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Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena oli luoda hotelli- ja ravintola-alalle perehdytta-
mismateriaalia sisaltava materiaalipankki. Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Kamp Collection
Hotelsiin kuuluva GLO Hotel Sello. Tyon tavoite oli koota GLO Hotel Sellon vastaanoton hajal-
laan olevat perehdytyksessa kaytettavat materiaalit yhteen paikkaan. Opinnaytetyon tuotok-
sena syntyi GLO hotellien yhteiselle levyasemalle tallennettu materiaalipankki, johon kerasin
ja luokittelin perehdytyksessa kaytettavan materiaalin. Prosessin aikana karsin pois tarpeet-
tomaksi kokemaani materiaalia, ja valikoin keraamistani materiaaleista kaikkein oleellisim-
mat materiaalit perehdyttamisen kannalta.

Opinnaytetyon teoreettisena viitekehyksena toimii perehdyttamisesta ja tyonopastusta kerto-
va kirjallisuus. Rajasin teorian kasittelemaan perehdyttamisen prosessia ja tyonopastusta.
Teoriaosuus sivuaa myos perehdyttamisen roolia henkilostojohtamisessa ja tyohyvinvoinnissa.
Tutkimusmenetelmina kaytettiin havainnointia, benchmarkingia ja dokumenttianalyysia. Osal-
listuvaa havainnointia olen tehnyt jatkuvasti tyoskennellessani GLO Hotel Sellossa perehdyt-
tamismateriaalin parissa. Olen myds kiinnostuksesta asiaa kohtaan tutustunut muiden yritys-
ten perehdytysmateriaaleihin, mikali se on ollut mahdollista. Dokumenttianalyysin menetel-
mia mukaillen kasasin ja luokittelin perehdytyksessa kaytettavan materiaalin materiaalipank-
kiin.

Tarve materiaalipankin luomiselle oli ilmeinen, silla ennen opinnaytetyon suorittamista GLO
Hotel Sellon vastaanoton perehdytysmateriaali oli hajallaan ja hankalasti kaytettavissa. Koska
materiaalit olivat jo olemassa, uuden materiaalin luomiselle ei ollut tarvetta. Materiaalia kai-
pasi luokittelua ja paivittamista, jotta sen kayttaminen perehdyttamisen ja tyonopastamisen
yhteydessa olisi vaivatonta. Luokittelin materiaalit materiaalipankkiin seitsemaan osaan. Luo-
kiksi muodostuivat turvallisuus- ja ymparistd, vastaanoton prosessit, pelisaannot, henkilosto,
perehdytyksen prosessi, GLO Hotel Sello ja lomakkeet.

Perehdyttaminen GLO Hotel Sellossa on kaytannonlaheista, joten perehdyttamismateriaalit
ovat tarkoitettu toimimaan yhtena perehdyttamisprosessin tyokaluna. Materiaalien kasaami-
sen ja luokittelun jalkeen perehdyttamismateriaalit ovat helposti loydettavissa ja kaytettavis-
sa GLO Hotel Sellon yhteisella levyasemalla. Tyon tuloksena syntyneen materiaalipankin toi-
mivuus kay konkreettisesti ilmi vasta materiaalipankkia kaytannossa hyodynnettaessa. Nyt
hotellin perehdyttamismateriaalit ovat ainakin helposti muokattavissa ja taydennettavissa.

Asiasanat: hotelliorganisaatio, perehdyttaminen, perehdytysmateriaali,
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The objective of this functional thesis was to create a material bank consisting of material for
the induction program of hotel, restaurant and tourism management. This thesis was commis-
sioned by Glo Hotel Sello that is part of the Kamp Collection Hotels. The purpose was to com-
pile and reorganize the induction material used at the Glo Hotel Sello’s reception. As the
output of this thesis work, a material bank was created and saved to the common disk drive
the Glo Hotels. In the material bank the material was compiled and reorganized so that it can
be used in the induction program. During the reorganization work, unnecessary material was
removed and the most essential material was selected for the induction.

The theoretical framework of the thesis consists of literature on induction and occupational
guidance. The theory was narrowed down to cover the induction process and occupational
guidance. In addition, the theoretical section touches upon the role of induction from the
point of view of human resource management and occupational well-being. The research
methods were observation, benchmarking, and document analysis. Participant observation
has been carried out continuously while working on the induction material at Glo Hotel Sello.
In accordance with the document analysis method the materials were compiled and catego-
rized into a material bank.

It was obvious that there was a need to compile a material bank for the induction material,
because prior to this thesis the induction material at the Glo Hotel Sello’s reception was scat-
tered and difficult to use. Since the material already existed, there was no need to create
new material. The material needed to be categorized and updated in order to make it con-
venient and easy to use for induction and occupational guidance. The material was catego-
rized into seven different sections. The sections are Safety and Environment, Processes at the
Reception, Ground Rules, Personnel, the Processes of Induction, Glo Hotel Sello, and Docu-
ments.

The induction process at Glo Hotel Sello is very pragmatic, so the induction material is meant
to be used as one of the tools. After the compilation and categorization of the induction ma-

terial, the material was easy to find and use, and available at Glo Hotel Sello’s common disk

drive. The practical operability of the material bank created in the process of this thesis will

be revealed only after it has been used in practice. In any case, now it is easy to modify and

add new material into the material bank.

Keywords: hotel organization, induction, induction material
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1 Johdanto

Tama toiminnallinen opinnaytetyo on tehty toimeksiantona Kamp Collection Hotelsiin kuulu-
valle GLO Hotel Sellolle. Tyon idea syntyi tekijan aidosta tarpeesta koota ja paivittaa hotellin
vastaanoton olemassa olevat perehdyttamismateriaalit yhdeksi kokonaisuudeksi. Perehdytta-
misen tueksi tarkoitettua materiaalia loytyy paljon, mutta se sijaitsee hajallaan useassa eri
paikassa ja osassa materiaalia on vanhentunutta tietoa tai uutta ei ole paivitetty. Tyo on hy-
vin kaytannonlaheinen, silla tekijan oma tarve ja kokemus siita millaiselle perehdytysmateri-

aalille on tarvetta ohjaavat hanketta.

Tyon tavoitteena on luoda GLO Hotel Sellon vastaanottoon perehdyttamismateriaalin materi-
aalipankki, jossa materiaalit ovat luokiteltuna aihealueiden mukaan. Nain perehdyttamisma-
teriaali on perehdyttajien helposti loydettavissa ja kaytettavissa. Kaiken kattavalle perehdyt-
tamismanuaalille ei ollut tarvetta, koska perehdyttaminen GLO Hotel Sellossa on hyvin kay-
tannonlaheista ja yksilollista. Perehdyttamistarve vaihtelee perehdytettavan tilanteen mu-
kaan, eika aina ole tarpeen kayttaa kaikkea saatavilla olevaa materiaalia. Perehdyttamisma-
teriaalit ovat tarkoitettu toimimaan yhtena perehdyttamisprosessin tyokaluna. Aihealueittain
luokitellusta materiaalipankista perehdyttaja voi helposti valita juuri silloiseen perehdytta-

mistilanteeseen parhaiten soveltuvat materiaalit.

Perehdyttamismateriaali on suunnattu vastaanoton uusille tyontekijoille, seka eri oppilaitok-
sista tuleville harjoittelijoille. GLO Hotel Sellossa pyritaan siihen, etta harjoittelijoita vas-
taanotossa olisi vuoden ympari, enimmillaan kaksi samaan aikaan. Harjoittelijoita hotellissa
onkin paljon ja materiaali on enimmakseen kaytossa heidan kanssaan. GLO Hotel Sellossa niin
uuden tyontekijan kuin harjoittelijankin perehdyttaminen tehdaan huolella ja suunnitellusti.
Perehdytysmateriaalin luokittelu ja paivittaminen tukeekin onnistunutta perehdytysta. Mate-
riaalipankki on hyodyllinen myos vastaanoton vakituiselle henkilostolle, silla se pitaa sisallaan

paljon tarkeaa tietoa.

Johdannon jalkeen luvussa kaksi esitellaan GLO Hotel Sello toimintaymparistona. Luvussa
kolme ja nelja tarkastellaan opinnaytetyoraportin teoreettista osuutta, joka kasittelee pe-
rehdyttamisprosessia ja tyonopastusta. Tyon teoreettisesta osuudesta kay myds ilmi, etta pe-
rehdyttaminen on tarkea osa henkilostojohtamista. Yhta lailla laadukas perehdyttaminen
edistaa ihmisten hyvinvointia tyopaikoilla. Teoriaosuudessa luodaan myos lyhyt katsaus tyon-
antajia velvoittavaan tyoturvallisuuslakiin. Luku viisi keskittyy perehdyttamismateriaalin ke-
hittamisprosessiin, jossa olemassa oleva aineisto luokitellaan. Se etenee suunnitteluvaiheesta
kokoamisvaiheeseen. Kokoamisvaiheessa apuna kaytin laadullisen tutkimuksen menetelmaa

dokumenttianalyysia. Koottua aineistoa luokittelin sisallonanalyysin menetelmia mukaillen.



Lopuksi materiaalipankin sisalto kuvaillaan lyhyesti ja arvioidaan materiaalipankin kayttajien

toimesta. Viimeisena johtopaatokset luvussa kuusi.
2 GLO Hotel Sello toimintaymparistona

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on GLO Hotel Sello, joka kuuluu Suomalaiseen Kamp Collection
Hotels hotellikonserniin. Konserniin kuuluu joukko Helsingin tunnetuimpia hotelleja, hotellien
ravintoloita, seka Kamp Spa. Konsernilla on yhdeksan hotellia, ja naiden yhteydessa seitse-
man ravintolaa. Alla Kamp Collection Hotelsin organisaatiokaavio (kuvio 1). (Kamp Collection

Hotels sahkoinen materiaali).
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Kuvio 1: Kamp Collection Hotels organisaatiokaavio (Kamp Collection Hotels sahkdinen mate-
riaali.)

Kamp Collection Hotelsien toimintatapaa ja henkilostoa ohjaavat yrityksen arvot; avoimuus,
kunnioitus ja mukaansatempaavuus. Johto kannustaa henkilostoa omalla esimerkillaan nou-
dattamaan ja soveltamaan yrityksen arvoja jokapaivaisessa tyossaan. Yrityksen visio ”a reason
to come to Helsinki” maarittelee kuvan tulevaisuudesta, seka antaa tyolle merkityksen ja
suunnan. Kamp Collection Hotelsien missio ” we enrich the lives of our community” maaritte-
lee sen miksi yritys on olemassa ja mika on sen tehtava nyt ja tulevaisuudessa. (GLO Hotels

sahkoinen materiaali).

Tyopaikkani ja opinnaytetyoni toimeksiantaja GLO Hotel Sello on Leppavaarassa ostoskeskus
Sellon yhteydessa sijaitseva moderni lifestyle-hotelli. Hotellissa on 147 huonetta, ravintola
GLO Grill Kitchen, kokoustilat seka vastaanoton yhteydessa toimiva aulabaari. Hotellin asia-
kaskunta muodostuu viikolla paaosin lilkematkustajista ja viikonloppuna vapaa-ajan matkusta-

jista, seka ryhmista. Hotellissa vierailee viikoittain uskollinen kanta-asiakkaiden joukko ja he



ovatkin tarkea osa hotellin asiakaskuntaa. GLO Hotelli Sellon henkilosto tyoskentelee neljalla
eri osastolla, jotka ovat vastaanotto, ravintola ja kokouspalvelut, seka kerroshoito. Vastaan-
oton henkilosto tyoskentelee paasaantoisesti vuoroissa itsenaisesti, apuvuoroja on viikolla

kiireaikana, seka viikonloppuisin tarvittaessa. Osastot tekevat tiivista yhteystyota keskenaan

tyon sujuvuuden ja parhaan mahdollisen tuloksen saavuttamiseksi.

Hotellin vastaanotossa tyoskentely on monipuolista ja usein myods monia taitoja vaativaa tyo-
ta. Vastaanotto on hotellin keskipiste ja informaatiotiski. Vastaanottovirkailijan tuleekin olla
ajan tasalla hotellissa tapahtuvista asioista. Viestinta niin hotellin muiden osastojen kuin asi-
akkaiden suuntaan, onkin yksi vastaanoton tarkeimmista tehtavista. Muita tyotehtavia ovat
mm. asiakkaiden tulo- ja lahtoselvitykset, laskutus, varausten vastaanottaminen, seka asiak-
kaiden opastaminen ja tiedottaminen. Tyo vastaanotossa on ensisijaisesti asiakaspalvelua ja
vaatii tyontekijalta palveluhenkisyytta, tilannetajua, vuorovaikutustaitoja, stressinsietokykya,
seka kykya tulla toimeen erilaisten ihmisten kanssa. Tyotehtavat edellyttavat joustavuutta ja
vastaanottovirkailijan onkin sopeuduttava uusiin ja muuttuviin tilanteisiin nopeasti. Vastaan-
ottovirkailijan on kyettava hallitsemaan myos kiiretta ja hankaliakin asiakaspalvelutilanteita.
Tyo vastaanotossa on vastuullista ja nain ollen laadukkaan ja kattavan perehdytyksen merki-
tys korostuu. Perehdyttamisessa on otettava myos huomioon tyon kaytannonlaheinen luonne,

seka tyon ohessa tapahtuva oppiminen.

3 Perehdyttaminen ja tyonopastaminen

Perehdyttamisesta ja tyonopastamisesta puhutaan paljon ja niita tarvitaan tyoyhteisoissa jat-
kuvasti. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita joiden avulla uusi tyonte-
kija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen ihmiset, tavat ja tyohonsa liittyvat odotukset (TTK,

2009). Tyonopastuksella tarkoitetaan puolestaan tyopaikoilla tehtavaa valitonta tyohon liitty-

vien taitojen ja tietojen opastamista (Kangas & Hamalainen 2010, 13).

Henkiloryhmat, jotka ovat ohjauksen kohteena organisaatioon ovat mm. uudet tyontekijat,
harjoittelijat, osa-aika ja kesatyontekijat, sisaisen siirron saaneet ja lomittajat. Perehdytta-
misen tavoitteena on antaa kokonaiskuva organisaatioista ja tyotehtavista, seka niiden liitty-
misesta muuhun yrityksen toimintaan. Sen tarkoitus on luoda monipuolisia valmiuksia tyossa
menestymiseen ja positiivisen tyomotivaation syntymiseen. Perehdyttaminen luo rekrytoidulle
ja jo palveluksessa olevalle henkilolle myonteisen asenteen organisaatioon seka vahvistaa si-
ta. Perehdyttaminen voi opastaa myos uuteen tehtavakenttaan. Se varmistaa tyoyhteison
toimintaa nyt ja tulevaisuutta varten. Perehdytys edistaa esimiehen ja tyontekijoiden luonte-
vaa vuorovaikutusta, seka eliminoi mahdollisia virheita tyotehtavissa. Kirjassaan Heinonen ja
Jarvinen esittavat perehdytyksen koostuvan eri tasoita, jotka ovat kuitenkin sidoksissa toisiin-
sa (kuvio 2). (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)
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Kuvio 2: Perehdyttamisprosessin eri tasoja (Heinonen&Jarvinen 1997, 142.)

Kuten Heinonen ja Jarvinen (1997, 143) kuvioissa esittavat, perehdyttamisprosessissa tietoa
annetaan koko organisaatioista, liikeideasta, toiminta-ajatuksesta, henkilostopolitiikasta ja -
strategista, tyohon liittyvista tavoitteista, saadoksista ja normeista. Perehdyttamisen jalkeen
uuden tehtavan vastaanottaneen henkilon tulee olla selvilla mm. yrityksen paamaarista ja
tavoitteista, organisaatiorakenteesta, markkina- ja kilpailutilanteesta, yrityksen kustannusra-
kenteesta, seka organisaation vahvuuksista ja heikkouksista ja normeista. (Heinonen &J arvi-
nen 1997, 143.)

Jokainen yrityksen palveluksessa oleva henkilo on yrityksen tuotteiden ja palveluiden myyja
seka yrityskuvan edistaja. Nain han viestittaa toiminnallaan kuvaa tyonantajastaan. Tasta
syysta jokaisen yrityksen palveluksessa olevan henkilon on tiedettava organisaatioistaan pal-
jon laajemmin kuin oman tyotehtavan sisalto ja osattava enemman kuin oma tyotehtava vaa-
tii. Syvallinen perehtyminen yrityksen toimintaan antaa henkilostolle mahdollisuuden nahda
oma tyo selvasti osana organisaation tehtavakokonaisuutta. Tama puolestaan auttaa omaan

tyohon motivoitumista. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.)

Tyoyhteison johtamisen keskeinen osa on perehdytys. Perehdyttamisen tarkoituksena on ke-
hittaa henkiloston ongelmaratkaisukykya ja auttaa ryhmatyossa onnistumista. Perehdyttami-
nen voidaan ymmartaa koko henkiloston oppimistapahtumaksi. Aktiivinen ja myonteinen suh-
tautuminen perehdytykseen kaikilta siihen osallistuvilta luo pohjan onnistuneelle perehdytyk-
selle. Perehdyttaminen luo jokaisen perehdytettavan omasta tehtavankuvasta tietynlaisen

sisaisen mallin. Sita ennen on kuitenkin oltava kaytettavissa mm. seuraavaa informaatiota:
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yleinen tieto tyoyhteisosta, kuten tavoitteet, tuotteet ja palvelut, seka tyon keskeiset osaa-
misvaatimukset. Osaamiseen liittyvat tiedot ja taidot, kuten tyomenetelmat, tyoturvallisuus-

asiat, tiedot koneista ja laitteista, seka logistiikasta. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.)

Tyoelamassa tapahtuvat muutokset asettavat perehdyttamiselle suuria haasteita ja vaatimuk-
sia, silla tyoyhteiso joutuu sopeutumaan moniin laatua ja maaraa koskeviin muutoksiin. Hen-
kilostoa on opastettava moniin muutostilanteisiin, jotka vaativat myos uudenlaisia asenteelli-
sia valmiuksia. Muutostarpeisiin voidaan vastata koulutuksella, kehittamisella ja perehdytta-

misella, joita kaikkia tarvitaan samanaikaisesti. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Heinonen ja Jarvinen (1997, 144) toteavat, etta laadukas ja tehokas perehdyttaminen paran-
taa tutkimusten mukaan tyooloja ja tuottavuutta, seka vahentaa tyon fyysista ja psyykkista
kuormitusta. Kaikki tama yhdessa parantavat organisaation kannattavuutta, tuloksellisuutta ja
kilpailukykya. Perehdyttaminen luo samalla edellytyksia tyoyhteison monipuoliselle kehittymi-
selle ja tyontekijoiden sitoutumiselle yritykseen. Perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti

myos palveluiden ja laadun kehittymiseen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Kuten Heinonen ja Jarvinen (1997, 146) kirjoittavat lainsaadannon ja voimassa olevan sopi-
muskaytannon mukaisesti tyonantaja on omalla kustannuksellaan velvollinen jarjestamaan
tarvittavan perehdyttamisen henkilostolleen. Tyontekija tulee aina perehdyttaa ja kouluttaa
sellaisiin tehtaviin, joissa voidaan katsoa olevan tyotapaturman mahdollisuus. Perehdyttami-
nen on tyontekijan ja tyonantajan yhteinen etu, jolla voidaan edesauttaa hyvia tyotuloksia,
motivaatioita ja tyossa viihtymista. Perehdyttaminen on ensisijaisen tarkeaa, kun halutaan
sitouttaa henkilo uuteen tyotehtavaansa, niinpa huolellisella perehdyttamisella voidaan saada
aikaan hyvia tyotuloksia. Niissa organisaatioissa, joissa perehdyttaminen on suoritettu suunni-
telmallisesti, ja siihen on investoitu, on henkiloston vaihtuvuus keskimaaraista huomattavasti
pienempaa. Huolellisella perehdyttamisella voidaan siis varmistaa henkiloston sitoutuneisuut-

ta yritykseen ja vahentaa rekrytoinnin kustannuksia. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146.)

3.1 Tavoitteellinen perehdyttaminen

Perehdyttamisen sisalloksi voidaan laskea kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi tyontekija ote-
taan sisaan yritykseen. Vastaavasti perehdytysta tarvitaan myos silloin, kun tyontekijan tyo-
tehtavat muuttuvat, tai han palaa toihin oltuaan pitkaan poissa. Samoin uusiin valineisiin
tutustuttaminen voidaan laskea perehdyttamiseksi. Perehdyttaminen on henkiloston kehitta-
mista yhteisen tuloksen parantamiseksi. Tyontekijalle tehdaan selvaksi yrityksessa vaikuttavat
arvot ja tavoitteet, jotta tyontekija sisaistaa millaista toimintaa yritys tavoittelee. (Erasalo
2011, 61.)
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Perehdyttamista voidaan tarkastella monesta lahtokohdasta, joista yksi on lahtea liikkeelle
tyontekijan nakokulmasta. Talloin perehdytyksen tarkein tehtava on tutustuttaa tyontekija
omaan tyohonsa. Tyontekijalle taytyy myos selventaa turvallisuusohjeet, ja alan jarjestot se-
ka neuvottelusuhteet. Taman jalkeen voidaan siirtya hieman kauemmaksi tyontekijan omasta
tekemisesta. Tyontekijalle annetaan informaatiota omasta tyoosastostaan, esimerkiksi esitte-
lemalla henkilosto ja yksikon tavoitteet. Tyontekijalle on tarkeaa myos ymmartaa toimintansa
osana laajempaa kokonaisuutta, joten hanet on hyva perehdyttaa koko organisaatioymparis-
toon. Hyvassa perehdytyksessa paikkakunnalle muuttaneelle tyontekijalle voidaan tarjota

tietoa myos paikkakunnan ja alueen palveluista. (Erasalo 2011, 61.)

Onnistunut perehdyttaminen vaatii aina myos suunnittelua. Perehdyttamisen suunnittelu taas
edellyttaa, etta kehittymisen tavoitteet on kirjattu esiin organisaatiossa. Hyva suunnitelma
ottaa huomioon organisaation nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurssit. Kupias ja Pelto-
la (2009, 87) kirjoittaa, etta perehdyttamisen suunnittelussa voidaan erottaa kaksi puolta:
perehdyttamisen systemaattinen ja yksilollinen suunnittelu. Systemaattisessa suunnittelussa
perehdyttamista suunnitellaan koko organisaation tai yksikon tasolla, ja laaditaan materiaalia
perehdyttamisen avuksi. Tallaisia suunnitelmia voi kayttaa hyodyksi isoissa organisaatioissa,
joissa tyontekijoiden tehtavat ovat hyvin samankaltaisia. Jossain maarin naita suunnitelmia
taytyy kuitenkin aina yksilollistaa, koska tyontekijat tulevat eri taustoista. (Kupias & Peltola
2009, 87.)

Samoilla linjoilla on myo6s Erasalo (2011, 64), joka niin ikaan kirjoittaa perehdyttamisessa ole-
van kaksi lahtokohtaa, yrityksen tarve ja yksilon perehdyttamistarve. Erasalo kirjoittaa, etta
perehdyttamista varten yrityksella tulee aina olla perehdyttamisen yleissuunnitelma, joka
sisaltaa ne asiat, jotka jokaisen yrityksessa tyoskentelevan taytyy tietaa. Tallaisen yleissuun-
nitelman pohjalle rakennetaan sitten jokaiselle yksilolle henkilokohtainen yksilollinen pereh-
dyttamissuunnitelma. Erasalon mukaan on resurssien tuhlausta, jos jokainen uusi tyontekija
perehdytetaan samalla tavalla ottamatta huomioon hanen taustaansa ja osaamistaan. Pereh-
dyttamistarvettahan ei voi tietaa ennen kuin tiedetaan millaista henkiloa perehdytetaan.
(Erasalo 2011, 64 - 66.)

Suunnitelmassa tulee Erasalon (2011, 65) mukaan kayda ilmi perehdyttamisen tavoitteet, eli
ilmaista tyontekijalle selkeasti mita tyontekija tulee osata perehdyttamisjakson jalkeen. Il-
man tavoitteiden maarittelya Erasalo pitaa perehdyttamista jopa turhana. Erasalonkin mu-
kaan perehdyttaminen taytyy jakaa osa-alueisiin, ja miettia kuka perehdyttamisen mistakin
vaiheesta vastaa. Perehdyttaminen voidaan Erasalon mukaan jakaa mm. rekrytointivaihee-
seen, tyosuhteen solmimiseen, tyon aloittamisvaiheeseen, yleisperehdytykseen ja seurantaan.
(Erasalo 2011, 65.)
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Kjelin & Kuusisto (2003, 198) on edellisten mukaan samoilla linjoilla, mutta puhuu poikkeuk-
sellisesti joustavasta suunnitelmasta. Joustava etukateissuunnitelma luo rungon, jota yhteis-
tyossa tyontekijan kanssa voidaan muokata juuri hanelle sopivaksi. Perehdytettavan kanssa on
ensiarvoisen tarkeaa kayda suunnitelma aloittamisvaiheessa lapi. Kjelinin & Kuusiston mukaan
hyvaa perehdyttamissuunnitelmaa voi ajatella kysymyksen: ”Mika auttaa tyontekijaa menes-
tymaan tehtavassaan?” pohjalta, ja talloin usein paastaan hyvaan lopputulokseen (Kjelin &
Kuusisto 2003, 198 - 199.)

Osterberg (2009, 104) muistuttaa, etta perehdyttamissuunnitelmassa ei voi tyytya siihen, etta
se kerran tehtyna toimii aina jatkossa. Hyvin tehtya suunnitelmaa on kuitenkin helppo ajan-
tasaistaa ja paivittaa, mikali siihen koetaan tarvetta. Perehdyttamissuunnitelmassa on hyva
olla myos varasuunnitelma, mikali uusi tyontekija esimerkiksi sairastuu kesken perehdyttamis-
jakson. Tallaisessa tapauksessa on hyva olla tiedossa, kuka ottaa vastuun mistakin osa-

alueesta perehdyttamisen edistamisessa. (Osterberg 2009, 105.)

Perehdyttamisessa voidaan hyodyntaa monenlaisia organisaatiossa jo olemassa olevia ainek-
sia, kuten vuosikertomuksia, henkilokunta- ja asiakaslehtia, tiedotuslehtia, tuote-esitteita, ja
yrityksen toimintaan liittyvia kirjallisia aineistoja. Useat yritykset ovat myos luoneet uusille
tyontekijoille ”tervetuloa taloon” -tyylisia esitteita, joissa voidaan kuvata koko organisaation
rakennetta ja toimintatapaa. Tallaisten opaskirjojen lisaksi apuna voidaan kayttaa mm. hen-
kilostopalveluiden esitteita, jotka sisaltavat tietoa esimerkiksi sairauskassatoiminnasta ja eri-

laisista tyosuhteeseen liittyvista eduista. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)
3.2 Oppimisen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen jalkeen tyontekijan osaamista on hyva seurata ja arvioida. Perehdyttaminen

voidaan havainnollistaa Kankaan ja Hamalaisen (2010, 17) esittamalla kuvioilla.
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Kuvio 3: Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hamalainen 2010, 17)

Ensimmainen porras on suunnittelu, josta puhuttiin edellisessa kappaleessa. Itse toteutus on
perehdyttamista, josta on myods puhuttu paljon tassa tyossa. Viimeinen osio on seuraus ja ar-
viointi, jota ei missaan nimessa ole syyta unohtaa. On hyva pitaa mielessa, etta vaikka asia on
opetettu, sita ei valttamatta ole opittu. Arviointia voidaan helpottaa tarkistus- ja muistilis-
toilla. Myos kysymyksia uudelle tyontekijalle on hyva esittaa, ja tietenkin keskustella pereh-

dytetyn kanssa. (Kangas & Hamalainen 2010, 17 - 18.)

Perehdyttamisen tarkistuslista voi olla myos muistilista, johon perehdyttaja voi helposti mer-
kita opetettuaan asian. Perehdyttaminen on varmistettu vasta silloin, kun kaikki listassa ole-
vat asiat on kayty lapi ja lista on kuitattu. Parhaimmillaan perehdyttaminen ja vuorovaikutuk-
sellista oppimista, jossa tyontekijan kanssa keskustellaan. Palautetta voidaan antaa puolin ja
toisin. Tavallisten keskusteluiden lisaksi kannattaa kuitenkin kayda myos seuranta-arviointi ja
kehityskeskusteluja, joihin on valmistauduttu etukateen. (Kangas & Hamalainen 2010, 17 -
18.)

3.3 Toimiva tyonopastus

Tyohon perehdyttamista kuvataan sanalla tyonopastus. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne
asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Se tarkoittaa kaikkia niita kaytannon toimenpiteita
joiden avulla henkilo taitojen ja tietojen lisaksi on asenteellisesti valmis muuttuneisiin tai
uusin tyotehtaviin. Tyonopastus on tarkea osa perehdyttamista. Tyonopastusta voidaan tarvita

esimerkiksi tyotehtavien tai menetelmien muuttuessa, otettaessa kayttoon uusia laitteita tai
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ohjelmistoja, tyoturvallisuusohjeiden muuttuessa, tai tyotapaturman sattuessa. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 144.)

Tyonopastuksen tarkoituksena on tukea henkiloa omatoimiseen ajatteluun ja itsenaiseen op-
pimiseen. Siina keskitytaan tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin seka niiden oppimiseen.
Opastaminen kytkeytyy kiinteasti toimintojen ja tyoyhteison jatkuvaan kehittamiseen. Hyvin
suunnitellun ja hoidetun tyonopastuksen tuloksena henkilo oppii tyotehtavat heti oikein ja
taitojen karttuessa tyon tehokkuus ja laatu paranevat. Mita nopeammin henkilo pystyy itse-
naiseen tyohon valvontaa tarvitaan vahemman ja nain saastetaan aikaa ja resursseja. (Kangas
& Hamalainen 2010, 13.)

Tyonpasutuksen tulisi olla yksilollista ja kunkin henkilon tilanteen mukaan sovellettu. Nain
oppiminen on mahdollisimman tehokasta. Jokainen henkilo on erilainen oppija ja jokainen
tilanne on ainutkertainen, niinpa tyonopastuksessa ei ole yhtalaista mallia tai kaavaa joka
kavisi joka tilanteeseen. Opastajan ja opastettavan tutustuminen ennen varsinaisen opastuk-
sen alkua on tarpeen, mikali he eivat tunne toisiaan etukateen. Nain opastaja saa arvokasta
tietoa opastettavastaan ja voi miettia juuri hanelle sopivan opastustavan. Tyonopastajan teh-
tava voidaan nimittaa luottamustehtavaksi. Monissa yrityksissa onkin nimetty erityiset tyon-
opastajat, he saavat usein myos koulutusta tehtavaansa. On tarkeaa etta opastajalla on riit-
tavasti motivaatioita tarkean tehtavan hoitamiseen ja oman ammattitaidon kehittamiseen.
Hanen tulee pystya katsomaan asioita opastettavan kannalta, opastaa selkeasti ja johdonmu-
kaisesti, olla rohkaiseva ja kannustava, unohtamatta luontevan vuorovaikutuksen tarkeytta.
(Kangas & Hamalainen 2010, 13 - 14.)

Tyonopastuksen huolellinen suunnittelu ja valmistelu ennakkoon saastavat toteuttamiseen
kuluvaa aikaa ja tekevat opastustilanteesta sujuvan. Lahtokohtana suunnitteluun tulee olla
oppimistarpeiden maaritteleminen seka oppimistarpeiden selvittaminen. Kun nama asiat ovat
selvilla voidaan suunnitella itse opetustilanne. Opetustilanteen suunnitteluun sisaltyvat ope-
tustapa, esille otettavat asiat, tyo- ja apuvalineet seka oppimisen varmistaminen ja seuranta.
Tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmia, yksi
tunnetuimmista on alla esitelty Vartiaisen, Teikarin ja Pulkkisen viiden askeleen menetelma,
jota jokainen voi soveltaa omaan opastukseen sopivaksi (kuvio 3). (Kangas & Hamalainen
2010, 14.)
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Opitun varmistaminen
Arvioi taitotaso

Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymaan
Anna tyoskennella yksin
Arvioi osaamista

Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
*  Anna kokeilla

*  Ohjaa palautteella

*  Anna kokeilla uudestaan

*  Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

. Pyyda selostamaan tyo

. Ohjaa palautteella

*  Anna pelkistetyt saannot

. Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyo

Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannoét

Valmistautuminen

Motivoi

Arvioi tietojen ja taitojen taso

Kuvaa tehtava ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja valitavoitteet

Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 4: Viiden askeleen menetelma (Kangas&Hamalainen 2010, 14.)

Ensimmaisessa askeleessa arvioidaan lahtotaso seka selvitetaan aihe ja oppimistavoitteet. On
hyvin tarkea opastettavan kannalta vahvistaa motivaatioita ja myonteista asennoitumista.
Toinen askel antaa opastettavalle kokonaiskuvan tehtavasta, seka sen tekemiseen liittyvista
keskeisista ohjeista ja saannoista. Kolmas askel viimeistelee sisaiset mallit, ne tarkoittavat

ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoita. Mielikuvaharjoittelu on oiva keino sisaisten mallien ke-
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hittamisessa. Neljas askel harjaannuttaa opastettavan taitoja. Taidot opimme vasta kaytan-
non harjoittelun kautta. Tassa vaiheessa opastettava tekee tyon alusta loppuun omassa tah-
dissaan, opastajan seuratessa tyoskentelya. Viides askel varmistaa oppimistavoitteiden saa-
vuttamisen. Opastettava tyoskentelee itsenaisesti ja opastaja seuraa tyoskentelya silloin tal-
l6in. On myos tarkeaa, etta oppimista on seurattu koko opastusprosessin ajan. (Kangas & Ha-
malainen 2010, 14 - 16.)

4  Perehdyttaminen osana henkilostojohtamista

Perehdyttaminen on aina myos johtamista. Perehtymisen tavoitteet voidaan aina ajatella ole-
van yhteydessa myos johtamisen tavoitteisiin. Henkilostojohtaminen on nain ollen keskeisessa
asemassa, kun puhutaan perehdyttamisesta. Perehdyttaminen on johtamista, joka parhaim-

millaan edistaa organisaation strategian toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 47.)

Henkilostojohtamisen keskeisia toiminta-alueita ovat Heinosen ja Jarvisen (1997, 33) mukaan
mm. johtamisen ja organisaation kehittaminen, henkilostosuunnittelu, rekrytointi, valinta ja
koulutus. Hyvan henkilostojohtajan ominaisuuksiksi on lueteltu esimerkiksi kyky ennakoida ja
visioida tulevaa kehitysta, kyky innostaa ja sitouttaa henkilostoa, seka hyvat sosiaaliset tai-

dot. (Heinonen & Jarvinen 1997, 34.)

Henkilostojohtaminen on lahella koko yrityksen toiminnan keskipistetta. Ihmiset mahdollista-
vat kaiken yrityksen muut toiminnot. Henkilojohtamisen kenttaa Strommer (1999, 12) on ku-

vaillut alla olevalla kuviolla (kuvio 4).

Henkilostovoimavarojen johtaminen

Henkilostojohtaminen

Tyoelaman suhteiden

htai L
Johtajuus hoitaminen

Kuvio 5: Henkilostojohtamisen kentan klassinen jako (Strommer 1999, 12)

Kuviossa henkilostojohtaminen on jaettu kolmeen paakenttaan, joita ovat henkilostovoimava-
rojen johtaminen, johtajuus ja tyoelaman suhteiden hoitaminen. Strommerin (1999, 12) mu-
kaan kentat eivat aina kuitenkaan ole nain selkeasti erotettavissa, vaan kaytannon tyossa

kentat limittyvat toisiinsa. (Strommer 1999, 12.)
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Henkilostojohtamisen paatehtavat Strommer (1999, 16) on jakanut neljaan eri tehtavaan. En-
simmainen on strateginen henkilostojohtaminen. Henkilostojohtajat tukevat strategista joh-
toa mahdollistamalla hyvalla henkilostojohtamisella yrityksen paasemisen paamaariinsa. Toi-
nen on yrityksen infrastruktuurin johtaminen, jossa henkilostojohtajien tehtavana on esimer-
kiksi tehokkaiden rekrytointi- ja kehittamisprosessien luominen. Kolmantena on henkiloston
ohjaus ja tukeminen, joka on lahinna juuri perehdyttamista. Strommerin mukaan henkiloston
ohjaus ja tukeminen tarkoittavat paivittaista asiointia tyontekijoiden kanssa. Nain saadaan
henkilosto sitoutumaan tehtaviinsa. Neljantena on uudistusten ja muutosten ohjaaminen.

Henkilostojohtajien tehtavana on arvioida muutostarpeita. (Strommer 1999, 16.)

4.1 Hyvinvoiva lhminen

Perehdyttamisessa keskeista on auttaa tyontekijaa toimimaan mahdollisimman hyvin uudessa
roolissa tai uudessa organisaatiossa. Tasta syysta perehdyttamista on tarpeen tarkastella myos
osana ihmisen hyvinvointia. lhmisen hyvinvointi koostuu psyykkisesta, fyysisesta ja sosiaalises-
ta hyvinvoinnista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 101; Erasalo 2001, 127.) Tyopaikalla ihminen on
kokonaisvaltaisesti lasna niin, etta kaikki edella mainitut hyvinvoinnin osa-alueet ovat edus-
tettuina. Hyvinvointi, etenkin henkinen hyvinvointi, perustuu vahvasti ihmisen itselleen ja
elamalleen asetettuihin arvoihin. Toimivassa perehdytyksessa otetaan huomioon ihmisen ar-
vot, etenkin kun keskitytaan perehdyttamaan tyontekijaa suoriutumaan omista tavoitteistaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 101.)

Hyva henkilostojohtaja tunnistaa alaisensa omat tavoitteet, ja tukee niita parhaimpansa mu-
kaan. Kannustamalla tyontekijaa suoriutumaan omista tavoitteistaan, hyodyntaa tyontekijan
tyopanos eniten myos tyonantajaa. "Kysymys on yksilon ja organisaation arvojen yhdistami-
sesta, niiden yhtymakohtien loytymisesta, joiden avulla yksilo saattaa kokea tyonsa arvok-
kaaksi ja saavansa siita itselleen merkityksellista vastetta” (Kjell & Kuusisto 2003,101).
Psyykkiseen hyvinvointiin liittyva keskeinen tekija on osaaminen. Tyoelamassa tama tarkoit-
taa tietenkin, etta tyontekijalla tulee olla riittavat valmiudet suoriutua tyotehtavistaan, jotta
han kokee itsensa psyykkisesti hyvinvoivaksi. Sopiva osaaminen yhdistettyna onnistumisen ko-
kemuksiin on paras mahdollinen yhtalo. Tahan voidaan paasta laadukkaan perehdyttamisen
avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 102.)

Sosiaalista hyvinvointia edistetaan luomalla uudelle tyontekijalle riittavat vuorovaikutussuh-
teet. Mikali perehdyttamisessa tyontekijalle taataan toimivat vuorovaikutussuhteet, eli yksin-
kertaisimmillaan uusi tyontekija esitellaan kaikille ryhman jasenille, han kokee itsensa hyvak-
sytyksi. Seuraavia askelia arvostamisen ja hyvaksymisen kokemuksessa otetaan silloin, kun
uudelta tyontekijalta aletaan kysya mielipiteita ja neuvoja. Perehdyttamisessa arvostusta voi

osoittaa myos olemalla kiinnostunut uuden tyontekijan aikaisemmasta kokemuksesta ja aja-
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tuksista. Luonnollisesti sosiaaliseen hyvinvointiin tyopaikalla liittyy myos rentous ja ilo, jotka

tukevat jaksamista ja yhteistyota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 103).

Erasalo on tyoyhteison hyvinvoinnista samoilla linjoilla. Erasalon teoksesta loytyy suora viitta-
us matkailu- ja ravintoalaan: ”Majoitus- ja ravitsemisalalla tyo kuormittaa seka fyysisesti etta
psyykkisesti” (Erasalo 2011, 129). Sen sijaan pitkakestoinen kuormittuminen voi olla haitaksi
tyontekijan hyvinvoinnille, ja aiheuttaa tyon kokemisen epamiellyttavaksi. Konkreettisesti
Erasalo (2011, 129) vaatii, etta tyontekijoiden jaksaminen tulisi ottaa paremmin huomioon

majoitus- ja ravitsemisalalla.

4.2  Turvallisuus ja tyolainsaadanto

Perehdyttaminen on lakisaateista ja tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan
tyontekijan tyohonopastuksesta ja perehdyttamisesta. Lain tarkoituksena on ”parantaa tyo-
ymparistoa ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka
ennalta ehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyoymparistosta

johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.” (Finlex)

Lakia sovelletaan tyosopimuksen perusteella tehtavaan tyohon ja se velvoittaa niin tyonanta-
jaa kuin tyontekijaa. Tassa kohdin otan suoraan tyoturvallisuuslaista kohdat, joissa perehdyt-
tamista maaritellaan. Tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan hait-
ta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja

tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotanto-
menetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin
tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttues-
sa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka
tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden
seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

5  Perehdytysmateriaalin kehittamisprosessi

Tassa luvussa kerron perehdytysmateriaalin kehittamisprosessista. Esittelen GLO Hotel Sellon
perehdytysprosessia, seka perehdytysmateriaalia lyhyesti. Avaan materiaalin luokittelun
suunnitteluvaiheesta kokoamisvaiheeseen. Lopuksi kuvailen materiaalipankin sisaltoa ja ar-

vioin lopputulosta.
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Kuten johdannossa jo mainitsisin tarve ja idea opinnaytetyolle lahti tekijan omasta tarpeesta
saada GLO Hotel Sellossa kaytossa oleva perehdytysmateriaali paivitettya ja luokiteltua hel-
posti kaytettavaan muotoon. Materiaalia on paljon, mutta se on hajallaan useassa paikassa.
Osa materiaalista loytyy yrityksen intrasta, osa GLO hotelleiden yhteiselta levyasemalta, osa
tekijan omasta sahkopostista. Osa materiaalista kaipaa myos paivittamista, silla hotellimaail-

massa tapahtuu verrattain paljon, ja uusia ohjeistuksia tai muutoksia julkaistaan usein.

Kankaan ja Hamalaisen (2010, 25) mukaan perehdyttamisen ja tyonopastuksen kehittaminen
vaativat lahtotilanteen perusteellista selvittamista. Talla tarkoitetaan alkutilanteen kartoit-
tamista, kehittamisohjelman suunnittelua tavoitteineen ja toimenpiteineen, aikataulun luo-
mista, seka vastuuhenkildoiden nimeamista. Tassa opinnaytetyossa ei keskityta kehittamisoh-
jelman suunnittelemiseen, vaan perehdytysmateriaalin luokitteluun ja paivittamiseen. Ole-
massa olevan materiaalin lahtotilanteen kartoittaminen on kuitenkin tarkeaa toivotun loppu-
tuloksen saavuttamiseksi. Vastaan tyossani GLO Hotel Sellon vastaanotossa uusien tyonteki-
joiden ja oppilaitoksista tulevien harjoittelijoiden perehdyttamisesta ja opastamisesta. Nain
ollen olen tyossani usein tekemisessa perehdytykseen kaytettavan materiaalin kanssa. Niinpa
olemassa olevan materiaalin kartoitus ja tarkastelu olikin minulle loogista ja vaivatonta. Tas-
sa apuna olen kayttanyt laadullisen tutkimuksen menetelmia; havainnointi, bencmarking ja

dokumenttianalyysi, joista enemman seuraavassa alaluvussa.

GLO Hotel Sellon vastaanotossa perehdyttaminen ja tyonopastaminen hoidetaan huolellisesti,
silla yrityksessa on ymmarretty suunnitelmallisen ja laadukkaan perehdyttamisen tarkeys hy-
vien tyotuloksien, motivaation ja tyossa viihtymisen aikaansaamiseksi. Yrityksessa on nimetty
henkiko, joka vastaa paasaantoisesti perehdytyksesta, perehdytyksen seurannasta ja arvioin-
nista. Perehdyttaminen on pitka prosessi ja nain ollen kaikki vastaanotossa tyoskentelevat

osallistuvat perehdyttamiseen. Myos yksikon esimies osallistuu perehdyttamiseen tarjoamalla

apuaan ja tukeaan.

Uusille tyontekijoille perehdytyksesta vastuussa oleva henkilo laatii perehdytyssuunnitelman.
Oppilaitoksesta tulevalle harjoittelijalle perehdytyssuunnitelmaa ei yleensa laadita. Perehdy-
tyssuunnitelmassa on mietitty ja aikataulutettu perehdytettavat asiat. Tassa vaiheessa on
tietenkin ensisijaisen tarkeaa selvittaa perehdytettavan tausta ja osaaminen, jotta perehdy-
tyksesta tulisi mahdollisimman sujuvaa. Uusi tyontekija tai harjoittelija tekee yleensa tutus-
tumiskaynnin hotelliin ennen ensimmaista paivaa. Silloin han tapaa perehdyttajan, tutustuu
hieman taloon ja saa ennakkoon materiaalia tutustumista varten. Uudet tyontekijat tai har-
joittelijat saavat muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta saman materiaalin ennakkoon, joi-
hin heidan toivotaan tutustuvan ennen ensimmaista tyo- tai harjoittelupaivaa. Materiaali voi
olla sahkoisessa muodossa tai tulostettuna. Materiaali pitaa sisallaan turvallisuusasiat eli pe-

lastussuunnitelman ja ohjeet paloturvallisuudesta, GLO Sellon fact sheetin, jossa on kaikki
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tarpeellinen tieto hotellista tiiviissa paketissa, Kamp Collection Hotelsin sosiaalisen median
pelisaannot ja sahkopostietiketin, esitteen kanta-asiakasohjelmasta, tietoa ymparistosertifi-
kaatista Green Keysta, seka tarkistuslistan perehdyttamiseen. Uusi tyontekija saa naiden li-
saksi henkilostokasikirjan, kutsun tyohontulotarkastukseen seka tyohontulotarkastuksen esi-
tieto lomakkeen. Uuden tyontekijan perehdyttamisen edistymista seurataan tarkasti ja onnis-

tunut perehdytys varmistetaan kuittaamalla perehdytyksen tarkistuslista.

5.1 Suunnitteluvaihe

Ojasalo, Moilanen & Ritalahti (2009, 114) toteavat, etta havainnointi on hyodyllinen ja tarkea
tutkimustyon menetelma. Havainnoinnin avulla voidaan saada todellista tietoa havainnoita-
vasta asiasta. Havainnointia voidaan kayttaa myos aineiston keraamismenetelmana, mihin sita
on tassa opinnaytetyossa sovellettu. Tarkemmin voidaan puhua osallistuvasta havainnoinnista.
Siina tutkija osallistuu havainnoitavan kohteen tapahtumiin seka havainnoi samalla kohdetta
pyrkien ymmartamaan sita. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2013, 216.) Perehdytan tyossani
oppilaitoksista tulevia opiskelijoita saannollisesti, seka uusia tyontekijoitakin verrattain usein.
Perehdytyksessa kaytettava materiaali on minulle tuttua ja osaa siita kaytan tyossani myos
muuten kuin perehdytyksen yhteydessa. Olen siis materiaalin kanssa tekemisessa tyossani la-
hes paivittain. Olen havainnut, etta osassa materiaalia on vanhentuneita tietoja, tai ohjeis-
tuksia, eika uutta ole valttamatta paivitetty. Materiaali on ollut myos vaikeasti hallittavissa,

sen hajallaan olemisesta johtuen.

Havainnointia tassa tyossa kehitettavaa materiaalia kohtaan olen siis tehnyt tyonkuvastani
johtuen jo pitkaan. Olen myos kiinnostuksesta asiaa kohtaan tutustunut muiden yritysten pe-
rehdytysmateriaaleihin, mikali se on ollut mahdollista. Perehdytysmateriaalit ovat kuitenkin
usein salaista tietoa ja niihin on hankala paasta tutustumaan. Menetelmaa jonka perustana on
kiinnostus muiden toimintaa tai menestysta kohtaan kutsutaan benchmarkingniksi. Benchmar-
king on oman toiminnan vertaamista toisen toimintaan. Sen ideana on toisilta oppiminen seka
oman toiminnan kehittaminen ja kyseenalaistaminen. Sen tarkoituksena on oppia tunnista-
maan oman toiminnan heikkouksia ja luoda kehittamistavoitteita. (Ojasalo ym 2009, 186.)
Internet hakujen perusteella l0ysin joitakin yritysten perehdyttamisoppaita tai muuta pereh-
dyttamisen liittyvaa materiaalia. Niiden merkitys taman tyon kannalta jai kuitenkin vahaisek-

si.

Koska kehitettava materiaali oli jo olemassa, taman tyon tiedonkeruumenetelmaksi valikoitui
dokumenttianalyysi. Tama tiedonkeruumenetelma tukee myos tarkoitustani luoda olemassa
olevasta materiaalista luokiteltu materiaalipankki paivittaista kayttoa varten. Dokumenttiana-
lyysi on laadullisen tutkimuksen menetelma ja silla tarkoitetaan menetelmaa, jossa pyritaan
tekemaan paatelmia kirjalliseen muotoon saatetusta aineistosta. Tarkastelun kohteena voi

olla esimerkiksi tekstimuotoiset haastattelut, www-sivut, vuosikertomukset, markkinointima-
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teriaalit ja muut kirjalliset materiaalit. Tarkoitus on analysoida dokumentteja jarjestelmalli-
sesti, ja luoda selkea kuvaus tutkittavasta asiasta. Ojasalo ym (2009, 138) esittavat etta do-
kumenttianalyysi voidaan jakaa paavaiheisiin laadullisen tutkimuksen yleisen mallin mukaan
(kuvio 6).

Tulkinta,
ulottuvuuksien
luominen

:

Aineistossa
Aineiston toistuvien Kriittinen
pelkistaminen rakenteiden tarkastelu
tunnistaminen

Aineiston
kerddaminen |
ja valmistelu

Kuvio 6: Laadullisen tutkimuksen yleinen malli (Ojasalo ym. 2009, 138)

Dokumenttianalyysin paavaiheita ovat aineiston keraaminen ja valmistelu. Taman vaiheen
tarkoituksena on varmistaa aineiston selkeys ja sisalto analysointia varten. Seuraavaksi aineis-
to pelkistetaan, jonka tarkoituksena on selkeyttaa ja tiivistaa aineistoa. Lopuksi aineistoa
tarkastellaan kriittisesti, jotta voidaan tunnistaa ja korjata eri vaiheissa tapahtuneita virheita
ja vaaristymia. Nain pyritaan parantamaan tulosten laatua ja luotettavuutta. (Ojasalo ym.
2001, 138 - 143.)

Dokumenttianalyysissa on kaksi toisestaan poikkeavaa analyysitapaa. Naita ovat sisallonana-
lyysi ja sisallon erittely. Sisallonanalyysissa suuresta aineistosta pyritaan tekemaan selkea ja
tiivis, kadottamatta kuitenkaan sen sisaltamaa informaatioita.. Nain aineistosta voidaan teh-
da myos selkeita ja luotettavia johtopaatoksia. Aineiston sisaltoa kuvaillaan sanallisesti, ja
tavoitteena on lOytaa ja tunnistaa tekstin merkityksia. Sisallon erittelylla tarkoitetaan doku-
menttien maarallista esittelya. Kaytannossa tama tapahtuu esimerkiksi laskemalla kuinka
monta kertaa tietty sana esiintyy aineistossa. (Ojasalo ym. 2009, 136 - 137; Tuomi & Ritalahti
2009, 108.)

Materiaalin tiedonkasittelyn apuvalineeksi valikoitui aineistolahtoinen sisallonanalyysi, koska
tassa tyossa valikoidaan ja muokataan olemassa oleva aineisto uuteen kayttotarkoitukseen

valittujen kategorioiden mukaisesti. Miles ja Huberman (1994) kuvailevat aineistolahtoista
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sisallonanalyysia kolmivaiheiseksi prosessiksi. Nama prosessit ovat aineiston pelkistaminen,
aineiston ryhmittely ja teoreettisten kasitteiden luominen. Aineiston pelkistamisessa aineisto
voi olla haastatteluaineisto, asiakirja tai muu dokumentti josta karsitaan epaolennaisuudet
pois. (Tuomi & Ritalahti 2009, 108.)

Aineiston ryhmittelyssa aineistosta loydetyt alkuperaisilmaukset kaydaan tarkasti lapi, ja niis-
ta etsitaan samankaltaisuuksia ja eroavaisuuksia. Samaa asiaa tarkoittavat kasitteet ryhmitel-
laan yhdeksi luokaksi. Luokitteluyksikkona voi olla esimerkiksi tutkittavan ilmion ominaisuus
tai piirre. (Tuomi & Ritalahti 2009, 109.) Tassa tyossa ryhmittelyn seurauksena syntyi seitse-
man eri luokkaa, joihin perehdytyksessa kaytettavat materiaalit luokittelin. Luokiksi muodos-
tuivat turvallisuus- ja ymparisto, vastaanoton prosessit, pelisaannot, henkilosto, perehdytyk-
sen prosessi, GLO Hotel Sello ja lomakkeet. Luodut luokat esitellaan tarkemmin seuraavassa

alaluvussa.

Aineiston abstrahoinnissa erotetaan tutkimuksen kannalta olennainen tieto, ja tiedon pohjalta
muodostetaan teoreettisia kasityksia. Abstahoinnissa edetaan alkuperaisinformaation kaytta-
mista ilmauksista teoreettisiin kasitteisiin, ja lopulta johtopaatoksiin. Aineistolahtoisessa si-
sallonanalyysissa yhdistellaan kasitteita, ja tama tuo vastauksen tutkimustehtavaan. Sisallon-
analyysi perustuu tulkintaan, jossa empiirisesta aineistosta edetaan kohti kasitteellisempaa
nakemysta ilmiosta. (Tuomi & Ritalahti 2009, 110.)

5.2 Kokoamisvaihe ja materiaalin kuvaus

Kartoittamisen, havainnoinnin ja benchmarkkauksen jalkeen aloin kokoamaan aineistoa. Kos-
ka aineisto oli jo olemassa, tiedonkeruumenetelmaksi valikoitui dokumenttianalyysi. Doku-

menttianalyysin paavaiheita mukaillen kerasin ensin suuren maaran perehdytyksessa kaytet-
tavaa materiaalia ilman tarkempaa aineiston tutkimista. Kerasin aineistoa omasta sahkopos-

tistani, GLO hotellien yhteiselta levyasemalta seka yrityksen sisaisesta intrasta.

Dokumenttianalyysin toista vaihetta pelkistamista mukaillen aloin karsia suuresta aineistosta
pois materiaalia, jota en kokenut perehdyttamisen kannalta oleelliseksi. Taman jalkeen jal-
jelle jaaneeseen aineistoon sovelsin sisallonanalyysille tyypilliseen tapaan ryhmittelya. Loin
seitseman eri luokkaa, joiden alle valikoitu aineisto sijoitettiin. Luokiksi muodostuivat turval-
lisuus- ja ymparisto, vastaanoton prosessit, pelisaannot, henkilosto, perehdytyksen prosessi,
GLO hotelli Sello ja lomakkeet. Loin GLO hotellien yhteiselle levyasemalle kansion, jonka ni-
mesin perehdyttamisen materiaalipankiksi. Tahan kansioon loin jokaiselle luokalle oman kan-
sion, joihin sijoitin luokkien alle kuuluvat perehdyttamismateriaalit. Paadyin tahan ratkaisuun
koska ajattelin, etta GLO hotellien yhteiselta levyasemalta perehdyttamismateriaalit ovat
kaikkien helposti loydettavissa ja kaytettavissa. Kansioita saa myos vapaasti muokata, joten

perehdyttamismateriaali on helposti paivitettavissa. Tarkoitus ei ole, etta jokaiselle perehdy-
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tettavalle annettaisiin kaikki kansiosta loytyva materiaali, vaan perehdytettavan tarpeen mu-
kaan kansiosta on luokittelun jalkeen helppo valikoida materiaali, joka sopii juuri silloiselle

perehdytettavalle.

Kokoamani materiaali koostuu perehdyttamisen kannalta olennaisista dokumenteista. Ensin
kerron turvallisuus- ja ymparisto -luokan alle sijoittamastani materiaalista. Sijoitin tahan
luokkaan GLO Hotel Sellon pelastussuunnitelman, ohjeet palohalytyksen varalle seka poik-
keamaraportin. Poikkeamaraportilla raportoidaan kaikki turvallisuusnakokulmasta poikkeavat
tapahtumat. Taman lisaksi turvallisuus- ja ymparistoluokkaan sijoitin Green Key -

ymparistoohjelmasta kertovan materiaalin.

Toinen luokka on vastaanoton prosessit, johon sijoitin check-listat. Check-listoissa kerrotaan
vuorojen aikana suoritettavat tehtavat ohjeineen. Ilta-, aamu-, ja yovuorolla on omat check-
listansa. Taman lisaksi sijoitin vastaanoton prosessit -luokkaan muun muassa kanta-asiakas-
ohjelmasta kertovan materiaalin seka ohjeet yrityksen laskutuspolitiikasta. Tama kansio pitaa

sisallaan myos muita ohjeistuksia vastaanoton toimintamalleista.

Pelisaannot-luokkaan sijoitin yrityksen sosiaalisen median pelisaannot ja sahkopostietiketin.
Tasta luokasta loytyy myos tiedote yrityksen savuttomuudesta. GLO Hotel Sello -luokka on
viela tynka sisaltaen vain perustiedot hotellista. Tahan luokkaan voi jatkossa helposti sijoittaa

hotellista kertovaa materiaalia.

Henkilosto-luokkaan sijoitin tyosuhteeseen kuuluvia dokumentteja. Sielta ei loydy materiaalia
oppilaitoksista tuleville harjoittelijoille. Luokka pitaa sisallaan Kamp Collection Hotelsin hen-
kilostokasikirjan, tyohyvinvointisuunnitelman, tyohontulotarkastukseen liittyvat lomakkeet ja

ohjeet verkkopalkkaan ja ruokaperintaan.

Perehdytyksen prosessit -luokka pitaa sisallaan varsinaisesti itse perehdytykseen liittyvat do-
kumentit. Naita ovat perehdyttamisen suunnitelma, perehdytyksen tarkistuslista ja harjoitte-
lijoiden sopimuspohja. Perehdyttamisen suunnitelma -lomakkeelle perehdytyksesta vastaava
henkilo suunnittelee itse aikataulun ja suunnitelman perehdyttamisen toteuttamiseksi.
Lomakkeet -luokan loin jo varalta, koska uskon, etta tulevaisuudessa keraantyy oppaita ja
lomakkeita, joita voi hyodyntaa perehdyttamisessa. Toimeksiantajan toiveesta perehdytykses-

sa kaytettavaa materiaali ei ole taman tyon liitteena.

5.3  Materiaalin arviointi

GLO Hotel Sellossa perehdyttaminen on hyvin kaytannonlaheista, joten perehdyttamismateri-
aalin ei ole tarkoitus olla tyhjentava. Perehdyttamismateriaalin tarkoitus on olla apuna ja

tukena perehdyttamisprosessissa. Taman opinnaytetyon tavoite oli kerata, luokitella ja paivit-
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taa olemassa oleva materiaali yhteen helposti kaytettavaan ja kaikkien saatavilla olevaan
paikkaan. Tyolle asettamani tavoite tayttyi, silla perehdyttamismateriaalit ovat nyt luokitel-
tuna GLO hotellien yhteisella levyasemalla kaikkien vastaanoton tyontekijoiden kaytettavissa.
GLO Hotel Sellossa perehdytettavalle toimitetaan perehdyttamismateriaalia jo ennakkoon.
Nyt nama materiaalit ovat helposti lahetettavissa perehdytettaville sahkoisesti, tai vaihtoeh-
toisesti tulostettavissa. Aineisto oli monipuolinen ja riittavan laaja soveltuvaksi aineiston luo-
kitteluun, vaikka koin hieman haastavaksi luokkien luomisen ja nimeamisen. Toisaalta aineis-
toni ei myoskaan ollut liian laaja, vaan siita oli suhteellisen helposti loydettavissa perehdyt-

tamisen kannalta olennaiset asiat.

Pyysin myos GLO Hotel Sellon hotellinjohtajaa arvioimaan luomani materiaalipankin. Pyysin
hanelta numeraalista arvioita materiaalipankin kaytettavyydesta, toimivuudesta, helppoudes-
ta, seka kehitettavyydesta. Arviointiasteikko oli yhdesta viiteen. Hotellinjohtaja arvio kaytet-
tavyyden, toimivuuden ja helppouden kiitettaviksi. Kehitettavyyden han arvioi hyvaksi. Avoi-
mesta palautteesta selvisi, etta myos hanen mielestaan tyon tarkoitus ja tavoite tayttyivat,
silla hanen mielestaan materiaalipankista on todella apua ja tukea perehdytysprosessissa.
Myo0s tavoite helppokayttoisyydesta, saavutettavuudesta seka muokattavuudesta toteutui luo-

kittelun, seka itse materiaalipankin toteuttamisen ansiosta.

Kamp Collection Hotelsilla on parhaillaan kehitteilla sahkoinen perehdytys-portaali, johon
luodaan kaikille konsernin tyontekijoille yhteiset osiot juurikin luokittelun avulla. Nama osiot
kasittelevat jokaiselle tyontekijalle tarkeita, konsernin yhteisia osa-alueita. Portaaliin tulee
myo0s jokaisen yksikon oma osio, johon kerataan talo-kohtaiset materiaalit ja ohjeistukset.
Palautteessaan hotellinjohtaja toteaa, etta myos tasta nakokulmasta tyo on ollut toimeksian-
tajalle hyodyllinen ja suuri apu tulevan portaalin suunnittelussa ja toteutuksessa GLO Hotel
Sellon osalta. Jatkokehityksena ja pohdinnan aiheena han mainitsee prosessin miettimista

sithen, miten materiaalia pysyisi varmasti jatkossa ajantasaisena ja paivitettyna?

6  Johtopaatokset

Taman toiminnallisen opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Kamp Collection Hotelsiin kuulu-
va GLO Hotel Sello. Idea tyolle syntyi tekijan omasta tarpeesta saada kaytossa olevat pereh-
dytyksen apuna toimivat materiaalit koottua ja paivitettya yhteen paikkaan. Perehdytysmate-
riaalista muokkautui tyon edetessa materiaalipankki GLO Hotel Sellon vastaanoton henkilos-
tolle ja harjoittelijoille. Nain olemassa oleva materiaali saadaan kayttoon uudella innovatiivi-

sella tavalla.

Toivon, etta materiaalipankista on tulevaisuudessa hyotya niin perehdyttajille kuin perehdy-
tettaville. Materiaalin tarkoituksena on antaa mahdollisimman paljon tietoa yrityksesta, sen

palveluista ja tavoista. Materiaalipankin johdosta perehdytyksessa kaytettavan materiaalin-
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paivittaminen ja hallinnointi helpottuu ja nopeutuu. Tama vaikuttaa myos perehdyttamisen

sujuvuuteen.

Perehdytysmateriaalin kokoamisessa apuna kaytin laadullisen tutkimuksen menetelmia ha-
vainnointia, benchmarkingia ja dokumenttianalyysia. Menetelmat osoittautuivat erittain toi-
miviksi taman tyon tekemisen kannalta. Erityisesti dokumenttianalyysi tiedon keruu menetel-
mana ja aineistolahtoinen sisallonanalyysi tiedonkasittelyn apuvalineena palvelivat hyvin tar-
koitustaan. Naita menetelmia mukaillen luokittelin materiaalin seitsemaan eri luokkaan, joi-
den alle valikoitu aineisto sijoitettiin. Luokiksi muodostuivat turvallisuus- ja ymparisto, vas-
taanoton prosessit, pelisaannot, henkilosto, perehdytyksen prosessi, GLO-hotelli Sello ja lo-

makkeet.

Kuten teoria osuudesta kay ilmi huolellisella perehdyttamisella voidaan varmistaa henkiloston
sitoutuneisuutta, lisata hyvia tyotuloksia ja henkiloston viihtymista. Niinpa suunnitelmallinen
ja hyvin toteutettu perehdytys on tyontekijan ja tyonantajan yhteinen etu. Tyoskentely hotel-
lin vastaanotossa on vastuullista ja vaativaa. Se on erilaisia asiakaskontakteja, seka jatkuvasti
vaihtuvia tilanteita, tasta johtuen oppiminen tapahtuu suurelta osin kaytannossa tyota teke-
malla. Kirjallinen perehdytysmateriaali tukee tata oppimista, mutta se ei voi olla ensisijainen
perehdyttamisessa kaytettava tyokalu. Perehdyttamisessa on otettava huomioon myos tyon
kaytannonlaheinen luonne, seka tyon ohessa tapahtuva oppiminen. GLO Hotel Sellossa tavoit-
teellisen perehdyttamisen tarkeys henkiloston viihtyvyyteen ja sitoutumiseen vaikuttavana

asiana osataan ottaa huomioon.

Opinnaytetyoprosessi sujui hyvin. Teoriaa perehdyttamisesta ja tyonopastamisesta lOoytyi to-
della hyvin. Ongelmaksi meinasi muodostua teorian runsaus ja sen raajaamisen vaikeus. Olisi
ollut mielenkiintoista kirjoittaa teoriaa viela laajemmin. Kaytettavissa olevan ajan puitteissa,
se ei kuitenkaan ollut mahdollista. Jos aloittaisin taman projektin alusta, varaisin tyon teke-
miselle aikaa hieman enemman. Kuten aiemmin on tullut ilmi, tyonkuvaani kuuluu uusien
tyontekijoiden ja oppilaitoksista tulevien harjoittelijoiden perehdyttaminen. Taman opinnay-
tetyon myota oma asiantuntijuus perehdyttamisesta on kasvanut. Uskon vahvasti siita olevan

hyotya minulle tulevaisuudessa.

Jatkotoimenpiteena talle tyolle nakisin materiaalipankin pitamisen ajantasaisena. Se saattaa
osoittautua ajoittain haasteelliseksi tyon ohessa. Myos kehitteilla oleva Kam Collection Hotel-
sien sahkoinen perehdytysportaali johtaa taman opinnaytetyon tuotoksena syntyneen materi-

aalipankin jatkokehittamiseen.
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