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Opinndytetyon tuotoksena kehitetdan tervetulopaketti tuleville tyontekijoille Lapland Hotel Riekonlinnaan.
Tervetulopaketissa on hyodyllista tietoa uudelle tyontekijalle. Hotellille ei ole aikaisemmin tehty vastaava
tervetulopakettia, ja sen takia paketti onkin ajankohtainen ja tirked. OpinndytetyOssa kasitellddn uuden
tyontekijan valmiuksia tulla téihin sekd perehdyttamisen tarkeytta. Lisaksi tekstissa kdsitellddan myos johta-

mista ja lainsdadantoa.

Opinndytety6 on toiminnallinen, jonka vuoksi kasittelen teoriaosuudessani myds toiminnallista opinnayte-

ty6tad yhtena aiheena. Opinndytetyo on tuotekehitysta, jossa tuodaan uusi tuote, toimiva tervetulopaketti.

Tyon tavoitteena on auttaa uutta tyontekijda saapumaan Saariseldlle ja aloittamaan uuden tyonsa seka
edistadd tyontekijoiden tietdmysta kylasta. Tyon tavoitetta voidaan katsoa myds tyénantajan ndkdkulmasta.
Haluttiin luoda tervetulopaketti, jonka avulla tyontekijan perehdytys on nopeampaa ja tehokkaampaa. Tar-

koituksena oli luoda hyva ohjepohja uusille tydntekijoille.

Paketin toimivuutta arvioidaan kdytdnndssa ja sita arvioi myos Lapland Hotelsin henkilosto tai osa siita.
Pakettia on pidetty hyvana ideana ja se halutaan ehdottomasti ottaa kdayttéon. Paketti on yksi osa henki-

|6ston tyytyvaisyyden yllapitoa, ja se edistdd myos uusien tyontekijoiden rekrytoimista.

Opinndytetyon teoriapohja koostuu perehdyttamisesta, tyohon opastuksesta, Suomen laista seka johtami-
sesta. Lisdksi teoriassa kasitelldadan myos Saariselkda ja Lapland Hotelsia sekd Riekonlinna-hotellia. Teoria-

osuudessa on kaytetty seka kirjallisuutta etta internetin lahteita.
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This thesis includes a welcome package for new workers in Lapland Hotel Riekonlinna. The package in-
cludes useful information about the Saariselka area and the Riekonlinna Hotel. This work is important
and timely, because there is not an info package like this in the hotel. The thesis goes through the neces-
sary skills of a new employee, as well as how important orientation is in working life. In addition, this the-

sis deals with legal issues and leadership.

This thesis is a functional thesis. That is why | also wrote about that as one of the subjects. | drew up a
functional info booklet for the hotel. This package is product development and the goal of the thesis was

to create a new product.

The aim of this work is to help new employees to settle down and maintain motivation for work. The
goal can also be viewed from the employer’s point of view. We wanted to make a welcome package
which makes orientation time a little bit easier and quicker. The purpose was to make a good template

for new employees.

This package will be evaluated in practice and the Riekonlinna’s staff (or part of it) will also give feedback.
Everyone in Riekonlinna has said that it is a very good idea and they are waiting for this package. The

booklet is part of maintaining staff satisfaction.

The theoretical basis of the thesis consists of orientation, work guidance, Finnish law and management.
The Saariselkd area and Riekonlinna Hotel are also covered. Literature and the Internet have been used as

sources.
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Liitteet



1 JOHDANTO

Opintojeni aikana olen suorittanut viiden viikon tutustumisjakson sekd ensimmaisen harjoitteluni
Lapland Hotel Riekonlinnassa. Lisdksi olen tyoskennellyt sielld sekd kesa- etta talvisesonkina.
Hyvin nopeasti tulimme siihen tulokseen, etta voisin kehittaa hyodyllisen opinndytetyon hotel-
lille. Yhdessa hotellipaallikon kanssa keskustelimme ja paadyimme tervetulopakettiin. Hotellille
saapuu tyontekijoitd muualtakin kuin Saariselan ja Lapin alueelta, joten on hyva tutustuttaa uudet

tyontekijat Saariselkaan.

Tavoitteena on luoda tervetulopaketti, joka vastaa uuden tyéntekijan kysymyksiin jo ennen alu-
eelle saapumista, nopeuttaa perehdyttamista seka luo motivaatiota tyoskentelyyn heti tyon alku-
vaiheessa. Hotellille rakennetaan tervetulopaketti, joka helpottaa tyontekijan perehdyttamisen
aloittamista. Opinnaytetyo on toiminnallinen opinndytety6, jonka tuloksena on tervetulopaketti
Lapland Hotel Riekonlinnalle. Sitd voidaan kdyttda apuna uusien tydntekijoiden perehdyttami-

sessa.

Opinnaytetyon tarkoitus on kehittda Lapland Hotel Riekonlinnaa ja sen tyontekijoita tyossaan ja
perehdyttamisessa. Tyontekijan on helpompaa ja mukavampaa tulla toihin, kun ei tarvitse ihan
tietamattomana tulla Saariselalle ja hotellin toihin. Tyontekija myos oppii nopeammin, kun on
saanut jo etukdteen hieman tutustua tyopaikkaan ja sen kdytantoihin. Talldin uusi tyontekija on
valmis tehtdviinsa nopeammassa ajassa, kuin ilman mitdaan taustatietoja. Tervetulopaketin teke-
minen on ajankohtaista, silla hotellilla ei viela ole tietopakettia uusia tyontekijoita varten ja ihmi-

sid tulee Saariseldlle kunnan rajojen ulkopuolelta.

Perehdyttaminen on tarkeaa yrityksen toiminnan kannalta. Jotta saadaan tulosta ja tyytyvaisia
tyontekijoita, on tarkeaa helpottaa toihin tulemista ja toissa oloa. Jos tyontekijalla ei ole tietoa

alueesta, yrityksesta tai tyotehtavistaan, se nakyy heti tyossa ja yrityksen tuloksissa.

Keskeisin ongelma tydssani on, etta perehdytysoppaita on erilaisia ja tiedon kerdaminen juuri tata
tyota varten on haastavaa. Tervetulopaketin tulisi kuitenkin olla suhteellisen lyhyt, jotta tyonte-
kija jaksaa sen lukea ja perehtya ajatuksen kanssa. Tarkoitus on luoda tyontekijalle paketti, joka

helpottaa hata luomaan kuvan seka Saariseldsta, hotellista seka tyotehtavistaan.



2 SAARISELKA & LAPLAND HOTELS

Tassa luvussa kasitellaan Saariselkaa paikkakuntana seka Lapland Hotel Riekonlinnaa. Lapland Ho-
tel Riekonlinna kuuluu Lapland Hotels ketjuun. Lapland Hotel Riekonlinna on toimeksiantaja tyos-
sani. Saariselkd on tunturikeskus Lapissa, Inarin kunnassa. Keskuksena Saariselkd on tiivis ja

luonto on heti vieressa.

Saariselkd houkuttaa vuosittain paljon asiakkaita, niin Lapin taian etsij6itd, vaeltajia kuin tydmat-
kalaisiakin. Saariselka ei ole ldhella isoja kaupunkeja, mutta kaikki Saariselalla on ldhella toisiaan.
Autoa ei valttamatta tarvitse ollenkaan. Saariseldlta |6ytyy monenlaista palvelua: hotelleja, ravin-
toloita, kylpyla seka runsaasti aktiviteetteja. Lisdksi luonto on ldhell3, ja se tarjoaakin hiihto- ja

vaellusreitteja ja rauhaa. (Saariselka — Matkailukeskus Euroopan huipulla 2019.)

2.1 Saariselka

Saariselka sijaitsee 30 kilometrid Inarista eteldan ja 130 kilometrid Sodankylan keskustasta poh-
joiseen. Alueelle onkin muodostunut matkailualue Saariselka — Kiilopaa — Kakslauttanen, joka on
nykyaan kansainvalinen matkailukohde. (Saariseldn alue 2019.) Saariselka sijaitsee ihan Urho Kek-
kosen kansallispuiston kupeessa saamelaisalueella ja lisdaksi ymparilla ovat Lapin parhaat kulta-
maat. Lisaksi lahistolta 16ytyy Lemmenjoen kansallispuisto, joka on Suomen suurin. Kansallispuis-
ton lapi soljuu Lemmenjoki, joka on yli 70 kilometria pitka. Kevon luonnonpuisto on luonnon-
puisto, jonka ytimen muodostaa rotkolaakso, joka on yli 40 kilometria pitka ja osittain jota 80

metria syva. (Kansallis- ja luonnonpuistot 2019.)

Saariselkd on oiva matkailukohde ympari vuoden. Saariselallda on mahdollisuus patikoida tai pyo-
railla erilaisilla patikkareiteilld ja luontopoluilla, talvella Saariseldan alueella on noin 250 kilometria
latuja ja lumikenkailykin on yksi vaihtoehto. Saariseldlta voi aloittaa pitkan vaelluksen Urho Kek-
kosen kansallispuistoon tai Hammastunturiin. Alue on tunturialuetta, mutta ymparilta loytyy

myo6s kuusimetsaa, joka vaihtuu mantymetsaksi hieman Saariselan pohjoispuolella. Saariselalla



asuu ymparivuotisesti noin 300 asukasta ja suurin osa heista tyoskentelee alueen matkailuyrityk-

sissd. (Saariseldn alue 2019.)

Saariselan laheisyydessa on myds otettu huomioon liikuntarajoitteet. Tankavaarassa sijaitsee ki-
lometrin mittainen sorastettu lenkki, jonka paasee kiertamaan pyoratuolillakin opastajan kanssa.
Saariselan palvelupiste Kiehisessa on ulkoportaissa luiska pyoratuolille. Rakennuksessa on estee-
ton wc. Saariselallda on myo6s polku makkaranpaisto paikalle, jonne paasee pyoratuolillakin. (Urho

Kekkosen kansallispuiston palvelut 2019.)

Nykyadn Saariselka on yksi Lapin suosituimmista kohteista. Alueella on paljon majoitus-, ohjelma-
ja ravintolapalveluita. Alueella on ketjuyrityksia, kuten Lapland Hotels & Lapland Safaris, Holiday
Club, Santa’s Hotel ja Kesko. Lisdksi alueella on paljon yksityisia yrityksia. Saariselalld on noin 200
kilometria hiihtolatuja ja lisdksi laskettelurinteita. Ohjelmapalveluita alueella on paljon: husky-,
moottorikelkka-, poro- ja pilkkisafareita. Laheltda 16ytyy myds mahdollisuus hevosvaellukselle.

Saariselalld on maailman pisin pulkkamaki, joka on yli kilometrin mittainen. (Hirvasvuopio 2019.)

Kaikkiin Saariselan majoitusliikkeisiin vuonna 2018 tammi - marraskuussa saapujia oli yhteensa
126 000. Tasta maarasta ulkomaalaisia oli 77 700 ja suomalaisia 48 100. Yopymisia oli yhteensa

312 000. (Saariseldan matkailun tunnuslukuja 2019.)

2.2  Saariselan historiaa

Saariselan alueella kullanhuuhdonta on ollut yksi matkailun syntytekijoista. Saariseldan alue oli Jaa-
merelle kulkijoiden, riistan pyytdjien, kullankaivajien ja helmenpyytdjien maata. Kullankaivuu toi
lopulta alueelle erdmiehia ja se tekikin alueesta tunnetun. (Partanen 1992, 22.) Kullanetsinta on
jatkunut alueella jo toistasataa vuotta. Kullankaivuulle tyypillistd on sen vaihtelevuus hiljaisista

ajoista kultaryntayksiin. (Partanen 1992, 46.)

Vield 1950-luvun alussa retkeilijamaarat olivat Saariseldn alueella pienid, vain noin sata matkaili-
jaa vuodessa. Vuosisadan puolessavalissa matkailijamaarat kuitenkin rajahtivat. Vuonna 1980 alu-
eella kavi matkailijoita arviolta 9600. Vuonna 1983 perustettiin Suomen toiseksi suurin kansallis-
puisto, Urho Kekkosen kansallispuisto. Puisto ulottuu Inarin, Sodankylan ja Savukosken kuntien

alueelle. Puiston perustamisprosessi alkoi jo 1960-luvulla, kun matkailu alkoi kasvaa nopeasti.



Matkailupalveluiden kysyntd kasvoi valtatien varrelle ja Saariselan ja Laanilan alueen tunnetta-

vuus kasvoi kasvamistaan. (Partanen 1992, 44.)

Matkailun kasvu kuitenkin karkotti eramiehet, ja nama siirtyivatkin etdisille tunturialueille. Saari-
seldan kupeeseen alkoi tulla uudenlaisia matkailijoita, kuten kuntoilijoita ja pdivakavijoita, ja nai-
den lisdaksi myos kilpa- ja latusuksilla hiihtdjat. Ladut olivat jo osittain valaistut, joten osa ihmisista

tuli alueelle valaistujen latujen vuoksi. (Partanen 1992, 45.)

Varsinainen matkailualueen kehittaminen aloitettiin vuonna 1969. Silloin jarjestettiin kokous, jo-
hon osallistui useita eri tahoja ja kokouksessa paatettiin, etta alueelle on laadittava kunnollinen
kayttosuunnitelma. (Saariseldan kyld 2019.) Kokouksessa oli edustajia ldanihallinnosta, kunnista,
metsahallituksesta, seutusuunnittelusta, metsantutkimuslaitoksesta, matkailu- ja retkeilyjarjes-

toista ja paikalla olleista yrityksista (Partanen 1992, 75).

Kokouksessa tulikin ilmi kysymys, kestdaako Saariselan luonto ihmispaljoutta. Ehdotettiin, etta tu-
lijoita rajoitettaisiin, rakennettaisiin portteja erdmaahan ja tehtaisiin retkeilijakiintioita. Tasta siir-
ryttiin pian kuitenkin ajatukseen, etta alettaisiinkin kehittdmaan Saariseldn aluetta rajoittamisen

sijaan. (Partanen 1992, 74.)

2.3 lLapland Hotels

Lapland Hotels on Suomen suurin yksityinen hotelliketju. Oloksen hiihtokeskus on yrityksen syn-
typaikka. Se on perustettu vuonna 1965. Emoyhtiona toimii North European Invest oy, joka pitda
sisdlladn Lapland Hotelsin lisdksi Lapland Ski Resortin ja Lapland Safariksen. (Yrityksemme

2019.)

Ketjulla on 19 hotellia, joista 15 sijaitsee Lapissa mm. Luosto, Sirkka, Kilpisjarvi, Olos, Pallas, Yllas
ja Rovaniemi) ja nelja kaupungeissa: Oulu, Kuopio, Tampere ja Helsinki. Kaupunkihotelleilla halu-
taan tuoda Lappi asiakkaiden luokse. Nain ollen kaikilla olisi mahdollisuus kokea Lapin tunnelmaa.
Lapin keskuksissa toimii lahistolla laskettelurinteet, osa jopa Lapland Ski Resortin omistamana.

My®6s Lapland Safaris on yleenséa Lapland Hotelsin ldhettyvilla. (Yrityksemme 2019.)



Yrityksen missio on: “Luomme sinulle mieleenpainuvia elamyksia Lappi-henkisilla majoitus- ja ra-
vitsemispalveluilla seka arktisesta luonnosta kumpuavilla aktiviteeteilla. Olemme tunnettuja mut-
kattomasta, lamminhenkisestd ja laadukkaasta palvelusta.” Missiolla halutaan tuoda esille se,
etta yritys toimii asiakkaita varten ja haluaa luoda Lapin tunnelmaa myds sinne, missa sita ei luon-

nollisesti ole. (Matkailuliiketoiminnan strategia 2019.)

Lapland Hotelsin matkailuliiketoiminta strategian (2019) mukaan yritykselld on viisi arvoa:

Sielu Lapissa, mika tarkoittaa, ettd henkilokunta on valitonta asiakkaita kohtaan sekd mutkatto-
mia keskenaan. Yritys on lappilainen perheyritys, joten liiketoiminta ja tekeminen pohjautuu La-
pin luontoon, mystiikkaan ja harmoniseen luontosuhteeseen. Henkilékunnassa arvostetaan per-

soonallisuutta, aloitekykyisyytta seka vastuullista tekemista.

Asiakasta varten -arvolla tarkoitetaan, etta kaikki palvelut on suunniteltu asiakkaiden tarpeita ja
etuja ajatellen ja asiakkaat otetaan mukaan, kun palveluita halutaan kehittda. Paamaarana pide-

tdan asiakastyytyvaisyytta ja asiakasuskollisuutta.

Vastuullisesti 360 sisaltaa sisdisen vastuullisuuden, johon kuuluvat henkil6stén hyvinvointi, osaa-
minen, motivaatio ja toimintakulttuuriin sitouttaminen. Organisaatiossa kannetaan sosiaalista
vastuuta seka lakien ettad hyvien tapojen mukaisesti. Kunnioitus paikalliseen kulttuuriin ja vaes-
toon on osa tata vastuuta. Turvallisuus huomioidaan kaikessa toiminnassa ja ymparistosta pide-

tdan huolta. Jokaisella henkil6lla on keskeinen merkitys organisaation menestymisen kannalta.

Into kehittyd tarkoittaa yrityksen halua kasvaa ja kehittya systemaattisesti. Toimialoja kehitetaan-

kin aktiivisesti.

Tavoitteilla enemmdn, joka tarkoittaa tuloksellisuuden merkitysta. Se varmistaa yrityksen kyvyn

palvella ensiluokkaisesti seka lisdksi investoida kasvuun ja toiminnan kehittamiseen

Tuloksellisuus varmistaa kyvyn palvella asiakkaita ensiluokkaisesti ja sen lisdksi investoida kas-
vuun ja toiminnan kehittamiseen. Yrityksen arvoilla halutaan paasta mahdollisimman optimaali-
seen tulokseen seka palvella asiakkaita parhaalla mahdollisella tavalla. Yritys haluaa kehittya asi-

akkaita varten, mutta samalla yllapitaa hyvia keskinaisia suhteita. Tavoitteilla halutaan varmistaa,



ettei jumita paikoille, vaan on koko ajan jotain, mita kohti mennaan. Lapland Hotels haluaa myos
kunnioittaa paikallisia sekd tuoda Lappia esille myds sen ulkopuolella. (Matkailuliiketoiminnan

strategia 2019.)

2.4 lapland Hotels Riekonlinna

Riekonlinna sijaitsee ihan Saariseldn keskustassa. Hotellissa on 192 hotellihuonetta ja 40 huoneis-
toa. Hotellihuonevaihtoehtoja ovat standard-huoneet saunalla ja ilman, superior-huoneet sau-
nalla ja ilman sekd muutama sviitti. Lisdksi hotelli tarjoaa lisamaksusta myos lemmikkihuoneita,
jotka luokittelultaan ovat standard-huoneita. Huoneiden hintaan kuuluu wi-fi, aamupala, ja yleis-

ten saunojen ja kuntosalin kdyttomahdollisuus. (Hirvasvuopio 2019.)

Hotelli Riekonlinna avattiin vuonna 1987. Kaksi vuotta myéhemmin valmistui hotellin laajennus.
Hotellin tiloissa toimi Ivalon autovuokraamo, joka avattiin vuonna 1990. (Partanen 1992, 122-
126.) Riekonlinna myytiin Lapland Hotels —ketjulle vuonna 2004 ja hotellin uusin laajennus on

tehty vuonna 2005 (Hirvasvuopio 2019).

Huoneistot sijaitsevat erillisessa rakennuksessa hotellin takana. Huoneistoja on valittavana yh-
delld ja kahdella makuuhuoneella. Yhden makuuhuoneen huoneistoihin mahtuu nelja henked,
kun sohva levitetdan sangyksi, ja kahden makuuhuoneen huoneistoihin mahtuu kuusi hen-
ked. Huoneistoissa on sauna, keittid ja parveke. Huoneiston hintaan kuuluu aamupala, wi-fi ja

mahdollisuus kayttaa kuntosalia. (Hirvasvuopio 2019.)

Lisdksi hotellissa on myos ravintola, jossa on 250 asiakaspaikkaa. Ylakerrassa on linnanvintti, jota
voidaan kayttaa tarvittaessa tilaisuuksiin ja lisdravintolana. Asiakaspaikkoja Linnanvintilla on noin
60. Asehuone-kabinetti on myds tarkoitettu yksityistilaisuuksiin, mutta on usein muutenkin auki
asiakkaille. Asiakaspaikkoja Asehuoneessa on noin 60. Riekonlinnassa on myds kaksi tilaussau-
naa, joita voi varata esimerkiksi juhliin tai illanviettoihin. Saunoilla on my6s oleskelutilat. (Hirvas-

vuopio 2019.)



Hotellissa jarjestetdan erilaisia kokouksia ympari vuoden. Hotellissa on kahdeksan erilaista ko-
koustilaa niin pienempadan kuin isompaankin kayttdon. Suurin tila on auditorio, johon mahtuu

noin 150 henked ja pienimmat ovat noin viiden hengen kokoustiloja. (Hirvasvuopio 2019.)

Hotellin asiakaskunta muuttuu hieman eri sesonkeina. Kevaalla on hiljaista ja hotelli onkin kiinni
toukokuun. Useimmat muutkin Saariselan paikat ovat suljettuina toukokuussa. Kesdaikana hotel-
lin asiakkaat ovat paasaantoisesti keskieurooppalaisia linja-autolla kulkevia matkailijoita, jotka
viettdvat hotellissa yhden yon ja jatkavat sitten matkaa. Kesalla ja syksylla kulkee paljon myo6s
suomalaisia vaeltajia ja moottoripyorailijoita. Kesdkautena on paljon walk-in-asiakkaita. Walk-in-
asiakkaat ovat ilman varausta hotelliin saapuvia asiakkaita. Syksylla vaeltajien kausi jatkuu ja mat-
kailijat saapuvat ihailemaan Lapin ruskaa. Talvisin Saariselka tayttyy ulkomaalaisista asiakkaista,
varsinkin englantilaisista ja aasialaisista, jotka matkustavat kaukaakin ihmettelemaan Suomen

Lappia. (Hirvasvuopio 2019.)

Vastaanotto on auki ympari vuorokauden hotellin ollessa auki. Ravintolan aukioloajat vaihtelevat
sesonkiajan mukaan. Hiljaisena aikana ei esimerkiksi tarjoilla ollenkaan lounasta vaan ravintola
on auki vain ilta-aikoina eikd noutopoytaa talldin ole. Vilkkaina aikoina ravintolassa tarjoillaan

lounas, noutopoyta seka listaruokia. (Hirvasvuopio 2019.)

Hotellin tyontekijat on jaettu viiteen osa-alueeseen: vastaanottoon, ravintolasaliin, keittioon, ker-
roshoitoon ja myyntiin. Hotellin henkilokunnan maara vaihtelee hieman kausien mukaan. Hotel-
lissa on jokaisessa pisteessa vakituisia tyontekijoita, mutta sesonkiaikoina palkataan useita kausi-

tyontekijoita. (Hirvasvuopio 2019.)

2.5 Perehdyttdminen Riekonlinnassa

Perehdyttaminen Riekonlinnassa on suoraan tdihin—tyyppinen. Aluksi ei olla yksin vuoroissa, vaan
aina toisen kokeneen henkilon kanssa. Kaikki tyohon liittyvat asiat opiskellaan tyon ohessa. En-

nakkomateriaalia eika varsinaista koulutusta ole ennen tyovuoroja.



Oman kokemukseni mukaan vanhemmat tyontekijat eivat aina tieda itsekdan, mista etsia esimer-
kiksi perehdytysmateriaalia. Olisi kuitenkin hyva saada jonkinlainen opas tdihin tullessa tai mie-
lelldan jo ennen sitd. Perehdyttamiseen liittyvda materiaalia saisi olla tietopaikassa hotellin jokai-

sessa tyOpisteessa.

Tyon ohella jarjestetaan erilaisia koulutuksia, kuten kahvi- ja juomakoulutuksia. Lisaksi pidetdaan
ensiapu- ja hatatilannekoulutuksia, joihin osallistuminen on pakollista. Koulutukset ovat hyodylli-
sid ja lisdvaat henkilokunnan tydmotivaatiota ja osaamista tyopaikalla. Hatatilannekoulutukset
ovat hyodyllisia, koska varsinkin talvisesongin aikaan hotellilla tapahtuu paljon palohalytyksia,
jotka onneksi usein ovat aiheettomia. Ulkomaalaiset eivat usein osaa kayttda saunaa vaan saat-

tavat esimerkiksi heittaa kiukaalle saavillisen vetta. (Hirvasvuopio 2019.)

Kerroshoidossa perehdyttdmisen alussa kdydaan kiertamassa kaikki tilat ja opetetaan huonetyy-
pit. Sen jalkeen tutustutaan siivouskarryihin, mista ne l0ydetdan, mita ne sisaltavat ja mita kayte-
tdan mihinkin. Kaydaan lapi myoskin yleiset ohjeet ja kdytanteet. Jokaisessa karryssa on myos
lappunivaska, jossa on kuvien kera ohjeet, kuinka mikdkin osa huoneista siivotaan ja mita sinne

taytyy vieda. (Hirvasvuopio 2019.)

Kerroshoidossa kierretdaan pareittain tai jopa kolmestaan eikd huoneita yleensa tarvitse siivota
yksin. Oppimista auttaa, kun on tyontekija, jonka kanssa kiertdaa. Huoneistot siivotaan hiljaisena
aikana yksin ja joskus jopa hotellin puolella toimitaan ilman paria. Yleiset tilat hoidetaan aikaisin

aamulla ja ne kierretdan yksin. (Hirvasvuopio 2019.)

Vastaanotossa tyontekija tutustutetaan tehtaviin ja koneisiin. Tyo opitaan pikkuhiljaa tekemalla.
Opera-varausjarjestelman kayttoon opetetaan, ellei ole aikaisempaa kokemusta. Vastaanotossa
on perehdytyskortti, jota taytelldan sitd mukaa, kun tyontekija oppii perehdytyskortissa mainitut
asiat. Yleensa vastaanoton perehdytysvuoroja on kaksi kutakin vuoroa (aamu-, ilta- ja yovuoroja),

mutta tarvittaessa vuoroja voi tehdd enemmankin. (Hirvasvuopio 2019.)

Ravintolassa ja keittion puolella perehdytys tapahtuu kutakuinkin samoilla menetelmilla kuin
muuallakin. Perehdytysvuoroissa tutustutaan ruokalistoihin ja paikkoihin ja pikkuhiljaa itsenais-
tytaan tyontekoon. Kassajarjestelmaan perehdytetdan tarkasti, jotta tyontekija oppii kdyttdamaan
kassaa ripedsti. Aamuvuoroissa seka salin puolella etta keittiossa saatetaan olla yksin, jos hotel-
lissa on hiljaista. Keittidssa on tarkat ohjeet jokaiseen ruoka-annokseen ja buffetruokaan seka

ohjeet aamiaisen tekemiseen. Salin puolella on mm. juomaohjeet. (Hirvasvuopio 2019.)



Tyontekijat voivat tehda vuoroja myds toisilla osastoilla, jos toita on ja tyontekija haluaa lisatun-
teja. Taman takia jokaisen osaston tyontekijalle esitelldan koko talo ja kaikki kdytanteet. Lisaksi
halukkaille opetetaan esimerkiksi ravintolan kdytanteet, jotta he voivat tehda t6ita salin puolella.

Kerroshoitoon on helppo hypatd mukaan, koska aina kierretadn jonkun tai joidenkin kanssa. (Hir-

vasvuopio 2019.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa kasitelldan perehdyttamistd, koska se on opinnaytetyoni tarkein aihe. Miksi pereh-

dyttdminen on tarkeaa? Mita hyvalla perehdyttamiselld voi saavuttaa?

Yleinen huolehtimisvelvollisuus velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyontekijoistaan, mutta sen
lisdksi tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydantajaa erilaisilla tavoilla, joihin kuuluvat mm. tydymparis-
ton ja tydn suunnittelu, riittava perehdyttdaminen tyohon, ohjaaminen tydpaikan haitta- ja vaara-

tilanteista, ergonomiasta huolehtiminen ja tauottaminen. (Tyoturvallisuus ja tyosuojelu 2019.)

3.1 Perehdytys tyopaikalla

Perehdytys sisaltaa kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyoympa-
ristonsa ja tyopaikkansa toiminta-ajatuksen ja liikeidean sekad tutustuu tydpaikan toimintatapoi-
hin. Han myos tutustuu tyontekijoihin seka asiakkaihin ja oppii tydtehtdvansa ja oman vastuunsa.

(Kangas 2004, 4.)

Perehdytysta kuvataan kaytanteing, joilla varmistetaan, etta tydntekija oppii tydnsa ja sopeutuu
tyoyhteisoon. Sen lisdksi etta perehdytettdva oppii, on organisaationkin omaksuttava uutta tietoa
sekd muokata jo olemassa olevia toimintatapoja. Toimiva perehdytys vahvistaa sidetta tyonteki-

jan ja organisaation valilla. (Eklund 2018, 25.)

Tyontekijan perehdytys ei tapahdu vain uuden tyosuhteen alkaessa, vaan perehdyttamistad har-
joitetaan myos pidempien poissaolojen jalkeen (esimerkiksi sairasloman), tarpeen vaatiessa tyon
aikana, havaittaessa puutteita niiden korjaamiseksi, tydympariston tapojen kertaamiseksi ja aina
kun tapahtuu jotain muutoksia joko toissa tai ymparistossa (Turvallinen perehdytys, 2019). Ty6-
tehtdvasta ja sen vaativuudesta riippuen perehdytys voi kestaa pitkaankin, jopa koko koeajan.
Sopiva maara tietoa kerralla varmistaa sen, etta tieto painuu tyontekijan mieleen ja myds jaa
sinne. Palautteen antaminen jo perehdytysvaiheessa on tarkeda. Perehdyttamisen aikana organi-
saationkin on mahdollista oppia erilaisia tapoja, jos asioista kuten edellisista tyotehtavista kes-

kustellaan uuden tyontekijan kanssa. (Hyppanen 2009, 196 -197.)
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Kokemusperdinen tietdmys opitaan sosiaalistumisen kautta ja siksi perehdytysjakso onkin tarkea
aika tyontekijan oppimisen kannalta. Jotta voidaan luoda toimiva tyokulttuuri ja sailyttaa se, tyon-
tekijalle luodaan pohjaa kokemusperdisen tietamyksen jakamiselle. Kokemusperaista tietamysta
jaetaan jo perehdyttamisvaiheessa, kun opetetaan tyotavat, koneet, laitteet, tehtdvien sisallot ja

valvotaan toimintaa. (Manninen 2009, 118.)

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja sitd myos valvotaan lakien puitteissa. Ty6lainsdddanndssa
on huomioitu perusteellisesti perehdytys. Jos yrityksen toiminta on luotettavaa ja lainmukaista,
silld on positiivinen vaikutus kilpailukykyyn, tyéhyvinvointiin sekd menestymiseen. Jos yritys epa-
onnistuu lainsadadannon noudattamisessa, menetykset voivat olla suuria. Huonosti hoidettu pe-
rehdytys heikentaa tyontekijan mahdollisuutta onnistua tyossdan ja tavoitteissaan. (Kupias & Pel-

tola 2012, 27.)

Kuviossa 1 kuvataan tyohon perehdyttamista kokonaisuutena. Tyohon perehdyttdminen alkaa
tyotehtavien oppimisella, tyoturvallisuuteen ja ergonomiaan tutustumisella seka laadun aikaan-
saamisella. Nama kaikki yhdessa kuljettavat tyontekijan johtamaan omaa itsedan, tekemaan tur-
vallisia ja terveellisia tyosuorituksia seka herdattamaan sisdisen yrittdjansa. Kokonaisuudesta syn-

tyy taitava tyo, laadukas tuote tai -palvelu. (Kauhanen 2012, 151.)

Oman itsensa
johtaminen

Ty6turvallisuus

ja ergonomia / \
Taitava tyo,

. o Turvallinen ja
Tyotehtdvien _| Ty6hén J laadukas

opettaminen " hdyttami » terveellinen g i
p perehdyttimi- tysuoritus tuote tai

/ nen palvelu
Sisdinen
yrittajyys

/

Laadun aikaan-
saaminen

Kuvio 1. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2012, 151).

Organisaatio varmistaa tyoturvallisuuden, ergonomian seka opettaa tyotehtavat. Tydntekijoiden
tyopanos tarkastetaan, ettei kukaan tee yhdella sormella t6ita vaan etta tyon tai tuotteen laatu

on kunnossa. Tasta paastaan perehdyttamiseen. Kunnollinen perehdyttdaminen johtaa siihen, etta
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tyontekija osaa johtaa itsedan, tehda tyonsa turvallisesti ja osaa myo6s huolehtia itsestdan. Sisai-
nen yrittdjyys myos kasvaa hyvan perehdytyksen myota. Kaikki edella mainitut asiat johtavat laa-

dukkaaseen tuotteeseen tai palveluun ja taitavaan tyohon. (Kauhanen 2012, 151.)

Perehdyttamisen jalkeen seuraa tydhonopastus, joka voi kestaa paivista kuukausiin riippuen teh-
tavasta. Noin vuoden kuluttua voidaan sanoa, etta tyontekija on valmis antamaan tayden tyopa-
noksensa omaan tehtdvadnsa. Pienemmissa yrityksissa perehdyttaminen ja tyéhénopastus voi
tapahtua todella nopeasti, kun taas suuremmissa organisaatioissa perehdyttdaminen voi kestaa

kauemmin. (Kauhanen 2012, 151.)

3.2  Perehdytyksen tavoitteet

Perehdyttaminen taytyy suunnitella tarkasti, jotta voidaan saada parhaita tuloksia aikaan. Suun-
nittelu edellyttaa, ettad organisaatiossa on mietitty kehittymisen tavoitteet. Hyvin tehty suunnit-
telu ottaa huomioon toimintakonseptin, nykytilanteen ja resurssit. Eri organisaatioissa perehdyt-

tdminen ja sen tavoitteet ovat erilaisia. (Kupias & Peltola 2012, 89.)

Perehdyttamisen tavoitteina pidetdaan tyon hallintaa ja laadukasta tuotetta tai palvelua. Jotta
paastdan tavoitteisiin, tydhon perehdyttamista taytyy pitda monivaiheisena opetus- ja oppimis-
tapahtumana, eika sitd tule rajoittaa vain tyotehtdvien opettamiseen, vaan siina tulee ottaa huo-

mioon myods kannustaminen omatoimisuuteen. (Lepist6é 1998, 2.)

Perehdyttamisen tavoite on, ettd uusi tyontekija sisdistaa tydpaikkansa kulttuurin ja toimintata-
vat. Organisaatiot pyrkivat siihen, etta tydpaikan sovitut yhtendiset kaytannot ja toiminta pysyvat
selkeind. Sen takia uuden tyotekijan halutaan omaksuvat vanhat ja uudet kdytanteet. Pahimmil-
laan téllaisessa perehdyttdmisessa kay niin, ettd suurin osa tydntekijan asiantuntemuksesta jaa
hyodyntamattd, vaikka siitd voisi olla suuri hyoéty organisaation kehityksen kannalta. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 15 - 16.)

Uudistuva organisaatio kehittaa tyokaytantoja, tuotteita ja asiakaspalvelua. Jokainen organisaatio
kuitenkin uudistuu ja oppii koko ajan, jos ei suunnitellusti niin vahingossa. Uuden opin hyddynta-

minen on kuitenkin haasteellista. Henkilostén on vaikea ottaa uudet kdytanteet mukaan t6ihin,
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ja rutiinit vievat helposti mennessdan ja palataan vanhoihin tapoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 28

-29)

Tavoitteeksi asetetaan usein tydturvallisuudesta huolehtiminen. On myds paljon muitakin tavoit-
teita. Yksi useimmin mainituista tavoitteista on perehdytettavan sitoututtaminen organisaatioon.
Se tosin on harvinaisemmaksi kdyva tavoite, koska nykypdivana maaraaikaiset seka kausiluontoi-

set sopimukset ovat yleistymdssa ja nama voivat olla jopa toivottuja asioita. (Eklund 2018, 28.)

3.3  Perehdytyksen apuvilineet

Perehdytyksessa voidaan kayttaa erilaisia tydkaluja. Apuna voidaan kayttaa kuutta tydkalua, joita

kasitelladn tassa luvussa.

Kysymyksia voidaan kayttdaa perehdyttamisessa monilla eri tavoilla. Niilla saadaan selville tyonte-
kijan mielipiteita, nakemyksia, osaamista ja ajatuksia ja han voi my6s kertoa, miten han oppii par-
haiten, ja vastausten avulla voidaan taas perehdytyspolkua muokata hieman. Kysymysten avulla
myos perehdyttdja oppii ja voi saada uusia nakdkulmia tydhonsa tai tydymparistddnsa. Perehdyt-
tdmisen aikana tyontekijaa voidaan heratella kysymysten avulla miettimdan, mitd han on oppinut
ja miten han kasittelee tulevaa tietoa. Kysymysten avulla voidaan myds arvioida perehdyttamisen
tehokkuutta. Kysymykset toimivat myds vuorovaikutteisena eleenda. (Kupias & Peltola 2012, 152

—-153))

Testit ja kokeet voivat olla myds hyva tapa perehdyttdd uutta tyontekijaa. Niita voidaan kayttaa
jo rekrytointivaiheessa tai perehdyttamisen alussa. Kokeet ja testit auttavat muodostamaan kasi-
tystd senhetkisestd osaamisesta sekd perehtymis- ja oppimistarpeista. Ensisijaisena tavoitteena
voidaan kuitenkin pitaa aktivoimista. Kun perehdytettava huomaa, mita han jo tietaa ja mita ei,
se motivoi uuden oppimiseen. Kokeet ja testit ovat parhaimmillaan, kun perehdytettavalla on vir-
heellinen kasitys osaamisestaan tai han ei ole edes miettinyt, mita osaa. Monissa verkkoperehdy-

tyksissa kdytetdan kokeita ja testeja. (Kupias & Peltola 2012, 153 — 154.)

Uudessa tydpaikassa on usein paljon erilaista opittavaa ja sisaistettavda. Kokonaiskuvan hahmot-

taminen ja jasentely on yksi keino edistaa perehdyttamista. Voidaan esimerkiksi hahmottaa tietyn



14

tehtdvan paapiirteet. Kaaviot ja kuviot ovat hyva keino auttaa hahmottamaan kokonaiskuvaa. Ta-
rinoiden kertominen on myos hauska tapa perehdyttaa tiettyihin tilanteisiin ja asioihin. (Kupias &

Peltola 2012, 153 — 156.)

Tehtdvat ja harjoitukset ovat monipuolinen tapa perehdyttaa uutta tyontekijaa, varsinkin jos ne
ovat todentuntuisia ja vastaavat tyopaikan omia palvelutilanteita. Tehtavien jalkeen perehdyttaja
ja perehtyja yhdessa kdyvat ne lapi ja analysoivat niitd ja perehdyttdja antaa palautetta. Kupiak-
sen ja Peltolan (2012, 160) mukaan voidaan tehtévissa ja harjoituksissa soveltaa seuraavia tapauk-

sia:

Tilannetapauksessa perehtyjan taytyy analysoida hanelle annetusta tilanteesta, esimerkiksi asia-

kaspalvelutilanteesta, keskeisia tekijoita.

Monimutkaisella tapauksella tarkoitetaan tehtdvaa, johon on annettu paljon informaatiota ja pe-

rehtyjan taytyy karsia “turha” informaatio pois ja jattaa vain tarkea informaatio jaljelle.

Pddtoksentekotapauksessa perehtyjan taytyy informaation perusteella pystyd tekemaan tehta-

vanannon kannalta oikea paatos.

Harjoitustapauksen avulla perehtyja harjoittelee tiettyja tehtavia, esimerkiksi matkalaskun teke-

mista tekemallad oikean matkalaskun.

Kriittisten kohtien analyysi -tapauksessa perehtyjalle annetaan tehtava ja jonkin verran informaa-

tiota. Perehtyjan taytyy itse kysya olennaiset lisatiedot ratkaistakseen tehtavan.

Askel kerrallaan -tapauksessa perehtyjalle esitetddn laaja tapaus pikkuhiljaa askel kerrallaan. Jo-

kaisen vaiheen jalkeen perehtyjan taytyy ennustaa, mitd seuraavaksi voisi tapahtua.

Nama kaikki ovat tarkeita tapoja saavuttaa toivottu osaamistaso.
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4  JOHTAMINEN

Hyvilla johtamistaidoilla on suuri vaikutus tyontekijoiden tydpanokseen. Jos tyontekijda alusta
asti perehdytetdan ja johdetaan oikein, tyo laatu on parempaa ja oppiminen nopeampaa. Kun
uusi tyontekija saapuu tyopaikalle, hdan odottaa, ettd joku ohjaa hanta ja kertoo mita tehda ja
minne menna. Jos vastassa on huoleton tyyppi, joka ohjailee vdahan sinnepain, uusi tyontekija op-
pii samanlaiseen tyyliin, jolloin tyon laatu karsii. Jotkut ihmiset saavat myds huonon kuvan tyo-
paikastaan, jos heita ei ohjata kunnolla. Se antaa huonoa mainosta organisaatiolle. Jos taas vas-
tassa on tyontekija tai esimies, jolla on korkea motivaatio ja hyvat johtamistaidot, uuden tyoénte-
kijan on helpompi omaksua, etta tyopaikalla tehddan hyvaa ja tarkkaa tyota. On myds helpompaa

oppia tavat ja tyotehtavat, kun ohjataan tarkasti ja hyvin.

4.1 Henkildstovoimavarojen johtaminen ja sen tavoitteet

Henkilostévoimavaroilla voidaan kuvata seka ihmisia, jotka tydskentelevat organisaatioissa, etta
heidan esimiehidan, joiden tehtava on johtaa henkiléstovoimavaroja. Termi henkildstovoimava-
rat on keksitty 1960-luvulla, jolloin ihmisten valiset suhteet esimerkiksi motivaatio ja kayttayty-
minen, alkoivat merkitsemaan tyonteossa. Henkilostovoimavarojen johtamisella kuvataan orga-

nisaation esimiehien tehtavia. (What is human resource? 2019.)

Henkildstdévoimavarojen johtaminen on organisaation henkilékunnan hankintaa, motivointia, yl-
lapitoa, kehittamista ja palkitsemista (Kauhanen 2012, 16). Henkildsto on yrityksen tarkein laatu-
tekija, joten uuden tyontekijan onnistunut palkkaaminen voi parantaa organisaation toimintaa

huomattavasti (Strommer 1999, 242).

Ty6paikan johtaja tai esimies on vastuussa perehdytyksen jarjestamisestd. Tama ei kuitenkaan
tarkoita sitd, etta jompikumpi on perehdyttdja, vaan he voivat nimeta jonkun henkilon vastuu-
seen perehdyttamisesta. On kuitenkin tarkeaa, ettd johtaja on perehdytetty omiin tehtaviinsa ja
vastuihinsa hyvin ja huolellisesti. (Turvallinen perehdytys 2019). Esimiehen tehtdvdana on luoda
perehdytysohjelma ja siihen tarvittava materiaali, toivottaa tyontekija tervetulleeksi, esitella yri-
tys ja henkilosto, opastaa tehtdvissa seka kertoa tydsuojelusta. Esimiehen vastuulla on myds huo-

lehtia, etta tydpaikalla on riittavat resurssit perehdytykseen. (Hyppanen 2009, 195.)
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Johtamisen tavoitteena on, etta saataisiin tarvittavat asiat tapahtumaan ja tyontekijat toimimaan
organisaation eduksi ja tavoitteiden saavuttamiseksi. Johtamisen yksi tarkeimmista tavoitteista
on saada kaikki toimimaan yhteisty0ssa, ja sen ansiosta motivaatio nousee korkealle ja tyonteko

onnistuu. (Johtaminen ja esimiestyd 2019.)

Kuviossa 2 kuvataan johtamisen kokonaisuutta. Johtamista ajatellaan asioiden johtamisen ja ih-
misten johtamisen kannalta. Tama kaikki johtaa tyon laatuun ja tuloksellisuuteen seka tyohyvin-
vointiin ja tyokykyyn. Ihmisten johtaminen sisdltda palautteen antamista, palkitsemista, innosta-
mista, delegoimista seka tyontekijoiden osaamisen hyddyntamista. Asioiden johtaminen pitaa si-
salladn organisaation huolenpitoa, johon kuuluu erilaiset tyon mittarit, toiminnan kehittdminen,
tavoitteiden asettaminen ja niissd pysyminen, organisaation visio, strategia ja arvot seka toimin-
taymparistosta huolehtiminen. Tama kaikki vaikuttaa organisaation toimintaan ja kun kaikki osa-
alueet on otettu huomioon, organisaation toiminta on positiivista ja kehityskdyra nousee. (Johta-

minen ja esimiestyo 2019.)

Tyon laatu ja tuloksellisuus
Ty6hyvinvointi ja tyokyky

Palaute edistymisesta
Osaamisen hyddyntaminen
Innostaminen ja mahdollistaminen
Valtuuttaminen ja yhdessa kehittaminen
Osallistava vuorovaikutus

Mittarit, kehittymisen trendit
Toimintaprosessit, tydoryhmat, verkostot
Tavoitteet, osatavoitteet
Visio, strategia, arvot
Toimintaymparisto

Kuvio 2. Johtamisen kokonaisuus (Johtaminen ja esimiestyd 2019).

Johtaminen on asioiden johtamista ja ihmisten johtamista yhdessa. Asioihin kuuluvat mm. mitta-
rit, joilla mitataan esimerkiksi tyon laatua, toimintaprosessit ja niiden hallinta, tavoitteiden hal-

linta ja asettaminen, visiot ja arvot ja niiden luominen ja toimintaympariston luominen ja siita
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huolehtiminen. lhmisten johtamiseen taas kuuluvat vuorovaikutuksen yllapitaminen ja huolehti-
minen siitd, etta kaikki saavat tilaa kertoa mielipiteitd, ideoita yms., kehittdminen ja delegointi,
jotta kaikki saavat jotain tehddkseen, henkildston innostaminen ja palkitseminen, tyontekijoiden
osaamisen hyddyntdminen sekd rakentavan palautteen antaminen. (Johtaminen ja esimiestyo

2019.)

Tyontekijoiden tyytyvaisyys on tarkeaa yritykselle. Mitd helpompaa toiden aloittaminen tyonte-
kijalle on, sita miellyttdvampaa téihin on tulla ja toita tehda. Tyontekijoiden sitoutuneisuudella
on suuri merkitys tulosten kannalta. Jos sitoutuneisuus on alhaista, liikevoitto jaa myds huomat-
tavasti pienemmaksi (Nelja hyvaa syyta miksi tydontekijoiden tyytyvaisyyteen kannattaa panostaa
2016). Sitoutunut tyontekija on asiakkaita kohtaan positiivisempi ja usein saa myytya ekstraa ja

tekee asiakkaiden paivasta paremman.

Organisaation pitdisi kyeta useisiin erilaisiin asioihin. Yrityksen tulisi hankkia asiakkaita, joita se
haluaa ja yrityksen tulisi pitaa tyotekijat talossa. Palkitseminen on tarkeda organisaation hyvin-
voinnin kannalta. Yrityksen tulisi kehittaa toimintaansa ja tyontekijoitansa seka tukea ja arvostaa
pitkaa tyburaa. Jos organisaatiossa pystytaan hoitamaan nama kaikki, ovat asiat kunnossa ja or-

ganisaatiolla on mahdollisuus kehittya yha pidemmalle. (Kauhanen 2012, 16.)

4.2 Kehittdminen ja palkitseminen

Palkitsemisella voidaan nostattaa uuden sekd vanhan tyontekijan motiivia oppia. Uusi tyontekija
haluaa oppia, jos tietdd, ettd oppimisesta on luvassa palkinto. Palkitsemisen ei tarvitse olla mitaan
suurta. Yritys voi esimerkiksi tarjota ylimaaraisia etuja, vaikka etuseteleitd, jos tyontekija suorittaa

ylimaaraisen kurssin tai voi todistaa, ettd on oppinut jonkin tarkean taidon ripeasti.

Nykypdivana muutos on noussut arkiseksi sanaksi ja se vaatii koko organisaation henkildstolta
sopeutumista ja uusiutumista. Osaaminen vanhenee nopeasti, ja jos haluaa sailyttda markkina-
kelpoisuuden, on opeteltava nopeasti uutta ja oltava valmis vastaanottamaan uutta tietoa. Tek-
nologia ja tekninen osaaminen vanhenee nykypaivand muutamassa vuodessa. (Kauhanen 2012,

142.)



18

Oppiva organisaatio on viime vuosina puhuttanut paljon yritysmaailmaa. Talla tarkoitetaan sita,
miten organisaatio oppii yksildiden oppimisen kautta. Kasitteelle ei kuitenkaan ole tarkkaa maa-
ritelmaa. Oppivana organisaationa voidaan pitda organisaatiota, joka osaa kayttaa kaikkien oppi-
miskykyad tavoittaakseen tavoitteet. Yrityksen on osattava luoda kannustava ilmapiiri oppimisen
ympdrille. Organisaation henkiloston taytyy kyseenalaistaa toimintaansa sekd huomata ja oppia
virheistaan. Osaamista pitad voida luoda, hankkia ja siirtaa. Yrityksen taytyy kannustaa kokeile-
maan ja antaa virheet anteeksi. Yrityksessa on hyva rohkaista kilpailemaan. Organisaation taytyy
oppia uutta, kannustaa seka jakaa tietoa. Oppivassa organisaatiossa kaikilla on mahdollisuus ke-
hittya seka saavuttaa tuloksia. Henkilostolla pitda olla seka henkilokohtaisia- etta yhteisia tavoit-

teita, jotta voidaan oppia yhdessa ja erikseen. (Kauhanen 2012, 157-158.)

Palkitseminen on tarkea osa yrityksen johtamista. Palkitseminen voi olla osana perehdytysta. Pal-
kitseminen on yksi johtamisvalineista ja silld tuetaan menestysta ja kannustetaan henkilost6a.
Palkitsemisen tarkoitus on kannustaa tyontekijoita toimimaan arvojen ja tavoitteiden mukaisesti.
Palkkiot nostattavat tyontekijoiden motivaatiota ja sen seurauksena organisaatioiden tulokset
paranevat. Ihmisia motivoivat erilaiset asiat. Joitakin motivoi raha, joitakin esimerkiksi liikunta-
edut ja joitakin loma- ja vapaapdivaedut. Esimiehen taytyy siis tuntea erilaisten ihmisten motivaa-

tio. (Kauhanen 2012, 113.)

4.3 Uuden tyontekijan vaikutukset organisaatioon

Usein ensivaikutelma on ratkaiseva tekija, kun uusi tyontekija saapuu. Usein on havaittavissa jan-
nitysta ja hermostuneisuutta uuden tyontekijan kaytoksessa, mutta sitd voidaan huomata myos
muissa tyontekijoissa. Uusi tyontekija selvittdd, mihin asemaan han tyopaikassaan sijoittuu. Esi-
miehen tehtdvana on varmistaa, ettd prosessi sujuu vaivattomasti. (Kuinka huolehtia uudesta

tyontekijasta 2019.)

Kun uusi tyontekija saapuu, se horjuttaa hetkellisesti organisaation toiminnan tasapainoa Tama
muutos aiheuttaa hetkellisen hairion, jota kuvaillaan alla olevassa kuviossa. Usein uuden tyonte-
kijan aloittaminen laskee hieman tehokkuutta, ennen kuin se toivon mukaan alkaa taas nousta.

Hyvalla johtamisella voi vaikuttaa paljonkin siihen, kuinka noususuhdanteista tehokkuus tulee
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olemaan. Tavoite olisi, ettd tehokkuuden lasku olisi mahdollisimman pient3 ja lyhytaikaista. (Ek-

lund 2018, 31.)

Kuviossa 3 nakyy, mita organisaatio odottaa uudelta tyontekijaltda. Hinen odotetaan heti olevan
hyodyksi yritykselle. Tama harvemmin kuitenkaan tapahtuu. Usein mennaan hieman nykytason
alapuolelle, jonka jalkeen noustaan ja pikkuhiljaa tyontekijan tehokkuuskayra nousee. Merkitysta

on tassa vaiheessa silla, miten tyontekijaa johdetaan ja opastetaan. (Eklund 2018, 32.)

tehokkuus
A
odotukset ammattimaisesti johdettu
ﬁ; taitamattomasti johdettu

v

Kuvio 3. Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (Eklund 2018, 32).

Kun johtaminen on ammattitaitoista ja hyvin suunniteltua, tehokkuuden laskeminen voidaan pi-
tda mahdollisimman matalana ja lyhyena. Jos taas johdetaan taitamattomasti tai huonosti suun-
nitellen, notkahdus kestaa pidempaan, eika valttamatta padsta missaan vaiheessa samalle tasolle
kuin ammattimaisesti johtaen. Pahimmassa tapauksessa tyontekija ei padse sisdan tydyhteiséon
eika tehtaviinsa. Nain ollen hdnet joudutaan joko irtisanomaan tai han irtisanoutuu itse, jos ei koe

kuuluvansa tyopaikkaansa tai kokee, ettei opi tyotehtavidan. (Eklund 2018, 33.)

Perehdyttamisen jalkeen on hyva seurata, ottaako tyontekija oppimiaan asioita osaksi tyonteko-
aan. Hyvan perehdyttdmisen seurauksena opittu asia kdytdannollistetdan tyohon, joka taas takaa
paremman tuloksen. Kehityskeskustelut ovat hyva tapa seurata kehittymista ja opettaa lisaa. Nii-

den avulla luottamus sailyy. (Eklund 2018, 111.)

Asiakkaat tuovat arvoa yritykselle ja voidaan ajatella, ettd pankkitilien saldot, tilat, laitteet seka
kalusto ovat arvoltaan pientd verrattuna asiakkaiden arvoon. Hyvalld johtamistaidoilla saadaan

kehitettya loistavia tyontekijoita, jotka taas tuovat organisaatiolle asiakkaita. (Viitala 2013, 302.)
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5  LAINSAADANTO

Yhtena aiheena kasittelen lainsdadantoa. Suomen lakiin on sisdllytetty myos perehdytys. Jokaisen
uuden tyontekijan kuuluu saada asianmukainen opetus tyotehtaviinsa ja tydymparistodnsa. Se

on kaikkien turvallisuuden ja tydhyvinvoinnin edistamista.

Erityisesti tyoturvallisuuslaki, tydosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa sisaltavat jopa
suoria viittauksia perehdytykseen. Ty6lainsdaddanndssa tavoitteena on suojella ja sopeuttaa tyon-
tekijda. Lainsdddannon noudattaminen on kaikille organisaatioille vahimmaisvaatimus, mutta
monella alalla tybehtosopimukset tdydentadvat lakeja. Lailla halutaan turvata kaikkien urapolut, ja
sen merkitys ristiriitatilanteissa on suuri. Organisaatioiden taytyy varautua perehdyttamiseen tar-

peellisin keinoin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

5.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita, jotta voidaan tur-
vata tyokykya ja suojella sita. Silla myds ennaltaehkaistaan ja torjutaan tapaturmia ja tyosta joh-
tuvia fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. Ty6antajan on myo6s hyva kayda tyoturvallisuutta

seka ty6turvallisuuslakia lapi uuden tyontekijan kanssa. (L738/2002.)

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia henkilstdn turvallisuudesta ja terveydesta tydym-
paristossa. Jo perehdyttaessa uutta tyontekijaa, tydantajan on huolehdittava, ettad uusi tyontekija
ymmartaa tyopaikan turvallisuutta koskevat asiat. Tyontekijan taytyy osata toimia myo6s vaarati-
lanteissa. Tyonantajan tehtdva on tarkkailla ymparist6a, tyoyhteisoa ja tyétapojen turvallisuutta.
Tybnantajan on huomioitava tyohon, olosuhteisiin seka tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyk-

siin liittyvat seikat. (L738/2002.)

TyOpaikalla on oltava esilla riittavasti tietoa tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tyénantaja huo-
lehtii siitd, ettd henkildston osaaminen ja tydkokemus on otettu huomioon. Jokainen tydntekija
taytyy olla perehdytetty riittavasti tyohon, olosuhteisiin, tydmenetelmiin, tyévalineisiin seka nii-
den kayttoon. Perehdytys on tarkeda erityisesti tyosuhteen alussa ja tydsuhteiden muuttuessa.

Ty6nantajan on huolehdittava, etta tyontekija on opetettu ja ohjattu tydn haittojen ja vaarojen
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ehkadisemiseksi. Tyontekijan taytyy tietdd, miten toimitaan erilaisissa tilanteissa, kuten huolto-,
korjaus-, hairio- ja poikkeustilanteissa. tyopaikan ohjeistusta tdydennetdaan saannollisesti.

(L738/2002.)

Tydnantajan tehtdvana on jakaa tarpeelliset tiedot, jotka liittyvat turvallisuuteen, terveyteen ja
muihin olosuhteisiin. Asiat taytyy kasitella tyonantajan, tyontekijoiden tai heidan edustajiensa

kanssa. (L738/2002.)

5.2  TyoOsopimuslaki

Ty6sopimuslakia sovelletaan sopimuksiin, joilla tydntekija on suostunut toimimaan tyénantajan
valvonnassa. Tyontekijalle maksetaan sovittua palkkaa. Tata lakia sovelletaan myos, jos palkasta

ei ole sovittu, mutta ty6 on tarkoitettu tehtdvaksi palkkaa vastaan. (L55/2001.)

Ty6nantajan on yllapidettava suhteitaan tyontekijoihin ja hanen on huolehdittava siita, etta tyon-
tekijoiden valiset suhteet ovat kunnossa. TyOnantajan taytyy tietda, ettd uusi tyontekija on so-
peutunut joukkoon. Tydnantajan vastuualueeseen kuuluu huolehtia siitd, etta tyontekijat suoriu-
tuvat tyostaan, vaikka tydymparistossa tai tehtdvissa tulisi muutoksia. Tydnantajan on edistettava

henkil6ston mahdollisuutta kehittya. (L55/2001.)

Tyon tarkein asia on tydsopimus. Yksi keskeisimmista asioista perehdytyksessa on kayda lapi so-
pimus huolella. Tydsopimus sitouttaa molemmat osapuolet tyéhon. Tydntekija sitoutuu teke-
madn tyonsa ja han saa palkan. Tydnantaja sitoutuu neuvomaan, ottamaan tydn vastaan seka

maksamaan palkkaa tehdysta tyosta. (L55/2001.)

5.3  Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa on sdaddetty edistamaan yrityksen ja henkildstdn valisia menet-
telytapoja. Tavoite on kehittaa yrityksen toimintaa yhdessa ja antaa tyontekijoille mahdollisuus
vaikuttaa paatoksiin, joita yrityksessa tehdaan ja jotka koskevat heidan tyétaan. Tarkoituksena on

vahvistaa tydnantajan, henkiloston ja tydvoimaviranomaisten yhteistyota. (L334/2007.)
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Yrityksen suunnitelmista seka nykyisesta tilasta on kerrottava koko henkildstélle. Tama on helppo
suorittaa palavereilla, joita jarjestetadan tarpeen mukaan. Tydnantajan taytyy antaa mahdollisuus
vaikuttaa paatoksiin ja suunnitelmiin. Hyvassa tydymparistossa pystytdan puhumaan kaikista asi-
oista, seka annetaan mahdollisuus kaikille kertoa mielipiteensa. Perehdytysvaiheessa on tarkeaa
kuunnella uutta tydntekijaa, koska hanella voi olla kehitysideoita, joita kauemmin tyoskennelleet

eivat edes huomaisi. (L334/2007.)

5.4  Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta

Ty6nantajan ja tyontekijoiden valisissa asioissa kasitelldan asioita ja muutoksia, joilla on vaiku-
tusta henkil6stéon ja sen toimintaan. Asioissa kdsitelladn myds erilaisia tapoja ja periaatteita,
joilla voi olla haitallisia vaikutuksia. N&itd voidaan selvittaa erilaisilla selvityksilla seka terveyden-
huollon tekemassa tydpaikkaselvityksessa. Tyopaikassa keskustellaan kehittdmistavoista, joilla
voidaan yllapitaa terveytta. Tyo jarjestetdan sen perusteella, mika on turvallisin ratkaisu tyopai-
kalla. Tyontekijoita on tarkea perehdyttda silloin, kun tarve vaatii, ei vain tyon alkuvaiheessa.

(L44/2006.)

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta tiivistaa kolme edellista
lakia. Jokaisessa niista mainitaan viestinta, perehdyttaminen, ymparisto, tyokyky, turvallisuus ja
terveys. Jo perehdytysvaiheessa on tarkeaa kayda lainsdaadantoa lapi, koska se luo turvallisuuden

tunnetta tyontekijoissa. (L44/2006.)
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6  TERVETULOPAKETIN LAADINTA

Tassa luvussa kasitelldan tervetulopakettia ja sen etenemista. Tyon tarkoituksena oli laatia toi-
miva ja mielenkiintoinen tervetulopaketti uudelle tyontekijalle. Tavoitteena tyontekijan nakokul-
masta on helpottaa tyopaikkakunnalle ja uudelle tydpaikalle saapumista. Tyonantajan puolesta
haluttiin nopeuttaa ja helpottaa perehdytysta seka luoda asiallinen kuva hotellista tyopaikkana.
Lisaksi kasitelladn toiminnallista opinnaytety6ta, joka oli opinndytetydni toteutustapa. Tyoni oli
tuotekehitysprojekti, jossa luotiin tervetulopaketti Lapland Hotel Riekonlinnan esimiesten apuva-

lineeksi.

6.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinndytetyd koostuu useista asioista: toiminnallisuudesta, teoreettisuudesta,
tutkimuksellisuudesta ja raportoinnista (Vilkka 2010, 2). Toiminnallisen opinndytetyon tavoite on
kdytdnnon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista ja jarkeistamista. Se

voi olla esimerkiksi tapahtuma, kirja, vihko, perehdyttamisopas jne. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Vilkan (2010, 5) mukaan toiminnallisessa opinnaytetydssa tavoitellaan tiedonkeruulla "tietoa,
jolla tekija itse voi toiminnallista osuutta ja tuotosta perustellusti tdismentaa, rajata, kehittaa, uu-
distaa seka luoda kohdetta ja kayttdjaa paremmin palvelevaksi”. Tyoni tiedonkeruu keskittyy kir-
jallisuuteen ja internetlahteisiin sekd my6s Lapland Hotelsin omaan jo olemassa olevaan aineis-

toon.

Monilla aloilla, esimerkiksi liiketalous ja hotelli-, ravintola- ja matkailualalla, opinnaytetyo teh-
daan jollekin yritykselle. Ennen ty6ta kannattaakin selvittda, mitd ohjeistuksia yrityksella on. Yri-
tys voi esimerkiksi haluta logonsa nakyviin ja oikeanvarisena. Raportissa tulisikin kertoa, mita oh-

jeita yrityksellad on ja miten ne vaikuttivat tyon tekemiseen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.)

Hotellipdallikolla seka hotellin johtajalla oli toiveena, etta tyoni tehtaisiin seka suomeksi ettd eng-
lanniksi. Lisaksi hotellipaallikké kertoi vahan, millaisia asioita han haluaisi pakettiin: esimerkiksi
tyovaatteet, henkildkunnan asunto-ohjeet ja pelisddannot. Paketista jai englanninkielinen tuotos

pois, koska halusin hieman rajata tyota.
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Tavoitteena pidetdan, ettd opinnaytetyd erottuu vastaavanlaisista toista. Tuotteen tulisi siis olla
yksilollinen. Kriteereina pidetdan tuotteen muotoa, selkeyttd, kaytettavyytta, asiasisallon sopi-
vuutta ja informatiivisuutta. Lahdekritiikkia on erityisessa asemassa. Kaikki keratty tieto ei valtta-
matta ole enda ajankohtaista ja osa tiedosta voi olla hyvinkin vaaraa. (Vilkka & Airaksinen 2003,

53.)

6.2 Tervetulopaketin suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetydn haasteena on l6ytaa tarvittava tieto, joka vastaa oman alan teoriaa. Omaa tyota
tehdessani turhan tiedon suodattaminen pois oli yksi haasteista. Tyota tehdessa pyritdan usein
turvautumaan erilaisiin esimerkkeihin ja tapoihin, joita toiset ovat kdyttdneet omassa tyossaan.
On tarkeaa ymmartaa toiminnallinen kasitys sellaisilla loilla, joilla taidot ja kaytdannollisyys ovat

keskeisia aiheita. (Vilkka & Airaksinen 2003, 7.)

Tervetulopaketti tehddan yhteistyéssa Lapland Hotel Riekonlinnan kanssa. Yhdessa hotellipaalli-
kén kanssa olemme muokanneet tervetulopakettia sopivaksi hotellin henkilékunnan kayttoon.
Oppaan idea tuli jo ensimmaisessa harjoittelussani, jossa kiinnostus hotellitoimintaan herasi ja
halusin hyodyntaa harjoittelupaikkaani opinnaytetydssani. Aloin pikkuhiljaa kerdilemaan materi-
aalia hotellilta ja kirjoittelin ideoita muistiin. Tyokavereiden ja hotellipaallikon kanssa keskustel-
tiin siitd, mitd oppaaseen voisi sisallyttaa. Itsellani ajatus oli hyvin laajasta paketista, jossa on
kaikki tydpaikan perehdytysohjeet. Keskustelin hotellipaallikdn kanssa ja minulle valkeni, etta

tyoni on aivan liian laaja. Siita alkoi raju rajaaminen.

Ty6ta tehdessa tein ideapohjaa, jonka lahetin hotellipdallikélle. Han lahetti sitten palautteena
oman nakemyksensa. Kavin myos hotellilla ja sain materiaalia kdytettavaksi. Sen jalkeen laitoin
tyoni hotellipaallikélle, han luki ja kommentoi sitd. Valimatkan ja ristiin menevien aikataulujen
takia sdaannolliset palaverit eivat onnistuneet. Syksylla kavin hotellilla ottamassa kuvia ja keskus-

teltiin siita, missa vaiheessa tyo on.

Kun aloin kirjoittamaan opinndytetyota, kerasin aluksi tietoa perehdyttamisestd, Lapland Hotel-
sista ja Saariseldsta. Luin myos paljon muita opinndytetoitd, joiden aiheena oli perehdyttaminen.
Panin muistiin mahdollisia aiheita, joita voisin kayttdd. Nain alkoi muodostua jonkinndkdinen

alusta, jota pystyin kayttamaan hyodyksi aloittaessani paketin tekemista.
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Suunnitteluvaiheessa tyosta piti tulla tervetulopaketti, jossa on perehdytysoppaat jokaiselle osas-
tolle, mutta matkan varrella tervetulopaketista muokkautui sellainen, jossa on yleisohjeet tuntu-

riin saapumisesta ja toiden aloittamisesta perehdytyksen loppuvaiheeseen. Ensin ajattelin, etta

Sitd mukaa, kun tyo6ta teki, tuli uusia ideoita ja osa alkoi tuntua sopimattomilta, jolloin vililla saa-
toin pyyhkia ison osan pois ja aloittaa alusta. Opinndytetydn tekeminen oli kuitenkin hyvin opet-
tavaista ja mielenkiintoista. Oli hetkid, jolloin sain paljon aikaiseksi ja oli hetkid, jolloin tuntui, ettei
tastad tule mitddn. Omaa tyota lukiessa kuitenkin tajusin, miten paljon on oppinut prosessin ai-

kana.

Tervetulopaketin tarkoitus on auttaa Saariselalle tulevia oppimaan aluetta, jotta tietda jo paapii-
reteittain tulevan tyoymparistonsa. Alueesta loytyy kartta, tarkeimpia paikkoja ja muuta tarkeaa
informaatiota, jota voidaan kayttda omaan oppimiseen, mutta myos tietoa voi hyddyntaa asia-
kastilanteissa. Lisdksi tyopaikalle tuleva jannitys hieman laantuu, kun on vahan paassyt jo tutus-
tumaan paikan kdytanteisiin ja tapoihin. Alueen lisdksi paketista |6ytyy tietoa asunnosta (mm.

jarjestyssaannot) ja tyopaikasta. Tyopaikkatietoa on esimerkiksi tyovaatteet, tyoajat yms.

6.3  Tervetulopaketin arviointi

Tervetulopakettia arvioi hotellipaallikko, keittion esimies, ravintolan esimies sekd vastaanoton
vuoropaallikko. Hotellipdallikolta sain rakentavaa palautetta siitd, miten tekstia kannattaisi muo-
kata ja millaista sisaltoa tervetulopaketin pitaisi sisdltda. Kun ihan ensimmaisen kerran laitoin ha-
nelle suunnitelman ja alustavan pohjan, oli hadn sitd mielta, etta olin keskittynyt hieman vaariin
asioihin. Kerasin tietoa hdanen palautteensa pohjalta, ja seuraava palaute olikin parempaa. Hanen

mielestdan aiheet olivat hyvat, mutta tervetulopaketti kaipasi viela sisaltoa.

Hotellin esimiehilta tuli positiivista palautetta tervetulopaketin loppuvaiheessa, kun se annettiin
heille luettavaksi. Heilla ei ollut lisattavaa. Hotellipaallikko kiinnitti huomiota tekstin virheisiin ja
kehottikin korjaamaan ne. Lisdaksi han huomautti, etta tekstin pitaa olla kirjakielista. Ohjeistuksiin

han halusi tarkennuksia. Kokonaisuutena kuitenkin toimiva ja alue on hyvin kiteytetty.
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Paketti aiotaan ottaa myds kayttoon Lapland Hotel Riekonlinnassa niin pian kuin mahdollista. Ter-
vetulopaketti on toivottu ja esimiesten mielesta se on kiireisena aikana todella tarkea, koska heti

perehdytyksen alussa voidaan alkaa keskittymaan tyohon.
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7  POHDINTA

Opinnaytetydprosessi alkoi kiinnostuksestani Lapland Hotelsia kohtaan. Tervetulopaketin kokoa-
misen tavoite itsedni ajatellen oli, ettd halusin oppia esimiestydsta ja henkiloston johtamisesta
enemman. Tulevaisuudessa tulen todenndkoisesti tarvitsemaan esimiestaitoja. En ole aikaisem-

min tehnyt opinndytety6ta, joten halusin valita tutun paikan, jolle teen opinndytetyoni.

Teoriaa perehdyttamisesta ja henkiloston johtamisesta |6ytyi paljon, mutta sen rajaaminen oli
haastavaa. Kaytin teoriaosuuksissa kirja- ja internetldhteita. Sain myos lahdevinkkeja opinnayte-
ty6ohjaajaltani sekd jonkin verran myds muiden opinnaytetdistd. Pohdin kirjoittaessani myos
omaa tietoani, ja sen avulla ymmarsinkin lukemaani tekstiad ja aloin ymmartaa sita. Se helpotti

rajaamista paljon.

Kuten Vilkka & Airaksinen kirjoittavat Toiminnallinen opinnaytetyo (2003) kirjassaan, etta tyo voi
olla esimerkiksi perehdyttamisopas. Tervetulopakettiani voidaan kutsua perehdyttamisoppaaksi,
vaikka siind ei varsinaisesti ole tyohon perehdyttamista. Tervetulopaketti sisaltda kuitenkin pe-

rehdyttamiseen kuuluvaa tietoa tydtehtavien ulkopuolelta.

Tarkoituksena on luoda toimiva tervetulopaketti, joka helpottaa seka tyontekijaa etta tyonanta-
jaa tyosuhteen alkumetreilld. Paketin voi toimittaa uudelle tydntekijalle heti, kun hanet on valittu
tyohonsa tai nykyiselle tyontekijalle, joka tuntee sita tarvitsevansa. Pohdin myds tyota tehdessani
sitd, miten tervetulopakettia voisi hyodyntdaa muillakin hotelleilla. Lisdksi tervetulopakettiin voi
lisdta kohdennettuna uusille tydntekijoille tarkempia ohjeita tuleville kerroshoitajille, tarjoilijoille,

vastaanottovirkailijoille ja kokeille heidan tyotehtavastaan.

Opinnaytetyoni tavoite on saada tyotekijat motivoitumaan tyéymparistostadn jo ennen kuin he
saapuvat tyopaikalleen. Lisaksi tavoitteena on saada heiddt oppimaan tyonsa ja alueensa. Jokai-
sella tyontekijalla pitdisi olla mahdollisuus tutustua tulevaan (tai nykyiseen) tyopaikkaansa. Tama
edesauttaa tyontekoa ja nakyy myds tuloksissa ja tydn laadussa. Tavoite saavutettiin, ja tervetu-

lopaketti on hyodyllinen Lapland Hotel Riekonlinnassa.

Ty6nantajan ndkdkulmasta tavoitteena on yrityksen imagon nostattaminen motivoituneilla tyon-

tekijoilla ja sitd seuraavalla laadukkaalla ty6lla. Tervetulopaketin tavoite on myds helpottaa pe-
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rehdytyksen aloittamista ja sen nopeuttamista. Kun tyontekija on valmiiksi paassyt jo tutustu-
maan uuteen tydpaikkaansa ja sen tapoihin, on helpompi alkaa opettamaan tydtehtaviin tyopai-
kalla. Lapland Hotel Riekonlinnassa sesonkikauden alussa tulee useita tyontekijoita hieman eriai-
kaan, joten tervetulopaketin halutaan helpottavan perehdyttdjan muistilistaa, koska osa tarke-

asta tiedosta on jo tyontekijalla.

Pidan tyotani tarkedna ja hyoddyllisend, koska se auttaa hotellia pitdmaan huolta tyontekijoistdan
heti alkuvaiheessa. Ideasta toteutukseen oli pitkd matka, ja sisdltd muuttui moneen kertaan en-
nen kuin ty6 oli valmis. Haastavuutta toi myos se, ettd en padssyt juurikaan kdymaan hotellilla
haastavien tyOaikojen vuoksi. Kokonaisuutena opinndytetydn tekeminen oli mielenkiintoista ja
opettavaista. Koen oppineeni omista heikkouksistani ja vahvuuksistani seka olen oppinut paljon
kirjoittamisesta ja lahteiden kaytosta. Jos opinnaytetyo olisi tehty ensimmaisend vuonna, var-
masti koulutehtavani olisivat olleet ihan erilaisia. Ymmarran nyt, ettei minulla aikaisemmin ole

ollut mitdan hajua edes ldhteiden kirjoittamisesta oikeaoppisesti.
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Liitteet

Liite 1. Tervetulopaketin sisallysluettelo

Liite 2. Tervetulopaketti Lapland hotel Riekonlinnaan

Tervetulopaketti sisalto sisaltaa tietoa, joka on osoitettu salaiseksi. Se on nahtavissa ainoastaan

Riekonlinnan tyontekijoille. Toimeksiantajan pyynnosta pakettia ei julkaista.
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LAPLAND
HOTELS

TERVETULOA TOIHIN
Lapland Hotels Riekonlinnaan!

Tamé chjevihkonen on fiesi tyipaikkaa=i Loydat taslta kaikla
térkeimmit tiedot, mitd tarvitset, niin tehtivisti kuin Saariselin
alueestakin. Odotamme innolla tapaamistasi!

Jenni 3iivola
30.9.2019







