KARELIA-AMMATTIKORKEAKOULU
Matkailu- ja palveluliiketoiminta

Miia Paaskyvuori

PEREHDYTYSKANSIO PEREHDYTTAMISEN APUVALINEENA

Opinnaytetyo
Huhtikuu 2019



OPINNAYTETYO
Huhtikuu 2019

KarEIia Matkailun koulutus
A AMMATTIKORKEAKOULU

Tekija(t)
Miia Paaskyvuori

Nimeke
Perehdytyskansio perehdyttdmisen apuvalineena

Toimeksiantaja
Levi Hotel Spa

Tiivistelma

Tama opinnaytetyt kasittelee tyontekijan perehdyttamista. Opinnaytetyé on tehty toi-
meksiantona Levi Hotel Spa -yritykselle ja se on toiminnallinen projekti, jonka tuloksena
syntyi perehdytyskansio Levi Hotel Span ravintoloiden salihenkilokunnalle. Perehdytys-
kansio koskee Levi Hotel Span omia, kolmea ravintolaa, jotka ovat Kekéle Bar & Grill,
ravintola Ahku seka yokerho Joiku. Kansio tehtiin olemassa olevaan tarpeeseen, silla se
joko puuttui kokonaan tai ajan tasalla olevaa perehdyttamiseen liittyvaa opasta ei ollut.

Opinnaytetyon tavoitteena oli siis tehda ravintoloihin ja niiden toimintaan perustuva pe-
rehdytyskansio, joka hyodyttaa nykyistéa salihenkilokuntaa omaksumaan yrityksessé ta-
pahtuneita muutoksia, auttaa uutta tyontekijdd oppimaan ja nain ollen tuo sujuvuutta
tyohon, seka hyodyttdd myos esimiesta uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Perehdy-
tyskansion sisaltd koottiin hyodyntaen jo olevassa olevaa materiaalia sekd haastattele-
malla yrityksen tydntekijoita.

Opinnaytetyon tietoperustassa kasitellaan henkilostojohtamista ja -strategiaa. Henkilos-
tostrategian yhtena paakohtana on nimenomaan perehdyttaminen. Perehdyttamista ka-
sitelladn tarkastellen siihen liittyvid lakeja, perehdyttdmisen keinoja seka siihen liittyvia
hyotyja niin yrityksen, tyontekijoiden kuin asiakkaiden nakokulmasta.

Kieli Sivuja 45
suomi Liitteet 2
Asiasanat

perehdyttdminen, henkildéstdjohtaminen, henkilostdstrategia




THESIS
April 2019

Ka rEIia Bachelor of Hospitality Management
A UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Author (s)
Miia Paaskyvuori

Title
Orientation Folder as a Familiarization Tool

Commissioned by
Levi Hotel Spa

Abstract

The topic of this thesis is introducing employees to their work. This thesis is conducted
as a commission to the Levi Hotel Spa company. The thesis is a functional project which
resulted in the compilation of an orientation folder to the employees of three restaurants
of the Levi Hotel Spa: Kekéle Bar & Grill, restaurant Ahku and nightclub Joiku. There
was a clear need for the folder as there was no previous one or the older version need-
ed to be updated.

The aim of the thesis was to compile an orientation folder based on the restaurant and
their operations. It will help current and new employees to understand the changes in
the company, help them to learn the duties and also help the supervisors to introduce
new employees to their duties. The orientation folder was compiled by using the compa-
ny’s existing material and interviewing employees.

The theoretical part of this thesis deals with human resource management and HRM
strategy. One of the main points in the strategy is introducing new employees to their du-
ties. Also, job orientation is one of the key areas dealt with in the theoretical part of this
thesis. The topics are discussed in the framework of the related laws and the different
means of job orientation as well as the benefits of job orientation.

Language Pages 45
Finnish Appendices 2
Keywords

job orientation, human resource management, human resource strategy




Sisalto

Tiivistelma

Abstract

AN T T =T o 1 o S PRSP 5
1.1 Opinnaytetyon tarve, tausta ja tehtavat ...............cccceeevvviiiiiiiee e, 5
1.2 Opinnaytetydssa hyodynnettavat menetelmat...........ccccceeiiieieiieeennns 7
1.3 Luotettavuus ja €EIISYYS ...ccovvveeeiiiiiii e et e e e e e e eanens 9

2 LeVIi HOBl SP@. ....uiiiiiiiiiiiiiiii e 12
2.1 YrityKSEN €SIEIY . ... 12
2.2 MaJOItUSPAIVEIUL .......eeeiiiiiiiiiiiiiii 13
2.3 Kylpyla ja hyvinvointipalvelut ................iiiiiiiiiiiiee e, 14
2.4 RavINtolapalVelUL .............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 14

3 HenkKilostOjonRtamiNEN..........oovviiiiiie e 15
3.1 Henkilostojohtamisen paakohdat.................evviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 15
3.2 HenkildstbammattilaiSen rooli...............uueeviiiuiiiiiiiiiiiiiiiii. 16
3.3 Henkilostojohtamisen Merkitys ...............eeeememmmmiimmiimiiiiiiiiiiiiieieieinnes 18
3.4 HenkKilOStOStrategia ........cccvvruuuiiiiie e e 19
3.4.1 Strategian 0Sa-alUEET...........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 19
3.4.2 HenKilBStOSUUNNITEIU. .....ccuvieeiiiiiieeee e 20
3.4.3 Tyobhyvinvoinnin ediStAminNen.............coouviiiiiiieeeeieeeee e, 22
3.4.4 Suorituksen seuranta ja palkitseminen ............cccccvviieiiiiee e, 24
3.4.5 Osaamisen KehittAmMINEN ..............uuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiii. 25
3.4.6 Perehdyttaminen osana henkilostostrategiaa ...........cccoeeeeeeveeveiinnnnnnn. 26

4 PerendyttEminen........coooiiiiiiiiie e 26
4.1 Perehdyttamisen lahtokohdat ..............cccceeeeiiiiiiiiii e, 26
4.2  Perehdyttdminen ja lainSAAdEaNtO. ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiie 28
4.3  PerehdyttdmiSen VaStUU .........cccoeeiiiiiiiiiiiiiiee e 30
4.4 PerendyttAmiSPrOSESSI .......uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiee e 31
4.5 Perehdyttamisen Merkitys ..........ccoorriiiiiiiiiii e, 34

5 Tuotoksena pereNdytySKaNSIO ...........uuuuuuuuummmmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeaees 36
S0 A (= 0 1= 0 11 1= o 1 36
A o F- T T = 11 (=] ) 38
5.3  Valmis perehdytySKanSio .............coviiiiiiiiiiiiiiiicccce e 40

6 PONAINTA.....cco i 42

0= 101 (5T = PP 45

Liitteet

Liite 1 Teemahaastattelurunko

Liite 2 Perehdytyskansion sisallysluettelo



1 Johdanto

11 Opinnaytetydn tarve, tausta ja tehtavat

Perehdyttdminen on ensiarvioisen tarkeda jokaisessa yrityksessa, silla tydnteki-
jan osaamisella on merkitysta niin itse tyontekijalle kuin yrityksen asiakkaille,
sekd koko organisaatiolle. Hyvalla perehdyttamisella on vaikutusta tyontekijan
tyohyvinvointiin ja liséaksi perehdyttdmisen ansiosta tyontekija voi tuntea paase-
vansa nopeasti osaksi tydyhteisfd. Tyon sujuvuus ja palvelun laatu kasvavat,
asiakastyytyvaisyys lisaantyy ja nain ollen yrityksen maine palveluntarjoana pa-

ranee.

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Levin hiihtokeskuksessa sijaitseval-
le Levi Hotel Spa -yritykselle. Opinnaytetyd on toiminnallinen projekti ja sen tu-
loksena syntyi perehdytyskansio Levi Hotel Span ravintoloiden salihenkilokun-
nalle. Levi Hotel Span toiminta koostuu hotellimajoituksesta, kylpylasta, erilai-
sista hyvinvointipalveluista seka useasta ravintolasta. Yrityksen ravintoloita ovat
franchising-yrityksind toimiva hampurilaisravintolaketju Burger King seka Clas-
sic Pizza Restaurant. Levi Hotel Span omia ravintoloita ovat syyskuussa 2018
avattu Kekale Bar & Grill, aamiais-, lounas- ja paivéllisravintolana toimiva Kit-
chen & Restaurant Ahku seka livemusiikkia ja karaokea tarjoava Joiku Music

Bar.

Perehdytyskansio koskee kolmea eri ravintolaa, jotka ovat Kekéle Bar & Grill,
Kitchen & Restaurant Ahku seka Joiku. Tarve perehdytyskansion laatimiselle
nousi esiin, kun yrityksessa tehtiin kesén 2018 aikana erilaisia muutoksia kos-
kien ravintolatoimintaa. Lisédksi ajan tasalla olevaa perehdytyskansiota ei ole.
Opinnaytetydn tavoitteena on siis tehd& ravintoloihin ja niiden toimintaan perus-
tuva perehdytyskansio, joka hyodyttda nykyista salihenkilokuntaa omaksumaan
yrityksessa tapahtuneita muutoksia, auttaa uutta tydntekijada oppimaan ja nain
ollen tuo sujuvuutta tydhon, seka hyodyttdd myos esimiesta uuden tydntekijan

perehdyttdmisessa.



Perehdytyskansio koottiin hyédyntden jo olevassa olevaa materiaalia, haastat-
telemalla tydntekijoita niin keittion kuin salihenkilokunnan puolelta seka keraa-
malla tietoa myods esimiehiltd. Perehdytyskansio pitdd sisalladn muun muassa
perustiedot Levi Hotel Spasta yrityksend, tietoa ravintoloiden toiminnasta ja
tyontekijoiden tydnkuvasta, turvallisuudesta, lainsdddannésta, omavalvonnasta

ja anniskelusta.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen, laadullista tutkimusotetta hyédyntava pro-
jekti. Toiminnallinen opinnaytetyd on tybelaman kehittamistyd, jonka tavoitteena
on kaytannon toiminnan kehittaminen, ohjeistaminen tai jarjestaminen (Vilkka &
Airaksinen 2003, 9). Toiminnallinen opinnaytetyd on kaksiosainen: se sisaltaa
toiminnallisen osuuden eli produktin, joka on tassa tapauksessa perehdytys-

kansio.

Opinnaytetyon toinen osa koostuu opinnaytetydraportista, jossa opinnayte-
tyoprosessi on dokumentoituna ja arvioituna. Koska produktin eli perehdytys-
kansion tulee pohjata ammattiteoriaan ja sen tuntemukseen, opinnaytetydrapor-
tissa on my0ds teoreettinen puoli. Opinnadytetyoni tietoperustassa kasitellaan
henkilostdjohtamista seka perehdyttamistd, siihen liittyvia lakeja seka perehdyt-
tamisen merkitysta tytelamassa. Tietoperusta on kytkoksissa opinnaytetyon

toiminnalliseen osuuteen.

Opinnaytetyon lahtokohtana toimii tydyhteiséssa havaittu ongelma, johon lahdin
hakemaan ratkaisua opinnaytety6n avulla. Yrityksen nykytilanne perehdyttami-
sen suhteen on puutteellinen, silla perehdytyskansio puuttuu kokonaan Kekale-
ravintolasta. Ravintola on avattu syyskuussa 2018, eikd perehdytyskansiota
nain ollen ole vield laadittu. Kahteen muuhun ravintolaan (Ahku ja Joiku) on
tehty niin sanotut tyokortit vuonna 2016, mutta niissa kuvaillaan ainoastaan
kaytdnnon tyohon liittyvia asioita. Keskusteltuani ravintolap&allikon kanssa
selvisi, ettd yrityksessa on tarvetta sellaiselle kansiolle, josta perehdyttajan on
helppo tarkistaa perehdytyksessa lapikaytavat asiat. Siispd opinnaytety6n
tehtdvana on luoda kyseinen kansio, joka vastaa puuttuvaan tarpeeseen.



Sesonkien aikaan yrityksen tyontekijoiden ma&ard nousee ja sesonkilu-
onteisuuden takia tyontekijat voivat vaihtua monta kertaa vuodessa. Perehdyt-
tamisen on oltava nopeaa ja valilla se voi jddda pintapuoliseksi. Tahan
ongelmaan ratkaisuna on perehdytyskansio, josta uusi tyontekija voi lukea ja
opiskella ty6hon liittyvia, tarkeita asioita jo ennen tyon aloittamista. Perehdytys-
kansio tukee siis uutta tydntekijaa tyon oppimisessa ja tydhon sopeutumisessa.
Perehdytyskansio voi toimia myds vanhan tydntekijan muistin tukena ja siitd on
hyva tarkistaa asioita, jotka eivét ole lasné jokapdaivaisessa tyossa. Perehdytys-
kansio toimii myds esimiehen apuvalineena ja muistin tukena perehdyttamista

jarjestettaessa.

1.2 Opinnaytetydssa hyddynnettavat menetelmat

Opinnaytetyoprojekti alkaa tutustumalla aiheeseen liittyvaan Kkirjallisuuteen.
Kasittelen opinnaytetydn tietoperustassa tyoelamalaheisia kasitteita, hen-
kilostdjohtamista ja siihen liittyvia toimintoja. Henkilostdjohtamiseen liittyy olen-
naisesti henkilostostrategia, joka jakaantuu eri aihealueisiin. Yhtena ai-
healueena on perehdyttaminen. Perehdyttamista tarkastellaan tarkemmin
omassa luvussaan. Perehdyttamiseen liittyvia, olennaisia asioita lapikaymalla
syntyy ajatus siitd, mika perehdyttamisen merkitys on ty6elamassa ja mitka asi-
at ovat tarkeita perehdytyskansiota sisaltda kootessa. Tietoperustan kokoami-
sen jalkeen alkaa siis perehdytyskansion kokoaminen teemahaastatteluja

apuna kayttaen.

Hyddynn&n opinnaytetydsséani padosin laadullista tutkimusmenetelmé&a. Laadul-
lista tutkimusta luonnehtivat aineistonkeruumenetelmat, joita ovat esimerkiksi
haastattelu, elamé&kerrat, Kkirjeet, havainnointi ja paivékirjat (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006). Tassa opinnadytetyossa kaytetddn perinteisia
laadullisen tutkimuksen aineistonhankintamenetelmié eli haastattelua ja havain-

nointia.

Haastattelujen voidaan ajatella jakautuvan kahtia, joista ensimmainen on

lomakehaastattelu eli strukturoitu haastattelu. Siind kaytetaan valmiiksi muotoil-



tuja, jarjestelmallisia kysymyksia sekéa vastausvaihtoehtoja. Toinen haastattelu-
laji on strukturoimaton eli avoin haastattelu, joissa kysymysten esittamistavat
vaihtelevat ja joissa ei ole tarjolla valmiita vastausvaihtoehtoja. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006.) Puolistrukturoitua haastattelumenetelmaa voi-
si kuvailla lomakehaastattelun ja strukturoimattoman haastattelun valimuodoksi,
mutta yhta ja samaa maadritelmaa tasta haastattelumenetelmésta ei ole.
Puolistrukturoidulle haastattelumenetelmélle ominaista on kuitenkin se, etta
jokin haastattelun nakodkohta on ly6ty lukkoon, mutta ei kaikkia. (Hirsjarvi &
Hurme 2015, 47.)

Yksi puolistrukturoiduista haastattelumenetelmistd on teemahaastattelu. Tee-
mahaastattelulle ominaista on, ettd yksityiskohtaisten kysymysten sijaan
haastattelu etenee keskeisten teemojen varassa. Nain ollen tutkittavien aani
saadaan kuuluviin. Teemahaastattelu on puolistrukturoitua siksi, etta haastatte-
lun aihepiirit eli teema-alueet, ovat kaikille haastateltaville samat. Teema-
haastattelusta kuitenkin puuttuu strukturoidulle lomakehaastattelulle ominainen

kysymysten tarkka muotoilu ja jarjestys. (Hirsjarvi & Hurme 2015, 47.)

Hyddynnan opinnaytetytssa haastattelumenetelmana puolistrukturoitua teema-
haastattelua, silla se antaa tutkittavalle tilaa miettia omia kokemuksiaan eika
ohjaa vastauksia liikaa. Teemahaastattelumenetelma vastaa opinnaytetyén
tavoitteita paremmin, kuin esimerkiksi valmiiksi muotoiltu lomakehaastattelu.
Tutkimuskohteina ovat yrityksen tyontekijat, joiden tyonkuvat voivat poiketa
toisistaan, esimerkiksi ravintolapaallikkd, keittiopaallikko, tarjoilija ja kokki. Tydn-
kuvien eroavaisuuksien takia haastattelutilannetta voidaan muotoilla haastatel-
tavalle henkilolle sopivaksi. Haastateltavan omien kokemuksien esille saaminen
on tarkeaa, jotta varmistetaan erilaisten ndkdkulmien I6ytyminen perehdytys-

kansion luomista varten.

Tassé opinnaytetytssa haastattelun teema-alueena on perehdyttdminen. Lahto-
kohtana on I0ytd& vastauksia seuraaviin kysymyksiin: mitd uuden tyontekijan
olisi hyva tietda yrityksesta ja sen toimintatavoista? Mitka ovat tarkeimpia asi-

oita, joita uuden tydntekijan tulisi opetella astuessaan uuteen tyOopaikkaansa?



Millainen on hyva perehdytyskansio (kansion pituus, siséll6lliset asiat, ulkona-
kd)?

Perehdytyskansion sisaltdé perustuu siis pitkélti niihin asioihin, jotka koetaan
tarkeiksi tyoyhteiséssa tyonteon sujuvuuden kannalta ja jotka tulevat esiin
haastatteluiden kautta. Aiheen kirjallisuutta hyddyntamalla seka haastattelemal-
la yrityksen tyontekij6itd saadaan siis selville, mita perehdytyskansion tulee
sisaltaa. Perehdytyskansion siséltd koostuu myds osittain kaytdnnon koke-
muksen ja oman tekemisen kautta saavutettuun osaamiseen eli hiljaiseen tie-
toon. Koska olen tyéskennellyt toimeksiantajan yrityksessa muutaman vuoden
ajan, voin hyodyntdd hiljaista tietoa opinnaytetydssani. Hiljaisen tiedon
hyodyntamisella tarkoitan muun muassa tyotehtavien kuvailuja, niin sanottuja
tyokortteja, perehdytyskansiota varten. Olen saanut oman tekemisen kautta
hyvan kasityksen siita, mitka tyétehtavat kuuluvat tiettyyn tyévuoroon ja pystyn

siis kuvailemaan kyseiset tehtavat perehdytyskansioon.

1.3 Luotettavuus ja eettisyys

Tassa opinnaytetydssa etiikka kohdistuu tiedonkeruumenetelmana olevaan
haastatteluun. Rannan ja Kuula-Luumin artikkelissa (2017) eettisiin periaatteisi-
in kuuluu tutkittavan itsemaardadmisoikeuden kunnioittaminen, joka tarkoittaa
haastatteluun osallistumisen vapaaehtoisuutta. Liséksi haastateltava voi ha-
lutessaan olla vastaamatta esitettyihin kysymyksiin. Tiedonkeruumenetelmissa
on huomioitu my6s Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohjeistuksia muun
muassa hyvasta tieteellisesta kaytannosta ja raportoinnista. (Tutkimuseettisen

neuvottelukunnan ohje 2012.)

Eettisyyteen kuuluu, etta haastatteluun osallistuvat tietavat, miten haastattelun
tietoja sailytetddn ja kaytetdan (Ranta & Kuula-Luumi 2017). Yrityksessa
tyoskentelevia henkil6itd on informoitu opinnéytetydsta jo sen suunnittelu-
vaiheessa. Mahdollisilta haastateltavilta on tiedusteltu etukateen heidan haluk-
kuutta osallistua haastatteluun. On Kkerrottu, ettd vastauksia tullaan

hyodyntamaan ainoastaan taman opinnaytetyon tuotokseen eli perehdytys-
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kansioon. Haastateltaville on kerrottu, ettda haastattelumateriaali tallennetaan
kirjallisesti ja materiaalia sailytetdan ainoastaan tata opinnaytetyota varten.
Opinnaytetydon valmistumisen jalkeen haastatteluaineisto tuhotaan ja
havitetaan.

Eettisyyteen liittyy myos haastateltavan anonymiteetin varmistaminen (Ranta &
Kuula-Luumi 2017). Tietoja julkistettaessa tulee pitaa huolta luottamuksellisuu-
den sailyttamisesta ja anonymiteettisuojasta eli on siis huolehdittava siita, etta
tutkittavien henkilollisyys ei paljastu. Anonymiteettia on suojeltava sita tiu-
kemmin, mita arkaluontoisemmasta aiheesta on kyse. (Yhteiskuntatieteellinen
tietoarkisto 2018).

Tutkittava on tunnistettavissa muun muassa epasuorin tunnistein. Epasuoria
tunnisteita ovat ne tiedot, jotka yksin eivat riita tunnistamiseen, mutta yhdistet-
tyna voivat mahdollistaa henkilon tunnistamisen (esimerkiksi sukupuoli, ammat-
tiasema, tybpaikka). Tieto on anonyymia eli tunnisteetonta silloin, kun tun-
nusomaiset  piirteet  koskevat = samanlaisina  useampaa  henkil6a.

(Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2018.)

Taman opinndytetydn raportoinnissa mainitaan haastateltavien epasuora tun-
niste eli tyopaikka. Tieto on anonyymia, koska jokaisella haastateltavalla on
sama tyopaikka, eikd kyseesséa ole vain muutamaa henkiléa tyollistava yritys.
Raportointiosuudessa haastateltavan nimed tai muuta suoraa tunnistetta ei
mainita. Tassa opinnaytetydssa anonymiteettiin kuuluu lisdksi haastattelutilan-
teiden kahdenkeskeisyys. Haastattelut kaydaan kasvokkain haastattelijan ja
haastateltavan kesken, jolloin muita henkilita ei ole lasna haastattelutilan-
teessa. Haastatteluista selvinnyt informaatio kirjataan muistiin ja sailytetaan ai-

noastaan tata opinnaytetyota varten.

Haastatteluiden eettisyyteen liittyy myo6s tutkittavan ja tutkijan valinen riippu-
vuussuhde, tassa tapauksessa haastateltava ja haastattelija. Tutkittavien ja
tutkijan valilla ei saa vallita sellaista rippuvuussuhdetta, joka vaikuttaisi olen-
naisesti tietojen antamisen vapaaehtoisuuteen. (Eskola & Suoranta 1998.)
Liséksi toiminnallista opinnaytety6ta tehdesséa on arvioitava myods tiedonkeru-
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umenetelmien luotettavuutta. On mietittdva, vaikuttavatko tutkimuksen luonne
ja tutkimusaihe haastateltavien vastauksiin, ja tutkimustuloksiin on suhtaudutta-

va kriittisesti. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Tassa opinnaytetyossa ei vallitse sellaisia riippuvuussuhteita, jotka vaikut-
taisivat haastattelutilanteiden sisaltoon tai vapaaehtoisuuteen. Oma suhteeni
haastateltaviin on neutraali, normaali tydyhteison jasenten keskuudessa val-
litseva suhde.

Luotettavuutta voidaan arvioida vaitteiden perusteltavuudesta ja totu-
udenmukaisuudesta. On tarkedd kuvata mahdollisimman tarkasti sitd, mita
aineistonkerayksessa ja sen jalkeen on tapahtunut. Lisaksi aineistonkeru-
umenetelman tarkkuutta voidaan varmistaa useammalla havainnointikerralla.
(Eskola & Suoranta 1998.)

Tuloksista voidaan tehda johtopaatoksid, mutta ne ovat aikaan, paikkaan ja
tutkijaan sidoksissa olevia asioita. Tutkimuksen luotettavuus voi kasvaa, mikali
tutkimus toistetaan uusissa olosuhteissa, verrataan saatuja tuloksia aiempiin
tutkimuksiin ja saadaan samansuuntaisia tuloksia. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.) Eskolan & Suorannan (1998) mukaan haastattelutilanteissa
aineistonkeruumenetelman tarkkuus voidaan varmistaa kysymalla samaa asiaa

eri muodossa.

Opinnaytetydssa tuodaan esille lainatut tekstit ja niiden alkuperdiset kirjoittajat
lainauksin, l&hdeviittauksin ja -merkinndin. Referointia noudatetaan ammattikor-
keakoulun opinndytetydn ohjeiden mukaisesti. Haastatteluaineistoa keratessa
kirjataan muistiin esiin nousseiden, olennaisten asioiden lisaksi myds niita asi-
oita, jotka eivat valttamattd paady varsinaiseen tuotokseen eli perehdytys-
kansioon. Luotettavuutta parantava tekija on haastattelun avoin tyyli. Haastat-
telutilanteessa on mahdollista esittda selvennyksia ja lisakysymyksia, jotta

epaselvyyksia ei paase syntymaan.
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2 Levi Hotel Spa

2.1 Yrityksen esittely

Levi Hotel Spa sijaitsee Kittilan kunnassa, Levitunturin juurella. Yrityksen paa-
toimialana ovat majoitus- ja ravintolapalvelut. Levi Hotel Spa kuuluu Levin Mat-
kailukeskus Oy:n konserniin, joka omistaa hotelli- ja ravintolatoiminnan lisaksi
43 % hissiyhtio Levi Ski Resort Ltd:sta. Levin Matkailukeskus Oy:n omistajia
ovat ammattiliitto Pro, STTK-Lomat Oy, terveydenhoitoalan ammattijarjesto
TEHY seka Kittilan kunta. Levin Matkailukeskus Oy:n hallituksen puheenjohta-
jana toimii Jorma Malinen, ja Levi Hotel Span toimitusjohtaja on Sanna Leino-
nen. (Levi Hotel Spa 2019.)

Yritys on aloittanut toimintansa helmikuussa 1981, nimendan Hotelli Levitunturi.
Vuonna 1986 silloinen hotellinjohtaja Pekka Sammatti visioi Hotelli Levitunturiin
Suomen ensimmaisen viihdekylpylan, jonka ansiosta hotellin kayttbaste kasvoi
90 prosenttiin ympaérivuotisesti. Hotellin nimi ja ilme ovat kokeneet muodonmuu-
toksia vuosien saatossa. Vuonna 2016 yritys sai himekseen Levi Hotel Spa, jo-
ka toimii aiempaa modernimpana versiona, kunnioittaen kuitenkin vanhaan Le-
vihotelli-nimed. Yrityksen visio vuoteen 2021 mennessa on olla Levin ykkdsmat-
kailukohde, kansainvélisen tason resort, josta on helppo l6ytda kaikki palvelut
seka ratkaisut asiakkaan tarpeisiin ja toiveisiin. (Levi Hotel Spa 2019.)

Levi Hotel Spa tyollistaa kuudestakymmenesta kahteensataan tyontekijad se-
songista riippuen. Yrityksen koko liikevaihto oli 11 535 477 euroa vuonna 2017,

josta ravintoloiden osuus on noin 5,5 miljoonaa euroa. (Partanen 2019.)

Majoituspalveluiden lisaksi yrityksen toiminta koostuu kylpylasta, erilaisista hy-
vinvointipalveluista sekad ravintolapalveluista. Levi Hotel Span ravintolamaail-
maan kuuluvat hampurilaisravintolaketju Burger King, buffetravintola Ahku Res-

taurant & Kitchen, Classic Pizza Restaurant sekd& syyskuussa 2018 avattu
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ravintola Kekale Bar & Grill. Liséksi Joiku Music Bar toimii katutasossa yoker-

hona ja karaokebaarina.

Levi Hotel Spa tarjoaa myds kokouspalveluja ja mahdollisuudet kongressien jar-
jestamiseen. Yrityksen Kokouskeitaalla seka erillisissa kokoustiloissa voidaan
jarjestaa kokouksia yli 300 hengelle. Kokousasiakkaita kay vuosittain yli kah-
destakymmenestd maasta ja kokouksia toteutetaan tuhansille asiakkaille. (Levi
Hotel Spa 2019.)

2.2 Majoituspalvelut

Levi Hotel Spassa on yhteensa 220 huonetta, jotka koostuvat kahden hengen
standardhuoneista, neljan hengen perhehuoneista, kahden hengen superior-
huoneista seka sviiteista ja juniorisviiteista. Superior-huoneet eroavat standard-
huoneista siten, etta ne ovat kooltaan noin 10 nelibmetrid suurempia kuin stan-
dardit, niissd on oma parveke ja suora kulku kaytavaa pitkin Spa & Wellness -
osastolle. Perhehuoneet ovat suunniteltu perheitd varten, joten niista I6ytyvat
minikeittid, kerrossénky ja liséaksi 10 huonetta lemmikin kanssa majoittujille. (Le-
vi Hotel Spa 2018.)

Levi Hotel Span 68 nelidinen perhesuviitti sisdltdéa muun muassa oman saunan ja
oman huoneen lapsille, sahkétakan ja keittio-olohuoneyhdistelman. Juniorisvii-
teissa on myds oma sauna ja erillinen makuuhuone. 64-nelidisissd Sammal-
sviitissa padsee saunomaan ja sviitissd on oma terassi, oma makuuhuone, olo-
huone-keitti6 seka ruokailuryhma ja takka. Sammal-sviitti sopii esimerkiksi bis-
nesmatkailijalle, kun taas pienempi Kumpu-sviitti sopii parhaiten pariskunnille.
(Levi Hotel Spa 2018.)

Alkutalvella 2019 hotelliin valmistuu uusi, kolmekerroksinen hotellirakennus, jo-
ka pitda sisallaan muun muassa uuden vastaanottoaulan, kokoustilan seka 77
eleganttia hotellihuonetta. Uuden Desing Hotel Levin suunnittelijana on oululai-
nen PAVE Arkkitehdit Oy, joten uusi hotelli henkii suomalaista muotoilua. (Levi
Hotel Spa 2019.)
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2.3 Kylpyla ja hyvinvointipalvelut

Levi Hotel Span kylpylassa on yhteensa 17 erilaista allasta, kuten esimerkiksi
porealtaat, ulkoaltaat, kylméa- ja kuumavesialtaat seka kuntoiluallas. Perinteisen
suomalaisen saunan lisdksi kylpylasta loytyvat kelo- ja hoéyrysaunat. Kylpylan
alakerrasta l0ytyy keilahallin lisaksi Ailu Family Fun -lastenmaailma. Lasten-
maailma on uudistettu kesalla 2017 ja siella on leikkipaikkojen lisaksi tarjolla
lapsiparkki sekéa yksityista lastenhoitoa sopimuksen mukaan. (Levi Hotel Spa
2018.)

Yhten& Levi Hotel Span brandikumppanina toimii personal trainer Laura Peipon
kuntolasiyritys Levi Wellness Club, joka jarjestdda muun muassa raataloityja
treenilomia ja hot yoga -tunteja. Kuntosalipalveluiden liséksi kylpylan laheisyy-
dessa toimii myos kosmetologi- ja hierontapalveluja tarjoava Studio Feel It. Levi
Hotel Span asiakkaiden sanotaan olevan entista tietoisempia hyvinvoinnistaan
ja hyvasta olosta fyysisesti ja henkisesti, eika Leville tulla enda ainoastaan bilet-
tamaan. Yhteistyon ja hyvinvointipalvelujen ansiosta Levi Hotel Spata kuvail-

laankin hyvinvointimatkailukohteeksi. (Levi Hotel Spa 2019.)

2.4 Ravintolapalvelut

Burger King on vuonna 1954 Floridassa perustettu, maailman toiseksi suurin
hampurilaisravintolaketju. Burger King tunnetaan liekilla grillatuista hampuri-
laisistaan, jotka valmistetaan tuoreista raaka-aineista asiakkaan toiveiden mu-
kaan. Burger King avattiin Levi Hotel Spahan 21.9.2017. Se sijaitsee kylpylan
valittotmassa laheisyydessa ja on sijainniltaan Suomen pohjoisin. (Levi Hotel
Spa 2019.)

Myds Levi Hotel Span Classic Pizza Restaurant on melko uusi tekija yritykses-
sa. Se on syntynyt 22 vuotta sitten perheyrityksena Hangossa ja rantautui Levi
Hotel Spahan muutama vuosi sitten. Classic Pizza -ravintoloita on ympari Suo-

mea yhteensa 11. Ravintola on saanut palkintoja ja tunnustuksia, esimerkiksi
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Glorian Ruoka & Viini -palkinnon Suomen parhaasta pizzasta. Levi Hotel Span
Classic Pizza Restaurantin menussa on lappilaisvaikutteita, muun muassa po-

ropizza. (Classic Pizza 2018.)

Ahku Restaurant & Kitchen toimii hotellin buffetravintolana, jossa on tarjolla
aamiaista, lounasta seka paivallista. Hotellissa majoittujien lisdksi ravintolan
buffet houkuttelee asiakkaita myds hotellin ulkopuolelta. Ruoassa on pohjoisen
teemoja, kuten Lappi ja Skandinavia. Ravintolassa on tilaa noin neljallesadalle
syojalle, ja liséaksi se muuntuu helposti myods yritysten juhlatilaisuuksia varten.
Ravintolaan on tehty sisustusremontti kesdn 2018 aikana ja sieltd 16ytyy myos
kolarilaisen taiteilijan Essi Korvan tilataideteos "Unien lahde”, jonka sanotaan
tuovan vaikutteita tulevan Desing Hotellin suomalaisesta muotoilusta. (Levi Ho-
tel Spa 2019.)

Joiku Music Bar sijaitsee ravintolan alakerrassa, jonne on oma kulku paéaraken-
nuksen paadyssa. Sesonkiaikana Joikussa esiintyy liveorkestereita useana ilta-
na viikossa ja sesongin ulkopuolella viihde keskittyy paaasiassa viikonloppuil-

toihin, joilloin tarjontaan kuuluu muun muassa karaoke. (Levi Hotel Spa 2019.)

Kekéale Bar & Grill avattiin Levi Hotel Spahan syyskuussa 2018. Siella tarjon-
taan kuuluvat avotulella valmistetut a la carte -annokset, laaja viinivalikoima se-
ka erilaiset cocktailit. Kekadleen ravintolasalin puolella on noin 80 asiakaspaik-
kaa ja baarin puolella 150 asiakaspaikkaa. Baarin valikoima painottuu gineihin
ja viskeihin. (Levi Hotel Spa 2019.)

3 Henkilostdjohtaminen

3.1 Henkilostéjohtamisen padkohdat

Henkildstbjohtamiseksi (human resource management, HRM) nimitetdan ko-
konaisuutta, jossa huolehditaan siitd, etta yrityksessa on oikeanlainen, riittava,
osaava ja hyvinvoiva henkilostd. Silla tarkoitetaan myo6s ihmisten johtamista
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oganisaatioissa. Henkilostbjohtamisen tavoitteena on siis henkiléston muodos-
taminen ja kehittdminen, ohjaaminen, kannustaminen, arviointi ja palkitseminen.
Samalla on huomioitava yrityksen liiketoimintastrategia ja se, etta henkilosto-
johtaminen tahtaa strategian toteutumiseen. Sanotaankin, ettd hen-
kilostdjohtamiseen on syyta uhrata yhta paljon huomiota kuin esimerkiksi mark-
kinointiin, silla henkilostd on yrityksen kriittisin menestystekija. Nykypaivana
henkilostojohtamisen ammattilaisilta edellytetddn vahvan henkilostéjohtamisen
taidon lisaksi myo6s liiketoimintaosaamista. (Viitala & Jylha 2013, 183-184.)

Henkildstbjohtamisella on suuri merkitys yrityksissa. Hyva henkiléstéjohtaminen
tukee liikketoimintastrategioiden toteuttamista. Henkilostojohtamisella varmiste-
taan, etta yrityksessa on sen tarpeisiin riittava henkilostd niin maarallisesti kuin
laadullisesti. Lisaksi huolehditaan yrityksen tyontekijoiden osaamisen riittavyy-
desta ja jatkuvasta kehittymisesta seka pyritaan varmistamaan heidan tyéhyvin-
vointinsa ja motivaationsa. Naiden asioden lisdksi henkildstbjohtamisen
tehtavakenttadn kuuluu myods huolehtia siitd, ettéd yrityksessa noudatetaan

tyohon liittyvia lakeja, asetuksia ja sopimuksia. (Viitala 2014, 10.)

3.2 Henkilostoammattilaisen rooli

Henkilostojohtaminen pitédéa siis sisélladn sen toiminnan, jolla varmistetaan
yritystoiminnan edellyttaméa tydvoima ja sen riittdvd osaaminen, hyvinvointi ja
motivaatio. Henkilostojohtamisen ammattilaisen rooli on toimia inhimillisten voli-
mavarojen turvaajana seka ristiriitojen ratkaisijana. Johtajuus ja esimiestyd ovat
henkilostojohtamisen keskeisid alueita, silla johtajat ja esimiehet totteuttavat
monia henkildstdjohtamisen asioita kaytannossa. (Viitala 2014, 19-20.)

Henkilostbjohtamista ei voida kuitenkaan maarittad liian kapeasti esimiesten
tehtavaksi tyoksi, silla se kuuluu organisaatioissa kaikille johtotehtavissa
oleville. Erityista vastuuta henkilost6johtamisesta voivat kantaa hen-
kilostojohtamisen ammattilaiset. (Viitala & Jylhd 2013, 184.) Henkilostdjohtami-
sen ammattilaisella tarkoitetaan siis sita henkiléa tai henkilosta, jonka vastuulla

yrityksen henkilostbasiat ovat. Henkildstbammattilaisten tyo keskittyy hen-
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kilostdjohtamiseen, henkilostostrategiaa toteuttavien kaytantdjen ja prosessien
kehittamiseen sekd yllapitamiseen. Henkiléstbammattilaisen perinteisia,
kaytannon tehtavid ovat muun muassa yrityksen vaatiman osaamisen hank-
kiminen ja lisaaminen, rekrytointi, perehdyttamisjarjestelman luominen, hen-
kiloston kehittdminen seka hyvinvointia yllapitavan toiminnan kehittaminen. (Vii-
tala 2014, 198-199.)

Henkilostbammattilainen toimii siis linkkina johdon, esimiesten ja tydntekijoiden
valilla samalla tukien heitd. Tavoitteena on tyytyvainen, tyéhonsa sitoutunut ja
muutoshaluinen henkilostd, jonka yhteisend tavoitteena taas on yrityksen
toiminnan jatkuminen menestyksekkaana. (Osterberg 2014, 18.) Henkilostohal-
linnossa henkilostbammattilaisella on lukuisia tehtavanimikkeitd, kuten esi-
merkiksi HR-kordinaattori, henkildstojohtaja, Human Resources Manager tai

henkilostdassistentti. (Ammattinetti 2019).

Riippuu yrityksen liiketoiminnan luonteesta, toiminnan laajuudesta, iastéa ja hen-
kilostomaarasta, miten henkildstdjohtamisen tehtavien hoito yrityksissa organ-
isoidaan ja millaisen painoarvon se saa. Pienissa yrityksissa erillistd hen-
kilostotoimintojen yksikkoa tai vastuuhenkilda ei ole valttamatta lainkaan, vaan
tehtavien hoito on yhdistetty esimerkiksi johdon muuhun ty6kokonaisuuteen.
Mitd isompi yritys on kyseessa, sitd todennakodisemmin erityista henkilostbam-
mattilaista tarvitaan. (Viitala 2014, 200.)

Henkildstoon liittyvat asiat voivat olla siis toimitusjohtajan tai esimiehen vastuul-
la, yleensd suurimmissa organisaatioissa henkildstohallinnon toiminnoille on
kuitenkin oma erillinen yksikkonsa. Yritys voi myds ulkoistaa henkilostoon liit-
tyvat toiminnot esimerkiksi henkildstépalveluyrityksille tai konsulttiyrityksille, jot-
ka tarjoavat palveluinaan muun muassa rekrytointi- ja alihankintapalveluja seka
erilaisia henkilostovalmennuksia. Ulkoistettuja yrityksia kaytetaan, jotta jokainen
organisaatio voi keskittyd omaan ydintoimintoonsa. (Ammattinetti 2019.) Oster-
bergin (2014, 20) mukaan henkilostbammattilaisen tulee kuitenkin aina osal-
listua yrityksen liiketoiminnan suunnitteluun seka sen kehittelyyn henkiléston

nakodkulmasta.
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3.3 Henkil6stojohtamisen merkitys

Viitala mainitsee teoksessaan (2014, 9) henkildstéjohtamisen olevan yrityksen
menestystekija, silla yrityksen toiminnan onnistuminen on pitkalti ihmisten
varassa: tyontekijat ovat yrityksen kivijalka. Henkilostojohtamisen tarkeédna osa-
na on tehokkuus, jolla tarkoitetaan kykya saada resursseista mahdollisimman
paljon irti seka kykya tuottaa tuotteita ja palveluja sujuvasti, nopeasti ja laaduk-
kaasti mahdollisimman pienin kustannuksin. Henkilostolla on vaikutusta yri-
tyksen tehokkuuteen, silla henkiloston tybpanos on kohdennettava
oikeanlaisesti seka paikallisesti etta ajallisesti. Organisaation tehokkuutta heik-
entavid asioita ovat muun muassa rekrytointiongelmat, sairauspoissaolot seka

riittAmaton osaaminen. (Viitala 2014, 9.)

Henkildstolla on vaikutusta kustannustehokkuuteen, silla se on organisaation
suurin kustannuseré. Niin tuotannollisen kuin kustannustehokkuuden kannalta
riittdva, osaava, motivoitunut ja hyvinvoiva henkildstd on tehokkuuden paras
tae. Tehokkuuden tavoittelussa yhtena tarkeana tekijana on toiminnan ja
kustannusten joustavuuden maksimointi. Markkinoiden ja kilpailutilanteiden &akil-
liset muutokset edellyttavat kykya reagoida nopeasti eli henkiloston maaraa on
kyettavd muuttamaan ja saatelemdén joustavasti. Ainoa kustannusera, jota
voidaan joustaa nopeasti, ovat tydévoimakustannukset. Eli toisin sanoen ihmis-
ten irtisanominen on nopein tapa sopeuttaa toiminnan menoja tuloihin. (Viitala
2014, 9-10.)

Tehokkuuden lisaksi toiminnan, tuotteiden ja palvelun laatu ovat henkildston
vaikutuspiirissa. Osaamisen puute seka heikko sitoutuminen heijastuvat toimin-
nan laatuun ja nakyvat erilaisina hairi6ind. Lisaksi yrityksiltd odotetaan inno-
vatiivisuutta. Innovatiivisuus ratkaisee sen menestymisen jatkuvasti kiihtyvassa
kilpailussa. Tassakin asiassa henkilost6 on ratkaisevassa asemassa. Yri-
tyksessa ei synny uusia tuotteita tai palveluja, mikali henkilosto ei kykene kehit-
tdmaan niitd innovatiivisuudellaan. Tehokkaiden ja laadukkaiden suoritusten
lisdksi henkildston on siis kyettava myds luovaan ja jatkuvaan kehittamiseen or-

ganisaatiossa. (Viitala 2014, 9.)
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3.4 Henkilbstdstrategia

3.4.1 Strategian osa-alueet

Yritystoiminnassa strategia tarkoittaa toimintaan liittyvia periaatteita, joiden
varassa yritys aikoo menestya markkinoilla. Strategia on toimintamalli ja tapa
toimia, jotta yritys voi paasta tavoiteltuinin padmaariin. Strategisessa johtamis-
essa kiintopisteena on visio eli tulevaisuudenkuva. Se on nakyma, jota kohtaan
halutaan kulkea seka asiantila, joka halutaan saavuttaa. Parhaimmillaan visio
toimii suunnannayttajana yrityksessa toimiville henkildille. (Viitala 2014, 41.)

Yrityksessa strategialla on kolme tasoa, joista ensimmainen on yritysstrategia.
Siina maaritellaéan, millaisessa liiketoiminnassa halutaan olla mukana. Toisena
on liiketoimintastrategia, jossa maaritelladn, miten yritys varmistaa menesty-
misensad markkinoilla. Kolmantena ovat toiminnalliset eli operatiivisen tason
strategiat, joista yksi liittyy henkilostdjohtamiseen, eli henkildstostrategia. (Vii-
tala 2014, 42.)

Henkildstbjohtaminen sek& muun liiketoiminnan johtaminen muodostavat tiiviisti
toisiinsa nivoutuneen prosessin. Parhaimmillaan henkildstéjohtamista ohjaavat
liketoimintastrategia ja sen taustalla olevat paamaarat seka tavoitteet. Hen-
kilostOstrategia on yleisen tason periaatteisto, jolla turvataan liiketoimintastrate-
gian mahdollistava henkilostd. Henkilostostrategia on siis suunnitelma siita,
miten henkildstdjohtamisen keinoin aiotaan varmistaa liiketoimintastrategian to-
teutuminen. (Viitala 2014, 22.)

Hyva henkilostostrategia osoittaa parhaimmillaan sen, miten yritys saa kil-
pailukykyd ja miten henkildstéjohtamisen avulla erotutaan kilpailijoista. Hen-
kilostOstrategian suunnittelussa huomioidaan muun muassa se, miten tule-
vaisuuden kehittyminen vaikuttaa henkildstoon. Liséksi suunnitteluun vaikut-

tavat yrityksen ulkoiset tekijat, kuten esimerkiksi tyovoimatilanne toimialalla,
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seka yrityksen sisdiset tekijat, kuten osaamisen kehittdmistarpeet seka hen-
kiloston ikarakenne. (Viitala & Jylhda 2013, 186.)

Henkilostostrategian osa-alueita ovat muun muassa henkiléstésuunnittelu, hen-
kiloston hankinta, perehdyttdminen, osaamisen kehittaminen, suorituksen seu-
ranta ja palkitseminen seka tyéhyvinvoinnin edistdminen. Seuraavissa luvuissa
tarkastellaan edella mainittuja henkilostostrategian osa-alueita, niiden mer-

kitysta organisaatioissa seka kaytannon toimia, joilla niita pidetaan ylla.

3.4.2 Henkilostosuunnittelu

Henkildstésuunnittelu on osana henkiléstdjohtamista. Suunnittelua tehdaan kai-
kissa yrityksissa jollain tasolla. Toisessa aaripaassa henkilostosuunnittelu voi
olla systemaattista ja harkittua toimintasuunnitelmien laadintaa. Suurissa yrityk-
sissa voi olla henkilstdsuunnittelijoita esimiesten ja johdon apuna ennakoimas-
sa tulevia henkilostotarpeita. Toisessa aaripaassa henkiléstdosuunnittelu muo-
dostuu esimerkiksi yrittdjan, esimiehen tai henkildstbammattilaisen ajatuksista,
ja talléin turvaudutaan esimerkiksi kokemukseen. Henkiléstosuunnittelu on

normaali osa yrityksen toiminnan suunnittelua. (Viitala 2014, 49.)

Henkildstésuunnitteluun kuuluvat ne asiat, joiden avulla organisaatiossa varmis-
tetaan oikea ja riittdva osaaminen seka oikea maara henkilostod. Henkilosto-
suunnittelussa huolehditaan siis liiketoiminnan edellyttdman tydvoiman
maarastd ja rakenteesta, varmistetaan tyovoiman oikea kohdentuminen
paikallisesti ja ajallisesti, ennakoidaan ja s&&delladn henkilostokustannuksia,
turvataan riittdva osaaminen yrityksen tavoitteiden saavuttamiseksi seka maari-
tellaadn keinoja, joilla henkiléston maaraa saadelldéan, kuten esimerkiksi rekry-
tointi ja henkiloston hankinta. (Viitala 2014, 49.)

Rekrytoinnissa eli henkilostbhankinnassa selvitetdan yleensa ensin, [6ytyyko
tyohon tarvittava osaaja talon sisaltd. On usein eduksi, etta tyontekijélle voidaan
tarjota uusia, haastavia ja oppimista kehittavia tehtavia, silla se lisaa tyontekijan

motivaatiota ja sitoutumista. Ulkoista rekrytointia kaytetd&n, mikali yritys tarvit-
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see osaamista, jota silla ei ole valmiina. On olemassa monia eri rekrytointika-
navia, joista tavallisimpia ovat rekrytointisivustot internetissa, yrityksen nettisivut
seka henkilostopalveluyritykset. Rekrytointiprosessi etenee usean vaiheen kaut-
ta: erilaisten karsintakierrosten avulla pyritddn supistamaan tyopaikan haki-
joiden joukkoa ja henkilovalinnassa kaytetaan menetelmina esimerkiksi Kkir-
jallisia hakemuksia ja erilaisia haastattelutilanteita. Sopivan henkilon 16ydyttya
solmitaan tydsuhde, joka alkaa tydsopimuksen tekemisesta. Rekrytointitilanne
on yritykselle tarkeda, koska silla on taloudellista merkitysta ja vaikuttavuutta
toiminnan laatuun, asiakassuhteisiin, tyoyhteison ilmapiiriin, tydnantajakuvaan,
brandiin sek& imagoon. (Viitala & Jylh& 2013, 195-196.)

Henkildstosuunnittelua tarvitaan yrityksen koosta riippumatta. Keskisuurissa ja
suurissa yrityksissa tarvitaan tietojarjestelmad, josta saadaan selville keskeiset
raportit henkildstosuunnittelun tueksi. Nain ollen henkildstésuunnittelu pohjau-
tuu laajaan tiedonhankintaan ja prosessointiin. (Osterberg 2014, 27.) Viitala ker-
too (2014, 53-54) henkilostésuunnittelussa ennakoitavan tuntematonta tule-
vaisuutta, jossa voidaan kuitenkin nojata jonkin verran kokemusperaiseen
tietoon. Henkilostdosuunnittelussa voidaan hyddyntdd muun muassa nykyista
henkilostda koskevia tietoja, esimerkiksi henkiloston maaraa, tyokokemusta,
urahistoriaa, ikaa, elakkeelle siirtymistd ja palkkatasoa sekd tyotehtavia
koskevia tietoja eli tydaikaa ja mahdollisuutta hankkia ty6 yrityksen ulkopuolelta.
Liséksi henkiloéstosuunnittelussa hyddynnettavaa tietoa ovat esimerkiksi kehit-
yskeskustelujen ja mielipidekyselyjen tuottama tieto seka tydmarkkinoiden

tilanne ja tulevaisuudennakymat.

Henkildstdsuunnittelulla on myos haasteensa, joista mainittakoon lilkketoiminnan
nopeasyksilyys. Muutosten nopeuden, epavakauden ja vaikean ennustetta-
vuuden takia organisaatioissa vaaditaan yh& enemmadan joustavuutta.
Joustavuuteen liittyvat muun muassa henkilostomaariin tehtavat joustot.
Yritysten pitéisi pystya sopeuttamaan henkiléstomaarat yllattaviin ja toistuviin
vaihteluihin mahdollisimman nopeasti. Tastd esimerkkind ovat sesonkien tuo-
mat vaihtelut tb6issd. Henkilostomaariin kohdistuvien joustojen lisaksi hen-
kiloston osaamisella ja kaytettdvyydella on oltava joustavuutta. Nykypaivana

vaaditaan laaja-alaista ja monipuolista osaamista henkilostolta, jotta
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tyontekijoitd voidaan tarpeen mukaan sijoittaa eri tehtaviin yrityksessa. (Viitala
2014, 60-61)

Tavallisimpia keinoja, joilla tyévoimaa joustetaan, ovat tydajoilla joustaminen.
Kaytetaan esimerkiksi osa- ja maaraaikaista tydvoimaa. Maaraaikaisen tyovoi-
man perusteina ovat esimerkiksi sijaisuus, harjoittelu tai tyon luonne (kuten se-
sonkityd). Liséaksi vuokratydvoiman kaytté on yhtena keinona tyévoiman jousta-
vuudessa. Vuokratyévoimaa kaytetddn muun muassa siksi, ettd rekrytoinnit ja
lyhyiden ty6suhteiden solmiminen osoittautuu yritykselle liian tyolaéksi menette-
lyksi. Etuina ovat rekrytointiprosessin kustannusten ja ajan sadastaminen seka
se, etta vuokratydvoimaa tarjoava yritys vastaa kaikista tyontekijaan liittyvista
hallinnollisista muodollisuuksista. Talloin yrityksen velvollisuudeksi jaa tyon-
tekijan perehdyttaminen tyohon. (Viitala 2014, 71-76.)

Organisaatiolla on oltava kasitys myods ulkoisesta ja sisdisestda tydvoiman
tarjonnasta. Jos alalla on pulaa tydvoimasta, henkiléstdsuunnitelmassa on
varauduttava siihen, ettei osaavia tyonhakijoita ole. Silloin yrityksen suunnitel-
massa tarvitaan huomattavasti enemméan ennakointia kuin alalla, jossa

tydvoimatarjontaa on riittavasti tai liikaa. (Osterberg 2014, 28.)

3.4.3 Tyo6hyvinvoinnin edistdminen

Tyon imulla tarkoitetaan positiivista ja myodnteista tunnetilaa tdissa. Se on ar-
vokas hyvinvoinnin kokemus, jolla on mydnteisid seurauksia niin tyontekijalle
kuin organisaatiolle, jossa han tyoskentelee. Tyon imu on yhteydessa tervey-
teen, hyvaan suoritukseen toissa seka yrityksen taloudelliseen menestymiseen.
Se vahentaa sairastelua, poissaoloja ja parantaa tyon tuottavuutta. TyOhyvin-
voinnin maarittelyyn liittyy turvallinen ja terveellinen tyd, jota tydntekijat tekevat
hyvin johdatetussa organisaatiossa. Tyontekijd kokee tydonsd mielekkaaksi ja
palkitsevaksi. Hyvinvoivassa tydyhteisoéssa puhalletaan yhteen hiileen, ollaan
luottavaisia ja avoimia, tehdaén tyota sopivissa maarin seka uskalletaan puhua
ongelmista. Hyvinvoiva tyontekija on siis motivoitunut, kokee itsensa tarpeel-

liseksi ja tuntee ty6ssaan tyon imua. (Tyoterveyslaitos 2019.) Viitala (2014,
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171-180) mainitseekin tyon imun olevan monien menestyvien yritysten kivijal-
kana. Viitalan mukaan tyGhyvinvoinnin uhkatekijoitd ovat kiire, epavarmuus tyon
jatkumisesta, pakkotahtisuus sekd huonot tyojarjestelyt. Lisdksi tytpaineet ja
epavarmuus heijastuvat tyopaikoilla erilaisina sosiaalisina ristiriitoina, esi-
merkiksi kiusaamisena. Tyoterveyslaitos (2019) maarittelee tyopaikkakiusaami-
sen toistuvana, pitkdan jatkuneena ja systemaattisena kielteisend kohteluna,
alistamisena tai mitatointing, joka vaikuttaa tyontekijaan mahdollisuuksiin tehda

tyota heikentéen tydhyvinvointia.

Tybhyvinvoinnin puute maksaa yritykselle paljon. Pitkdaikaiset sairauspoissa-
olot aiheuttavat kuluja tydterveyshuollon sairauskayntien lisaantymisen takia.
Liséksi kustannuksia syntyy eripituisten poissaolojen aikana sijaisten hank-
kimisesta, muiden tyomaaran lisaantymisesta ja sita kautta jaksamisongelmista
seka poissaolojen aiheuttamista katkoksista tyossa. Lisdkustannuksia voivat ai-
heuttaa myos henkiléston vaihtuvuuden seurauksena hiljaisen tiedon katoa-
minen seka uusien henkildiden perehdyttaminen. Suuren vaihtuvuuden takia
yrityksen luotettavuus voi heikentyd asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden
silmissa. (Osterberg 2014, 175.)

Tybnantaja yksin ei voi olla vastuussa tyontekijan hyvinvoinnista, mutta voi
toimia hyvinvoinnin edistamiseksi. Sanotaankin, ettd sijoittaminen henkil6ston
hyvinvointiin on sijoittamista yrityksen menestymisen perustaan. Tydhyvin-
vointia voidaan edistdd kehittamalla johtamista ja esimiestyota, silla hyvalla
johtamisella on yhteys ty6hyvinvointiin. Lahijohtajat eli esimiehet voivat edistaa
tydhyvinvointia toimivien ty6kuvien, tehokkaan vyhteistyon, tasa-arvon,
oikeudenmukaisuuden ja avoimuuden keinoin. (Viitala 2014, 183.) Osterbergin
mukaan (2014, 177) henkilostbammattilaisen rooli tydhyvinvoinnin edistajana on
tukea esimiestyotd ja huolehtia esimiesten johtamistaitojen parantumisesta.
Henkiléstbammattilainen huolehtii usein esimiesten valityksella siitd, etta hen-

kilosto tietdd omat tehtavansa ja tavoitteensa.

Mahdollisuudet ty6- ja tehtdvakiertoon sekda mahdollisuus sédadella oman tydn
nopeutta ovat keinoja, joilla voidaan lisata tyon mielekkyytta. Nain ollen osaami-

sen kehittdmisen keinot ja koulutukset tukevat tydhyvinvointia. Liséksi erilaiset
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hyvinvointiohjelmat osana tyontekoa edistavat fyysisen hyvinvoinnin kautta
my0Os psyykkista hyvinvointia. Hyvinvointiohjelmia voivat esimerkiksi olla
tyonantajalta saadut liput likuntapaikkoihin seka yhteisen liikkuntatapahtumien
jarjestaminen. (Viitala 2014, 180-185.)

Tyontekijan hyvinvointia lisddvana tekijand ovat myos tauot tyonteossa. On
ymmarrettavaa, ettd viikonloppuvapaista ja lomaoikeuksista halutaan pitaa ki-
inni, ja tdman tulee toteutua myods tydnantajan toimesta. Tyohyvinvointiin liittyy
lisdksi ergonomian kasite. Pyritddn vahentdmé&an tyon fyysista ja yksipuolista
rasitusta esimerkiksi oikeanlaisten tyovalineiden kayttamisella. Tyonantajan vel-
vollisuuksiin kuuluu tyéturvallisuuden varmistaminen, joka osaltaan vaikuttaa

tyontekijan tydhyvinvointiin. (Viitala 2014, 185.)

Tyo6paikoissa on oltava tydsuojelutoimintaa, jonka tavoitteena on edistaa ter-
veellista ja turvallista tyoskentelya tyopaikalla. Ty6suojelutoiminnan lisaksi tyo-
terveyshuolto on lain mukaan jokaisen yrityksen jarjestaméa velvollisuus.
Tybhyvinvointia edistavia lakeja ovat tyoturvallisuuslain lisdksi yhdenvertaisuus-
laki, seka tasa-arvoa ja asiallista kohtelua tydpaikalla turvaava tasa-arvolaki.
(Viitala 2014, 191.)

3.4.4 Suorituksen seuranta ja palkitseminen

Motivaatio tarkoittaa sisaistd voimaa, joka aktivoi ihmisen pyrkimaan haluami-
insa tavoitteisiin. Kiinnostavan ja riittavan haastavan tyon tekeminen tekee ih-
misen tyytyvaiseksi. Tyontekijoitd motivoivat luovat ja osallistavat toiminta- ja
tyoskentelytavat sekd luotettava ja avoin ilmapiiri. Henkiléstén motivaatio-
tekijoiden lisdksi yrityksessa kiinnitetddn huomiota myos sopivaan ja haluttuun

suuntaan ohjaavasta palkitsemisesta. (Osterberg 2014, 167.)

Henkildstbammattilaisen ja johdon ty6nd on laatia yritykseen toimiva
palkitsemisjarjestelmé. Palkitsemisjarjestelma koostuu muistakin osista kuin
vain palkasta. Muunkinlainen palkitseminen hyvin tehdysta tyosta on tarkeaa.
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Palkitseminen sitouttaa nykyisid tyontekij6ita pysymaan yrityksessa ja
houkuttelee yritykseen uutta, osaavaa henkilostoa. (Osterberg 2014, 167.)

Palkitsemisen eri keinoja ovat esimerkiksi mahdollisuus itsensa kehittamiseen
ja toivottuun urakehitykseen. Esimerkiksi tydn arvostamisen osoittaminen, saatu
positiivinen palaute seka tunnustukset ja vastuullisiin projekteihin mukaan otta-
minen ovat palkitsevia toimenpiteitd. Edella mainitut keinot ovat ei-taloudellisia
palkitsemisen keinoja. Taloudellisia palkitsemisen keinoja ovat taas esimerkiksi
erilaiset henkilokohtaiset lisat ja bonukset. Taloudellista palkitsemista ovat myds
auto-, asunto- ja puhelinedut, henkilokunnan mahdollisuudet saada tukea har-
rastus- ja liikunta-aktiviteetteinin seka henkilokunta-alennukset. (Osterberg
2014, 169.)

Tybnantajan kustantamat ja jarjestamét henkilokunnan yhteiset tilaisuudet ovat
yhteishenke&a kohottavia tekijoité, jotka samalla toimivat palkitsevana tapah-
tumana. Tallaisia tilaisuuksia ovat muun muassa pikkujoulut, vuosijuhlat seka
erilaiset illanvietot. (Osterberg 2014, 171.)

3.4.5 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittdminen henkilostostrategiassa tarkoittaa nimenséd mukaisesti
sitd, ettd kehitetddn henkiloston osaamista eli tehddéan investointeja kehit-
tamistd varten, rekrytoidaan uusia osaajia yritykseen seka siirretaan tarpeet-
tomaksi kayvaa tai vanhentunutta osaamista pois yrityksestd esimerkiksi irti-

sanomisten keinoin. (Viitala 2014, 150.)

Menestyneen liiketoiminnan olemassaoloa tukee henkiléstbn osaaminen. Hen-
kilostd voi kehittda toimintaansa haluttuun suuntaan, mikali ymmarretdan yri-
tyksen visio ja strategia. Jotta henkiloston kehittdminen on liiketoimintaa
tukevaa, se vaatii johdon sitoutumisen lisaksi henkilostoasiantuntijuutta. (Oster-
berg 2014, 143.)
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Osaamisen kehittdminen on moniosainen kokonaisuus ja henkiloston kehit-
tamismenetelmia on runsaasti. Organisaatioissa osaamista kehitetédn muun
muassa tiimitydskentelyn ja erilaisten ongelmanratkaisutilanteiden avulla. Myos
sijaisuuksien hoito ja tehtavakierto ovat keinoja, jolla tytntekijan osaaminen ke-
hittyy: ty6tehtavien vaihtuminen luo pohjaa uudenlaisten asioiden opetteluun ja
oppimiseen. Lisaksi palaverit, projektityoskentely, perehdyttajana tai tydnohjaaj-
ana toimiminen seka erilaiset vierailut ja opintokaynnit ovat osaamisen kehit-
tamisen keinoja. (Viitala 2014, 150.)

3.4.6 Perehdyttaminen osana henkilostdstrategiaa

Perehdyttdminen on osaamisen kehittamisen keino, joka voidaan toteuttaa
lahella tyota. Perehdyttamisen tavoitteena on auttaa tehtavaan tulevaa henkiloa
paasemaan mahdollisimman nopeasti kiinni tehokkaaseen tydntekoon. Tyon-
tekijaa autetaan paasemaan organisaation ja tyoyhteison jaseneksi seka tunte-
maan itsensa tervetulleeksi uuteen tyéhon. Tydnopastus on lahella perehdyt-
tamisen kasitettd. Se on varsinaiseen tyohon liittyvaa perehdyttamista, jossa
huolehditaan, etta tyontekija saa riittavan toimintavarmuuden aloittaa uudessa
tyossaan. (Viitala 2014, 156.)

Seuraavissa luvuissa kasitellaan perehdyttamista tarkemmin. Keskitytaan pere-
hdyttamiseen liittyvaan lainsdadantoon, perehdyttdmisen vastuuhenkildihin or-

ganisaatioissa, perehdyttamisprosessin lapikdymiseen seka perehdyttdmisen

merkitykseen.

4 Perehdyttaminen

4.1 Perehdyttamisen lahtokohdat

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niité toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyonte-

kija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyéhonsa liittyvat odo-
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tukset. Se antaa tyontekijalle valmiudet tydskennella tydyhteisdssa ja tyotehta-

vissaan oikealla ja turvallisella tavalla. (Ahokas & Makelainen, 2013.)

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisun (Penttinen & Mantynen, 2009) mukaan pe-
rehdyttdmistd tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta rippumatta. Perehdyt-
tamisen piiriin kuuluvat kaikki henkiléstoryhmaét, myods esimiehet, toimistohenki-
|0std6 ja vuokratyontekijat. Hietalan, Kaivannon & Valviston (2018) mukaan
jokainen tyontekija kannattaa perehdyttda riippumatta tydosuhteen laadusta. Li-
saksi yrityksen sisalla uusiin tehtaviin siirtyvd on hyva perehdyttdd. Myos en-
simmaista esimiestehtavaansa aloittava henkilo tarvitsee huolellista perehdytys-

ta.

Perehdyttdmisen tulee kattaa myds asiakkaan luona tehtavat tyot, eika sita tule
unohtaa tyodpaikalla tydskentelevien ulkopuolisen ty6nantajan tydntekijoiden
keskuudessa. Vaikka tyontekijalla olisi suoritettuna tyoturvallisuuskortti tai vas-
taava, heidat on perehdytettava erikseen tyopaikkakohtaisiin asioihin. (Ahokas
& Makelainen 2013.)

Tyon osaamisella on suuri merkitys yksilolle ja koko organisaatiolle. Koska ym-
parist6 monimutkaistuu ja muuttuu jatkuvasti, ihmisilta vaaditaan tydssa moni-
osaamista ja kokonaisuuden hallintaa seka osaamista, jossa yhdistyvat niin teo-
reettinen tieto kuin kaytannon kokemus. Pelkat tydtehtavakohtaiset tiedot ja tai-
dot eivat ole riittavia, vaan osaamiseen kohdistuu monipuolisia vaatimuksia,
esimerkiksi vuorovaikutustaidot, kyky toimia ryhmassa ja joustavuus. Asiakkaat
ovat tulleet laatutietoisemmiksi ja vaativammiksi tuotteiden ja palveluiden suh-
teen, jonka takia vaatimuksiin vastaaminen on tehnyt tydntekijdn osaamisen li-
saamisesta tarkedda. Liséksi tyontekijan on yha paremmin ymmarrettava, miten

koko organisaatio toimii. (Gronfors 2010, 17-18.)

Perehdyttdmiseen kuuluu olennaisesti myods tydnopastus, joka tarkoittaa kaikkia
niita asioita, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Tydnopastukseen kuuluvia esi-
merkkeja ovat tyokokonaisuus ja se, mista osista ja vaiheista ty6 koostuu seka
mita tietoa ja osaamista tyo edellyttdd. Tyonopastuksessa varmistetaan, etta
tyontekija hallitsee tyotehtavan, kaytettavat koneet ja tyovalineet seka osaa toi-



28

mia myo6s hairio- ja poikkeustilanteissa. Tyonopastusta tarvitaan esimerkiksi sil-
loin, kun tyd on tekijalle uutta, tydtehtavat vaihtuvat ja kun kayttdéon otetaan uu-
sia koneita ja laitteita. (Ahokas & Makeldinen 2013.) Kaytdnntssa perehdyt-
tamisen kasite voi kattaa seka tydopastuksen ettéa niin sanotun alku- ja yleispe-

rehdyttamisen.

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sita tukea, joiden
avulla uuden tai uutta ty6td omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista
osaamista, tydymparistoa ja tyoyhteisoa kehitetdan niin, ettd han paa-
see mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteiséssaan
ja organisaatiossaan sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviyty-
maan tydssaan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen
kehittdd perehtyjan liséksi myds vastaanottavaa tyoyhteisoa ja koko or-
ganisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Hyva perehdyttdminen kasittaa erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat
tydssa aloittamista. Tyontekijan osaamista kehitetddn ja hantad opastetaan tyo-
tehtavaan, tydymparistoon seka koko organisaatioon. Hyva perehdyttdminen
auttaa kaikkia tahoja onnistumaan, niin tydnantajaa, uutta tulokasta kuin koko
tyoyhteista. Parhaimmillaan hyva perehdyttdminen auttaa tyontekijdd saamaan
esille, parantamaan, tunnistamaan ja hyédyntamaan jo hanella olevaa osaamis-
ta. Perehdyttamisessa on otettava huomioon yrityksen toimintatapa ja pelisaan-

not seka uuden tyontekijan tausta ja kokemus. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

4.2 Perehdyttaminen ja lainsaadanto

Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat ennakoivaa turvallisuustoimintaa. Ylei-
simpiéd tyGtapaturman syitd ovatkin puutteet tydopastuksessa. Lait velvoittavat
tydnantajaa perehdyttamé&an tyontekijan tydohon ja tydolosuhteisiin seka tyovali-

neiden oikeaan kayttoon ja turvallisiin tyotapoihin. (Ahokas & Mékelainen 2013.)

Perehdyttdmiseen liittyvissa laeissa on kiinnitetty huomiota nimenomaan ty6n-
antajan vastuuseen opastaa tyontekijat tydhonsa. Perehdyttamista kasittelevat

erityisesti tydsopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki.

Tybsopimuslaissa maaritelladn tydnantajan velvollisuuksia seuraavasti:
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Tybnantajan on huolehdittava siitd, etta tyontekija voi suoriutua tyos-
taan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmid muutet-
taessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittava edistamaéan tyonteki-
jan  mahdollisuuksia  kehittyda kykyjensd mukaan tydurallaan
etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 55/2001 § 1)

Tybsopimuslaissa on myds tyontekijaan kohdistuvia velvollisuuksia, joista mai-
nittakoon keskeisimpéana tyon tekeminen huolellisesti ja tydnantajan méaarayksia
noudattaen. Lisaksi on noudatettava tydtehtavien ja tydolojen edellyttamaa huo-
lellisuutta ja varoivaisuutta, seka huolehtia omasta ja muiden tyontekijéiden tur-

vallisuudesta. (Tydsopimuslaki 55/2001 § 2)

Ty6turvallisuuslain mukaan esimiehen velvollisuuksiin kuuluu tyéntekijan opas-
taminen. Tyontekijalle on annettava riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
jOista, joita ovat koneiden ja laitteiden lisdksi yha useammin myds asiakkaat. On
kiinnitettavd huomiota my®ds ergonomiaan, mika tarkoittaa sita, etta tyopisteen
rakenteita raataldidaan sopivaksi uudelle tyontekijalle. (Kupias & Peltola 2009,
23.)

Tyo6turvallisuus on tarkea osa huolella suoritettua perehdyttamista. Turvallisuus
tyopaikalla on paljon enemman kuin oikein opastettua tydvalineiden kayttoa.
Palvelualalla voi tormata monimuotoisiin turvallisuuteen liittyviin tilanteisiin, jos
esimerkiksi asiakas hakee oikeuksiaan uhmaamalla tyontekijad. Vakivallan uh-
ka voi olla arkipaivaa esimerkiksi kaupan alalla, vartioinnissa, ravintola-alalla
seka sosiaalitydssa ja terveydenhoitoalalla. Ty6turvallisuudessa fyysisen turval-
lisuuden liséksi on varmistettava myds henkinen turvallisuus. (Kupias & Peltola
2009, 23-24.)

Tyoturvallisuuslaissa 27 8§ edellytetdan, ettd tydnantaja huomioi tydhon liittyvan
vakivallan uhan. Vékivallan uhan ollessa mahdollinen, tydolosuhteet ovat jarjes-
tettava niin, ettd uhkaavat tilanteet ehkaistddn mahdollisesti jo ennakkoon. Tyo6-
paikalla on oltava vakivallan ehkaisemiseksi tarvittavat turvallisuusjéarjestelyt se-
k& -laitteet ja mahdollisuus avun halyttamiseen. Turvajarjestelmia ovat esimer-
kiksi kameravalvonta, turvamiehet ja halytyslaitteet. Lisaksi tydpaikan tilasuun-
nittelun on oltava sellainen, ettd uhan kohteeksi joutuneella on mahdollisuus

paeta uhkaavissa tilanteissa.
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Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittéavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaara-
tekijoista seka huolehdittava siita, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus huomioon ottaen:

Tyontekijd perehdytetdan riittavasti tydbhon, tyopaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seka ennen
uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista,
tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi, tyontekijalle annetaan opetusta ja oh-
jausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sekad hairio- ja poik-
keustilanteiden varalta, tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tay-
dennetéén tarvittaessa. (Tyo6turvallisuuslaki 2002/738 § 14)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki taydentavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-
arvolaki velvoittaa tydnantajaa edistamaan tasa-arvoa naisten ja miesten valilla.
Yhdenvertaisuuslaki kieltda syrjinnan tydelamassa. Perehdyttamisessa on luo-
tava mahdollisuudet siihen, ettd jokaisella henkildlla on mahdollisuus menestya
tydssaan sukupuolesta tai taustasta riippumatta. Perehdyttamista suunnitelta-
essa on otettava huomioon tyopaikan riskitekijat, kuten esimerkiksi se, onko
luotu johdonmukaisesti sellaisia toimintatapoja, jotka mahdollistavat kaikille
tyontekijoille yhtalaiset edellytykset uusien tehtavien opetteluun. (Kupias & Pel-
tola, 2009, 24-25.)

4.3 Perehdyttamisen vastuu

Tyo6turvallisuuskeskuksen digijulkaisussa (2016, 7) mainitaan perehdyttamisen
eri tavoitteita esimiehen nédkokulmasta. Niitd ovat myodnteisen asennoitumisen
luominen tydhon ja henkildstoon, aktiivisuuden ja itsendisyyden edistdminen,
tiedollisten ja taidollisten valmiuksien luominen seké tyGterveyden ja tyoturvalli-
suuden edistdminen. Varsinaisia tydnantajaa velvoittavia maarayksia perehdyt-
tamisen jarjestdmiseksi kasitellaan tydsuojelulainsdddanndssa. Kaytdnnossa
esimies vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta

ja valvonnasta.
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Perehdyttdmisen painotukset vaihtelevat organisaatiosta, sen hetkisesta tilan-
teesta, valituista toimintakonsepteista ja esimiehesta riippuen. Kaikissa tilan-
teissa esimiehen on kuitenkin tarkeaa huolehtia seuraavista vastuualueista: tar-
koituksenmukaisen perehdyttdmisen varmistaminen tydyhteiséssa ja lasnaolo
ensimmaisend tydpaivana tai mahdollisimman pian sovittuna ajankohtana. Li-
saksi esimiehen on varmistettava, etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa, ja
sovittava oppimisen seka kehittymisen tavoitteista. Esimiehen on seurattava ja
annettava palautetta seka pitdd huolta tydyhteison mukaan tulemisesta. On
myo6s huolehdittava tydntekijan turvallisuudesta ja tyohyvinvoinnista seka tukea
kaikkia perehdyttamistyota tekevia. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

Koko tydyhteiso vaikuttaa aina oppimiseen ja perehtymiseen. Onkin tarkeaa, et-
ta tyoyhteisod kytketddn perehdyttdmiseen tavalla tai toisella riippumatta pereh-
dyttamiskonseptista. Ajoissa hoidettu ja selkeé viestinta takaavat sen, etta tyo-
yhteiso virittaytyy ottamaan vastaan uuden tyontekijan. Lisaksi on kerrottava,
kuka on tulossa tekemaan mitékin tydtehtavia ja miten perehdyttdminen hoide-
taan. Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu, etta jokainen tydyhteison jasen tuntee
omalta osaltaan olevansa vastuussa tulokkaan perehdyttdmisesta. (Kupias &
Peltola 2009, 76.)

Monissa organisaatioissa on erikseen nimetty henkild, jonka tyétehtavaan pe-
rehdyttdminen kuuluu. Yleensa perehdyttamistyé tehdaan oman tyon ohella,
mutta perehdyttamisen osuus tydtehtévista voi olla hyvinkin suuri. Nimetty pe-
rehdyttaja toimii yhteistydssa esimiehen kanssa, vaikka vastuu perehdyttami-
sesta on viime kadessa esimiehella. Tallaisen nimetyn perehdyttdjan kaytt6d
helpottaa parhaimmillaan esimiehen tyota. Perehdyttdja ja esimies toimivat yh-
teistyossa. Esimies luo edellytyksia hyvalle perehdyttamiselle, vaikka olisikin

delegoinut osan vastuustaan jollekin muulle. (Kupias & Peltola 2009, 82-84.)

4.4 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdmiseen vaikuttavia tekijoitd ovat tulevat tydtehtavat ja tybsuhteen

pituus. Joissain tapauksissa perehdyttamiseen on kaytettavissa vain hyvin
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vahan aikaa, esimerkiksi jos tyontekija on tullut tekemaan sijaisuuden,
tyoharjoitteluun tai kesatoihin. Talléin perehdyttaminen pitda sisallaan vain tyon

kannalta oleellisimman tiedon. (Osterberg 2014, 116.)

Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttavat tyontekijan tulevan roolin lisdksi am-
matillinen osaaminen, tyokokemus ja ikd. Kokenut tyontekija voi olla usein tot-
tuneempi ja oma-aloitteisempi kuin nuori, jolla on vdhemman ammattiosaamista
tai tyokokemusta. Nuorelle tyontekijalle saatetaan opettaa asioita perusasioista
lahtien ja nain ollen perehdyttdminen vie enemman aikaa. Ammattitaustalla on
my0s vaikutusta perehdyttamiseen. Jos perehdytettéava henkild tulee aiemmista,
samankaltaisista tyotehtavistd uuteen tyohon, on hanella selkeampi ko-
konaiskasitys tulevista tehtavista kuin sellaisella henkildlla, joka tulee kokonaan
toiselta alalta. Taytyy kuitenkin muistaa, ettd uusi organisaatio on aina uusi,
vaikka tulokkaalla olisikin kokemusta aiemmista samankaltaisista tehtavista.
(Osterberg 2014, 117.)

Seuraavissa kappaleissa kasitelladn uutta tyontekijad kohtaan jarjestettavaa
perehdyttamistd ja perehdytysprosessia sekd perehdyttamisen apuvalineita.
Uuden tyontekijan perehdyttaminen alkaa jo rekrytoinnin alkuvaiheessa.
Tyontekija saa tiedon avoinna olevasta tyOpaikasta ja hanelle alkaa kertya
tietoa yrityksestd. TyoOntekijan astuessa uuteen tydsuhteeseen, han alkaa
luomaan itsellensd omaa reviiria. Jotta yritys voi luoda tyontekijalle vankan
pohjan mahdollisimman nopeasti, on kaiken “fyysisten asioiden” oltava kunnos-
sa jo ensimmaisesta tyopaivasta lahtien. Naitd asioita ovat esimerkiksi tarvitta-
vat tyokalut, tyopiste, henkilokortti ja avaimet. (Hietala, Kaivanto, & Valvisto
2018.)

Tyovalineiden hankkimisen lisaksi perehdyttdminen voidaan aloittaa laatimalla
uudelle tulokkaalle perehdytysohjelma, joka on aikataulutettu lista niista hen-
kildista ja asioista, joihin uuden tyontekijan pitdisi tutustua. Organisaatioon tu-
tustuessa uudelle tyontekijalle voidaan antaa materiaalia luettavaksi. Tervetuloa
taloon —materiaaliin on yleensa koottu yrityksen esittelyn liséksi tarkeimpia hen-

kilostohallinnollisia asioita. (Hyppénen 2013.)
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Muita tarkeitd, jo ensimmaiseen paivaan kuuluvia asioita ovat myds tyotoverit ja
tyoympariston/rakennuksen tunteminen. Erilaisten apuvalineiden kayttd auttaa
tyontekijaéd sopeutumaan mahdollisimman nopeasti ja ne toimivat oppimisen
tukena. Apuvalineitd ovat esimerkiksi tyontekijalle annettavat kartat ja muisti-
inpanot. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2018.)

Yrityksen arvot, johto, asiakkaat, tuotteet ja strategia tulevat tyontekijalle esiin
yleensa jo rekrytointivaiheessa, mutta koska kyseessa on laaja kokonaisuus, ni-
iden omaksumiseen on varattava aikaa. Edella mainituista asioista tyontekijalle
voi puhua parhaiten yrityksen johto, joka kykenee antamaan yleiskuvan esi-
merkiksi siitd, mita tehtavad varten koko yritys on olemassa. Tassa kohtaa
nahdaan perehdyttamisen vuorovaikutus: hyvassa perehdytysohjelmassa voi
olla myos jaksoja, joissa yrityksen ylin johto puhuu kasvotusten uudelle tyénteki-
jalle ja samalla johto saa tilaisuuden tutustua uuteen henkildon. (Hietala, Kai-
vanto & Valvisto 2018.)

Yrityksen erilaiset kaytdnnét on hyva tehda selvaksi tydsuhteen alkumetreilla.
Uusi tydntekija tarvitsee hyvan kokoelman ohjeista liittyen esimerkiksi sairastu-
misesta ja poissaoloista ilmoittamiseen. Myos henkilostbetujen ja turvallisuu-
teen liittyvien asioiden lapikayminen on osana perehdytysprosessia. (Hietala,
Kaivanto, & Valvisto 2018.)

Hyppasen (2013) mukaan perehdyttamisessa selvitettavia tydsuhdeasioita ovat:

- ty0d, tyoyksikko ja organisaatio

- tybajat ja aikataulut

- palkkausperusteet, palkanmaksupdaiva, palkanmaksuun liit-
tyvat rutiinit

- poissaolosdanndkset ja muut pelisaannot

- ruokailu

- tauko- ja muut sosiaalitilat

- tybterveyshuolto

- tydsuhde- ja henkilostoedut

- virkistyspalvelut

- mahdollinen luottamusmiesjarjestelma (Hyppéanen 2013).

Yrityksen yleisperehdyttamisen jalkeen voidaan siirtya osastokohtaisiin asioihin,
jolloin kaydaan lapi, miten osaston tehtava ja tavoitteet liittyvat suurempaan ko-

konaisuuteen. Osastokohtaisen perehdyttdmisen jalkeen paastddn henkilon
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varsinaiseen tyohon kuten siihen, mista tehtavista tyd koostuu ja mita tydkaluja
siina kaytetddn. Tassa vaiheessa prosessia perehdytysmateriaali kannattaa an-
taa myos kirjallisena (Hyppanen 2013). Tyo6tehtavien oppimiseen liittyy siis
tyonopastuksen kasite, joka tarkoittaa kaikkia niitd kaytannon asioita, jotka liitty-

vat itse tyon tekemiseen.

Tybnopastukseen liittyvia asioita ovat:

- tydpaikan olosuhteet ja tydympaéristo
- lahimmat tyotoverit ja tuki
- tyon sisalto
- tyovaiheet ja tyon tekemisen periaatteet
- tydssa tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijain-
ti, kaytto ja yllapito
- tydpaikan turvallisuuteen ja siisteyteen liittyvat nakdkohdat
- toimintaohjeet hairidtilanteissa
- tydn arviointi ja mittarit
- mahdollinen laatu- ja toiminnanohjausjarjestelma (Hyppénen
2013).
Perehdyttdmisprosessissa myos palautteenannolle on varattava aikaa. Tyonte-
kija voi tuoda esiin omia nakdkulmiaan ja yritys voi hyodyntdd naita nakokulmia
perehdyttdmisprosessin kehittdmisessa. Palautekeskustelut antavat esimiehelle
tilaisuuden seurata, ovatko hdnen uuteen tyontekijaansa asettamansa odotuk-

set toteutumassa. (Hietala, Kaivanto, & Valvisto 2018.)

4.5 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttdmisella on merkitysta itse yritykselle, sen tyontekijoille kuin yrityksen
asiakkaille. Seuraavaksi tarkastellaan perehdyttdmisen hyotyja edelld maini-

tuista nakokulmista.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 112) mukaan perehdyttdminen vaikuttaa koko
tyoyhteisb66n ja organisaatioon. Se saa tyOyhteison tarkastelemaan ja kehit-
tamaan toimintaansa seka tehostamaan toimintatapaansa. Hietala, Kaivanto &
Valvisto (2018) mainitsevat yrityksen kehittymismahdollisuuden lisaamisen

olevankin yhten&d perehdyttamisen tavoitteena. Yritys voi hyoOtyd uuden
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tyontekijan nakemyksista ja kokemuksista, ja lisdksi uusi tyontekija on herkim-

milladn nakemaan yrityksen kehittamiskohteita.

Perehdyttdmisen vaikutus nayttaytyy organisaatioissa liiketaloudellisina
vaikutuksina, organisaation perustehtavan tukemisena tai toiminnan laadun
yllapitdmisena ja kehittdmisend (Kupias & Peltola 2009, 112). Koska jokaisella
yrityksell&a on loppujen lopuksi maksavia asiakkaita ja jokainen tyontekija on
valillisesti tai valittomasti tekemisissa asiakkaan kanssa, korkealaatuinen ja vir-
heeton tydskentely on asiakkaan kautta perusteltavissa (Hietala, Kaivanto &
Valvisto 2018). Eli hyvan perehdyttamisen maarittelee viime kadessa yrityksen

asiakas, kun hén arvioi saamaansa palvelua (Kupias & Peltola 2009, 112).

Perehdyttamisella on suuria kansantaloudellisia hoytyja. Perehdyttamisella
luodaan edellytyksia tyontekijan hyvinvoinnille: pysytaan kunnossa, ollaan
tyytyvaisia, sairastetaan vahemman ja huolehditaan tyon tuottavuudesta. Hyvaa
perehdyttamista kuvaa se, millaista toiminnan muutosta perehdyttdminen saa
aikaan. Hyvan perehdyttamisen ansiosta perehtyja toimii jatkossa tydssaan ja
tyoyhteistssaéan itsenaisesti, perehtyja hankkii jatkossa itse lisatietoa ja toimii
tyoyhteisbnsa aktiivisena jasenenéd. Hyvan perehdytyksen avulla uusi tyontekija
tuntee padsevansa nopeasti osaksi tydyhteisdoa. Se kattaa myos tyéntekijan tur-
vallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvia asioita. (Kupias & Peltola 2009, 20, 112—-
113))

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttdmiselld helpotetaankin  uuden
tyontekijan tai tyota vaihtavan sopeutumista ja oppimista. Samalla lisatdan tyon
sujuvuutta ja palvelun laatua. Myds tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormi-
tus vahenevat, kun tydymparisto ja -tehtavat ovat tuttuja ja tyontekija kokee hal-
litsevansa tyon vaatimukset. (Ty6turvallisuuskeskus 2009.) Monissa kiireisissa
tyopaikoissa ongelmana on se, ettd uutta tyontekijda ei ehditd perehdyttaa
muuhun kuin kasilla olevaan tydtehtavaan, jolloin tydyhteis6on sitoutuminen vie
pidemman aikaa. Taman seurauksena voi syntya laatuvirheita ja heikko tyémo-
tivaatio. (Viitala & Jylha 2013, 199.)
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Esimies voi omalla toiminnallaan vaikuttaa perehtyjdn onnistumiseen. Han on
yleensa se, joka paattaa vime kadessa perehdyttamiseen kaytettavasta ajasta.
Syvallisia oppimistavoitteita ei voida saavuttaa, mikali perehdyttaminen tapah-
tuu lilan nopeasti liian lyhyessa ajassa. Kun perehdyttdmiseen on varattu
riittdvasti aikaa, perehtyja voi tuntea onnistumisen kokemuksia tydéssaan, mika

lisdd motivaatiota tyonteolle. (Kupias & Peltola 2009, 130.)

Yrityksessa tapahtuvat muutokset vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin, joten
myo6s vanha tyontekija tarvitsee perehdytystda. Myodnteisetkin muutokset voivat
kuormittaa tyontekijaa henkisesti, joten perehdytys ja opastus helpottavat
tyontekoa seké ovat tarked osa henkiloston kehittdmisessé. Perehdyttdminen
on ennakoivaa tyosuojelua ja jatkuva prosessi, jota kehitetdan henkiloston ja
tyopaikan tarpeiden mukaan. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta uutta tyontekijaa
kohtaan. Tarkeintd on, ettd perehdyttaminen hoidetaan, tapahtuipa se tarkoin
suunnitellun ohjelman mukaisesti tai luovuutta kayttden. Kun tyontekija paasee
mahdollisimman pian sisdlle yritykseen ja sen toimintaan, seka pystyy
tekem&an hyvié tuloksia, silla on vaikutusta koko liiketoiminnan menestymiseen.
(Osterberg 2014, 124.) Kun asiakas saa myonteisen kuvan saamastaan osaa-
vasta palvelusta, yrityksen maine palveluntarjoana paranee, mika taas osaltaan

auttaa yritysta menestymaan.

5 Tuotoksena perehdytyskansio

51 Eteneminen

Aloitin  opinndytetyén materiaalin ker&dmisen heti Kekale -—ravintolan
avauduttua, syyskuussa 2018. Sain omakohtaista kokemusta perehdyttamiseen
liittyen, kun osallistuin muun muassa kassajarjestelmakoulutukseen seka drink-
kikoulutukseen, jossa kavimme lapi yhdessad alan ammattilaisten ja muiden

tyontekijoiden kanssa ravintolan uusia kaytantdja ja juomavalikoimaa. Lisaksi
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henkiloston kesken jarjestetty viininmaistelu ja ruokalistan testaus olivat oival-

linen tapa saada lisda tuotetietamysta.

Koska Levi Hotel Spa sijaitsee Levilla, sesonkityontekijoiden keskuudessa, on
tyontekijoilla suuri vaihtuvuus. Jo sen takia perehdyttamiskansiolle on tarvetta.
Kun syyskuun ruskasesonki oli takanapain, henkilokunta vaihtui osittain. Omista
muistiinpanoista oli hyotyd, kun ravintolan tyonkuvaa neuvottiin uusille
tyontekijoille. Siitd syntyi ajatus, ettd kaikki tarkeat asiat tulisi saada nékyviin
henkilokunnalle selkeasti ja helposti luettavaksi, silla henkilokohtaista koulutusta
ei ole aina saatavilla. Perehdytyskansion avulla tulevaan tyéhon voi tutustua jo

ennakkoon, vaikka kotoa kasin.

Idean jalkeen opinnaytetyon aihe hyvaksyttiin Karelia-ammattikorkeakoulun pu-
olesta ja ryhdyin kokoamaan opinnaytetyon tietoperustaa, jossa kasiteltiin pere-
hdyttamista kasitteend, siihen liittyvia lakeja ja maarayksia, tydnantajan vastu-
uta ja velvollisuuksia sek& perehdyttdmisen merkitysta. Pureutumalla
syvemmalle perehdyttamiseen, henkiléstdjohtamisen kasite alkoi tulla tutuksi.

Perehdyttdminen on osana henkiléstdjohtamista ja -strategiaa.

Kokosin yritykseen liittyvaa, hyodyllista tietoa jo ennen suunnitelmaseminaaria,
silla koin tarvitsevani kyseisia tietoja omaan tyohoni liittyen. Suunnitelmasemi-
naarin jalkeen oli helppo koota yhteen kaikki ne tiedot, joita minulla oli jo valmi-
ina. Haastattelemalla yrityksen tyontekijoitéa sain myos tukea omiin havaintoihini.
Haastatteluaineistoa lapikdymalla ryhdyin suunnittelemaan perehdytyskansion
sisaltba. Kansion sisdltd muodostui tietoperustaa ja haastatteluaineistoa

hyodyntaen.

Laatimassani perehdytyskansiossa huomioidaan henkilostdjohtamiseen liittyvia
osa-alueita: yksi henkilostojohtamisen tavoitteista on huolehtia yrityksen
tyontekijoiden osaamisesta ja kehittymisesta. Perehdytyskansio antaa nime-
nomaan tukea osaamiselle ja voi auttaa uutta tyontekijdd paasemaan osaksi
tyoyhteis6d, kun sen toimintatapoihin voi tutustua perehdytyskansion avulla.
Henkilostostrategian yhtena osa-alueena on lisdksi tydhyvinvoinnin edisté-
minen. Perehdytyskansio voi parhaimmillaan edistaa tyohyvinvointia. Kansiosta
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saadaan selville, etta sitd koskevalla yrityksella on tarjota tyontekijoilleen esi-
merkiksi tydsuojelutoimintaa ja tydterveyshuoltoa — tyontekijoista pidetaan hu-

olta ja heidan hyvinvoinnillaan on merkitysta.

52 Haastattelut

Erilaisten  koulutusten lisdksi kerasin tietoa yrityksen henkilGstolta.
Opinnaytetyoprosessin aikana tehdyissa haastatteluissa pyrin saamaan selville,
mitka asiat perehdyttamisessa koetaan tarkedna. Tulosten perusteella kokosin
perehdytyskansioon tarkeaksi koettuja asioita, josta on hy6tya niin uudelle kuin
vanhalle ravintolan tyontekijalle. Kansio toimii myds esimiehen muistin tukena,

kun perehdyttamista jarjestetaan.

Haastattelurunkoa laatiessa hyddynsin Hirsjarven & Hurmeen teosta Tutki-
mushaastattelu — Teemahaastattelun teoria ja kaytanto, jonka mukaan haastat-
telurunkoon on maaritelty teema-alue, johon haastattelukysymykset kohdistu-
vat. Tassa opinnaytetydssa haastattelutilanteet olivat avoimia ja rentoja
tilanteita, joissa omia ideoita sai tuoda esille ilman erityistd haastattelujar-
jestysta. Haastattelut tapahtuivat kahden kesken ja ne tallennettiin kirjallisin

keinoin.

Paaasiassa haastattelun tarkoitus oli saada vastaus seuraaviin kysymyksiin:
mitd uuden tyontekijan tulisi tietda yrityksessa tyoskentelysta ja sen toimintata-
voista, mitk& ovat ensimmaisia, tarkeimpia asioita uudessa tydssa aloittavalle
henkildlle sekd millainen on hyva perehdytyskansio niin sisalléltéan kuin ulko-
asultaan. Haastattelut etenivat keskustelunomaisesti, joka olikin yhtena

tutkimuksen tarkoituksena.

Haastateltavia oli yhteensd kahdeksan, joista jokainen tydskentelee
opinnaytetyota koskevassa yrityksessa ravintolan eri tehtavissa. Osa haastatel-
tavista tyoskentelee keskendédn samoissa tehtévissd ja joidenkin tydnkuvat
poikkeavat toisistaan. Haastateltavien joukossa on niin vakituisia kuin
vuokratyontekijoitd, jotka ovat eri-ikaisia. Jotta perehdyttamiskansion sisaltoé py-
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syy tiiviind ja asiaankuuluvana, kaikkea haastatteluista saatua materiaalia ei
esiinny kansiossa. Kansioon on poimittu muun muassa ne asiat, jotka tulivat
esille useasti. Haastattelutuloksia sek& omia kokemuksia ja havaintojani pei-
laten tietoperustaan, perehdytyskansio alkoi muotoutua sisalléltdéan sopivaksi.

Keskusteltaessa tarkeimmista, ensimmaisista asioista, joita uuden tydntekijan
tulisi oppia, esille nousivat talon tavat. Talon tavoilla tarkoitettin muun muassa
palkanmaksuun, sairaspoissaolohoin, rakennuksen ja ympariston tuntemiseen,
esimerkiksi pukuhuoneiden sijaintiin, ja tyokavereiden tuntemiseen liittyvia asi-
oita. Tarkeaksi koettiin my6ds puhelinnumerot ja kontaktit, joista tavoittaa esi-
merkiksi ongelmatapauksissa ne henkil6t, joilta kysytdan lisatietoa. Tassa ta-
pauksessa kontakteja ovat muun muassa hatadnumero, tyodterveyshuollon
puhelinnumero, esimiesten puhelinnumerot seké palkka-asioihin liittyvien hen-

kildiden yhteystiedot.

Yksi haastateltavista korosti sita, ettd talon tapojen omaksuminen ja niiden
hyvaksyminen on ensiarvoisen tarkeaa. Mikali aiemmassa tydpaikassa on
toimittu eri tavoin, nykyisessa tyopaikassa tavat voivat poiketa aiemmasta, ja

muuttuvaan tilanteeseen on sopeuduttava.

Organisaation tunteminen todettiin tarkeaksi. On tehtava selvaksi, minkalaisia
palveluja yritys tarjoaa ja mika yrityksen toimenkuva ylipdatddn on. Omis-
tajuussuhteet seka asiakastuntemus koettiin myds aiheiksi, joita tulisi kasitella
perehdytyskansiossa. Yhden haastateltavan mukaan asiakastuntemukseen liit-
tyy esimerkiksi se, ettda ymmarretdan eri maiden kulttuureihin liittyvid tapoja.
Koska yrityksessé on paljon kansainvalisid asiakkaita, asiakaspalvelijan tulee
olla avoimin mielin ja omaksua kulttuurienvaliset eroavaisuudet. Asiakkaat voi-
vat erota paljon toisistaan esimerkiksi ruoka- ja juomatottumusten, ravin-

tolakayttaytymisen ja vaatimustason perusteella.

Kysyttdessd perehdytyskansion pituuteen ja ulkoasuun liittyvia asioita,
vastauksena oli usein “ei liian pitkd”. Liian pitkd perehdytyskansio tarkoittaa

haastatteluiden mukaan sita, etté informaatiota on liikaa, eik& perehtyja sisaista
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asioita kunnolla. Tarkentaessa kysymystad selvisi, etta sopiva pituus pere-

hdytyskansiolle on noin 15-20 sivua.

Suurin osa haastateltavista oli sitd mielta, ettéa perehdytyskansiossa voi kayttaa
kuvia ja erilaista grafikkaa. Yksi haastateltavista tarkensi, ettd kuvien kayt-
taminen on sopivaa silloin, jos se liittyy aiheeseen. Yksi haastateltavista sanoi
kuvien kayttamisen olevan sopivaa, mikali kerrottava asia tulee paremmin esiin

kuvan avulla kuin kirjoittamalla.

Kolme kahdeksasta haastateltavasta painotti omavalvontasuunnitelman
tarkeyttd. Koska omavalvontasuunnitelma ja pelastussuunnitelma ovat melko
isoja kokonaisuuksia ja niita kasitellaan tarkasti omissa kansioissaan,
totesimme, ettd niitd ei liitetd perehdytyskansioon. Tarkeaa on mainita suun-
nitelmien paakohdat ja mista ne loytyvat.

5.3 Valmis perehdytyskansio

Opinnaytetyon tuloksena syntyi ensin noin 25 sivun mittainen Word-tiedosto,
jonka jalkeen ehdotettiin, ettd kansio voisi olla myds visuaalisesti nayttavampi.
Toive johti siihen, ettd kansio muotoutui Powerpoint-tiedostoksi ja siihen lisattiin
kuvia. N&ain ollen kansiolle tuli pituutta noin 40 sivua, mutta sisallén lukeminen
on mielekkdampaa, silla kansion ulkondké on silmaa miellyttava ja
helppolukuisempi kuin pelkka pitka tekstitiedosto. Perehdytyskansioon lisattiin
kuvia seka yrityksen logot Levi Hotel Span sisaisesta kuvapankista, johon sain
kayttdoikeudet yrityksen markkinointipaallikolta.

Perehdytyskansio alkaa kansilehdella ja otsikolla. Kansion alussa esitellaan yri-
tyksen omistajuussuhteet ja kerrotaan yrityksen toiminta-ajatuksesta, arvoista,
tulevaisuuden nakymistd sekad asiakkaista. Lisaksi esitellaan yrityksen johtory-
hmé&. Seuraavassa osiossa késitellaan talon tapoja eli yleisia kaytantoja, kuinka
talossa toimitaan. Kyseinen luku pitaa sisallaan niin palkanmaksuaikatauluihin,
tyopaikkaruokailuun, kédnnykan ja netin kaytt6én, pukuhuoneiden sijaintiin, tyo-
terveyshuoltoon, parkkeeraamiseen, sairauspoissaoloihin seka henkilokunnan

majoitukseen liittyvia ohjeistuksia.
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Seuraavassa luvussa kaydaan lapi yleisia huomioita salityontekijaa kohtaan.
Niitd ovat esimerkiksi tyOvaatetus, tyovdalineet, astiahuolto, tydympariston si-
istind pitdminen, jatehuoltoon liittyvat asiat sek& varastoiden sijainti. Neljas ai-
hepiiri liittyy turvallisuuteen ja lainsdadantéon. Luvussa kerrotaan pelas-
tussuunnitelman paakohdat, kerrotaan mistd pelastussuunnitelma ja turval-
lisuusasiakirja l0ytyvat sekd kehotetaan tutustumaan niihin ennen tyon
aloittamista. Lisaksi kerrotaan muista turvallisuuteen liittyvista asioista, esi-
merkiksi jarjestyksenvalvonnasta ja toiminnasta hairidtapauksissa. Mainitaan

mya0s ravintolan omavalvontasuunnitelma, sen sijainti seka vastuuhenkilét.

Lisaksi on eritelty kolme perehdytyskansiota koskevaa ravintolaa eli Ahku, Joiku
ja Kekéale. Jokaisessa Iluvussa kerrotaan kunkin ravintolayksikon pe-
rustoiminnoista seka tyontekijan tydtehtavista eri tydvuoron aikoina. Jokaisessa
luvussa mainitaan ravintolan esimies seka muita oleellisia huomioita liittyen

tyontekoon.

Perehdytyskansioon on lisatty myos tilitysohjeet. Tilitys on havainnollistettu
kuvin seka tilityksen eri vaiheet ovat selkeéasti kuvailtuna kirjallisena. Koska til-
itys tehddan samalla tavalla jokaisessa perehdytyskansiota koskevassa ravin-

tolaosastossa, ohjeistus on laitettu omaksi luvukseen.

Seuraavaksi on vuorossa tarkeitéa yhteystietoja yrityksen sisdiseen kayttoéon.
Luettelosta |0ytyvét joka osastojen esimiesten puhelinnumerot ja ne kontaktit,
joihin otetaan yhteytta esimerkiksi sairaustapauksen sattuessa tai tydsuojeluun
littyvissa asioissa. Viimeiseen lukuun on liitetty aluekartta, silla Levi Hotel Span
yritystoimintaan kuuluu useita rakennuksia. Perehdytyskansion loppuun on
listattu perehdyttdjan muistilista, josta perehdyttaja voi tarkistaa asiat, jotka on
hyva kayda lapi yhdessa perehtyjan kanssa. Perehdyttdjan muistilista on koottu

Tyoturvallisuuskeskuksen muistilistajulkaisua apua kayttaen.
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6 Pohdinta

Tutkiessani tarkemmin perehdyttamiseen liittyvia asioita, ymmarran sen olevan
laaja kasite, jonka merkitysta tydelaméassa ei voi painottaa liikaa. Vaikka pereh-
dyttamisen voidaan sanoa paattyvan koeajan paattymiseen, oppiminen kuiten-
kin kestaa lapi tyduran ja elaman. Oppiminen ja perehdyttdminen kulkevat mie-
lestani pitkalti kasi kadessa. Uudella tyontekijalla perehtyminen ja oppiminen
alkaa jo ennen varsinaista tyontekoa, kun tutustutaan organisaatioon, henkilos-

toon ja toimintatapoihin.

Varsinaisen tyon aloituksessa opetellaan uusia asioita, uusien laitteiden kayttéa
ja sopeudutaan uuteen tydyhteis6on. Nuorelle ja kokemattomalle tydntekijalle
edella mainitut asiat ovat ensikosketus tydelamaan, joten huolellinen perehdyt-
taminen ja tydyhteison tuki luovat varmuutta tydhon, jonka ansiosta voi tuntea
onnistumista ja iloa. Nain ollen nuori tyontekija saa hyvan kuvan siita, mita tyon-

teko voi parhaimmillaan olla tulevaisuudessa.

Koska asiakkaiden toiveet ja vaatimukset vaihtelevat ja muuttuvat, yritysten on
vastattava naihin muutoksiin. Se tarkoittaa taas sita, ettéa vanhankin tyontekijan
on sopeuduttava muuttuviin olosuhteisiin. Sopeutumista helpottaa uusien asioi-
den lapikdyminen ja opettelu yhdessa muiden tyontekijoiden kanssa esimiehen
tukemana. Pelkka ilmoitus muutoksista, lappu ilmoitustaululla, saattaa aiheuttaa
epavarmuutta tyontekijalle, jonka seurauksena koko tydhyvinvointi voi karsia.

Asioista tulisi puhua ja toisen tulisi opettaa toista.

Vaikka oma tyOkokemukseni ravintola-alalla on kestanyt muutaman vuoden,
opin toissa lahes joka pdaiva jotakin uutta. Se tuo tydhén samalla haastetta, mut-
ta myos mielekkyyttd. Kohtaan usein uusia ja muuttuvia asioita esimerkiksi ruo-
kalistojen vaihtuvuuden takia. Liséksi erilaiset cocktailit ja vaihtuvat trendit esi-
merkiksi alkoholijuomatarjonnassa luovat tunteen, etta talla alalla ei voi olla
koskaan taysin valmis. Uskon, ettd sama patee muillakin aloilla: perehdyttami-
sestd huolimatta tyontekija ei ole koskaan valmis kokonaisuus, vaan oppii ym-
paristdsta jatkuvasti jotakin uutta. Oppimisen haluun vaikuttavat mielestani niin

tyoymparistd kuin tyotoverit, sekd oppimisen tukeminen esimerkiksi erilaisia
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koulutuksia jarjestamalla. Halu oppia luo tyéhdon mielekkyyttéa ja motivaatio kas-

vaa.

Tyontekijan ei kuitenkaan pidéa kokea lilan suurta painetta ja kuormitusta uuden
opettelusta. Tyonteon tulisi olla tekijalleen mielekésta, jotta siitda hyotyvat itse
tyontekija, koko organisaatio seka organisaation asiakkaat. Edella mainittuun
tyon mielekkyyteen voidaan vaikuttaa tyoyhteison ja esimiehen tuella ja ohjauk-
sella, perehdyttamisella. Perehdyttaminen taas varmistetaan tyésuojelua- ja tur-

vallisuutta koskevilla laeilla.

Koin saavani aikaiseksi hyvan ja kattavan perehdytyskansion, josta on hyo6tya
monille osapuolille. Koin erittain hyddylliseksi oman, melko tuoreen nakdkulman
yrityksen toimintatavoista. Olen ollut Levi Hotel Spassa ravintolatyontekijana
noin kahden vuoden ajan ja saanut itse kokea muutokset, joita yrityksessa on
tapahtunut viime aikoina. Liséksi minutkin on perehdytetty tahan samaiseen
tyohon, jonka aloitin tammikuussa 2017. Sen ansiosta pystyin ndkemaan, mita
kehitettavaa perehdytyksessa on ja mitka asiat ovat tyontekijalle tarkeita oppia.
Levi Hotel Span tydntekijana oleminen hyodytti myos perehdytyskansion laati-

mista siksi, ettd omasin yrityksen perustiedot ja toimintatavat.

Opinnaytetyoni olisi ollut syventavampi, mikali olisi ollut aikaa myds néahda pe-
rehdytyskansion hyodyt kaytdnnossa. Jatkotutkimuksena opinnaytetydlle voisi
olla siis kansion testaaminen kaytannossa ja siitéa syntyvien hyotyjen tutkiminen.
Olisi mielenkiintoista n&dhd& perehdytyskansion tulokset pidemmalla aikavalillg;
mita kaikkea uutta ja hyodyllista tietoa kansio on tuonut uudelle tydntekijalle ja
miten saatu tieto on vaikuttanut tyontekijan sopeutumiseen uudessa tyopaikas-
sa. Liséksi tyontekijoiden kansainvalistymisen takia perehdytyskansio olisi hyva
olla my6s englannin kielella, mutta aikataulullisista syista tama perehdytyskan-

sio on tehty ainoastaan suomeksi.

Opinnaytetyoni tulos on toimeksiantajan hyddynnettavissa siten, ettd se toimii
perehdyttdmisen tukena esimiehelld, auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan uu-
teen tydymparistoon ja tapoihin seka toimii vanhan tyontekijan apuvalineena
tyopaikalla tapahtuneiden muutosten omaksumisessa. Lisaksi opinnaytetyopro-
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jekti tukee omaa ammatillista osaamistani. Olen tarkastellut aiheeseen liittyvaa
kirjallisuutta ja artikkeleita, joiden ansiosta ymmarran aiheen olevan melko laaja
ja sen kasittelyyn voisi kayttda rajattomasti aikaa. Opinnaytety6projektin avulla
pystyn kuitenkin tunnistamaan perehdyttamiseen ja henkildstdjohtamiseen liitty-
vat padkohdat sekd esimiehelle/henkiléstbammattilaiselle kuuluvat tehtéavat. Li-
saksi ymmarran perehdyttdmisen merkityksen muustakin kuin omasta nakokul-

masta: silla on merkitysta koko yrityksen liiketoimintaan.
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Liite 1

Teemahaastattelurunko

Taustatiedot
1. Oma tyOhistoria yrityksessa
2. lka
3. Tybnkuva

Perehdyttdminen
1. Mitkd ovat mielestési ensimmaiset, tarkeimmat asiat, joita uuden tyonte-
kijan tulee opetella toihin tullessa?
2. Mita uuden tydntekijan tulisi tietda jo ennen tyon aloittamista?

Perehdytyskansio
1. Millainen on mielestasi hyva perehdytyskansio?
2. lhanteellisen perehdytyskansion pituus, sisalldlliset asiat, ulkonako
3. Mita hyva perehdytyskansio pitaa sisallaan?



Perehdytyskansion sisallysluettelo

. OMISTAJAT
. ASIAKKAAT
. YRITYKSEN ARVOT

1

2

3

4. PALVELUT
5. TULEVAISUUS

6. JOHTORYHMA

7. TALON TAVAT

- Tyokaveri, pukuhuoneet, parkkipaikat

- Palkanmaksuaikataulu, tyopaikkaruokailu

- Kéannykan ja netin kayttd, henkildokunnan majoitus
- Sairaus- ja muut poissaolot, tydterveyshuolto

8. HUOMIOITA SALITYONTEKIJALLE

- Tyovalineet, pukeutuminen, tyévuoron vaihtaminen
- Astiahuolto, tiskaaminen, siivous

- Jatehuolto, varastointi, kassajarjestelma

9. TURVALLISUUS JA LAINSAADANTO

- Anniskelun omavalvonta

- Vastuullinen anniskelu, jarjestyksenvalvonta

- Turvallisuusasiakirja, pelastussuunnitelma

- Ensiapujarjestelyt

- Tyosuojelu, luottamusmies

10. AHKU RESTAURANT & KITCHEN

11. JOIKU MUSIC BAR

12. KEKALE BAR & GRILL

13. TILITYSOHJEET

14. YHTEYSTIEDOT

15. ALUEKARTTA

16. PEREHDYTTAJAN MUISTILISTA

Liite 2



