttaa alussa ja kuka ehka
hieman mydhemmin. Perehdyttdja kokoaa jo valmkkgken tarvittavan, tydasun,
tyoohjeet ja muun perehdyttamisaineiston, avaimet.\Han suunnittelee ainakin en-
simmaisen paivan ohjelman ja on tehnyt siitd mlisn itselleen. On hyva sopia
etukateen myds siitd, kuka hoitaa tilanteen, joshmyttaja on estynyt, uuden tyoteki-

jan saapuessa, padsemasta paikalle. (Kangas 2p07, 9
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Uuden tyontekijan tulopaiva uuteen tydpaikkaan ityisen tarkeé hetki, jolla on
taipumus sailya pitkddn mielessa. Erityisesti sestataan jos vastaanotto on ollut
nuiva ja valinpitamaton. Aivan aluksi esimiehentéefd onkin esitella uusi tydntekija
ainakin muutamille Iahimmille tyontekijoille ja laa tulijan kanssa hanelle perehdyt-
tamisohjelma. Perehdyttdmisessa tulija tutustuteteaganisaation tavoitteisiin ja toi-
mintatapaan, tydymparistoon ja tulevaisuuden nakyniiiikeidean siséistaminen
tarjoaa jokaiselle tydntekijalle oman sisaisen malman tyon taustaksi. (Strommer
1999, 261.)

Ensimmaisen tyopaivan ohjelma kannattaa suunnigglikdteen valmiiksi. Ensimmai-
sena paivana kannattaa keskittya sellaisiin asipjatka on tarkea oppia heti. Asioi-
den kertaaminen ja tdydentaminen seuraavina panamaistaa niiden muistamisen
myds mydhemmin. Tulokkaan ammattitaito kannatthatse ensimmaisena paivana
tarkasti, jolloin on helpompi suunnitella tulevatyét, miten tarkkaan ja mihin asioi-
hin perehdyttamisessa keskitytaan. ensimmaistguéityin kulku maaraytyy siis pit-
kalti perehdytettavan jo olemassa olevien taitggesen, miten helposti han omaksuu

uutta tietoa ja oppii asioita, mukaan. (Kangas 2007)

Perehdyttdminen tydhon on tehokkainta tyontekijieassa tydymparistossa, jossa
hanella on mahdollisuus heti oppia oikeat taidooik@an tekniikan. Hanelle on myos
annattava mahdollisuus tehda virheita joista haroppia. Motivaatio oppia ja hyvak-

sya oppiminen on korkeimmillaan aidossa tyoympéssé. (Adams 2007, 294.)

Perehdyttamisjakson kesto on lyhyimmillaan yleese@a kuin koeajan pituus.
Yleensa tyon hallinnan saavuttaminen ja asettuming@en ymparistoon kestaa va-
hintdan puoli vuotta. Perehdyttaminen loppuu silkuin perehdyttamisen tavoitteet
on saavutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

3.5 Perehdyttdmisen suunnittelu
Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteedlipbhtimista etukéteen ja sen avulla

pyritdan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Perehdyt@&mssiunnitteluun sisaltyy tavoit-

teiden asettaminen ja perehdytys tilanteisiin vatenituminen. Perehdyttdmisen etu-
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kateen suunnitteleminen tuo toimintaan johdonmukata ja tehostaa sita. (Kangas
2000, 7.)

Perehdyttamisen suunnitteluun suurena osana ktaNwitteiden asettaminen. Pe-
rehdyttamisen tavoitteita kannattaa tarkastella tyidyhteison, esimiehen kuin pereh-

dytettavankin nakokulmista. (Lepistd 1991.)

TyOnantajan on huolehdittava uuden tyontekijan dydperehdyttamisesta. Perehdyt-
tdmisesta, sen suunnittelusta ja toteutuksestaavasiden tyontekijan l&hin esimies.
Han voi hoitaa perehdyttamisen itse, delegoideke&rneelle tybtoverille tai jarjestad

koulutetun tyénopastajan. (Lepistd 2004, 59.)

Opetushallitus on maaritellyt tydpaikkakouluttajaolin ja tehtavét seuraavasti:
"Tydpaikkakouluttaja on organisaatiossaan ammsgitlikoulutuksen asiantuntija ja
oppimisedellytysten kehittaja. Han on yrityksesstyppaikalla oman alansa ja am-
mattinsa taitaja. TyOpaikkakouluttaja toimii selgpsopimusopiskelijoiden etta oppi-
laitosten tydssa oppivien vastuullisena ohjaajamgdpaikkakouluttajat tekevéat kou-

luttajan tehtavid usein oman tyonsé ohella. (Lép2§04, 1.)

Hyvan perehdyttdjan perusedellytys on hyva amnaétiitmutta se ei viela riita. Va-
hintdan yhta tarkeana edellytyksena on opastajdivaabio opastaa ja myodnteinen
asenne opastamiseen seka opastettaviin. Naiddswsilimrvitaan viela opettamistaitoa

ja taitoa saada erilaiset oppijat oppimaan. (Ka§d¥, 6.)

Perehdyttamisessa voidaan kayttaa hyddyksi morsemkaiilaisia johtamistapoja ja
oppimista tukevia menetelmia ja tyovalineitd. Mehatn valinnassa olennaista on
niiden sopiminen organisaation tavoitteisiin, sekdmenetelmien riittava monipuoli-
suus, jolloin tulokkaalle tarjotaan erilaisia ndktkia. Ovatpa valinnat mitka tahansa,
niin perehdyttdmisen suunnittelussa joudutaan Rkitelahes aina ottamaan kantaa
perehdyttamisessa kaytettdvaan materiaaliin, taaklohjaamiseen seka siihen min-
kalaista koulutusta ja opastusta tulokkaille tagot. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205—
206.)
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3.6 Perehdyttdmismateriaali

Ensimmaisena paivana perehdytettavalle kerrotajonpautta asiaa. Hanen on hel-
pompi omaksua kuulemansa, jos han on voinut etakdtgustua asioihin esimerkiksi
kirjallisen tai sahkoéisen aineiston avulla. Oheitamiaalin onkin tarkoitus tukea mie-

leen painamista ja asioiden muistamista, eli opgtiani(Kangas 2007, 10.)

Kankaan (2007, 11) mukaan perehdyttdmisen oheiséia ovat mm:

- Tervetuloa taloon oppaat

- Muu yritysta koskeva aineisto, toimintakertomusttest yms.

- Henkilosto- ja asiakaslehdet, tiedotteet, kierfelt, muistiot

- Perehdyttdmisohjelmat, perehdyttamisen tarkismuguyistilistat

- Perehdyttamiskansiot, asiakaskohtaiset kohdekansiot

- Manuaalit (kasikirjat, joihin sisaltyy erilaisiaitointaohjeita ja muuta tyéhon
littyvaa tietoa)

- Tyoohjeet, koneiden kayttdohjeet, tydturvallisuyseh hygieniaohjeet, jattei-
den kasittelyohjeet)

- Kayttoturvallisuustiedotteet

- limoitustauluilla oleva aineisto

- Video- ja DVD-ohjelmat

- Ammattikirjallisuus ja lehdet

Tervetuloa taloon — oppaat ovat laajuudeltaankaagultaan erilaisia vihkosia, jotka
on yleensa tarkoitettu annettavaksi tulokkaalles$& on yritykseen, talon tapoihin ja
tydsuhdeasioihin liittyvia asioita. Toisinaan opgsaVvoi olla myds toimenkuvia ja
tybohjeita. Oppaassa voi olla myos osia, joihirepdytettava itse etsii vastaukset.

Opas voi olla toteutettuna myds tietokoneversigdangas 2000, 10.)

Oheismateriaalin tekeminen vie aikaa, mutta toiassd saastaa varsinaiseen pereh-
dyttamiseen tarvittavaa aikaa. Oheisaineistoa dteltaessa ja tehtdessa on kannatta-
vaa samalla sopia, kuka tarkistaa aineiston agailéaja miten usein. Kaikkiin tuo-
toksiin tulee aina merkita valmistuspaivamaarda sianhat ja uudet versiot sekoittu-

vat muutoin helposti keskendan. (Kangas 2007, 7.)
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4 TOTEUTUS

Perehdyttamiskansion toteutus alkoi tavoitteidezttamisella. Selvitettiin mitka ovat

tavoitteet, mihin uuden tyontekijan perehdyttaméplyritaan ja miten kansio avustaa
naihin tavoitteisiin padsemiseksi. Perehdyttamislaai yksin riitéa perehdyttamiseksi
ja sen tarkoitus onkin toimia vahvana pohjana &aityot Kartanohotelli Radansuus-

sa.

Opinnaytetyoni tarkoitus oli luoda Radansuulle tgmeéehdyttdmisessa apuna oleva
kansio. Kansion liséksi alkoi muodostua osa perg@ohyssuunnitelmaa. Kansion
siséllén suunnittelemisessa apuna oli Radansuukilbkanta, joita haastattelin sel-
vittaakseni heidan mielipiteitd&n perehdyttamigedransion sisaltdd koskeviin asioi-
hin. Nama haastatteluvastaukset olivat suurenasg@amoin kuin vuosien aikana

tekemani havainnot perehdyttamisesta ja sen taestid

4.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetydn suurin kdytannon tavoite on luodat&arhotelli Radansuulle toimiva
ja kayttokelpoinen perehdyttamiskansio, josta odty® seka uusille, ettd vanhoille
tyontekijoille. Kansion on tarkoitus toimia tyontgkden apuvalineena tydssa eli sin-
ne koottaisi kaikki olennainen tieto, mita tyonjéleri tehtavissa tarvitsee. Kansiosta
on tarkoitus tulla selkeda ja helppolukuinen. Peyfaghiskansion tulee antaa kaikille
uusille tyontekijoille sama pohjatieto yrityksegtanka jalkeen tydskentely on hel-
pompi aloittaa. Perehdyttdmiskansion on siis tadsopalvella sek& uutta tyontekijaa
ettd koko tydyhteisda. Perehdyttdmiskansion tolisi tukeva pohja alkaa rakentaa
kunnon perehdyttamissuunnitelmaa. PerehdyttAmesemtteena ei ole tehda taydel-
listd kaiken tiedon ja taidot osaavaa tyontekiy@an oma-aloitteinen ja aktiivinen
tyontekija, jolla perustiedot ja taidot ovat halaga jolla on halu ottaa selvaa uusista
asioista, ja jolla on tapa toimia yrityksen ja thitgison eduksi, unohtamatta kuiten-

kaan hyvaa asiakaspalvelua ja yrityksen yllapitaraatua.

TyOni toinen tavoite on itse perehtya tydhon opesten ja perehdyttdmiseen, josta

tybelamassa ja tulevaisuudessa uskon olevan pajatya eri tyotehtavissa. Perehdyt-
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tdmisen teorian tunteminen auttaa seka itse petrettélya etta perehdyttajana, ja us-

konkin, etta tulevaisuudessa naita tilanteita teleenuodoissaan viela useita.

Opinnaytetyoni tavoite on luoda toimiva perehdyttkansio. Tama luo hyvat pohja-
tiedot uudelle tyontekijalle jotta tydon aloittammen helpompaa. Perehdyttdmiskansio
ei kuitenkaan ole ainoa perehdyttamisvaline, vaanperehdyttdmissuunnitelmaa.
Kansion pohjalta esimiesteni, jotka ovat vastuwssainaisesta perehdyttamisesta, on
helpompi luoda hyvéa perehdyttamissuunnitelma. Qgpytetyoni on siis vain osa pe-

rehdyttamissuunnitelmaa, eika tassa tydssa oleitasktehda koko suunnitelmaa.

4.2 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmaa valitessani oli selvad, ettéiruikseni on kvalitatiivinen el
laadullinen tutkimus. Kvalitatiivinen tutkimus omdnteeltaan kokonaisvaltaista tie-
donhankintaa ja sen kerddminen suoritetaan todshiga luonnollisissa tilanteissa.
Laadullisessa tutkimuksessa ei valita kovin suorégiraa tutkittavia ja valittuja tutki-
taan perusteellisesti. Aineiston koolla on siltiGaymerkitysta. Aineiston tulisi olla
kattava suhteessa siihen, millaista analyysia flariaa siita aiotaan tehda. Aineisto
pyritddn valitsemaan tarkoituksen mukaisesti. Katilvisessa tutkimuksessa aineis-
ton haussa suositaan teemahaastatteluja, osalstewainnointia ja ryhmahaastatte-
luja. (Eskola & Suoranta 1998, 60—61)

Tutkimusmenetelméksi valitsin teemahaastattelbbjzainnoinnin. Haastattelu on
yksi tiedonkeruun keskeisistd perusmenetelmista, aytetaan seka itsenaisesti etta
taydentamaan muilla menetelmilla saatavaa tietaastattelu on helppo toteuttaa. Se
voidaan tehda hyvinkin nopealla varoajalla ja siéédaan keratd monenlaista tietoa
yhdella kertaa. Lisaksi sen voi tehda missa tahgnsigd on helppo soveltaa tilanteen
mukaiseksi. (Huotari 2003, 28)

Teemahaastattelussa haastattelijalla on kysymysrunutta sitd kaydaan lapi haasta-
teltavan vastauksiin mukautuen ja tarkentavia kydgid tehden. Teemahaastatteluis-
sa kysymysten avoin muoto mahdollistaa uusienlléitgvien asioiden tulemisen esil-
le ja haastattelutilanne puolestaan naihin ylléttéasioihin syventymisen ja palaami-
sen. (Hyysalo 2006, 124)
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Havainnointia kaytetaan joko itsenaisesti tai eskikgi haastattelun lisana ja tukena.
Havainnoinnin etuna on, ettéd sen avulla saadaat®nti ja suoraa informaatiota yksi-
I6n, ryhmien ja organisaatioiden toiminnasta jattédgymisesta. Se mahdollistaa paa-
syn tapahtumien luonnollisiin ymparist6ihin. Havadmti sopii menetelmana hyvin
laadullisen tutkimuksen menetelmaksi ja erinomaigssmerkiksi vuorovaikutuksen
tutkimiseen. Havainnoiden voi my6s tutkia tilarséejotka muuttuvat nopeasti tai ovat
vaikeasti ennakoitavissa. Havainnointi sopii melnefési myds silloin, kun tutkitta-
villa on kielellisia vaikeuksia tai haluttaessadig, josta tutkittavat eivat mielellaan

kerro haastattelijalle suoraan. (Saaranen-KauppinBaousniekka 2006)

4.3 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytetydprosessini alkoi syksylla 2008. Jo ermibeen lopullista valintaa, oli
selvaa, etta opinnaytetyoni teen kartanohotellidRadulle ja yrityksessa asiaa poh-
tiessamme, koimme tarkeaksi saada taloon perehagiansion, jolle on paljon tar-
vetta. Syksylla aiheeni varmistuttua, tein opinefdsuunnitelman ja suunnitelmani
sai luvan jatkaa. Aloin heti tutustua erilaisiinrg@ledyttamista kasitteleviin teoksiin ja
sitd kautta sainkin hyvéan teoriapohjan alkaa suetaiRadansuulla perehdyttamis-
kansiota. Perehdyttamisesta on olemassa paljositeglitka ovat olleet suurena apu-

na opinnaytetydssani.

Opinnaytetydni suunnitelmaseminaari pidettiin maalussa 2009. Sen avulla sain
hyvia ideoita opinnaytetyotani ajatellen. Suunmitateminaarin jalkeen aloitin haas-
tattelut ja kansion sisallén tekemisen. Haastgteluastausten avulla alkoi muodos-
tua itse perehdyttamissuunnitelmakin, mutta mydsian sisaltéon tuli paljon loista-
via ehdotuksia ja kommentteja. Kansio valmistuieexsii ja suurena apuna materiaa-
lin kanssa oli Radansuun ravintolapaallikko, jodkasti kaikki tekstit ja korjasi vir-

heitd, seka vastaili lukuisiin kysymyksiini.

Kansion valmistuksen edetesséd monet tyontekijavélsita 1api ja antoivat muutos ja
lisdysehdotuksiaan. Kansion tekemisen aikana saipajon apua Radansuun henki-

I6kunnalta. Kansio sai nykyisen muotonsa huhtikpualivalissa. On kuitenkin muis-
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tettava, ettd se ei ole ikind kokonaan valmis, &oja on muokattava ajankohtaisik-

si kokoajan.

4.4 Aineiston kerddminen ja analysointi

Tybskenneltydni Radansuussa jo useita vuosia,Uangtitse aloittamisen vaikeuden
yrityksessa ja néahtyani uusien tyontekijoiden sakittavan, ettd lopettavan yrityksen
palveluksessa, olen huomannut miten tarke&aa hyehggttaminen on. Vaikka yritys
on pieni ja tyontekij6itd on vain kymmenkunta, artyksella silti paljon erilaisia pal-
veluja ja oheistuotteita, joiden opettelussa mexilega, koska kaikkea ei voi oppia
kerralla ja jokainen oppii omaan tahtiin. Tama ¢éutdtaa perehdyttdmisessa huomi-
oon. Esimerkiksi salityontekijan pitaa tietda Isfjasioita, jotta han pystyy tydskente-

lem&an yksin.

Joltain osin perehdyttdminen Radansuussa on vuearealla kehittynyt, mutta osassa
asioita on perehdyttaminen pysynyt alkutekijoissdaman olisi tultava muutos. Ha-
vainnoinnin avulla, olemme huomanneet mitka asiat aiitéa, mika uuden tyonteki-

jan tultua taloon jadvat usein sanomatta ja opastameEsimerkiksi omavalvonta-
suunnitelmat ja pelastussuunnitelmat ovat sellgisita ei kukaan muista antaa uudel-
le tyontekijalle luettavaksi. Siksi myds teemahagtstussa tuli useasti esille, etté ne
olisi saatava kansioon, jotta nama suunnitelmaitait saman tien uudelle tulokkaal-
le tutuiksi. My6s uuden palohalytinjarjestelman tkdghjeet, jotka on jo kirjoitettu
selkeampaan muotoon, on koettu kaytannossa tagieslbsata ja siksi ne ovatkin
tarkeéat olla kansiossa. Pelastustoimiasetushdasgesaan maaraa koko henkilokunnan

osaavan pelastussuunnitelman, joten siksi seklitettava kansioon.

Teemahaastattelut toteutin etukateen suunnitteleha@astattelupohjan (Liite 1) avul-
la. Haastattelupohja antoi vastaajalle mahdollismukertoa omia nakemyksidaan asi-
oihin, ilman etta kysymykset vaikuttivat hanen aasisiinsa. Kysymysten ja niihin
saatujen vastausten perusteella oli helppo tehsiinkykseen jatkokysymyksid. Haas-
tateltavien valinta pienessa yrityksessa ei olalkea, vaan haastattelin viitta tyonteki-
ja&, ravintola- ja keittiopaallikk6a, kokkia ja Kattarjoilijaa. Kaikki haastattelut suo-
ritin kahden kesken haastateltavien kanssa, jthtguoliset eivat vaikuttaisi vastauk-

siin. Kaikki haastateltavani olivat naisia, koskeema ei talonmiehen liséksi yrityk-
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sessa tyoskentele, ja kaikki haastateltavani géskennelleet Radansuussa jo pi-

demman aikaa.

Teemahaastattelun kysymyksia pohtiessani, kirjgitis mahdollisimman paljon eri-
laisia kysymyksia, liittyen perehdyttamiseen jaghetyttamiskansioon. Naisté kysy-
myksista valitsin haastatteluun kysymykset, josstan eniten tietoa perehdyttamis-
suunnitelman ja -kansion kokoamista ajatellen. Myistatieto haastateltavien pe-
rehdyttamiskokemuksista oli tarkedd. Haastattelakkaesta (Liite 1) tuli selkea ja
kysymyksiin oli helppo vastata ja niiden avulla lkesteluun sai helposti tehtya jatko-

kysymyksia.

En lahettanyt haastattelukysymyksiani haastatdiéavietukateen. Talla halusin var-
mistaa, ettd vastaukset jotka haastattelusta g, olleet ennalta mietittyja ja muo-
toiltuja. Vastauksiksi halusin sen mika tulee hatettavalle ensimmaisena mieleen ja
nain vastaukset mielestani olivat paljon toden neé@mpia kuin etukateen mietityt,
joista helposti tulee siistitympia. Tutkimuksen katta oli hyvin tarkeaa saada mah-
dollisimman todenmukaiset vastaukset. Haastatealtautenkin tiesivat, ettd haastat-
telu koskee perehdyttamista ja kansiota, jotenikargsaltoa koskeviin kysymyksiin

osa oli miettinyt jo vastauksia valmiiksi.

Aloitin teemahaastattelun selvittamalla haastatedta kokemuksia ja mielipiteita
perehdyttamisestéa ja sen miten heidat on perelylyieh he ovat aloittaneet yrityk-
sessa. Kun nama tiedot oli saatu, oli helpompi ll§/smita perehdyttdminen Radan-
suussa on nykypaivana ja miten he haluaisivat séittivan. Kyselin myds mita ma-
teriaalia he kaipaisivat perehdyttamiskansioon ijggrheidan mielestaan on tarkeaa

kertoa uudelle tyontekijalle.

Teemahaastattelujen jalkeen keréasin kaikki haastgh tulokset yhdelle vastauslo-
makkeelle. Nain oli helppo tutkia vastauksia javg&ld, missa ollaan samaa mielta ja
mitka mielipiteet poikkeavat toisistaan. Kun kamsgisalto- ja kehitysehdotukset on
kirjoitettu yhteen, on helppo nahda, mika on hdtinhnan mielesta tarkeaa, ja miten

heidan mielestaan tulisi toimia.
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4 5 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksessa on kaytetty apuna haastattelujajaihaointia. Havainnointia on ta-
pahtunut jo vuosia. Aloin tydskennelld yrityksesglisylla 2005. Omat kokoemukseni
perehdytettdvana olemisesta ovat silta ajalta. Myosrehdyttdmista tai sen puutetta
seuranneena, olen saanut hyvan ja luotettavan kpsraindyttamisen nykytilasta Kar-

tanohotelli Radansuussa.

Haastattelujen avulla selvitin muiden kokemuksikgaityksia Radansuun perehdyt-
tamisesta ja nama vahvistivat paljon kuvaani pergtichisen nykytilasta. Haastattelu-
tilanteissa oli mukana vain mina ja haastateltgptan haastattelun aikana ulkopuoli-
set eivat paasseet vaikuttamaan vastauksiin. Mhadansuulaisille tarkeé ja siksi
vastaukset joita sain, eivat olleet kaunisteltgarvtodenmukaisia. Todenmukaisuus
vahvistui haastattelujen edetessa, kun kaikkiesthtatavien vastaukset olivat lahella

toisiaan. Haastattelujen vastaukset myds vahvistak&miani havaintoja.

5 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Teemahaastatteluissa sain kaikkiin kysymyksiin stiprastauksia. Kaikki haastatel-
tavat kertoivat avoimesti mielipiteensa ja endoéusa. Haastattelujen aikana muo-
dostui myo6s keskusteluja perehdyttdmiseen liitt@vasioista. Teemahaastattelukysy-
myksien tarkoitus oli selvittdd perehdyttamisea, tthielipiteita perehdyttamisesta ja
antaa ehdotuksia perehdyttdmisen kehittdmisekéi gelehdyttdamiskansion sisaltoon.
Teemahaastatteluissa tulikin esille odottamaniggsigain hyvia vastauksia kysymyk-

siin joihin erityisesti niita tarvitsin.

Ensimmaisena kysymyksena teemahaastattelussa haystateltavieni mielipidetta
perehdyttamisesta ja sen tarpeellisuudesta. Khk#stateltavani olivat sita mielta,
ettd perehdyttdminen on erittain tarkeda ja hy@igll Lahes yksimielisesti he sanoi-
vat kunnon perehdyttamisen helpottavan kaikkigatga € on tehtdva hyvin aina uusi-

en tyontekijoiden kohdalla.

Kysellesséni kokemuksia perehdyttamisesta aikaigesantytpaikoissa, sain paljon

erilaisia vastauksia. Osaa tyontekijoista on muysggksissa perehdytetty ihan kades-
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ta pitden, eika ketaan ole perehdyttamisvaihe@sstyj yksin, vaan aina on ollut joku
opastamassa ja auttamassa. Haastateltavani onaesaeaka kirjallista, etta kaytan-
ndssa tapahtuvaa perehdyttamista. Lahes kaikkidikgat ovat osallistuneet myos
uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen aikaisemrParehdyttgjina he olivat tutus-
tuneet kunnon perehdyttamisohjelmiin ja suunnitelnja tietavat siis mitd uuden

tyontekijan hyva perehdyttaminen vaatii yrityksgégperehdyttajalta.

Kysymykseen "mitad mielestasi on hyva perehdyttam®iel uli paljon erilaisia vasta-
uksia, jotka kaikki osoittavat sen, etta perehayitéen on tehtava huolellisesti ja sen
tulisi olla kaikenpuolista tydhoén opastusta, jokdnjautuu itse tekemiseen ja heuvo-
miseen. Perehdyttdmisen aikana uudelle tyontekijéalee selvaksi tehtavakentta ja
hanella tulee olla mukana kokoajan joku jolta weya. Perehdyttamisen tulisi olla

selke&a opastusta, missa kaydaan tyttehtavat yhkekta kohdalta lapi.

Kun tiedustelin haastateltaviltani heidan saamaahulytystd, kun he aloittivat Kar-
tanohotellin palveluksessa, kertoivat kaikki sanmaié itse koin taloon tullessani.
Perehdyttamista ei ollut ja se vahainen mita dilitasoa "kulje perassa ja opi”, eli
l&hinna itseopiskelua. Kaikki mita talosta tiedetgon opittu, on opeteltu oma-
aloitteisesti, ja mitdan tietoa ei ole saatu vahajivaan kaikki on pitanyt osata kysya

tai itse selvittaa.

Taman hetkinen perehdyttaminen on haastateltavidean paikoin parantunut, mut-
ta paljon parannettavaa olisi vield. Perehdyttamhkeittiossa tydskentelyyn alkaa olla
jo hyvalla tasolla. Uusien tyotekijoiden kanssadé@dn lapi a’la carte annosten val-
mistaminen ja ohjeet I6ytyvat myos kirjallisessaoaiossa. Kirjallisesti 16ytyvat myos
keittion omavalvonta ja siivouslistat, jotka uudgontekijan kanssa kaydaan lapi ha-
nen aloittaessaan. Muuten perehdyttaminen on aik#dailla itseopiskelua, ja kiinni
uuden tyontekijdn mielenkiinnosta oppia ja ottdad&®e Perehdyttamisen taso vaihte-

lee siis paljolti perehdytettdavan mukaan.

Kehittamisehdotuksia perehdyttamiseen tuli eriéaiBierehdyttdmisen pitaisi laajentua
koko kartanohotellin toimintaan. Siihen tulisi myégrata enemman aikaa, jotta uu-
della tyontekijalla olisi rauhassa aikaa oppiaapbévat, paikat ja talon tavat. Aika

olikin haastateltavieni mielesta suurin ongelmaeR@yttamisajan [6ytaminen voi jo
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itsessaan olla haaste. Selvisikin, etté juuri gjamteen vuoksi, Radansuulle ei ole

tehty vield mink&anlaista perehdyttamissuunnitelmaa

Perehdyttdmiskansion tavoitteita pohtiessamme Ihig&i olivat sitd mielta, etta
kansion luettuaan yrityksessa aloittavalle tuledva kuva yrityksestd, sen tavoista ja
tyotehtavista. Toivottiin, ettd "kansion luettugakainen tyontekija osaa omatoimi-
sesti tehda asiat, jotka kansio sisaltaa ja toongelmatilanteissa”. Kansion tulisi olla
selked ja helposti ynmarrettava. Kansion tulis sisaltaa kaikki perusasiat eli teori-

an yrityksesta ja sen palveluista.

Perehdyttamiskansion sisaltéon tuli paljon ehdatujesideoita. Kaikki olivat sité
mieltd, ettd kansiossa tulisi olla kattava ja s&hwtysesittely, jossa olisi esitelty sel-
kedasti tuotteet ja rakennukset. Tybtehtavat olmgds kaikkien mielesta tarkeaa ker-
toa, niin paivittaiset, vuoroittaiset kuin viikaisetkin. Omavalvontasuunnitelmat ja
lait seka pelastussuunnitelma mainittiin muutameman. Myds hotellivarauksen te-
keminen ja varauskirjojen lukeminen olivat tarkekéska Radansuulla ei ole tietoko-
nejarjestelmaa, vaan edelleen vanhanaikaiset Jargtsjotka vaativat hieman opet-
telua, jotta niitd osaa lukea oikein. Ruoka- jaiistat seka talon historia ovat perus-
tietoa, jotka kaikkien olisi syyta hallita ja niithuutamat haastateltavat esittivat vas-
tauksissaan. Tyopaikan kaytannoista ja tavoist mlyos syytd kertoa kansiossa, ku-
ten esimerkiksi tydvaatteista, talon tavoista taintauoista sairaspoissaoloista ja vas-

taavista.

Haastatteluista kavi ilmi, ettei Radansuulla oldl&imink&anlaista perehdyttamis-
suunnitelmaa, mutta sita kaivattaisi kylla. Toivaenlikin, etta salin-, keittion- ja ho-
tellin vastaavat perehdyttavat tyontekijat omiinasiinsa ja etta perehdyttamiseen
|oytyisi tarpeeksi aikaa. Muut, esimerkiksi paloalfisuusasiat kaytaisiin yhdessa
l&pi. Pelastussuunnitelman lisdamisella kansioduttia varmistaa, etté jokainen

uusi tyontekija saa sen luettavakseen ja tutustuarstelmaan ja paloturvallisuusasi-
oihin kunnolla. Myds omavalvontasuunnitelmien d@itikon ja alkoholin anniskelun
suunnitelmien yhdessa lapi kdymista kannatettiiskl ne jaavat helposti kiireessa tai

epahuomiossa pois.
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6 PAATELMAT

Perehdyttamista ja tydhon opastusta tarvitaan yaitit Tyoyhteisossa, tyossa ja koko
yhteiskunnassa tapahtuu kokoajan muutoksia. Ykgédikka aloittaa toimintansa, ja
toisessa muuttuvat omistussuhteet ja osittairksitéita myos toimintatavat. Yksi
tyontekija vaihtaa tyopaikkaa, toinen vaihtaa antimakolmannen tydpaikka pysyy

samana, mutta ty6 tai tybmenetelmat muuttuvat.

TyoOssa ollaan tekemassa toita. Tydyhteis6on taidgdperehdyttamisen tavoite yleen-
sa on se, etta perehdytettava, uusi tyontekijantaitoksiin perehdytettava pitkaaikai-
nen tyontekija pystyy nopeasti tydoskentelemaaméisesti. Kaikkien osapuolten kan-

nalta katsottuna on tarkeéaa, ettd perehdyttdmindaamlukasta ja tehokasta.

Aloittaessani perehdyttamiskansion pitkaaikaisgitgaikalleni Kartanohotelli Ra-
dansuulle, tutustuin ensin perehdyttamisen teoyi@ata |0ysin asioita, jotka minun
tuli muistaa kansiota kootessani. Tutkiessani &pminjaa ja keskustellessani tygstéani
opettajani kanssa alkoi minulle selvita, etta palkkerehdyttamiskansion tekeminen ei
yksin riitéa tehokkaaseen perehdyttamiseen vaam s&io yksi osa perehdyttamista.
Taman tajuaminen muokkasi paljon kasitystani pereichiskansion materiaalista ja
siitd, etten voi kirjoittaa kasikirjaa, joka kertperehdytettavalle mita tehda, milloin ja
miten. Pohdin ja selvitin, mitka yleensa ovat pdggtamisen tavoitteet ja mitka ta-
voitteet voisivat meidan tydyhteistssa olla. Kesi&liimme tydyhteiséssamme ja lo-

pulta tavoitteet muokkautuivatkin realistisiksitggeutettavissa oleviksi.

Perehdyttamiskansiolle asetettiin luonnollisesttaroitteet, kuin itse perehdyttami-
selle. Perehdyttamisen tavoitteiden asettaminerstuntelpommin, kuin kansion
tavoitteiden suunnittelu. On selvaa, ettd jokaiteninen oppii erilailla, eikd kenesta-
k&&n saa mestaria hetkessa. Pohdin omaa oppimisii&éi onnistuu parhaiten teke-
malla asiat kaytanndssa, ja totesin, etta vaikka tloskennellyt vakituisesti yrityk-
sessé jo vuodesta 2006, en vielakaan tiedd, osaaigha kaikkia asioita yrityksesta,
vaan viela on paljon opittavaa ja kokoajan tulegiaiasioita. Perehdyttamisen tavoit-

teeksi ei siis voi laittaa mitaan sellaista mik@menistu monen vuodenkaan jalkeen.
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Kansion tavoitteita pohtiessa nousi esiin kysymgksiitka tiedot ovat uudelle tyon-
tekijalle perehdyttamiskansiossa olennaisia ja énitikdot eivat ole niin tarkeita, etta
ne on tiedettava heti alussa? Mité kansiosta tt@ggoois, etta se kuitenkin palvelisi
viela vanhojen tyontekijdiden apuna? Suurimmat bmgetulivat esille juuri kansion

siséltoa ja tavoitteista pohtiessani.

Perehdyttdmiskansio on vain osa perehdyttamistéiarpohdinnan, teemahaastattelu-
jen ja tyoyhteison keskustelujen jalkeen, mielesshwahvasti, etta tamén uuden
tyontekijan ohjekirjan tulisi antaa tulokkaalle vaih pohjatiedot yrityksesta ja sen
pitaisi sisdltaa sellaista tarpeellista tietoaaneit valttamatta tule kerrottua. Kansion

olisi myds tarkoitus toimia vanhojen tyéntekijoidapuna tyossa.

Perehdyttamiskansion tarpeellisuudesta yrityksesgduhuttu jo pitkaan ja sainkin
paljon apua kansion siséllén suunnitteluun ja tekean. Vuosien aikana tekemani
havainnot uusien tyontekijoiden tullessa taloortaavat paljon hahmottamaan, mitéa
asioita uudelle tyontekijalle kannattaa heti alussdoa ja painottaa. Teemahaastatte-
lujen vastauksista sain arvokasta lisatietoa dsigaspaljon hyvia kehittamisehdotuk-

sia.

6.1 Perehdyttamiskansion sisaltd

Perehdyttamiskansioon kerattiin monipuolista tigtotyksesta, sen varikkaasta histo-
riasta ja monipuolisista palveluista. Kaikki palvigla rakennukset on esitelty selkeas-
ti, omina lukuinaan ja nain yritystd ennestaandorgttoman on helppo pysya mukana,
mika rakennus on mikakin ja mitd Radansuu oikeasi@goaa asiakkailleen. Kansi-
ossa on myos kerrottu tydsuhdeasioista, jotka wwdelle tyontekijdlle tarkeita tietaa.
Eri luvuiksi on eritelty liikeidea ja talon tapaitwia, tydaika ja tydvuorot, palkka ja
palkan maksu seka ty6turvallisuus. Tyoturvallisangarkedd ja pienessa yrityksessa,
jolla on paljon erilaisia palveluja ja tuotteitay muistettava, ettei turvallisuusasioita
ikin& painoteta liikaa. Yleinen toive muilta tyoki@ilta oli, etta uuden palohalytys-

keskuksen kayttoohje l6ytyisi myds kansiosta.
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Perehdyttdmiskansio on iso osa perehdyttamissiwelmat, koska se sisaltaa niin pal-
jon olennaisia ja tarkeita tietoja yrityksesta. Nétmedot antavat uudelle tyontekijalle

hyvan pohjan aloittaa tyéskentely Radansuussa.

Pohdin myds paljon sita, miten kansion tiedot sgymaan ajan tasalla ja kuka tasta
huolehtii. Paadyin tekemé&éan kansion jokaisen kagmabmaksi tiedostokseen, jotta
niita olisi helppo muokata ja paivittaa. Talla tavoikea sivu on helppo l6ytaa, eika
muokkauksen jalkeen tarvitse tulostaa koko sisaltidestaan. Tiedostot tallennetaan
yrityksen tietokoneelle, josta kaikilla tyontekij@ on mahdollista 16ytaa ne ja kayttaa
hyodyksi. Tiedostot jadvat myds omalle koneellgita ne ovat jossain tallessa, jos

yrityksen koneelle tapahtuu jotain tai tiedostettsi katoavat.

Se kuka paivittda kansion sisaltamia tietoja, @h@vavoin kysymys, johon vastauksen
saaminen ei olekaan niin helppoa. Niin kauan kisi@ fyoskentelen aktiivisesti yrityk-
sessd, on selvad, ettéd huolehdin paivittdmisestasikllahan ei ole kayttda, jos tiedot

eivat ole ajan tasalla.

Perehdyttdmiskansiota suunnitellessa ja tehdeksBmliodostua myds perehdytta-
missuunnitelma, jota ei Kartanohotellilla viela dk&ydessani teemahaastattelun vas-
tauksia l&pi huomasin, etté yhdistaessani haatstaitehi toiveita ja nakemyksia alkoi
niistd muodostua runko perehdyttamissuunnitelmaldi suunnitelmaa pitaa viela

kehittaa yhteistydsséa perehdyttamisesta vastaagiemehien kanssa.

Mielestani perehdyttamiskansiosta tuli ulkoiselenwukseltaan selkea. Se on tavalli-
nen kansio, josta loytyvat kaikki tiedot. Se totgtiin A4 kokoisena. Paaotsikoiden
valiin tuli muoviset valilehdet jakamaan tiedot amasiakokonaisuuksiinsa. Naiden
avulla tiedot eivat sekoitu keskenéan, kansiontkdytlpottuu ja asioiden I6ytyminen
kansiosta nopeutuu. Perehdyttamiskansiossa omgalja, jotta asiat ovat entista

selkeammat ja kuvat on sijoitettu asiayhteyksiidegsa tiedon kanssa.

Tyo alkoi siis hyvan teoriapohjan loytamisella. @i&in perehdyttdmisen osalta help-
poa ja materiaalia |0ytyi aika reilusti. Loytynytateriaali perehdyttdmisesta pohjusti-
kin paljon toinen toistaan ja tiedot olivat palj@amoja. Tuotekehityssuunnitelman

osalta teoriapohjan I6ytdminen olikin paljon vaikgea. Teemahaastatteluista, jotka
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olivat tarkein osa tutkimussuunnitelmaa, l6ytyijpaltietoa ja niiden pohjalta oli

helppo tehda haastattelut.

Haastattelujen jalkeen alkoi olla selvaa, mitéaigsiperehdyttamiskansio sisaltaa.
Tuntui kuitenkin hankalalta alkaa kasaamaan kaasjohon tulee paljon erilaista,
mutta kuitenkin toisiinsa liittyvaa asiaa. Halusatti kansio etenee loogisesti ja etta
uusi tyontekija saa selvan kuvan yrityksesta japadweluista. Siksi kansion sisallén
jarjestaminen loogiseen muotoon tuntuikin hankal&ln asiaa oli niin paljon. Tein
muutaman erilaisen siséllysluettelomallin, jotkét@vat minua padsemaan nykyiseen
siséllysluetteloon, ja sita kautta asioiden jayjésinsiossa selkiytyi. Taman oivalluk-

sen jalkeen, ty6 alkoi olla helppoa ja innostavaa.

Kansion edetessa kavin usein nayttdmassa sitaasileni ja kyselin paljon heidan
mielipiteitd&n ja muutosehdotuksiaan. Heidan aanllkansion sisaltd sai nykyisen
muotonsa. Kansion tullessa kayttoon uskon, etédt8ismuuttuu viela hieman, asioita

lisataan tai otetaan pois ja talla tavalla siitaguarkoitukseensa sopivampi.

6.2 Perehdyttamisen kehittAminen

Perehdyttamisen ja tydhon opastuksen kehittdmidehyitaa tietoa siita, mika tilanne
on talla hetkella, toisin sanoen lahtotilanteeruptellista selvittamista. Kun kehitta-
mistarpeet on selvitetty, suunnitellaan kehittarnjslma tavoitteineen, toimenpitei-
neen, vastuuhenkildineen ja aikatauluineen. Kahigéhjelmaan sisaltyy myos seu-

rannan kehittaminen.

Lahtotilanteen selvittaminen tarkoittaa seuraadgioiden arvioimista: Mitka pereh-
dyttdmiseen ja tydhon opastukseen liittyvat asiat aunnossa? Mitka eivat? Mitka

ovat talla hetkella tarkeimmat kehittdmistarpeet?

Seka teemahaastattelujen tuloksena, ettd omastarkidsestani huomasin, etta pe-
rehdyttaminen Kartanohotelli Radansuussa on haidetikosti. llokseni huomasin,
ettéd kehitysta perehdyttdmiseen on tapahtunutanémbhakin vain keittion puolella.
Teemahaastatteluissa selvisi, etta keittion puolalisi tyontekija opettelee ruoka-

annokset yhdessa perehdyttdjan, eli keittibvastakaassa ja hanella on myds kirjal-
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liset ohjeet ruoka-annosten valmistamiseen. Keittithavalvontasuunnitelma ja sii-
vouslistat kaydaan uuden tulokkaan kanssa lapi.dflaitalossa perehdyttaminen on
viela lapsen kengissa tai sita ei ole ollenkaankditnméat perehdyttamista vaativat
asiat, kuten kassajarjestelma kaydaan lapi, mattnkin ainoa perehdyttamistoimi
salityotekijoiden kohdalla, ja he ovat juuri niifagiden pitéisi osata kaikkein eniten

asioita yrityksesta, sen palveluista ja tyotehtavis

Tavoite tarkoittaa toivottua lopputulosta. Perekiyisen tavoitteet tarkoittavat sita
tasoa, joka perehdyttdmiseen liittyvissa asioigketolla. Perehdyttdmisen kehitta-
miskohde valitaan silla perusteella, minka yritykesa-alueen tavoite on korkeam-

malla kuin nykytilanne.

Jo pelkastaan haastattelutulosten perusteella reiopsta perehdyttdmiselle Radan-
suussa ei ole asetettu kunnon tavoitteita. Uud@mékijan on vaikea tulla taloon ja
tyoskennella sielld, kun hanen oletetaan osaavamerdn kuin han osaa ja perehdyt-
tamiseen osallistuu usea eri henkil6. Kun selvaéhmyttamissuunnitelmaa ei ole, on
vaikea tietdaa, mita uusi tyontekija on jo oppiraumita hanelle tulisi opettaa, jotta

perehdyttdminen etenisi johdonmukaisesti ja jarkeva

Perehdyttamisen kehittAmisessa otettiinkin esaN®itteet, jotka uudelle tyontekijalle
asetetaan. Uuden tyontekijan tullessa taloon, hi@stuu ensin perehdyttdmismateri-
aaliin, joka Radansuussa on perehdyttamiskansiokKaalle annetaan aikaa tutustua
materiaaliin ja han voi vapaasti esittaa siitd kyglsia perehdyttajélle. Kansion sisal-
toa (Liite 2) kdydaan mahdollisuuksien mukaan yeéde&pi ja tulokkaalle painotetaan
kysymisen tarkeyttd, jos han ei ymmarra jotainadiai jokin jai epaselvaksi. Pereh-
dyttamiskansion tulisi toimia luotettavana pohjaaelle tydntekijdlle tyontekoa

aloitettaessa.

Keskustellessani perehdyttamissuunnitelman tavsigi@erehdyttamisen toteuttajien
kanssa, he toivoivat, etta perehdyttamisohjelmamisuiavoite olisi tehda uudesta
tyontekijasta oma-aloitteisesti toimiva, aktiivinexdansuulainen. Tarkoitus ei ole siis
tehda kaikkea osaavaa ja tietdvaa asiakaspalvelgaa etta perustiedot ja taidot ovat
kunnossa ja uudelle tyontekijalla on halu ottaaiat aktiivisesti selvaa ja toimia

tyoyhteison ja yrityksen eduksi parhaalla mahdellsstavalla.
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Ennen varsinaisen kehittamisohjelman tekemistaloragetarkempi analysointi on
paikallaan. Perehdyttdmisen kehittamistarpeitayloigdennékdisesti useita, mutta

kannattaa aluksi valita tarkein ongelma, mihin ptadn.

Tekemassani teemahaastattelussa sain erilaisigi@igéd siihen miten perehdyttami-
nen pitaisi toteuttaa, niin etta se olisi mahdotiiman tehokasta ja uusi tyontekija
saisi siitd mahdollisimman paljon irti ilman asierdturhaa toistamista ja turhia ole-
tuksia siitd, mita han jo osaa. Lahes kaikki haalttvat olivat sitéa mielta, etta pereh-
dyttajia tulisi olla vain yksi. Radansuussa on k@it sali ja hotellivastaavat ja olisikin
parasta, ettd nama osa-alueistaan parhaiten tigtérghdyttaisivat tulokkaan omiin
alueisiinsa. Koska hallittavia osa-alueita on paljwilisi tulokkaalle opettaa rauhassa

vain yksi alue kerrallaan, jotta han ehtisi omaksa@mansa tiedot rauhassa.

Haastattelussa myds valiteltiin, ettei kunnon pdyétimiselle tahdo |6ytya aikaa.
Hankala kysymys, mutta uskon, ettd hyvélla suuelui sekin voitaisiin ratkaista.
Uudet tydntekijat tulisi ottaa téihin hiljaisempiagoina, jolloin on aikaa opettaa hei-
ta. Perehdytyksen yritykseen, tiloihin ja toimiagaoihin liittyva opastus on helppoa

tehda silloin.

Kartanohotelli Radansuun perehdyttdmissuunnitelmaiela alkutekijéissaan ja kehi-
tettavaa ja muutettava seka kansioon, etta itsshggttamissuunnitelmaan tulee var-
masti ajan kuluessa, menetelmien muuttuessa jagggssuunnitelmaa kokeiltaessa.
Perehdyttamiskansion tekeminen ja tydyhteisosséi@spaljon keskusteleminen seka
haastattelut ovat kuitenkin saaneet esimiehetgtaaaat heraamaan ja tajuamaan,
miten hyvalla perehdyttamiselld saadaan paljonmpi@ tuloksia aikaiseksi. Taméa
oivallus on antanut heille paljon intoa Radansuerebdyttamissuunnitelman jatku-
valle kehittdmiselle. Taman tutkimuksen ja tuoteiésen tuloksena tuottama kansio
seka osittainen perehdyttamissuunnitelma, antdalle hyvan pohjan uuden tyénte-

kijan kouluttamiseksi ja sitouttamiseksi kunnonamasuulaiseksi.
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LITTEET

Haastattelupohja:

Vastaaja

Tyonkuva:

1. Mika on mielipiteesi perehdyttamisesta?

2. Mitkad ovat aikaisemmat kokemuksesi perehdyttamasest

3. Mitad mielestasi on hyva perehdyttaminen?

4. Miten sinut perehdytettiin kun aloitit yrityksessa?

5. Mita perehdyttdminen Kartanohotelli Radansuusstilhé hetkella?

6. Miten toivoisit sen kehittyvan?

7. Mitka ovat perehdyttdmiskansion tavoitteet?

8. Mitd uuden tyontekijan tulee osata ja tietaa lwedh perehdyttdmiskansion?

9. Mita tietoja kansion tulee sisaltaa?

10.0nko olemassa jo jonkinlainen perehdyttdmissuulméga miten se toimii?



34
11.Miten perehdyttaminen toteutetaan ja miten muustatmyttamisesta huoleh-

ditaan?

12.Omat toiveet kansion sisallosta?

13. Mita muuta huomioitavaa toivot uuden tyontekijamghelyttamiseen?
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