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Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla tydntekija tutustuu yritykseen, tyéhon ja
ty6tehtaviin. Perehdyttaminen koetaan oppimisprosessina yritykselle sekd tyontekijalle. Perehdyttamista
tarvitaan aina, kun yritykseen tai organisaatioon tulee uusi tyontekija, mutta myos silloin kun yrityksen tai
organisaation sisalld tyokoneet, tyotehtdvat tai toimintatavat vaihtuvat. Perehdyttdmisen maaraa lainsaa-
danto, joten se ei ole yrityksen tai organisaation itse paatettdvissa. Taman opinndytetydn tarkoituksena on
luoda perehdytysmateriaali, joka toimii toimeksiantajan apuna ja tukena perehdytyksen aikana. Tavoit-
teena on luoda materiaali, joka hyodyttda toimeksiantajaa ja vastaa toimeksiantajan tarpeisiin. Tavoitteena
on luoda tiivis ja helposti luettava materiaali, johon on helppo palata niin uusien kuin vanhojenkin tyénte-
kijoiden.

Opinndytety6 on toiminnallinen ty6 ja tarvittavan taustatiedon kerdamisessa on kaytetty avointa haastat-
telua. Avointa haastattelutapaa kaytettiin kesdn aikana, jolla pyrittiin selvittdmaan minkalaista sisaltéa, uu-
det tydntekijat olisivat olleet vailla tyon alkaessa. Tuloksena luotiin visuaalinen, yksinkertainen ja helposti
luettava materiaali, joka pitda sisallaan tyon aloittamista helpottavat yleisimmat tehtavat. Materiaali toimii
apuna uusille tyontekijoille, muistutuksena vanhoille tyontekijoille sekd apuna perehdyttajalle.

Toiminnallisena opinndytetydna tehtiin perehdytysmateriaali vuonna 2020 uudestaan toimintansa aloitta-
neelle hotelli-ravintola Kainuun Portti Oy:lle. Yritykselld ei ole ollut kdytdssdaan minkaanlaista perehdytysta
tukevaa materiaalia, joten tdlla materiaalilla on vastattu suoraan toimeksiantajan toiveeseen. Perehdytys-
materiaalin kdyttokokemuksia ei mydskaan pystytty mittaamaan opinndytetydprosessin aikana, mutta ma-
teriaali padsee kdyttoon mahdollisuuksien mukaan sesongin alkaessa.
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Induction refers to all the measures taken to familiarize employees with the company, their job and tasks.
It is perceived as a learning process and is needed not only when a new employee joins the company or
organization, but also when there are changes in technology, tasks or working practices within the company
or organization. Induction is a legal requirement and therefore not a matter for the company or organiza-
tion to decide. The purpose of this practice-based thesis was to create induction material to assist and
support the client Kainuun Portti Oy Hotel-Restaurant, during induction. The aim was to create concise and
user-friendly material that benefits the client and meets their needs while also allowing new and current
employees to refer to it easily when required.

The thesis was based on practical requirements and thus an open interview was used to collect the neces-
sary background information. The open interview method was also used during the summer 2021? to de-
termine the content new employees would have wanted when they started working. Based on the inter-
views, a visual, simple and easy-to-read material was created. It contains information about the most com-
mon work tasks to facilitate the new employees’ induction period. The material will serve as an aid for new
employees, as a reminder for current employees and as an aid for the persons responsible for induction.

Kainuun Portti Oy, which opened in 2020, did not previously have any material to support induction, so this
information package comprises a direct response to the client's request. Within the scope of this thesis, it
was not possible to measure the experience of using the induction package, but the material will be used
as soon as the season starts.



Sisallys

1 JONAANTO ..ttt et e b e st st sttt e nrees 1
2 =] Ve Vi = 411 o= o FO O UUPRR 3
2.1  Perehdyttamisen [@iNSEAAANTO ......oeeviiiiieeiiiie e e 3

2.2 Perehdyttdmisen VAIINEET ......ccccciiiiieciiie ettt e eaaeee s 4

2.3 Perehdyttdmisen VAiNEET .......cii i 5

2.3.1 Perehdyttamisen nelja eri nakokulmaa.......ccceeecieeiiicieiicc e, 6

2.3.2  Viiden askeleen menetelma.........ccooeeriiieniie i 7

2.4 Perehdyttamisen toimintakonseptit .......coccuviiiiiiiiiiiieeccee e 8

2.5 Hyva perehdytta]a . .ccccveiiiieee e e narae s 9

2.5.1  VUuorovaikutustaidot ........ccceervieiriiiiiniiieiie ettt 10

2.5.2  ENSIVaIKUTEIMA c.eeiiiiiiieeeeee et 11

2.6 Lyhytaikaiseen tyohon perehdyttdminen .......ccocvveiiiiiiiiniiee e 11

2.7 Perehdyttaminen matkailu- ja ravitsemisalalla..........ccccceeeviiiiiiiiiiei e, 12

3 (o [=T 0]l Lo T o) o] 01 =1 o 11 0 1= o H SRR 13
3.1 HenkilOStOSUUNNITEEIU .eo.veitieiiiiiiee ettt 14

N RV o 1V AV 101V oY ] o PR 14

4 ToIiMekSiantajan @SITLEIY.....c.uiii it e st e e e e raaee s 16
5 Perehdytysmateriaalin tUOTtamIiNEN ........cccviiiieciiee e e e 18
5.1 Toiminnallinen opinNAYLEIYO ....cccvveiiieiiie ettt e 18

5.2 Tarkoitus, tavoite ja tutkimustehtaVva ..........ccceeeeciiiiiciiee e 19

5.3 Lahtotilanne ja perehdyttdamismateriaalin ideointi seka suunnittelu....................... 20

5.4  Perehdyttamismateriaalin KOKOaminen..........cccoccieiiiiiiii e 21

5.5 Perehdyttamismateriaalin viimeistely ja valmiin materiaalin esittely ...................... 21

5.6  Valmiin perehdytysmateriaalin arviointi.........ccccccceriieiiiiicciiee e, 22

6 PONAINTA ...ttt et st st sre e s e ne e ens 24
1] 0 T PSPPSR PR PSP 29

Liitteet



1 Johdanto

Perehdyttamisen merkitys kasvaa vuosi vuodelta ja on yha merkityksellisemmassa seka suurem-
massa roolissa organisaatioiden kehittymista. Perehdytyksessa on suurimmaksi osaksi kyse tyon-
tekijoiden kehittymisesta ja oppimisesta, onhan se myds organisaation tulevaisuutta ajatellen
suuri etu saada motivoituneita, tyytyvaisia ja pitkdaikaisia tyontekijoita. Hektisessa ymparistossa,
kuten palvelualoilla saatetaan keskittya ainoastaan tdhan hetkeen, eika valttamatta osata ajatella
perehdyttamisen vaikutuksia pitkalle ajalle. Perehdyttdmisen kunnollisuudesta ja tarkeydesta tu-
lee pitaa huolta, vaikka meneilldan olisikin organisaatiomuutoksia. Uusien tyontekijéiden pereh-
dyttdminen on oltava avainasemassa, silla he tarvitsevat tukea, apua ja turvallisuuden tunnetta.

(Eklund 2018, 40-43.)

Taman opinnaytetydn aiheena on perehdytysmateriaalin laatiminen Kajaanissa sijaitsevalle ja
vuonna 2020 toimintansa aloittaneelle Kainuun Portti Oy:lle. Kyseessa on toiminnallinen opinnay-
tetyo, jonka aihe on saatu toimeksiantona Kainuun Portti Oy:n hotelli- ja ravintolapaallikolta.
Tyoskentelin Kainuun Portissa kesien 2020 ja 2021 aikana, ja huomasin perehdytysmateriaalin
puuttumisen. Aiemmin Kajaanin Golfille opinndytetydna toteutettu perehdytysmateriaali ei ollut
Kainuun Portissa enaa kaytossa. Kesalla 2021 toimin itse perehdyttdjana uusille tyontekijoille ja
perehdytysmateriaalin puutteellisuuden takia perehdyttdminen oli todella hankalaa. Opinnayte-

tyon aihe on siis erittdin tarkea ja ajankohtainen.

Opinnaytetydn aihe muotoutui tarkemmaksi yhdessa Kainuun Portin hotelli- ja ravintolapaallikon
kanssa keskusteluiden kautta. Kesalld 2021 yrityksessa aloitti monta uutta tyontekijaa ja pereh-
dytysmateriaalin puuttumisen takia tyontekijoiden aloituksien ajankohdat jouduttiin porrasta-
maan. Kainuun Portilla ei ollut kdytossdan minkaanlaista fyysistd perehdytysmateriaalia uusille
tyontekijoille, vaan yrityksessa uudet tyontekijat perehdytetdan suullisesti. Opinnaytetyona to-
teutettu perehdytysmateriaali on tydelamaldhtdinen tuotos, joka luodaan suoraan toimeksianta-

jan tarpeeseen ja sitd voidaan muokata vuosittain tarpeen tullen.

Opinndytetyon teoriatausta perustuu selvitykseen siitd, mitd perehdytys on, perehdytyksen ko-
konaisuudesta, kausiluonteisesta perehdytyksesta, perehdytysprosesseista seka tuotteistamis-
prosessista. Teoria toimii tdysin tukena perehdytysmateriaalin luomiseen, jotta tuotteesta saa-
daan mahdollisimman hyva vastaamaan toimeksiantajan odotuksia. Teoreettisen viitekehyksen
on tarkoitus kartoittaa mitd hyotya perehdyttamisestd on perehdyttdjille tai tyontekijalle seka

perehdyttamisen roolia henkilostéjohtamisen nakdkulmasta.



Opinnaytetyon toiminnallisena osana oli luoda selkea ja yksinkertainen seka helposti luettava ma-
teriaali niin uudelle kuin vanhallekin tyontekijalle niin, etta tiedon I6ytda mahdollisimman vaivat-
tomasti. Perehdytysmateriaalissa tuli olla kaikki tarkeimmat ja yleisimmat asiat tyota aloittaessa,
silla sen tulisi tukea parhaiten uuden tyontekijan aloittaessa, mutta myos tukimateriaalina van-

hoille tyontekijoille.

Perehdytysmateriaali ei poikkea muista perinteisista tai samankaltaisista tuotteista paljoa, mutta
sen sisalté on toimeksiantajalle seka uusille ja vanhoille tyontekijoille sitdkin hyodyllisempi. Se-
sonkipainotteisessa tyossa etenkin uudelle tyontekijalle on tarkeda saada luettavakseen kattava,

mutta tiivistetty materiaali ennen tyon aloittamista.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen yleisesti tunnetaan uuden tyontekijan opastamisena tyohon tai tyotehtaviin,
mutta sitd voidaan tarkastella myos koko yrityksen nakdkulmasta ja kaikkien tyontekijéiden op-
pimisen kannalta. Perehdytyksen avulla pyritdan vaikuttamaan uusien tydntekijéiden toimintaan
ja tyotehtavissa kehittymiseen. (Erdsalo 2008, 60.) Nykypaivana yritysten ja organisaatioiden toi-
minta ja tyotehtavat ovat laajentuneet niin, ettd perehdyttamisen tarve nahdaan pakollisena
osana tyon aloittamista. Perehdyttaminen kattaa kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi tyontekija
hahmottaa ty6paikan kokonaiskuvan, yrityksen toiminta-ajatuksen, yrityksen palveluidean, tun-
nistaa tyokaverit ja asiakaskunnan seka tyotehtavansa. Naiden kaikkien toimenpiteiden toteutu-
mista voidaan kutsua perehdytykseksi. (Kupias & Peltola 2009, 13, 18.) Perehdyttdaminen on pro-
sessi, joka sisaltda tyontekijan nakdkulmasta tiedon soveltamista sekd monen uuden asian oppi-

mista (Eklund 2018, 25).

Perehdyttamisen tarve todetaan ensimmaisen kerran, kun yritykseen tarvitaan uutta tydévoimaa.
Yritykseen avataan tyopaikka ja kaikista hakeneista valitaan tyotehtavaan sopivin. Vaikka tyonte-
kijalla olisikin jo aiempaa kokemusta samankaltaisesta tyostd, pitdda muistaa, ettd han ei kuiten-
kaan ole ollut toissa juuri kyseisessa yrityksessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.) Uusi tydntekijd on
myo0s aina perehdytettdavda omaan uuteen tyotehtavaansa, riippumatta onko han tehnyt samoja

tyotehtavia jo aiemmin (Kjelin & Kuusisto 2003, 162-163).

Useimmiten organisaatio asettaa uudelle tyontekijalle jonkunlaisia tavoitteita, odotuksia tai oh-
jeistuksia. Vaikka perehdytyksessa yleensa vastaanottajana toimii uusi tyontekija, voidaan ajatella
tilannetta myos oppimiskokemuksena perehdyttajalle. Yrityksen tai organisaation on kuitenkin
hyva olla avoin ja vastaanottava uuden tyontekijan mahdollisille uusille ideoille ja pyrkia luomaan

ilmapiiri, jossa uskalletaan kertoa omia nakemyksia asioista. (Eklund 2018, 39.)

2.1  Perehdyttamisen lainsadadanto

Tyolainsdadantd maarittelee useita lakeja, joiden mukaan perehdytysta pitaa tarjota tyopaikoilla.
Perehdyttamista kasitelladn muun muassa tyésopimuslaissa ja tyoturvallisuuslaissa. Tyosuojelu-
ja ty6turvallisuuslain 728/2002 mukaan, tybnantajan on annettava riittavan kattava perehdytys

uuden tyontekijan aloittaessa yrityksessa. Uudelle tyontekijalle tulee opettaa ja opastaa yrityksen



toimintatavat, tydmenetelmat, tyovalineet, turvallisuustekijat seka tydymparistot. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2021.) Perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijaa tuntemaan organisaation toimintaa
sekd ymmartamaan tyon merkitysta osana sita. Yleisesti yrityksessa tyoskenteleva lahin esimies
on vastuussa uuden tyontekijan perehdytyksestd, mutta rooliin voidaan kuitenkin valita joku
muu, yrityksen maarittamalla tavalla. (Andreasson, Koivisto & Ylipartanen 2014, 115.) Perehdy-
tysta tulee tarjota tyontekijoille myos silloin kun tydtehtavat vaihtuvat radikaalisti tai yrityksen

toimenkuva muuttuu (Kupias & Peltola 2009, 20-21).

Ty6sopimuslaissa maaritelladn, ettd tydnantajan on huolehdittava uuden tydntekijan parjaami-
sesta yrityksessa. Tydnantajan tulee myds mahdollistaa tyontekijan kehittyminen omassa tyos-

saan. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

2.2 Perehdyttamisen valineet

Yrityksissa ja organisaatioissa yleisin apuvaline perehdytyksessa on "Tervetuloa taloon” -opas eli
niin sanottu perehdytysmateriaali- tai kansio. Tamankaltainen materiaali kannattaa pitaa mah-
dollisimman lyhyenad, jotta sitd on helppo lukea. Materiaalin kannattaa sisaltaa vain tarkeimmat
ja tyota koskettavimmat osuudet, jotka voisi kertoa talon jokaiselle tyontekijalle. Perehdytysma-
teriaalin lisdna voidaan kayttaa yrityksen muita materiaaleja, kuten vuosikertomuksia tai lehtia.
Perehdytysmateriaalin tarkein tehtava on luoda lukijalle positiivinen mielikuva yrityksesta tai or-
ganisaatiosta ja auttaa hanta ensimmaisten viikkojen aikana tavallisimmissa ty6tehtavissa. (Kjelin

& Kuusisto 2003, 206.)

Perehdyttamisen apuna voidaan kdyttad myos tarkistuslistaa tai erilaisia videoita ja kuvia. Tarkis-
tuslista perehdyttdmiseen kannattaa olla, mikali tyotehtava sisaltda paljon muistettavia yksityis-
kohtia tai tydnkuva on todella laaja. Tarkistuslistan avulla perehdyttija etenee loogisessa jarjes-
tyksesséa ja muistaa kdyda kaikki asiat lapi. Tarkistuslistaan voidaan sisallyttaa tietoa yrityksest3,
perehdyttamisestd seka perinteisella tavalla rastiruutuun kohtia, joihin voidaan merkita, kun asia

on kayty lapi yhdessa tyontekijan kanssa. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.)



2.3  Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttaminen yleistermina saatetaan mieltdaa vain tyosuhteen alun ensimmaisiin viikkoihin
liittyvaksi, kun tydpaikkaan ja tydtehtdviin tutustutaan. Perehdyttaminen ja tydénopastus mielle-
tdan usein samaksi asiaksi, vaikkei ndin ole. Tydnopastus tulee esiin, kun tyontekijaa perehdyte-
taan tyotehtaviin, kun taas perehdyttaminen kattaa tdman seka yritykseen, yhteisoon seka taloon

tutustumisen. (Ty6turvallisuuskeskus n.d.)

Tyonopastuksella tarkoitetaan tyétehtavien tarkempien osa-alueiden lapi kdymista ja niiden har-
joittelua ja se on niin sanottua ehkdisevaa tyosuojelua. Tyonopastuksessa kerrotaan esimerkiksi
tyotehtavien sisalla erilaisten koneiden, valineiden ja laitteiden kayttdmisesta. Tyonopastusta tar-
vitaan eniten silloin kun tyotehtavat ovat tulokkaalle aivan uusia, eikd han ole ikind tehnyt vas-
taavia tehtdvia. Mutta opastusta tarvitaan myos, mikali huomataan tyontekijoiden kdyttavan vaa-

rin tyopaikan laitteita. (Erasalo 2008, 67.)

Perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin ilmoitukseen kirjoitetaan tyota kuvaava sisalto.
Tyotehtavan esittelylld pystytdan kertomaan, minkalaista henkiloa tyohon haetaan. Tama auttaa
valintaa tehdessa. Tassa vaiheessa myos uusi tyontekija voi muodostaa mielikuvan hakemastaan
tyosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53.) Kun tyontekija on valittu, voidaan ensin informoida koko yri-

tyksen tyoyhteis6a, jonka jalkeen ilmoitetaan tyontekijille itselleen (Juholin 2008, 238).

Tyontekijan valinnan jdlkeen tehdaan tydsopimus ja aloitetaan varsinainen perehdyttaminen tyo-
yhteis6on. Perehdyttaminen voidaan aloittaa jo ennen tydn alkua esimerkiksi tutustumalla mui-
hin tyéntekijoihin ja tarkeimpiin henkiléihin. Ndin luodaan jo vahvaa suhdetta ennen varsinaisia
tyotehtavien alkamisia. Ensimmaisena tyopaivana on helpompi aloittaa tyot, kun tulokas tietaa ja
tuntee, kenen kanssa tyoskentelee. Keskeisimpiin tyotehtaviin tyontekijan perehdyttaa Ia-
hiesimies tai perehdyttajaksi valittu henkilo. Koko yrityksen strategioista sekd muista tarkeim-

mistd perehdytettdvista asioista vastaa yrityksen ylin johto. (Juholin 2008, 239.)

Mentorointia voidaan kayttd yhtena perehdyttidmisen valineena. Mentorointi tarkoittaa vuoro-
vaikutussuhdetta, jossa opitaan ja ohjataan, toinen toista. Mentorina voi toimia tyopaikalla pit-
kaan tyoskennellyt henkild, jolle tyotehtdvat ovat tutut ja hdnelld on kokemusta laaja-alaisesti
yrityksesta ja sen toiminnasta. Mentorina voi jakaa omia kokemuksiaan ja vinkkejaan aktorille,
jotka eivat valttamatta virallisista perehdytyksista kay ilmi. Aktorilla tarkoitetaan henkil6a, joka

haluaa kehittya tekemisessddn ja on valmis ottamaan vastuuta. Esimiesasemassa tyoskenteleva



henkild voi toimia my6ds mentorina, mutta yleisempaa on, ettda mentorina toimii samoja tyoteh-
tavia tehnyt tai tekeva tyokaveri. Mentorointi toimii my0ds toisinpain eli se voi olla my6s oppimis-
kokemus kokeneemmalle tyontekijalle. (Juholin 2008, 240-241.) Mentorointi ei edellytd koulu-
tuksia tai luentoja, vaan tarkeimpana tehtavanaan han jakaa omia oppimiskokemuksiaan seka

osaamistaan (Kupias & Peltola 2009, 149).

2.3.1 Perehdyttamisen nelja eri nakdkulmaa

Perehdytyksen voidaan ajatella olevan prosessi, jossa yritys kertoo mita tehdaan ja tyontekija te-
kee. Nykyisten menetelmien mukaan, asia ei kuitenkaan parhaimmassa tapauksessa ole nain. Ek-
lund on kuvannut perehdytyksen nelja eri ndkdkulmaa (Kuva 1), jotka auttavat erottelemaan
tyontekijan, organisaation, perehdytettdvan ja perehtyjan roolit. Kun palautteet ja ndkemykset
voivat lilkkua monipuolisesti eri suuntiin, saadaan aikaan mahdollisimman tehokas perehdytys.

(Eklund 2018, 39-41.)

Yksilé
»

Tyontekija perehdyttéjana Tyontekija perehtyjéina
- Omien mielipiteiden esittGminen - Oma-aloitteisuus ja tiedon etsiminen
- Palaute ja kehitysideat - Osaamisen esille tuominen
- "Uudet silmat” - Oppiminen ja reflektointi

- Tutustuminen tydympdristddn

Perehdyttéminen < % Perehtyminen

Organisaatio perehdyttéjéné Organisaatio perehtyjéna
= Tutustuttaminen tyéympadristéén - Jatkuva kehittyminen
- Ohjaus ja opetus - Perehdytysprosessin kehittaminen
- Seuranta ja tukeminen - Palautteen vastaanottaminen
- Palaute - Avoimuus uusille ideoille

v

Organisaatio

Kuva 1. Perehdytyksen nelja eri ndkdkulmaa (Eklund 2018, 39).

Perehdytyksessa kannattaa pitda mielessa nama nelja eri nakokulmaa, mikali halutaan toimia
mahdollisimman nykyaikaisesti ja mahdollistaa perehdyttamistilanne oppimiskokemuksena myds
yrityksen nakokulmasta. On tarkeaa, etta niin yrityksen kuin uuden tydntekijankin nakdkulmasta

ajatukset pidetaan avoimena oppimiskokemuksen laadun parantamiseksi. (Eklund 2018, 39-41.)



2.3.2 Viiden askeleen menetelma

Perehdyttaminen voidaan kuvata myos viiden askeleen menetelmalla (Kuva 2). Viiden askeleen
menetelman tarkoituksena on tukea perehdytysta kirjallisen materiaalin tapaan. Tasta voidaan
myos luoda kirjallinen materiaali, minka avulla voidaan tehda selkead perehdytys. Viisi askelta
ovat: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu seka opitun

varmistaminen.

Harjoittelu ja
opitun varmistaminen

Taidon kokeilu

Mielikuvaharjoittelu

Valmistautuminen

Kuva 2. Perehdyttamisen viisi askelta (Tyoturvallisuuskeskus, 2021 pohjalta).

Viiden askeleen menetelmassa aloitetaan valmistautumisella. Uuden tyontekijan tuloon tulee val-
mistautua, jotta tyon alku on mahdollisimman helppo. Perehdyttdja arvioi uuden tydntekijan ko-
kemuksen ja taitotason ty6tehtavia varten, kuvaa tyotehtavat ja tavoitteet seka kannustaa aloit-
tavaa uuteen tyohonsa. Opetus vaiheessa perehdyttdja kertoo tyonkuvan, nayttaa miten se kay-
tdnndssa tapahtuu ja kertoo tydn niin sanotuista sddnnoista. Kolmantena vaiheena kuvatulla mie-
likuvaharjoittelulla voidaan tukea tydntekijan oppimista ja antaa hanelle tehtavaksi kertoa omin
sanoin jokin jo opittu tydtehtava tai tydnosa. Neljantena kokeillaan tyota kdytannossa. Tyontekija
tekee ty6taan itsendisesti, jonka jalkeen esimies tai perehdyttdja antaa palautetta siitd, miten
tyontekija on tehtdvasta suoriutunut. Palautteen jalkeen tyontekija kokeilee samaa tehtavaa uu-
destaan. Nain varmistetaan, etta tyotehtavat tehdaan oikein heti alusta asti. Viimeisena ja viiden-
tena askeleena huolehditaan, etta tyontekija on omasta ja yrityksen mielesta valmis hoitamaan
tyotehtavidan itsendisesti ja kykenee siihen ilman suurempia ongelmia. (Tyoturvallisuuskeskus

2021.)



2.4  Perehdyttamisen toimintakonseptit

Perehdyttaminen voidaan jakaa eri toimintakonsepteihin sen mukaan, mika sopii yritykselle seka
sen strategiaan parhaiten. Perehdyttamisen tapa onkin hyva muodostaa yrityksen koon mukaan.
Myds uuden tyontekijan jo osaamat tiedot, taidot ja osaaminen otetaan huomioon, jotta osataan
valita oikea toimintakonsepti. Kupiaksen ja Peltolan mukaan konseptit voidaan jakaa viiteen eri

ryhmaéan. (Kupias & Peltola 2009, 35-36.)

Ensimmaisena on vierihoitoperehdyttaminen, jolla pyritdan siihen, ettd uusi tydntekija seuraa si-
vusta, kun muut kauemmin tydskennelleet ja enemman kokemusta omaavat tyontekijat tyosken-
televat. Vierihoitoperehdyttamisen ideana on, ettd uusi tyontekija oppii seuraamalla tilanteita
vierestd. Kokeneemmat tyontekijat kuitenkin kertovat tyétehtavien edetessa, mitd he tekevat ja
selittavat tyon vaiheita. Vierihoitoperehdyttdmisen suurin etu on mahdollistaa uudelle tyonteki-
jalle yksityinen perehtyminen tyéhon. Vaarana tassa konseptissa on kuitenkin se, ettd perehdyt-

tajan toimii koko ajan vain yksi henkild ja hanen tietotaitonsa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Toisena konseptina on malliperehdyttdaminen, jota voidaan kayttaa tilanteissa, jossa monta tyon-
tekijaa aloittaa tydon samaan aikaan. Nain mahdollistetaan niin sanottu massatuotanto perehdyt-
tamisen suhteen. Malliperehdyttdamisen tueksi luodaan usein materiaaleja, kuten oppaita, pereh-
dytysmateriaaleja sekd muistilistoja. Malliperehdyttamisen vahvuuksia on monen tyontekijan pe-
rehdyttaminen, mutta samaan aikaan heikkoutena yleinen perehdyttdminen ja kokonaiskuvan

hahmottaminen, eika tyotehtavakohtainen perehtyminen. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Kolmantena on laatuperehtyminen. Laatuperehtymista kaytetadan nimensa mukaisesti laadun jat-
kuvaan parantamiseen. Keskusjohtoinen ja kaikkien muiden mallien mukainen perehdyttdminen
ei valttamatta huomioi organisaation sisalld kaikkien yksikéiden kehitystarpeita. Kun vastuu pe-
rehdyttamisesta on yksikoilld ja pienilld tiimeilld, yrityksen tai organisaation kehitystarpeet voi-
daan huomioida paremmin. Laatuperehdytyksen vahvuuksia on ajantasainen perehdyttaminen,
mutta haasteena se, ettei vastuu perehdyttamisesta ole kenellakdan yksittaisella henkilolla vaan

monella. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Neljantend konseptina on raataloity perehdyttdaminen, jolla yhdistetddan massatuotannon pa-
rempi asiakaskohtaistaminen. Raataloity perehdyttamisen konsepti edellyttda laajaa materiaalis-
toa perehdyttamista varten sekd pysyvaa ja keskeista hyvaa perehdyttdjaa. Keskeinen perehdyt-
tdja muuntelee moduuleja niin, ettad ne sopivat uuden tyéntekijan perehdytysohjelmaan. Eri mo-

duulien avulla saadaan raataloitya perehdytys. Raataloidyn perehdyttamisen etuna on se, etta



tyontekijaa kuunnellaan ihan eri tavalla, mutta haasteena on uuden tyontekijan sitoutuminen

raataloityyn perehdytykseen. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Viidentena ja viimeisena konseptina on dialoginen perehdyttdminen, jossa koko organisaatio tai
yritys on mukana perehdyttdamisen prosessissa. Tassa konseptissa uuden tyontekijan kuuntelu ja
jo opittujen ndkemyksien hyddyntaminen on suuressa roolissa. Etuna on se, etta dialogisessa pe-

rehdyttamisessa seka yritys, ettd uusi tydntekija voivat oppia. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

N&ita ylla mainittuja tapoja voidaan soveltaa uuden tydntekijan ja yrityksen mukaan, mikali ne
ovat sopivia tilanteeseen. Vastuu toteutuksesta on perehdyttajalla seka tulokkaalla (Kupias & Pel-

tola 2009, 41-42.)

2.5 Hyva perehdyttdja

Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia ovat kokonaisuuksien hallinta, aktiivisuus, palautteen anto,
positiivisuus ja tekemastaadn tyosta pitdaminen. Hyva perehdyttdja ei valttamatta ole esimies tai
yrityksessa pisimpaan tyoskennellyt tyontekija, vaan esimerkiksi kokemuksiltaan ja tietamyksil-
taan parhain. Perehdyttajalla tulee itselldan olla halu auttaa uusia tyontekijoita ja toimia heidan
tukenaan. Hyva perehdyttaja ottaa huomioon uuden tyontekijan kokemukset sekd heikkoudet ja
kannustaa seka rohkaisee uusissa tilanteissa. Hyva perehdyttdja on myds itse aloittaessaan saa-
nut hyvan perehdytyksen, joten hdanen on helppo jakaa kokemuksiaan ja samaistua tilanteeseen.

N&in hdn osaa myos antaa palautetta rakentavasti. (Erdsalo 2008, 66.)

Esimiehelld on aina suurin vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisestd, mutta perehdyttdjana
voi toimia kuka tahansa yrityksen tyontekijoista, jolle tehtdva annetaan. Perehdyttajana voi olla
yrityksen oma tyontekija tai taysin yrityksen ulkopuolinen henkild tai vaikka molemmat. Perehdy-
tysprosessiin ei ole maaritetty tarkkaa ajanmaarettd, joten perehdytyksesta voi vastata useampi
henkild, jokainen omalla vastuualueellaan. (Eklund 2018, 140.) Useamman perehdyttdjan kaytta-
minen antaa ndkodkulmia ja saattaa olla toimiva ratkaisu. Useamman perehdyttdjan avulla uusi
tyontekija padsee paremmin kiinni tyohon ja tutustuu nopeammin tyokavereihinsa, kuin etta pe-

rehdyttdjana toimisi ainoastaan yksi henkild. (Eklund 2018, 141.)
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Yritykset voivat itse paattaa ottaa kayttoon niin sanotun kummisysteemin, jonka tarkoituksena
on nimeta jokaiselle uudelle tydntekijalle oma kummi tydntekija. Kummina tyontekija vastaa uu-
den tulokkaan perehdyttamisesta ja auttaa ensimmaisten viikkojen tai kuukausien aikana. Kum-

misysteemi madaltaa uuden tyontekijan kynnysta kysya apua tyotehtaviinsa. (Erdsalo 2008, 67.)

Itse perehdyttamisprosessiin sitoutuvat niin perehtyja kuin perehdyttdja. Perehdyttaminen saat-
taa kestdaa muutamasta paivasta muutamaan viikkoon tai jopa kuukauteen. Sen kestoa ei ole en-
nalta maaratty. Uusi tyontekija voi joutua harjoittelemaan tyotehtavidan pitkdan ennen kuin sen
tekeminen sujuu tdysin itsendisesti. Myo6s Viitala (2009, 103) kayttaa viiden askeleen mallia ja
korostaa perehdytyksen tarkeytta, jotta tulevaisuudessa valtytaan mahdollisilta virheilta, jotka

voivat johtaa esimerkiksi virheellisen palvelun tai tuotteen myyntiin.

Perehdyttdjan tehtavana on tyotehtavien opastamisen ohella parhaana mahdollisena tukena toi-
miminen. Uuden tyontekijan tunnetilat saattavat vaihdella innokkuuden ja pelon vililld, kun uutta
asiaa tulee paljon. Han on saattanut muuttaa tyon takia uudelle paikkakunnalle, vaihtanut alaa
kokonaan tai opettelee vasta tydelamaa ensimmaisessa tyopaikassaan. Tuetulla ja turvallisella
ilmapiirilld taataan tyontekijan nopeampi sopeutuminen tyotehtaviin ja yritykseen. (Eklund 2018,

145.)

Perehdyttamista ei kannata aloittaa sesongin kiireisimpana aikana, silla stressi ja kiire vaikeutta-
vat opetustilannetta. Perehdyttdjan yksi tarkeimpia tehtavia onkin poistaa kiireen tuntu ja varata
tarpeeksi aikaa, jotta kaikki asiat ehditadn kayda lapi ennen omatoimista tyéskentelya. (Eklund

2018, 145.)

2.5.1 Vuorovaikutustaidot

Vuorovaikutustaidoilla vaikutetaan perehdyttamistilanteeseen hyvin paljon, onhan se kuitenkin
kaksisuuntaista vaikutusta aina kun tilanteessa on kaksi eri osapuolta. Vuorovaikutustaidot ja nii-
den kokeminen riippuvat tdysin siita, kuinka paljon molemmat osapuolet panostavat tilantee-
seen. Perehdyttamisessa tarkeinta kuitenkin on lopputulos. Ymmartaako perehdyttdja ja pereh-
dytettdva tilanteen ja asiat samalla tavalla. Yrityksen toimivuuden, palveluiden ja imagon kan-
nalta on hyvin tarkeaa, etta asiat tehddan tyontekijasta riippumatta samalla tavalla. Vuorovaiku-
tus ei ole pelkdstaan tyosuhteen alkaessa kasvotusten kdytavaa keskustelua, vaan se alkaa jo ai-
kaisemmin puhelun tai sahkopostin yhteydessa. Kaikki tilanteet, jossa kaksi osapuolta keskuste-

levat jollakin tavoin asioista, ovat vuorovaikutuksellisia hetkid. Vuorovaikutuksen riittdvyydesta ja
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laadusta tuleekin perehdyttdjan pitaa kiinni, silla kaikki ihmiset toimivat eri tavalla. Vaikka ei yhta
ja oikeaa tapaa valttamatta olekaan, taytyy yrityksen toimintatavat nayttaytya samansuuntai-
sesti. Voi olla, ettd perehdyttdja ja perehtyja kiinnittdva huomionsa tdysin eri asioihin, vaikka lu-

kisivat samaa tekstia tai opettelisivat samaa asiaa. (Eklund 2018, 147-148.)

Hyvat vuorovaikutustaidot voivat olla ihmisittdin erilaisia, mutta yleisesti niihin luokitellaan rau-
hallisuus, kuuntelutaidot seka lasndolo. Vuorovaikutustaidot ovat aina kaksisuuntainen prosessi
ja jos prosessi jaa yksisuuntaiseksi, pohdiskele vastaanottaja saamaansa tietoa yksin sen sijaan,
ettd myos lahettdja olisi 1asna. Yksisuuntaisten vuorovaikutusten tuloksena syntyy usein ristirii-

toja osapuolien vilille. (Eklund 2018, 148.)

2.5.2 Ensivaikutelma

Perehdyttamisessa kannattaa kiinnittda erityistd huomiota ensivaikutelmaan. Ensivaikutelmalla
on paljonkin merkitysta siihen, ettd millainen mielikuva aloittavalle muodostuu yrityksesta. Toi-
den alkamispdivana on helppo luoda hyva mielikuva jarjestelemalld jo valmiiksi tyota varten tar-
vittavat tyovalineet seka tyovaatteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162). Perehdyttamisen tukena on
hyva olla jokin kirjallinen materiaali, jonka avulla voidaan taata hyva ja johdonmukainen pereh-

dytys (Tyoturvallisuuskeskus 2021).

2.6  Lyhytaikaiseen tyohon perehdyttdaminen

Matkailualalla ja palvelualoilla ylipdaataan kdytetaan yha enemman osa-aikatyévoimaa. Tahan ryh-
maan kuuluvat yleensa opiskelijat, koululaiset, eldkeldiset tai muut, jotka eivat halua tai pysty
tyoskenteleméaan vakituisesti. Osa-aikatydvoiman kaytto yrityksessa tuo paljon vaihtuvuutta ja
tdma tuo yrityksen vakituisille tyéntekijoille omat haasteensa, etenkin esimiehille. (Joutsenkun-
nas & Heikurainen 2003, 44-45.) My0s Erdsalon (2008, 138) mukaan haastetta lisda osa-aikatyo-
voiman kayttd suuren vaihtuvuuden takia, mika saattaa johtaa tilanteeseen, ettei ravintolassa
tyoskenteleva tieda tai osaa kertoa mita ruokalistalta 16ytyy. Tdmankaltaiset tilanteet eivat vie
yrityksen mainetta ainakaan ylospain. Vaikka osa-aikatydvoimaa tai vuokratydvoimaa kaytettai-
siin, on perehdyttamisesta pidettava kiinni virheiden estamiseksi. Osa-aikatydvoimaa tai vuokra-
tyovoimaa kaytettdessa, on esimiehen huomioitava tiedottaminen myods naille tyontekijoille.

N&in valtytaan informaatiokatkoksilta. (Erdsalo 2008, 138.)
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2.7 Perehdyttaminen matkailu- ja ravitsemisalalla

Perehdyttamisessa lyhytaikaiseen tai pidempiaikaiseen tyohon on valtavasti eroja. Lyhytaikaiseen
tyohon perehdytettdessd on todennakdisesti vahemman aikaa kaytettavissa kuin pidempiaikai-
seen tyohon. Lyhytaikaisillekin tydntekijoille tulisi tarjota kattava, mutta tiivis perehdytys vaikka
tyotehtavat olisivatkin sesonkipainotteisia. Lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdytyksessa on kui-
tenkin erilaiset vaatimukset tyovoimalle ja osaamiselle. (Work orientation for short-term emplo-

yment 2010.)

Perehdyttaminen alasta riippumatta hoidetaan yleisesti samanlaisin keinoin, jossa esimies tai
muu perehdytyksesta vastaava henkilo opastaa ja opettaa uudelle tulokkaalle tyotehtavia ja talon
toimintaperiaatteita. Perehdyttaminen matkailualalla toimii samoin, mutta painopiste keskite-
tdan kuitenkin palvelualan ydintoimintoon eli asiakaspalveluun. Matkailualalla ja muilla palvelu-
aloilla perehdytyksessa tulisi erityisesti huomioida asiakaspalvelun osaaminen henkilost6a vali-

tessa. (Erdsalo 2008, 9-10.)

Uuden tyontekijan perehdytyksen alkaessa on kuitenkin hyva huomioida aiempi mahdollinen tyo-
kokemus alalta. Mikali palveluyritykseen palkatulla henkil6lla on jo kokemusta samantapaisista
tyotehtavistd, voidaan perehdytyksen painoa siirtda enemman muihin osa-alueisiin niin, etta pe-
rehdytys on kuitenkin tutummiltakin osa-alueilta kattava. Aiemman kokemuksen kartoittami-
sesta voidaan tehda oppimistilanne, jossa kerrotaan esimerkiksi fiktiivinen tilanne, johon uudelta
tyontekijalta halutaan vastaus. Tilanne aiemman kokemuksen puolelta voidaan hyédyntda oppi-
miskokemuksena kertomalla vaikka fiktiivinen tilanne, johon uudelta tyontekijalta halutaan vas-
taus. Vastauksen jilkeen voi perehdyttaja antaa palautetta ja korostaa yrityksen laadun osateki-

joita, jotka ovat hyvin suuressa roolissa palvelualalla. (Erdsalo 2008, 62—63.)

Esimiehen on hyvin tdrkeda muistaa oma roolinsa perehdytyksessa ja ohjauksessa, sillda tima hei-
jastuu suoraan tyontekijoille. Jos esimiehen ajatukset yritysta, tydtehtavia tai alaa kohtaan ovat
negatiiviset, voivat uudet tyontekijat nahda asiat myos negatiiviseen savyyn. Esimiehena on siis
huolehdittava, etta tyontekijoiden odotuksiin vastataan positiivisella tavalla. Ndin myds tyonteki-

joiden asenne asiakkaita kohtaan on positiivisempi. (Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 47-48.)
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3 Henkilostdjohtaminen

Perehdyttaminen on yksi suuri osa henkilostdjohtamista. Yrityksen tai organisaation tyontekijat
yhdessa muodostavat kivijalan eli henkildston. Ilman henkildstoa ei yritykselld tai organisaatiolla
voi olla toimintaan. Mikali yrityksen sisdainen henkildstd vaihtuu tihedan tahtiin tai kokonaan, voi

se merkita yrityksen toiminnan véliaikaista loppumista. (Viitala 2009, 8.)

Henkilostojohtamisella tarkoitetaan sita, etta yrityksen tai organisaation toimimiseen tarjotaan
tarvittava tyovoima seka tyontekijoille tarvittavat valmiudet osaamiseen, hyvinvointiin sekd mo-
tivaatioon (Viitala 2009, 20). Hyvdana henkilostdjohtamisen tuloksena on asiakkaille arvoa tuot-
tava ja asiakaskokemusta parantava palvelu. Loistavaan henkildstdjohtamiseen vaikuttavat mo-
net eri tekijat, mutta yleisimpia ovat vuorovaikutustaidot, avoimuus, toimintatavat, kehittdminen
seka tasapuolisuus. Naista tekijoistd rakentuu hyvaa henkilostéjohtamista. (Hyva henkilostdjoh-
taminen 2019.) Yrityksen tyontekijéiden hyvinvointi heijastuu suoraan yrityksen tuottamaan laa-
tuun ja se nakyy todella helposti ulkopuolelle asiakkaille. Mikali yritys haluaa tehda tasaista,
mutta hyvaa ja varmaa tulosta, on huolehdittava, etta tyontekijoilla on hyva olla. liman tyytyvaisia

ja hyvinvoivia tyontekijoita on hankalaa paasta tuohon hyvaan tavoitteeseen. (Viitala 2009, 8.)

Pitkaaikaisten ja vakituisten tyontekijoiden hankkiminen on ajan saatossa parempi hankinta kuin
osa-aikaisten tyontekijoiden. Vaihtuvuus tuo raikkautta tyopaikalle, mutta joskus tarvitaan myos
muutamien vuosien kokemusta, jotta yrityksen toimintaa voidaan kehittaa. (Viitala 2009, 102—

103.)

Henkilostostrategia on yksi suuri osa-alue organisaation toimintaa. Strategian avulla luodaan
suunta, johon organisaatio haluaa tahdata. Henkilostostrategia maarittdd myds sen kuinka paljon
henkilostoa on, henkiloston osaamisen seka rakenteen aina seuraaville vuosille asti. Henkilosto-
strategian avulla pyritdan tahtdamaan kohti visiota, mutta nykypaivan visio ei valttamatta tilan-
teiden muuttuessa pysy samana. Henkildstostrategiaan sisaltyy myos henkiléston osaamisen ke-
hittdmista, palkitsemista, motivaatiosta ja sitoutumisesta huolehtimista seka tyohyvinvoinnista

huolehtimista. (Viitala 2009, 61.)

Perehdyttamista voidaan toki ajatella myo6s jonkinlaisena henkilostokuluna, mutta pidemman
paalle hyvin toteutettu perehdytys on yrityksen etu ja voi tuoda tyontekijan mukana taloudellista
hyotya. Tyontekijan kautta voidaan saada paljon uusia nakdkulmia, ideoita ja kehittdmisehdotuk-

sia, jotka voivat kasvattaa yrityksen taloudellista tilannetta. Uusi tyontekija voi parhaimmillaan
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tuoda mukanaan tuoretta ja ajankohtaista koulutuksesta saatua tutkimustietoa. Hanella voi myos
olla tyokokemuksensa kautta kertyneita oppeja ja tyomalleja muilta yrityksilta tai organisaatioilta.
(Viitala 2009, 103-105.) Perehdyttamiseen on hyva varata myos tarpeeksi resursseja, jotta tyon-
tekija tuntee olevansa haluttu ja arvokas. Mikali tyontekija tuntee itsensa vaivaksi yritykselle, voi
se johtaa myohemmin pidempiin poissaoloihin tai jopa tyosta irtisanoutumiseen. Hyva perehdy-

tys vaikuttaa positiivisesti henkildston vaihtuvuuteen. (Ty6turvallisuuskeskus 2021.)

3.1 Henkiléstosuunnittelu

Henkilostésuunnittelu on yksi suurimmista ja merkityksellisimmista osista organisaation toimin-
taa. Henkilostosuunnittelulla yritetdan taata se, ettei yrityksessa tydskentele ylimaaraisia tyonte-
kijoita. Henkilostosuunnitteluun voi ja kannattaa tehda suunnitelma. Hyvalla henkildstosuunnit-
telulla varmistetaan, etta yrityksesta 16ytyy tekijoita myos tulevaisuutta varten. Henkilostésuun-
nittelu on osa yrityksen muuta suunnitelmaa ja sen suunnittelu lukee my®os laissa. (Viitala 2009,

50.)

Henkilostosuunnitteluun osallistuvat seka yrityksen tai organisaation ylin johto seka esimies. Yri-
tys itse arvioi ja suunnittelee sen, miten tarkka ja mille aikavaleille henkiléstésuunnitelmat luo-
daan. Yrityksen koko ja toimintojen laajuus maarittavat myos sita, millaista henkilostosuunnittelu

on. (Erésalo 2008, 18-21.)

3.2 Tyohyvinvointi

Hyvinvointi koostuu kolmesta eri osa-alueesta; fyysisestd, psyykkisesta ja sosiaalisesta osasta.
Fyysista hyvinvointia voidaan pitaa ylla kuntoilemalla sekda oman jaksamisen ja terveyden yllapi-
tamiselld. Psyykkistd hyvinvointia ohjaa esimerkiksi tydn ja muun eldman tasapainotus, itsensa
arvostus sekd oman elamansa tuntemus. Sosiaalista hyvinvointia pidetdan ylla tyokavereiden
kautta, omien ystavyyssuhteiden kautta seka muilla vuorovaikutussuhteilla ihmisten kanssa. Hy-
vinvointi kokonaisuudessaan on laaja kokonaisuus, jonka tasapainottaminen tyén ja muun ela-

man valille voi olla haastavaa. (Erdsalo 2008, 128.)

Tyo6hyvinvointi ei koostu pelkastaan tyontekijoiden hyvinvoinnista, vaan siihen lasketaan myos

tyoymparisto, erilaiset prosessit ja johtaminen. Tydhyvinvointia tukee erilaiset TYKY-paivat,
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mutta ne eivat lahtdkohtaisesti yksinddan saavuta tyohyvinvointia tayttavia mittareita. Tyohyvin-
voinnilla ja sen parantamisella seka siita huolehtimisella voidaan vaikuttaa suoraan koko henki-
|6ston jaksamiseen ja sen vaihtuvuuteen. Kun tyéhyvinvoinnista huolehditaan, voidaan vaikuttaa
suoraan tyontekijoiden kautta yrityksen voittoon, asiakkaiden tyytyvaisyyteen, tapaturmiin ja ir-
tisanoutumisiin. Tyohyvinvointi ei kuitenkaan ole ainoastaan tydnantajan vastuulla, vaan sita yl-
lapitad myos tyontekija itse. Esimiehet seka ylin johto ovat kuitenkin vastuussa sen toteutumi-

sesta sekd edistamisesta. (Tyoterveyslaitos, 2021.)

Ty6hyvinvointi voidaan mieltaa tyontekijoiden tasa-arvona ja tasapuolisuutena, joka maaritellaan
myos tyésopimuslaissa. Tydsopimuslain tarkoituksena on pitda tyontekijoiden kohtelu tasapuoli-
sena seka tydpaikka syrjintdvapaana. Tyosuhteiden tasa-arvo on nykypaivana yhd suuremmassa
roolissa, mutta samaan aikaan se asettaa suuria haasteita yrityksille ja organisaatioille. (Erdsalo

2008, 127).
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4  Toimeksiantajan esittely

Taman opinndytetyon toimeksiantajana toimi Kajaanilainen Kainuun Portti Oy. Kainuun Portti on
vain muutaman kilometrin paassa Kajaanin keskustasta sijaitseva hotelli-ravintola. Hotelli-ravin-
tola on vuosien aikana ollut toiminnassa vaihtelevasti, mutta uudistettu ja uudelleen avattu
vuonna 2020. Valtatie 5:n varrella muutama kilometri Kajaanista lisalmeen pain sijaitseva Kainuun
Portti on perustettu alun perin vuonna 1992. Perustamisen jalkeen yrityksessa on ollut monta
omistajavaihdosta, mutta huhtikuussa 2020 Kainuun Portti siirtyi Kajaanin Golf Oy:n alle. Vuoden
2021 alusta lahtien Kajaanin Golf Oy vaihtui sivutoimiseksi ja nimi vaihdettiin Kainuun Portti
Oy:ksi. Ndama molemmat yritykset omistaa hameenlinnalainen Reijo Riihimaki, jonka omistuk-
sessa on talla hetkella myds Hameenlinnan Hattula Golf sekd Paltamon Paltamo Golf. Omistajan
lisdksi yrityksessa tyoskenteli viela kesdn 2021 alussa hotelli- ja ravintolapaallikko ja golfpalvelu-
paallikko. Kevaan ja syksyn 2021 aikana molemmat esimiehista vaihtoivat tyopaikkaa, mika vai-
kutti myds suoraan tdman opinnaytetyon etenemiseen, aikataulussa pysymiseen ja valmistumi-

seen.

Uudistettu Kainuun Portti tarjoaa asiakkailleen kaksikerroksisen hotellin, joka pitaa sisalldan mo-
nipuolisia palveluja. Kainuun Portista 16ytyy 41 hotellihuonetta ja noin 100 hengen ravintola. N&i-
den lisdksi Kainuun Portti tarjoaa asiakkailleen kuntosalin, kokoustiloja, golfsimulaattorin seka
Irish Pub The Keeganin palvelut. Hotellin pihapiiri on hieman erikoisempi verrattuna muihin alu-
een hotelleihin, silla se sijaitsee valittdmassa golfkentan laheisyydessa. Hotellin ikkunoista avau-
tuukin hienot maisemat golfkentalle. Kajaanin Golfin toimisto sijaitsee my6s Kainuun Portin ti-
loissa. Kajaanin golf palvelee golfareita 9-vaylaisella lyhyelld, mutta haastavalla kentallaan. Kai-
nuun Portin pihapiirista I6ytyy myos Karcherin autopesula sekd SEO:n kylmdasema, jotka ovat
asiakkaiden kaytossa ympari vuorokauden vuoden jokaisena paivana. Kesalla 2022 Kainuun Portin
olisi tarkoitus avata karavaanialue, joka on ollut toiminnassa viimeksi useita vuosia sitten. Nyt se
on tarkoitus avata asiakkaille uudestaan remontoituna ja uudistettuna sekd paremmilla palve-

luilla.
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Kuva 3. Kainuun Portin palvelut (Laura Nikkanen 2020).

Kainuun Portin tilat ovat sisalta taysin uudistettu ja remontoitu. Hotelli-ravintolan keskeisimmat
asiakasryhmat kesaisin ovat golfarit, joten se onkin yrityksen suurin vetovoimatekija matkailijoi-

den suhteen.

Hotellin vastaanoton ja ravintolan palvelupisteen kanssa samassa tilassa palvelee Kajaanin Golfin
caddiemasterin toimisto. Caddiemaster on henkild, joka vastaa golf clubin kdytannon asioista, ku-
ten asiakkaiden ajanvarauksesta, ilmoittautumisista, autojen varauksista, pro shop myynnista
seka kilpailujen jarjestamisesta seka toteuttamisesta. Kajaanin Golfin seuralla ei ole toimistoa tai

toimipistettd Kainuun Portin tiloissa.
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5  Perehdytysmateriaalin tuottaminen

Opinnadytetydn tekemiselle on aina oltava tarkoitus, tavoite ja tutkimustehtava. Tarkoitus, tavoite
ja tutkimustehtava yhdessa koostavat opinnaytetyon kokonaisuuden ja opinnadytetydssa vasta-
taan naihin kysymyksiin. Tama opinndytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jonka

tarkoituksena on luoda tuote vastamaan toimeksiantajan tarpeita.

5.1 Toiminnallinen opinndytetyo

Opinnaytetyon kirjoittamisella osoitetaan kypsyytta ja ndytetddn oppimaansa tietoutta ammatti-
korkeakouluopinnoissa. Opinnaytetyo voidaan tehda joko toiminnallisena opinnaytetydna tai tut-
kimuksellisena opinndytetyona, tdssa tapauksessa on tehty toiminnallinen opinnaytetyd. Toimin-
nallinen opinndytetyé nimensa mukaisesti viittaa siihen, etta silla tavoitellaan jotakin konkreet-
tista kuten perehdytysmateriaalin, ohjeistuksen tai opasteen luomista kaytantéon. Tuotteen si-
jasta voidaan myos luoda jokin palvelu kuten tapahtuma, kokous tai konferenssi. Toteutustapa
madraytyy vasta kun maaritelladn aihetta ja aihealueen kohderyhmaa. Toiminnallisen opinnayte-
tyon tarkeimpana tavoitteena on kuitenkin kdaytannon toteutus seka raportoinnin yhdistyminen.

(Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10, 16-18.)

Toiminnallisella opinndytetyolld on hyvin usein toimeksiantaja, joka ohjaa opinndytetydn aiheen
valintaa. Toimeksiantajan kanssa opiskelija kdy yhdessa lapi, millaista tuotetta tai palvelua ollaan
luomassa. Opiskelija pyrkii vastaamaan toimeksiantajan odotuksiin. Toimeksiantona toteutettu
opinndytetyd on myos loistava mahdollisuus opiskelijalle saada mahdollisia tydeldamansuhteita.
Toimeksiantona tehty opinndytety6 toimii hyvdana motivaationa opiskelijalle, jotta tyo etenee so-
vitusti aikataulun mukaan. Se opettaa samalla myds vastuun kantamisesta. Opinnaytetyon ai-
hetta pohtiessa kannattaa kuitenkin rajata alue tarkkaan, silla toiminnallisena opinnaytetyona

aihe voi levita jopa liian suureksi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17.)

Opinnaytetyon tekemisen prosessi alkaa aiheen valinnalla. Aihetta valitessa tulee opiskelijan itse
pohtia, ettd mika aihe motivoi ja mitka tukevat omaa opiskeltavaa alaa. Aiheen valittua alkaa ai-
heanalyysin kirjoittaminen, jonka tarkoituksena on ideoida ja suunnitella kirjoitettavaa aihetta.

Opiskelijan kannattaa ajatella opinnaytetyon kirjoittamista yhtena avaimena tyoelamaan. Mikali
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tyo tehdaan toimeksiantona yritykselle, voidaan luoda jo mahdollisia ty6elamansuhteita. Hyvak-
sytysti kirjoitetun aiheanalyysin jalkeen alkaa itse opinnaytetyon kirjoittaminen. (Vilkka & Airak-

sinen 2003, 23, 26-27.)

Tama opinnaytetyo perustuu laadulliseen eli kvalitatiiviseen tutkimukseen. Kvalitatiivinen tutki-
mustapa antaa vapauden kerata faktatietoa, joka on harkinnanvaraista, mutta antaa kuitenkin
selkedamman ja ymmarrettavan kuvan kohteesta tai asiasta. (Laadullinen tutkimus. n.d.) Laadulli-
sen tutkimustavan menetelmid on muun muassa asiantuntijoiden mielipiteet, erilaiset haastatte-
lut sekd havainnoiva tutkimusmenetelma. Osana toiminnallista opinndytety6tani ja siinad tuotet-
tavaa perehdytysmateriaalia aion kerata aineistoa avoimen haastattelutavan kanssa. Avoin haas-
tattelutapa on yksi laadullisen tutkimusmenetelmien tavoista, jolla voidaan kerata erilaisia nako-

kulmia ja mielipiteita tutkittavaan asiaan. (Maarallisen ja laadullisen tutkimuksen ero. n.d.)

Avoimen haastattelun tavoitteena on saada aineistoa Kainuun Portin perehdytysmateriaaliin teo-
riakirjallisuuden ja opinnaytetyon tekijan henkilokohtaisten kokemuksien lisdksi. Tavoitteena olisi
saada rehellisid ja avoimia vastauksia seka kokemuksia eri tyotehtavista. Vastauksia kerataan
suullisesti uusilta ja vanhoilta tyontekijoiltd, mita he olisivat halunneet tietda ennen tyon aloitta-
mista ja mitka tekijat olisivat tehneet aloittamisesta mahdollisesti helpompaa. Pyrin selvittamaan

my0s sitd, millainen perehdytysmateriaali sopii niin yritykseen kuin sen tydntekijoillekin.

5.2 Tarkoitus, tavoite ja tutkimustehtava

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on luoda perehdytysmateriaali, joka toimii perehdyttamisen
tilanteessa toimeksiantajan apuna ja tukimateriaalina uusien seka vanhojen tyontekijéiden aloit-
taessa. Opinndytetyon tavoitteena on luoda materiaali, joka hyodyttaa toimeksiantajaa ja vastaa
toimeksiantajan odotuksia. Tavoitteena on, ettd materiaalista tulee tiivis ja helposti luettava, jo-
hon tyontekijoiden on helppo palata tyonohella. Timan toiminnallisen opinnaytetyon tutkimus-
tehtdvana ja tutkimuskysymyksina toimi: Millainen perehdytyskansio auttaa uutta tai vanhaa

tyontekijaa tyon tekemisessa? Millainen on hyva perehdytyskansio?



20

5.3 Lahtotilanne ja perehdyttamismateriaalin ideointi seka suunnittelu

Idea perehdytysmateriaalin tekemisesta lahti suurimmaksi osaksi toimeksiantajan toiveesta ja
pyynnosta. Kainuun Portti on vasta vuonna 2020 uudistettu ja hiljalleen taysin remontoitu hotelli-
ravintola, jonka toiminta on aloitettu taysin uudestaan omistajavaihdoksen jalkeen. Perehdytys-
materiaalia yrityksessa ei viela ollut, silla sitd ei ole aiemmin tarvittu. Nyt kuitenkin toiminnan
laajentuessaan on hyva olla perehdytysmateriaali perehdytyksen tukena, varsinkin kun yrityksen
toiminta on osittain sesonkipainotteista. Yrityksen tiloissa toimivalle Kajaanin Golfille on tehty
vuosia sitten perehdytysmateriaali caddiemasterin tyotehtaviin opinndytetydna, mutta sitdakaan
ei ole paivitetty ja ohjelmistot sekd toimintatavat ovat sen jalkeen muuttuneet todella paljon.

Kainuun Portin yleisiin tyotehtaviin perustuva perehdytysmateriaali tulee siis tarpeeseen.

Yhdessa toimeksiantajan kanssa kdvimme |api, minkalaiset odotukset heilld on materiaalin suh-
teen, jonka jalkeen kdvimme lapi jo olemassa olevia ideoitani perehdytysmateriaalin suhteen.
Toimeksiantajalta sain suhteellisen vapaat kddet siihen, millaisen kansiosta haluan luoda. Kesan
2021 alussa toinen esimies vaihtoi tyopaikkaa ja toinen jai vapaalle, joten perehdytysmateriaalille
olisi ollut enemman kuin tarvetta tassa kohtaa, mutta olemassa olevia materiaaleja ei ollut. En-
simmaiset viikot uusien tyontekijoiden kanssa kaytin hyvakseni niin, ettd he saivat kysella ja toi-
voa asioita, jotka perehdytyskansiossa tulisi ehdottomasti olla. Toimin itse kesan alussa perehdyt-
tajana uusille tyontekijoille, joten oli helppo ldhted kasaamaan materiaaleja taman jalkeen. Itse
perehdytyskansion kirjoittaminen jai kuitenkin valitettavasti loppukesaan, silla jouduin itse ole-
maan toissa todella paljon. Alustavana ajatuksena toimeksiantajan kanssa oli se, ettd voisin kayt-

taa tyoaikaani materiaalin kirjoittamiseen, mutta loppujen lopuksi aikaa siihen ei ollut.

Kesan aikana toimeksiantajan eli talossa toimineen esimiehen kanssa kdavimme |api ajatuksia siita
mita tietoja olin kerdnnyt ja kirjoittanut ylos. Suunta oli hyva, joten siitd aloitin yksinkertaisen
materiaalin kasaamisen yhdeksi kokonaisuudeksi. Alussa toiveet ja haaveet materiaalin suhteen
olivat ehka hieman laajempia kuin mita kansio nyt itsessdan on. Toimeksiantajan kanssa yhteisesti
paadyimme siihen, ettd on parempi tiivistaa vain tarkeimmat ensimmaisten paivien asiat pereh-
dytysmateriaaliin kuin, ettd alkaa hieman laajemmin avaamaan kaikkia tyotehtdvia. Suurin osa
tyotehtavista selviaa vasta muutamien viikkojen tyontelyn jalkeen ja ndiden ohjeistamisessa on

tiiviisti mukana esimies tai muu perehdyttaja.



21

5.4  Perehdyttamismateriaalin kokoaminen

Suunnitteluvaiheen jalkeen oli hyva siirtya kirjoittamaan itse perehdytysmateriaalia. Kesan aikana
olin kirjoittanut itselleni ylos asioita, kysymyksia ja ihmetyksid, joita perehdytysmateriaaliin ha-
luttiin sisallytettavan. Kun olin kirjoittanut ensimmaisia kappaleita perehdytysmateriaaliin, an-
noin Kainuun Portin tyontekijoiden katsoa ne lapi ja kertoa vapaasti, ettda millaisena he materiaa-
lia pitivat. Kommentteja tuli muutamista kirjoitusvirheista, sopivasta pituudesta ja yksinkertaisuu-
desta. Nama kommentit riittivat jo siihen, etta sain hyvilld mielin jatkaa lopun materiaalin kirjoit-
tamista. Tyontekijoiden kommentit vastasivat aika hyvin sitd, mita yleisesti perehdytysmateriaa-
lilta Iahdin toimeksiantajan kanssa hakemaan. Materiaalin pitda olla helposti luettava ja yksinker-
tainen. Perehdytysmateriaalia kootessa kaytin hieman tyontekijoiden apua, mutta myos opinnay-

tetyohon hakemaani teoriaa. Oli erittdin helppo kirjoittaa materiaalia my6s teorian pohjalta.

Kirjoitin perehdytysmateriaalia niin, etta aloitin tekstin kasaamisella ja kirjoittamisella. Alun perin
tiesin jo, ettd haluan lisata kuvia tekstia tukemaan. Kuvien avulla tyontekijat havainnollistavat pa-
remmin sen, missd kohdassa ollaan menossa ja saavat paremman mielikuvan, kuin pelkkaa tekstia
lukiessaan. Kuvia materiaaliin ei lisdtty montaa, mutta niin, ettd ne tukevat tekstia ja ovat hyodyl-

lisid juuri niissa kohdissa kuin mihin ne on laitettu.

Materiaalissa kdytettiin myds Kainuun Portin ja Kajaanin Golfin virallisia logoja, jotta materiaali
olisi yrityksen ilmeen nakoinen, mutta antaisi myds jonkinlaisen mielikuvan tyontekijoille. Logojen
lisdksi kdytettiin oikeaa varimaailmaa, jotka I6ytyvat jo logoista. Kuvilla, logoilla ja oikeilla vareilla
saatiin perehdytysmateriaalin kannesta ja yleisestd ilmeesta visuaalinen ja mukavan nakdinen.

Visuaalinen ilme vaikuttaa myos tyontekijoiden motivaatioon lukea materiaalia.

5.5 Perehdyttamismateriaalin viimeistely ja valmiin materiaalin esittely

Perehdyttamismateriaalin oli tarkoitus valmistua kesan aikana, mutta kertomani haasteet mate-
riaalin kirjoittamiseen olivat syy siihen, ettd tydon valmistuminen viivastyi. Viivastymisesta huoli-
matta, materiaalista syntyi juuri sellainen kuin mika siita piti tulla. Materiaalin pysyy jakamaan
tyontekijoille myos ennen tyon alkua, jotta he voivat tutustua siihen etukateen. Toimeksiantajan
mielipidetta ei tyolle enda sen loppuvaiheessa saatu, joka oli myds haaste. Viimeistelyna tarkas-
telin materiaalin toimivuutta kokonaisuutena, jotta se on helppolukuinen tydntekijoita varten.

Viimeisena kohtana tekstin jalkeen oli kuvien asettelu ja visuaalisen ilmeen tarkentaminen. Kuvia
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kaytettiin perehdyttamismateriaalin kohdissa, jossa ne hyodyttavat lukijaa ja auttavat havainnoi-
maan. Kuvat ja visuaalisuus tukevat lukijan ymmartamista. Materiaalin visuaalisen ilmeen luomi-
nen antaa lukijoille myds mielikuvan yrityksestd, joten sen on hyva olla samanlainen kuin mita

yritys itsessaan on.

Perehdytysmateriaali koostuu 23 sivusta, joihin on tiivistetty Kainuun Portin tarkeimpien tyoteh-
tavien ohjeistuksia. Perehdytysmateriaali alkaa visuaalisella kansisivulla, jonka alareunaan on
merkitty opinndytetyon tekija. Kansisivun jalkeen paastaan niin sanotulle “Tervetuloa” sivulle,
jonka tarkoituksena on rentouttaa lukija jo heti alussa. Materiaalin ei ole tarkoitus olla pelkdstdan
mustaa tekstia valkoisilla sivuilla, vaan se on rento ja visuaalinen luettava kokonaisuus, joten siksi
on luonnollista aloittaa materiaali henkilokohtaisella tervehdykselld lukijalle. Tervetuloa -sivun
idea lahti tyon alkuvaiheilla omasta ehdotuksestani toimeksiantajalle ja he pitivat ajatuksesta.
Materiaali on jaettu kahteen eri osaan: golfin ja hotelli Kainuun Portin puolelle. Ndma kaksi osa-
aluetta ovat yrityksen tarkeimpia, joten muita tyotehtavia ei sen takia materiaalista 10ydy tarken-
nettuna. Golfin puolella materiaalista I6ytyy ohjeistuksia NexGolf -jarjestelman kayttéon, golf-sa-
nastoa, ohjeita ukonilmalle, tarkeimpia salasanoja seka hinnastoja pelaamisen puolelle. Hotellin
puolella on ohjeistuksia varausjarjestelmaan, kassaan, tilitykseen, tarkeimpiin salasanoihin seka
aamu- ja iltavuorojen tehtavalistat. Viimeisella sivulla kiitetaan lukijaa ja alareunassa on viela mai-

ninta, ettd perehdytysmateriaali on tehty toiminnallisena opinnaytetyéna vuonna 2021.

Materiaalista oli tarkoitus tulla vield tiiviimpi, mutta uskon, ettd 23 sivua on suhteellisen tiivis
paketti ja se olisi vastannut toimeksiantajan toiveita. Perehdytysmateriaali ei ole liian pitka ja

hankala lukea vaan soveltuu paivittaiseen kayttoon.

5.6  Valmiin perehdytysmateriaalin arviointi

Materiaalista tuli laaja, mutta tiivis kokonaisuus, jota on helppo kadyttaa perehdyttamisen tukena
tyosuhteiden alkaessa. Onnistuin luomaan perehdytysmateriaalista toimivan ja kdytannollisen.
Tyo on tarkoitettu perehdytysmateriaaliksi, mutta osaltaan se vaikuttaa enemman tyoohjeistuk-
selta. Paadyn kuitenkin siihen, ettd tuotteesta tuli perehdytysmateriaali, silld se on loogisesti
eteenpdin vieva materiaali, joka pitda sisdllaan esimerkiksi golfalan sanastoa. Materiaali antaa
tyontekijoille enemman kuin ohjeita. Materiaali neuvoo, opastaa ja auttaa. Materiaalista 16yty-

vien kuvien ja sanaston avulla siihen on helppo palata. Materiaalin ohella pohdin, olisiko digitaa-
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linen materiaali ollut kdytanndllisempi ja nykypaivaisempi. Yrityksen toimenkuvaa ja tyontekijoi-
den tehtdvia ajatellen on parempi, ettd materiaalia voi fyysisesti koskea. Tyotehtavat suoritetaan
paasaantoisesti tietokoneella, joten ruudulta toiselle pomppiminen saattaa olla haastavampaa

kuin, ettd materiaalia voi lukea vieresta.

Opinnaytetyoprosessin loppuvaiheessa ei toimeksiantaja ollut enda mukana prosessissa tyopai-
kalla tapahtuneiden muutoksien johdosta. Nain ollen toimeksiantajan palautetta ei tyolle enaa
saatu. Ainoana palautteena toimeksiantajan suunnalta on kesan aikana kysytyt mielipiteet yrityk-
sen tyontekijoilta, mutta materiaali ei ollut siind kohtaa valmis. Toimeksiantajan palautteen puut-
tuminen ei tee tyosta huonompaa, silld tiedan itse missa olen onnistunut ja missa en. Opinnayte-
tyoprosessi on kuitenkin laajuudeltaan niin suuri, ettd oman oppimiseni kannalta palautteen an-

taminen toimeksiantajalta olisi ollut enemman kuin hyva juttu.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyon pohdinta osuudessa kdydaan lapi opinndytetydprosessin etenemista, sen aikatau-
lullista etenemista seka valmiin materiaalin lopputulosta. Pohdinnassa kerrotaan my6s, miten

luotettava opinndytetyd on ja kuinka tata voidaan mahdollisesti kehittda tulevaisuudessa.

Opinnaytetyoprosessi alkoi vuoden 2021 kevaalla. Valitsin opinnaytetyolle aluksi taysin toisen ai-
heen, jonka paadyin vaihtamaan, koska sain nykyisen aiheen toimeksiantona. Opinnadytety6 nor-
maalisti aloitettaisiin teoriaosuuden kirjoittamisella, mutta omassa prosessissani hankin alkuun
vain hieman teoriaa, jonka jalkeen aloitin materiaalin kasaamisen. Paadyin aloittamaan materi-
aalin tyostamisen melkein ensimmaiseksi, silld ajankohta prosessin alkamiseen oli alkukesasta,
jolloin my6s yrityksen sesonki alkoi. Sesongin aikana oli helpompi olla lasna tilanteissa, joissa uu-
det tyontekijat opettelivat tyotehtavidaan. Nama opetustilanteet ja ilmoille nousseet kysymykset
olivat minulle kuin lottovoitto. OpinndytetyOsuunnitelmassa esitettiin, ettd tarkoituksena olisi
luoda video tukemaan kirjallista materiaalia, mutta yhdessa toimeksiantajan kanssa paatimme
jattaa videon pois. Sen tarkoitus olisi hyva, mutta sen tekeminen ei ollut ajankohtaista tassa koh-
taa. Tarkeampaa oli saada materiaalia perehdyttidmisen tueksi. Opinndytetydohjaajan kanssa
opinndytetydprosessi sujui alusta loppuun suhteellisen hyvin aikataulutusongelmia lukuun otta-
matta. Aikatauluun ongelmia tuotti lahinna omalta puoleltani motivaation puute kirjoittamiseen,
joten kirjoittamiselle tuli kiire. Opinnadytetyénohjaajan puolelta haasteita tuli tayden ja tiiviin ka-
lenterin kanssa, jolloin valilla vastauksia joutui odottamaan luultua kauemmin. Mutta haasteista

huolimatta opinnaytetyd saatiin kasaan.

Toimeksiantajan valintaan olin hyvin tyytyvainen opinnaytetydprosessin alussa, mutta ty6ta teh-
dessa tilanne muuttui, esimiesten tydsuhdemuutosten vuoksi. Yrityksessa ei kesalla ollut sellaista
henkil6a, joka olisi voinut ohjata toimeksiantajan tavoin minua kirjoitusprosessissani eteenpain.

Onneksi kesdn alussa sain arvokasta tukea vield silloin tydssa olevalta esimieheltani.

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli selvittda, ettd mita tarkoittaa perehdyttaminen ja mita
kaikkea se pitaa sisallaan. Perehdyttaminen ei ole niin yksinkertaista, kun menndan hieman pintaa
syvemmalle. Perehdyttdminen on yksi tarkeimmista yrityksen tehtavista, jolla taataan, etta tyon-

tekijat padsevat sujuvasti alkuun tydssaan ja pysyvat siina.
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Opinnaytetyoni teoria osuus koostuu perehdyttamisesta ja henkilostéjohtamisesta. Aiheista olisi
voinut kirjoittaa todella paljon enemman, mutta aihe olisi laajentunut liian laajaksi ja tyon lopul-
linen sivumaara olisi ollut suuri. Olen tyytyvdinen ja omasta mielestani onnistunut niin perehdy-
tysmateriaalista kuin opinndytetydsta. Vaikka opinnaytetyon kirjoittaminen tuntui valilla liian vai-

kealta ja isolta kokonaisuudelta, 16ysin kuitenkin oman tyylini kirjoittaa sen loppuun.

Teorian hankkiminen alkuun tuntui hankalalta, silla en osannut ajatella minkalaista teoriaa tarvit-
sen materiaalin tueksi. Ajatuskarttojen seka erilaisten materiaalien seka jo valmistuneiden opin-
naytetdiden selaamisen jalkeen sain ajatuksen siitd, mitd teoriaa materiaalin ymparille kannattaa
kdyttaa. Opinnaytetydsuunnitelmaan kirjoittamani teoriat eivat kaikki tukeneet perehdytysmate-
riaalia, joten sellaiset karsin loppujen lopuksi pois. Haastavampaa olisi ollut ensin kirjoittaa teoria
osuus ja vasta sen jalkeen kirjoittaa materiaali. Toki teorian lukeminen kokonaisuudessaan etu-
kateen olisi ollut myos hyodyllistd, joten olisi voinut avoimen haastattelutavan sijaan kayttaa
muita tapoja. Koen kuitenkin, ettd etenemiseni teorian ja kirjoittamisen osalta oli minulle sopiva
tyyli. Koen, etta 10ysin sopivan maaran teoriaa tukemaan tehtyani ty6ta, joiden avulla myods oike-
asti ymmarsin perehdyttamisen tarkeyttad ja sen monimuotoisuutta. Olen kayttanyt opinnayte-
tyon teoria osuudessa aika paljon samoja kirjoja, silla teoriasta ja kirjallisuudesta huolimatta, pe-
rehdyttamiseen liittyvat teokset pitavat sisallaan aika samanlaiset teemat. Teoreettisen viiteke-
hyksen mukaan perehdyttdminen ja sen osa-alueet olivat minulle tatd ennen yleistermina sel-
keita, mutta en ollut osannutkaan ajatella pintaa syvemmalle. Lahdin liikkeelle aika pitkalti nol-
lasta, silla en ole koskaan tyoskennellyt yrityksessa esimiestehtavissa. Teoreettinen viitekehys tuli

kuitenkin tutuksi opinndytetyoprosessin aikana.

Omassa suunnitelmissani ennen opinndytetyoprosessia ajattelin, ettd valmis opinnaytetyo olisi
palautettu jo paljon aiemmin, mutta haasteiden takia tyon palauttaminen viivastyi marraskuulle.
Koko prosessi kesti noin seitseman kuukautta, joka on opinndytetyon laajuuteen verrattuna to-
della pitka aika. Jos kesa olisi ollut taysin tarkoitettu opinnaytetyon tekemiseen, olisi ty6 valmis-
tunut huomattavasti lyhyemmassa ajassa. Koen kuitenkin, ettd prosessin aikana olen oppinut pal-
jon lisaa aikatauluttamisesta ja kirjoittaminen on ollut loistava kokemus itselleni tulevaisuuden
tyopaikkoja ajatellen. Itse opinnaytetyo on kuitenkin valmistunut tarpeeksi ajoissa valmistumisen

suhteen, joten voin olla itseeni enemman kuin tyytyvainen.

Opinnadytetyon luotettavuutta lisddvat monipuolisesti kaytetyt kirjalliset |ahteet. Lahtokohtana
opinndytetyon kirjoittamiselle ajattelin, etta kirjallisten lahteiden kdyttdminen on luotettavam-

paa, kun nettilahteiden. Etenkdan netistd I6ytyvien artikkeleiden kayttaminen ei olisi lisdnnyt
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opinnadytetyoni luotettavuutta. Netista kaytin kuitenkin englanninkielisia sivustoja, silla englan-
ninkielista kirjallisuutta ei 16ytynyt helposti KAMKin kirjastosta. Englanninkielisten ldhteiden kayt-
tdminen lisda teorian vahvuutta. Fyysisen kirjallisuuden kdyttaminen tuntui myds luonnollisem-
malta kuin nykyaan paljon kdytossa olevien e-kirjojen. Opinndytetyoprosessin aikana vertailin
myo0s jo tehtyja opinndytetyditd, mutta niitd en kuitenkaan kayttanyt lahteing, silla koen, etta
kirjallisuuden kayttaminen on luotettavampaa kuin muiden ilmaisujen kautta kirjoittaminen. En
myo6skdan loytanyt yhtakaan sellaista opinndytety6td, josta olisin saanut hyvan ldhteen omaan
opinndytetyohoni. Luotettavuutta lisdd myos se, ettd kirjoittamisen alkuvaiheessa on kaytetty toi-
meksiantajan ja tyontekijoiden mielipiteitd, avoimen haastattelun, mutta myos omien kokemuk-
sien kautta. Toimeksiantajan tietamysta yrityksen historiasta kaytettiin, silld omistaja ei ollut pro-

sessin aikana paikalla, eika yrityksesta |6ydy kirjallista materiaalia sen historiasta.

Ammattikorkeakouluopintojen tarkoituksena ja tavoitteena on, ettd opiskelijat osaavat opinto-
jensa jalkeen kdytdannossa toimia oman alansa asiantuntijatehtavissaan seka osaa alaan liittyvat
kehittdmis- ja tutkimusperusteet. (Vilkka & Airaksinen 2003, 10). Omaa ammatillista kehittymis-
tani lahdin pohtimaan oman alani tydelamatavoitteiden eli kompetenssien kautta. Tyoelamata-
voitteet tulisi tayttya jokaisella ammattikorkeakoulun kdyneelld. Kajaanin ammattikorkeakoulun
yleisiin kompetensseihin lukeutuu oppimisen taidot, tyoyhteisbosaaminen, eettinen osaaminen,
kansainvalistymisosaaminen sekd innovaatio-osaaminen. (Kompetenssit n.d.). Ammattikorkea-
koulun kompetensseista tyoyhteisdosaaminen sekad oppimisen taidot ovat nousseet eniten esiin
tdman prosessin aikana. Olen pdassyt toteuttamaan tyota ulkopuoliselle toimijalle, joka on ollut
ty6eldamaa nahden hyva kokemus. Oppimisen taidot ovat olleet suuret, silla tdtd aiemmin en ole
koskaan tehnyt ndin suurta tyéelamalahtoistad projektia. Kohteena Kainuun Portti oli juuri sopiva,
silla kyseessa ei ole iso ketju vaan yksityinen hotelli-ravintola. Kainuun Portti on myds uusi, joten

ei ole tarvinnut tarkastella menneitd materiaaleja vaan on saanut |dhtea tekemaéan suoraan uutta.

Matkailualan kompetensseihin kuuluu palvelukulttuuriosaaminen, palvelujarjestelmdosaaminen,
palvelujohtamisosaaminen, liiketoimintaosaaminen, matkailupalvelujen palveluymparistdosaa-
minen seka aktiviteettimatkailuosaaminen. Taman opinndytetydn tekeminen on vahvistanut eri-
tyisesti liiketoimintaosaamista seka palvelujarjestelmaosaamista. Perehdytysmateriaalin tekemi-
nen on osa palvelujen kehittamista, silla tyontekijoiden osaaminen vaikuttaa suoraan asiakkaiden
tyytyvaisyyteen. Perehdytysmateriaalin teko on ollut oikean tuotteen tuotteistamista yritykselle.
Liiketoimintaosaamisen puolelta olen oppinut paljon yrityksesta ja liiketoiminnasta seka yleisista

toimintatavoista. Olen oppinut opinndytetydprosessin aikana kayttamaan erilaisia verkostoja ja
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lahteita. Aktiviteettimatkailuosaamisen puolelta olen tutustunut yritykseen, jonka suurin vetovoi-
matekija on aktiviteetti ja sen asiakasryhmat suurimmaksi osaksi koostuvat lajin harrastajista. Ak-
tiviteettimatkailun keskeisimmat oppimiskasitykset ovat auttaneet taman opinnaytetyon ja tuot-

teen kirjoittamisessa.

Prosessin alussa pohdin myds opinndytetyon kirjoittamista yhdessa kaverin kanssa, mutta tulin
lopputulokseen, ettd on parempi kirjoittaa yksin. Tama paatos oli hyva ja kirjoittaminen yksin on
ollut laaja ja mielenkiintoinen oppimisprosessi, jota en vaihtaisi pois. Yksin kirjoittaessani minun
on pitdnyt alusta loppuun kantaa vastuu yksin, eikd kenenkaan toisen kanssa. Koen, etta opinnay-
tetyo on niin laaja tyo ja suuri kokemus, joka tiivistda opinnot ammattikorkeakoulussa, joten se

on hyvakin tehda yksin.

Oppimisprosessina koin opinnaytetyotd tehdessani monta kokemusta, jotka auttavat varmasti
ty6elamaa ajatellen. Toimeksiantajalle tyoskentely oli erilaista, kun opintojen aikana muuten suo-
ritetut parityot tai ryhmatyot. Opinndytetydn tekeminen toimeksiantajalle on ollut hyva kokemus

kokeilla tyoelamantaitojani ja projektin tekemista oikealle yritykselle.

Olen todella tyytyvadinen siihen, millainen perehdytysmateriaalista loppujen lopuksi muotoutui.
Koen, ettd onnistuin luomaan tiiviin, yksinkertaisen ja helposti luettavan materiaalin, josta niin
uudet kuin vanhatkin tyontekijat hyotyvat. Materiaali on sopivan mittainen, sellainen, etta sen
jaksaa lukea. Perehdytysmateriaalissa on tyon aloittamiseen nahden tarkeimpia, yleisimpia ja kes-
keisimpia asioita. Materiaaliin olen tyytyvainen, silld sen visuaalinen kokonaisuus miellyttaa myos
omaa silmaani, mutta sopii yrityksen imagoon. Varsinainen perehdytysmateriaali on kuitenkin sa-
lainen toimeksiantajan pyynnosta eika siksi ole opinnaytetyon liitteend kokonaisuudessaan. Pe-
rehdytysmateriaalin kansisivu seka saatesanat ja sisallysluettelo ovat opinndytetyon liitteissa

nahtavilla.

Materiaali on suuri apu uusien tyéntekijoiden perehdyttamisen prosessia. Kainuun Portin tilanne
kuitenkin elda koko ajan, joten voi olla, ettd ensi kesddan mennessa materiaalia on paivitettava.
On kuitenkin hyva, ettd materiaalista on jatetty vapaasti muokattava, joten yrityksen tyontekijat
paasevat helposti vuosien varrella muokkaamaan materiaalia. Se on my6s toivottavaa, silla on
selvda, ettei maailman tilanne ja toimintatavat pysy samanlaisina. Toimeksiantajan palautteen
puuttumisen takia en voi mydskaan olla varma siita, padseeko materiaali ikina kaytantoon. Tiedan
itse onnistuneeni materiaalin tekemisessa, mutta kylla harmittaa, jos materiaali on tehty niin sa-

notusti turhaan eika sita yrityksessa kayteta.
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Jatkokehitysideana perehdyttamiskansioon voisi lisdata vuosien varrella vield tarkemmat ohjeis-
tukset, jokaisesta talon tyotehtavasta, mikali halutaan, ettd materiaali on viela kattavampi. Mui-
den tyotehtavien lisédminen tarkoittaa kuitenkin sitd, etta materiaalista tulee todella laaja koko-

naisuus, eika se valttamatta ole hyva kayttotarkoitusta ajatellen.
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Tervetuloa!

Ja onnittelut uudesta tyopaikastasi!

Tama perehdytysmateriaali on luotu juuri Sinua varten. Tama materiaali auttaa si-
nua ensimmaisten paiviesi aikana, jotta tyotehtaviin tutustuminen ja niiden aloit-
taminen olisi Sinulle mahdollisimman helppoa. Materiaali ei kuitenkaan sisalla vas-
tausta kaikkeen, vaan |6ydat tasta perustason asioita. Toivon ja suosittelen pereh-
tymaan tahan materiaaliin ennen ensimmaista tyopaivaasi, jotta ensimmaisena
paivan ei tarvitse sisaistaa kaikkea informaatiota, vaan tiedat jo hieman etukateen.
Voit kaantya taman materiaalin puoleen aina, mikali perusasioissa kaipaa hieman
muistuttelua tai pitaa |oytaa vastaus johonkin perusasiaan. Muista, etta tyokaverisi
ja esimiehesi ovat olemassa myds sinua varten ja he auttavat sinua varmasti.

Perehdytysmateriaalista |0ydat ohjeistukset golfin ja hotellin tyotehtavien puolelle,
silla ne ovat Kainuun Portilla oleellisimmat. Muiden palvelujen kuten, The Irish Pub
Keeganin, Karcherin autopesulan, bensa-aseman seka golfsimulaattorin kaytosta ja
tehtavista saat esimieheltasi.

Tsemppia toihin ja mukavia lukuhetkia!
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