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Taman opinnaytetyon aiheena oli tutkia sisdisen viestinnan ja prosessien hallinnan
merkitysta perehdytysprosessin onnistumisessa isolla tehdasalueella sijaitsevassa
henkilostoravintolassa.

Perehdytys on koettu tytpaikalla aikaavievéksi ja haastavaksi, koska henkil6-
kunnan vaihtuvuus on suurta ja lisdksi siella kaytetaan paljon vuokratyévoimaa.
Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd miten perehdytysprosessi onnistuu tassa
henkilostdravintolassa ja miten sitd voidaan kehittaa toimivammaksi.

Tutkimus toteutettiin syksylla 2010 puolistrukturoidulla haastattelulla. Haastat-
teluun valittiin henkilokunnasta viimeisen vuoden aikana palkatut kuusi tyontekijaa
ja he saivat kertoa perehdytyskokemuksistaan. Tydpaikan toimintaa havainnoitiin
my0s paikanpaalla seuraten kaytannon tyota.

Tutkimus osoitti, etta prosessien suunnitelmallisuus puuttui keittiosta lahes koko-
naan ja sisaisessa viestinnassakin oli parantamisen varaa. Haastatellut kokivat,
ettd heidat oli perehdytetty puutteellisesti ja todella nopeasti ja etta kaikki tieto ei
ollut heidan saatavilla ajoissa. Olennaisia keittion omavalvontaan ja reseptiikan
noudattamiseen liittyvid asioita oli unohdettu kertoa.

Perehdyttdmisprosessin teoreettisen viitekehyksen ja tutkimuksessa saatujen
tietojen pohjalta tyopaikalle kehitettiin lukujarjestyksen mallinen pikaperehdytys-
materiaali, jossa on tarkeimmat paivakohtaiset tyotehtavat ja sen liséksi on myos
kerrottu tarkeimmat tyopaikan tiedot ja toimintatavat. Materiaali tukee ty6tehtavien
oppimista, kertaamista ja perehdyttdmistd ja se palvelee niin perehdyttgdjaa, uutta
perehdytettavaa kuin vanhaakin tyontekijaa.

Suunnitelmallinen perehdyttdminen, prosessien suunnitteluun ja tehokkaaseen
viestintdan panostaminen kannattaa, koska se maksaa itsensé takaisin asiakas-
tyytyvaisyytena, motivoituneena henkilokuntana ja yrityksen hyvana tuloksena.
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The subject of the thesis was to research the role of internal communication and
process management in the work introduction process of a staff restaurant.

The data was collected by using thematic interview. The newest employees (6
people) were interviewed about their work orientation experiences. Observations
were also made at the workplace. The interviews showed that the introduction
process had not been methodical and many important facts had been ignored.

One purpose of the research was to find the reasons for the inadequate work ori-
entation. The orientation process had been experienced time demanding and
somewhat challenging because of the high turnover of employees and the use of
rental workforce. Another target was to find out reasons for inadequacy in internal
communication.

A quick-work orientation material in a timetable form was compiled based on the
theoretic context and the results of interviews. The material covers daily work rou-
tines and processes and the basic facts about the work organization and its prac-
tices. The material will help both instructors and new/old employees.

In conclusion a proper new employee orientation is important and will pay for itself
in customer satisfaction.
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon taustajalahtokohdat

Perehdyttdminen on monissa yrityksissa arkipaivaa elakoitymisen, lisdantyneen
tydvoiman vaihtuvuuden ja muuttuneiden tydtapojen vuoksi. Tilastollinen tosiasia
on, ettd Suomen vaestossa suuret ikéluokat jaavat elékkeelle, kansainvélistyminen
ja monikulttuurisuus luovat haasteita tyopaikoille. Patkatyot ja kiire ovat myos

arkipaivaa suomalaisessa tyoelamassa. (Ketola 2010, 11.)

Taloussanomien haastatteleman, Pohjois-Suomen aluehallintoviraston tydsuojelun
vastuualueen tarkastaja Jari Toivosen mukaan erityisesti patkatyolaisia
tyollistavilla palvelualoilla perehdyttdmisen laiminlydnti koetaan ongelmana. Nuoria
kesatyontekijoitd ei perehdytetéa kunnolla ja kehno kohtelu voi antaa tyopaikalle
huonon maineen. Perehdyttdmiseen pitda panostaa kunnolla, silla ndma nuoret
ovat tulevaisuuden tekijoita, kun taistellaan osaavasta tydvoimasta, toteaa
Toivonen. (Kesatyontekijoiden perehdyttdmista laiminlyddaan: Taloussanomat
15.2.2010.)

Ravintola-alalla vuokratyén osuus on pudonnut noin 4 % edellisvuodesta,
kaytetdaan ravintola-alalla silti paljon vuokratyévoimaa helpottamaan ruuhka-
huippuja ja lomasijaisuuksia. Keskimaarin 32 % kokonaistydpanoksesta on

edelleen vuokra- ja osa-aikatyota. (Lankinen 2010, 36-37.)

Vitriini-lehdessa 6/2010 haastateltu Antell-Cateringin toimitusjohtaja Tomi Lantto
sanoo perehdyttdmisen ja jatkuvan kouluttatumisen olevan oleellista, on sitten
kyse uudesta vakituisesta tyontekijasta tai ekstraajasta. "Kaikkien on tiedettava
mita tassa yrityksessd odotamme itseltdmme ja muilta”, toteaa Lantto. (Heikkila
2010, 22-23))



Opinnayteyon lahtbkohta on tutkimuskohteena olevan henkilostéravintolan osittain
epaonnistuneeksi, aikaavievaksi ja haasteelliseksi ongelmaksi koettu
perehdyttdminen ja siihen liittyvien prosessien hallinnan ja sisdisen viestinnan
sujuvuuden vaikutus paivittaiseen tyoén kulkuun. Tutkimuksen kohteena olevan
henkilostoravintolan sisaistéa viestintdad ja prosessien hallintaa kaydaan lapi
perehdyttdmisen nakokulmasta.

Tavoitteena on tutkia, miten tutkimuskohteena olevan tyopaikan sisdinen viestinta
ja prossien hallinta toimii ja miten se toteutuu erityisesti uusien henkildiden
perehdytysprosessin aikana. Puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu
kohdennetaan teemoihin, jotka haastattelija on laatinut etukateen teoreettisesta
viitekehyksesta. (Liitel.) Talla haastattelumenetelmélla tutkitaan taloon viimeksi
tulleiden henkildiden mielipiteet ja kokemukset. Saadun tiedon avulla kehitetdéan
perehdytysprosessia toimivammaksi ja luodaan perehdytysaineistoa helpottamaan

perehdytysta.

Aihe on tarkea ja ajankohtainen, koska aikaisempaa perehdytysmateriaalia
tyopaikalla ei ole ja henkilokunnan vaihtuvuus on koko 4,5 vuoden toiminnan ajan
ollut suurta. Ty6elama on koko ajan jatkuvassa muutoksessa ja ihmiset vaihtavat
tyopaikkaa helpommin kuin ennemmin. Lisaksi ravintola-alalla kaytetaan paljon
vuokratybvoimaa, kuten myods tassa tutkimuksen henkiléstoravintolassa.
Tutkimuksen kohteena olevalla henkilostoravintolalla on kahden hehtaarin
kokoisella teollisuusalueella yksi valmistuskeittio, kaksi jakelukeittiota ja niiden
lisaksi pari edustustilaa seka noin  40-50 kokoushuoneita, joiden
kokoustarjoiluista yritys vastaa. Toimintaa on siis laajalla alueella ja se tekee tyon

sujumisesta erittain haasteellista. (Liite 2.)

Yrityksessa kaytetddn koko ajan paljon vuokratybévoimaa erilaisten lomien ja
sijaisuuksien hoitoon. Tyotehtavien kiertoa on myds jonkin verran ja siksi olisi
toivottavaa, jos olisi joku perehdyttdmisen tarkistuslista, josta tietyt toimintatavat
pystyisi helposti kertaamaan. Kun kyseessa on palvelualan yritys, niin laatu pitaa

kuitenkin taata, etté asiakas saisi joka kerta samanlaisen tuotteen ja palvelun.



Ongelmana on myo6s ollut, kuka ehtii perehdyttamaan uusia tyontekijoitd ja miten
paljon siihen kulloinkin on aikaa varattu. Useinhan uuden henkildn perehdytys
joudutaan usein tekeméaan oman tyon ohessa. Uuden tyontekijan taytyy astua heti
tositilanteeseen, aikaa rauhalliseen sivusta seuraamiseen ja vahitellen oppimiseen
ei ole. Silloin ei varmasti saada parasta mahdollista tulosta aikaan oppimisen
kannalta, vaan virheiden ja vahinkojen mahdollisuus kasvaa ja yritys kokee

taloudellisiakin tappioita.

1.2.Tyon tarkoitus ja rajaukset

Opinnaytetyoni tarkoitus on tutkia puolistrukturoidulla haastattelumenetelmalla
tahan henkildstéravintolaan viimeksi toihin tulleita tyontekijoita heidan perehdytys-
prosessinsa kokemisesta ja sen onnistumisesta. Menetelma valittiin, koska
haastattelun aihepiiri ja teema-alueet ovat kaikille samat. Teemahaastattelussa ei
ole strukturoidun lomakehaastattelulle ominaista tarkkaa muotoa tai jarjestysta.
Teemahaastattelu ei kuitenkaan ole niin vapaamuotoinen kuin syvahaastattelut.
(Hirsjarvi & Hurme 2008, 47-48.)

Opinnaytetyon lisadksi talle yritykselle kootaan my6s pienimuotoinen
pikaperehdytysmateriaali kutakin ravintolan toimipistetta ja ty6tehtavaa varten.

Tavoitteena on tutkia, miten hyvin tydpaikan siséinen viestinta ja prossien hallinta
toimii ja toteutuuko se parhaalla mahdollisella tavalla. Liséksi tutkitaan
haastatteluiden pohjalta saadun tiedon avulla, miten viestinté ja prosessien hallinta
vastaavasti ovat vaikuttaneet kuuden wuuden ihmisen perehdytysprosessin

kokemiseen ja onnistumiseen. (Erasalo 2008,60.)

Tietoa on keratty havainnoimalla paikanpaélla joka paivéaisen tyon lomassa, koska
henkilostoravintola on ollut my6s opinnédytetyon tekijan tyopaikka 4,5 vuoden ajan.
Teoreettinen viitekehys keskittyy yrityksen sisdiseen viestintddn ja prosessien



hallintaan perehdyttamisprosessin onnistumisen kannalta. Teemahaastatteluiden
ja tietoperustan avulla kehitetd&n aineistoa sujuvampaan perehdytyksen malliin.
(Kuvio 1.)
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1.3 Henkildstoravintola

Henkilostéravintola toimii pienessa teollisuuskaupungissa kahden hehtaarin
kokoisella ja yli kymmenen yrityksen muodostamalla suurella tehdasalueella.
Henkildstéravintolassa on télla hetkella tydntekijoitd 17. Naista talon kirjoilla on 13,
vuokratyofirman kautta 3 ja lisdksi yksi vakituinen tarjoilija-ekstraaja talon kirjoilla.
Henkildkunnasta yksi on aitiyslomalla, myods toinen jaamassa pian ja kaksi
henkil6& on vuorotteluvapaalla ja yksi pitkalla sairauslomalla. Henkilobkunnassa on
siis kolmasosa vakituisesta tyovoimasta poissa. Ammattitaitoisen henkilokunnan

rekrytointi on ollut koko toiminnan ajan haastavaa.

Ravintolassa on perinteisen lounasruuan valmistuksen lisdksi myds runsaasti
kokoustarjoiluita ja edustuslounaita. Ravintola hoitaa omalla pakettiautollaan kaikki
ruuan ja kahvitusten kuljetukset alueella. Ravintolatoimintaa on paékeittion lisaksi
kahdessa jakelukeittiossa, jonne lounasruokaa kuljetetaan. Lounas on 9.00 —
12.30 ja paivallinen 16.00 —18.00. Viikonloppuisin tdissa on automaattien tayttaja,
joka taydentaa suolaista pikkupurtavaa ja kunnon ruoka-annoksia alueen ruoka-

automaatteihin.

Tehdasalue on suuri, noin kaksi hehtaaria ja siella tydskentelee yhteensa noin 800
ihmista. ( Liite 2.)

Ravintolassa lounastaa paivittain noin 300-350 asiakasta.  Asiakkat ovat
suurimmaksi osaksi raskasta 3- ja 5-vuorotydta tekevia miehid ja pieni osa
toimistotyota tekevida toimihenkilGitd. Ravintolassa on tarjolla paivittain kaksi
lamminta ruokaa, energialisékkeet, raastepoyta ja jalkiruoka. Vaihtoehtoisestimyos
lammin kevytkeitto, ruokaisa salaatti ja jalkiruoka. Erityisruokavaliot huomioidaan
ja joka péaiva on tarjolla ainakin yksi laktoositon, maidoton ja gluteeniton ruoka.
Kasvisruokavaliot ja muut erikoisemmat toiveet huomioidaan tilaajan pyynnosta.
Tarjolla olevien ruokien sopivuus yleisimpia erityisruokavalioita noudattaville on
merkitty ruokalistoihin, joita voi lukea toimipaikan internetsivuilta, intranetistd seké

henkilokuntalehdesta. Paivittdin on myo6s runsaasti kokouskahvituksia ja hieman



harvemmin iltatilaisuuksia ja edustuslounaita,

maailmaa.

11

joissa voi olla vieraita ympari
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2 YRITYKSEN VIESTINTA JA PROSESSIEN HALLINTA

2.1 Yrityksen viestinta

Viestintd (engl. communication) tulee latinankielen sanasta communicare ja
tarkoittaa tehda yhdessa, kuvastaen osallistumista ja kommunikointia. (Juholin
2009, 15.)

Viestinta on tana paivana yksi yrityksien tarkeimmista menestystekijoista. Turhaan
ei voi peraankuuluttaa avoimuutta organisaatiossa. TyodyhteisO toimii tehokkaasti
vain jos sen viestintd on tehokasta. Suomalainen esimies ei ole kovin avoin ja
sosiaalinen, joten siind on oiva kehittymisen paikka. (Helsila 2002, 97.) Myds tassa
tutkimuksen kohteena olevassa henkildstoravintolassa viestintaan tulisi kiinnittaa
enemman huomiota. Henkilbkuntaa pitaisi tiedottaa muutoksista ajoissa, ettei
asiaa kuule puskaradion kautta, (Aberg 2006,111.) kuten henkilokunnan

haastatteluista sai kuulla tapahtuneen.

Tiedon olisi oltava my6s mahdollisimman samanaikaisesti kaikkien kuultavissa,
(Aberg 2006,111.) mik4 luo oman haasteensa viestinndn samanaikaisuuteen,
koska esimiehen toimisto sijaitsee paakeittiolla. On siis luonnollista, etta siella
puolella olevat tydntekijat saavat kenties tietoa reaaliaikaisemmin kuin kahden
muun ravintolan henkilokunta. Esimiehen onkin syyta jalkautua useammin kental-

le viemaan itse tietoa henkilokunnalle.

Yrityskuva rakentuu tunnettavuudesta ja hyvastd maineesta. Hyvin hoidettu
viestintd tukee myodnteisella tavalla yritystd kohtaan muodostettavia kasityksia.
Yrityksen viestinta on vuorovaikutussuhteiden verkosto, joka yhdistaa toimijat ja
toiminnot yhteen. Viestintd on myods olennainen osa yrityksen johtamista.
Viestinnalla luodaan ja tuodaan esiin yrityksen visio, missio ja arvot. (Kortetjarvi-
Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2003, 8-9.)
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Haastatteluista kavi ilmi, ettd esimies on tavallaan yrittanyt saada yhta uutta
tyontekijaa valitsemaan puolensa ristiriitatilanteessa. Lisaksi taméan tyontekijan ol
vaitetty sanoneen asioita, joita han ei ollut koskaan edes sanonut, koska ei ollut
kokenut niissa olevan mitddn ongelmaa. Voidaan sanoa, etta tallaisen viestinnan
malli johtamisessa vahingoittaa ty6ilmapiiria ja hankaloittaa yrityksen toimintaa kun
se rekrytoi tyontekijoitéa, koska menetettya mainetta on hankala saada takaisin.
(Juholin 2008, 279-285.)

Viestinnalla asetetaan myds tyon tekemisen yhteiset tavoitteet ja delegoidaan,
koordinoidaan, motivoidaan, annetaan palautetta. Johtajuuden ydin, yksi
olennaisin osa tyotd, on viestintaa. Viestintda tarvitaan tuotannonohjauksessa,
rekrytoinnissa, perehdyttdmisessd, asiakasviestinnassa eli myynnin ja
markkinoinnin hoitamisessa. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2003, 8-9.)

Viestinndn tehtavd on informointi, joka on yrityksen sisdistd ja ulkoista
tiedottamista. Luotettava ja oikeaikainen tiedottaminen parantaa suhdetta sidos-
ryhmiin. Onnistuessaan sisdainen viestintd tuottaa yritkseen motivoitunutta ja
tuloshakuista henkilokuntaa. Profiloinnilla pyritdan luomaan haluttu yrityskuva ja
nain vaikuttamaan sidosryhmiin. Jos yritys kuitenkin toimii sanojensa vastaisesti,
on menetettyd mainetta vaikea saada takaisin. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen &
Ollikainen 2003, 8-9.)

Haastatteluista ilmeni, etta kun toimintaa on kolmessa pisteessa, niin tieto ei kulje
paakeittidlta kahteen jakelukeittioén riittdvan  hyvin. Tiedot ruokien
erityismerkinnoista ovat usein tarkistettavia asioita. Onko jokin ruoka siis varmasti
gluteeniton ja maidoton. Asia tarkistetaan aina erikseen puhelimella paakeittiolta ja
asiakas joutuu odottamaan. Korjaavaksi toimenpiteeksi ehdotetaan mukaan
laitettavia, ruokalaatikoiden p&alla olevia tarroja ja pienta kirjettd, jossa kerrotaan
tiedot ruuista, kaytetyt mausteet yms. Nain valtytadn turhalta soittelulta ja

asiakkaan odotuttamiselta.
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Yrityksilla on myds pakollisia, laissa maariteltyja tiedottamisvelvollisuuksia.
Yhteistoimintalain  mukaan yrityksella on yhteistoimintalain  edellyttdméa
tiedottamisvelvollisuus. Tiedotettavia asioita ovat tilinpaatoés, selvitys yrityksen
taloudellisesta tilanteesta, tuotannollisiin ja taloudellisiin toiminintanakymiin
perustuva henkilstosuunnitelma, koulutustavoitteet, henkilostoryhmien
palkkatilastot, henkilostbasioiden hoidon yleiset periaatteet ja toimintaorganisaatio
ja kaikkien edella mainittujen asioiden muutokset. (L 30.03.2007/334)

Laki turvaa muodollisen vaikuttamisen, mutta myds velvoittaa my0s tyonteki-
japuolta omaksumaan ja kasitteleméén saatua tietoa. (Helsila 2002, 140-149,
Juholin 2008, 144-146,

2.2 Sisaisen viestinnan merkitys

Sisaisen tiedottamisen tehtavia ovat informointi, keskustelu, perehdyttaminen,
Kiinnittaminen, sisainen markkinointi ja vuorovaikutuksen mahdollistaminen.
Henkilostolle tiedotetaan yrityksen tavoitteista, tuloksesta ja tulevaisuuden-
nakymista. Uusista suunnitelmista ja niiden mahdollisisesti tulevissa olevista
vaikutuksista pitdd myos informoida. Yrityksen asioista on tarkeé tiedottaa ensin
henkilokuntaa ennen kuin sidosryhmét saavat tiedon. (Kortetjarvi-Nurmi, S. &
Rosenstrom, A.1999, 224-225.)

Keskustelut henkilokunnan kanssa yhteisistd asioista, tulostavoitteista,
muutoksista, koulutuksesta, kehittdmistavoitteista ja uralla etenemisestd ovat
tarkea osa sisaista tiedottamista. (Kortetjarvi-Nurmi, S. & Rosenstrém, A.1999,
224-225.) Sisaisessad viestinndssa on tarkedd huomoida vuorovaikutus.
Tyontekijoilla pitdd olla mahdollisuus sekd viralliseen ettd epaviralliseen
yhteydenpitoon ja vuorovaikutukseen esimiehen kanssa. Hyvaan tydomotivaatioon,
sitoutuneisuuteen ja tydssaviihntymiseen paastaan avoimella vuorovaikutuksella ja
antamalla tyontekijoille mahdollisuus vaikuttaa tyohénsd mahdollisuuksien

mukaan. (Juholin 2008,144.) Hyvin hoidettu viestintd on motivoivaa ja kannustaa
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yhteisen paamaaran saavuttamiseen ja saa ihmisen sitoutumaan tyéhonsa
oivalluksen kautta. (Aberg 2006, 162—164.)

Sisdinen viestinta voi olla yksisuuntaista tiedottamista, jolloin esimies ilmoittaa
asiasta ilmoitustaululla tai sahkopostitse. Varsinainen viestinta eli kommunikointi
tarkoittaa kuitenkin Helsilan (Helsila 2002, 93-95) mukaan aivan muuta.
Vastaanottajan tulisi tietéda viestista, lukea ja viela ymmartaa se. Jos henkilo ei ole
toissé juuri kyseisenad paivana, niin asia voi hautautua muiden papereiden alle,
ellei tyontekija itse osaa etsia tietoa ilmoitustaululta. lImoitustaulu tai sahkoposti ei

ole siis erittain tarkedan tiedottamiseen sopivin kanava, kuten Helsilakin toteaa.

Tama on huomattu myos tutkimustyon kohteena olevassa yrityksessa.
llImoitustaululla on usein paljon papereita tulevista tilauksista ja pakolliset
tyovuorolistat ja muut tydpaikan tiedot, kuten vakuutustiedot, paaluottamusmiehen
ja tyosuojeluvaltuutetun tiedot. Kun tulee tukkukuormia ja ulko-ovet ovat auki
molemmissa keittion paissa, niin tuulenvire voi heitella papereita minne sattuu ja
nain tarked viesti yksinkertaisesti tippuu lattialle, sotkeentuu ja joutuu likaisena
roskakoriin. Luettavuus on myo6s karsinyt inflaation, koska haastatteluista kavi
ilmi, ettd henkilokunta ei osaa etsia tai halua lukea tietoja sieltéd paperiréykkion
seasta.

Henkilokunnan taukotila on pukukopissa ja se on hyvin epéaviihtyisa ja ahdas.
Usein aamupala ja lounas syddaankin ruokasalissa jos siella ei ole asiakkaita. Ei
siis ole jarkevaa sijoittaa tiedotettavia asioita sosiaalitiloihinkaan, koska
useimmiten tauot ollaan ruokasalissa. Kuukausipalaverit ja aamupalaverit ovat
hyvd tapa informoida henkilokuntaa térkeistd asioista. Silloin kun koko
henkilobkunta on saman podydan &aaressa, on helpompaa saada tarkea tieto
samaan aikaan kaikkien kuultavaksi. Lisaksi olisi myo6s hyva, jos uudet,
tiedotettavat asiat Kkirjattaisiin aina johonkin henkilékunnan vihkoon, niin
esimerkiksi lomalta palaava voisi perehtyé niihin helposti lukaisemalla viestit [&pi ja

kuittaamalla tiedon vastaanotetuksi.
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Sisdisen viestinnan tavoitteena on tiedonkulku, vuorovaikutus ja sitoutuminen.
Sisdisen viestinnan tarkoitus on taata jokaiselle mahdollisuus saada tai |6ytaa
kaikki tybn suorittamiseen tarvittava tieto helposti. Sisaisen viestinnan tehtavina
on sitouttaa tyontekija yrityksen toiminta-ajatukseen, arvoihin ja visioon.
Viestinndn avulla on pyrittdva jatkuvasti tekemaan selvaksi tyontekijalle hénen
itsensd ja tybnsa merkitys osaksi laajempaa kokonaisuutta. Sisdinen viestinta
korostuu erityisesti uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. (Kortetjarvi-Nurmi,
Kuronen & Ollikainen 2003, 106—107.)

Tutkimuskohteena olevassa tyOyhteisdssa sisdiseen viestintdan tulee panostaa
aivan erityisella vakavuudella, koska toiminta on niin monimuotoista ja tyontekijoita
paljon: talla hetkella 10 vakituista ja liséksi sijaisuuksien tekijoitad ja ekstraajia 7.
Taman kokonaisuuden pydrittaminen vaatii myos esimiehelta paljon organisointia
ja viestinnallisia valmiuksia. Pitaa olla koko ajan tilanteen tasalla, koska puhelin
soi ja asiakkailta tulee pikatilauksia, joista taytyy heti informoida Kkeittiota ja

autonkuljettajaa, jotta tilaus saadaan ajoissa perille.

Sisdisessa viestinnassa pyritadn mahdollisimman tehokkaaseen ja avoimeen
vuorovaikutukseen ja me-hengen luomiseen. Viestinnan pitaé olla joka suuntaan
kulkevaa, ei vain niin, ettd esimies kertoo ja alaiset kuuntelevat. Pitdd olla
mahdollisuus myo6s palautteeseen ja rakentavaan keskusteluun. Tehokkaimpia
viestinnan keinoja tyopaikalla on esimiehen ja alaisen valiset keskustelut. (Helsila
2002, 93-94.)

2.2 Prosessien hallinnan merkitys

Prosessi on yrityksen toiminnan kokonaisuus. Prosessikuvaukset kertovat, miten
johonkin toimintaan liittyvat eri vaiheet ja yksittaiset toiminnot ovat riippuvaisia
toisistaan ja millaisia tapahtumaketjuja ne muodostavat. Prosessiajattelussa pitaa

pyrkid virheettomyyteen ja oikea-aikaisuuteen. (Moisio 2006, 19-21.)



17

Prosssissa on tarkedd tuottaa sitd mistd asiakas on valmis maksamaan,
unohtamatta kustannustehokkuuta ja hukan minimointia. Toimintaprosessissa
tuotannontekijoistd saadaan syntymaan asiakkaalle liikeidean mukaiset tuotteet.
Tasalaatuisuuden varmistaminen tuotteiden ja palveluiden tuottamisprosessissa
on tarke&da. (Moisio 2006, 19-21.)

Prosessiajattelussa on tarkedd hahmottaa kokonaisuus ja valita strategiaa ja
asiakkaita tukevia parannusprojekteja. Prosessien tunnistaminen ja kehittdminen

ovat organisaation menestyksen edellytys. (Moisio & Ritola 2005,15.)

Tassa kehittAmiskohteessa on prosessien hallinnassa paljon parannettavaa.
Prosessikuvauksia ei ole oikeastaan tehty ollenkaan, vaikka toimintaa on ollut jo
4,5 vuotta. Tyonkuvat sita vastoin on tehty ja tyontekijat ovat muutaman kerran

taulukoineet paivansa 15 minuutin tarkkuudella tekemiensa téiden osalta.

On paljon mietittdvaa, miten prosessit saadaan mahdollisimman loogisiksi
kokonaisuuksiksi. Nyt keittidissa tehdaan liikkaa turhaa ja osittain paallekkaistakin
tyota. Esimerkiksi aamusampyl6itd valmistetaan kahdessa paikassa, vaikka
ajallisesti niiden valmistuksen voisi keskittdéd yhteen paikkaan. Paremmalla
suunnittelulla ja asioiden jarkeistamisella ja mittaamalla tydhon kulunutta aikaa

saataisiin varmasti aikaan parempaa asiakastyytyvaisyyttakin.

Prosessien hallinnassa on tarkeaa tutkia ja mitata, miten ne todellisuudessa
toimivat. Prosesseissa otetaan huomioon tuotantotavoitteet ja prosessin
parantaminen, tuottavuuden parantaminen, kapasiteetin hyédyntdminen, kustan-
nusten alentaminen, katteen parantaminen ja pullonkaulojen eliminointi. Kasvu-
tavoitteilla pyritdéan uusien palveluiden kehittamiseen, uusien markkinoiden
tunnistamiseen, teknologian hyddyntamiseen ja liikevaihdon ja voiton kasvatta-

miseen. (Sivonen & Ty6pponen 2006, 41-46.)

Prosessien jatkuva parantaminen on joustavaa tuotantoa. Menestyva yritys on se,

joka on tunnistanut prosessinsa ja niiden avulla kehittda ja parantaa uusia tuotteita
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ja palveluita. Prosessien hallinta on laatuty6téd, jonka pitdéa olla organi-saation
strateginen ratkaisu. (Kupias & Peltola 2009, 33-34, Sivonen & Tyopptnen 2006,
53.) Jarjestelmallisesti suunniteltu ty6 palkitaan onnistumisen ilolla ja toiminnan
virheettomyydelld. Huonot asiakaspalautteet vahenevat ja nykyiset toimintatavat
kehittyvat parempaan suuntaan. Muutosten hallinta ja uusien rutiinien liittiminen
nykyisiin palveluihin helpottuu. Koulutuksen ja perehdyttdmisen suunnittelu on
tehokkaampaa. (Sivonen & Tydppdnen 2006, 53.)

Ydinprosessikuvaus selkeyttdd kaytannon tyotehtavia. Laatu saadaan paremmaksi
ja tasalaatuisemmaksi tyontekijasta rippumatta. Myos turhia ja paallekkaisia
tyotehtavia saadaan pois jarkeistamalla toimintaa. (Sivonen & Tyopptnen 2006,
14, 53.)

Kehittamiskohteessa voisi jarkeistaa esimerkiksi aamun sampyldiden valmistuksen
niin, etta paakeittiolla ei tehtaisi kello seitseman automaatille menevia sampyloita
ollenkaan, vaan ne tekisi jakelukeittid, jonne tydntekija menee jo 5.30 t6ihin. Nain
saastettaisiin autonkuljettajan aikaa siirtamalla hanen tydaikaansa alkamaan vasta
6.30 klo 6.00 sijaan. Saastetty puoli tuntia siiretaan iltapaivaan, koska silloin
menee usein kello 14.00 asti kahvituksia. Kun tyQaika suunnitellaan néin, ei tule
ylitydkustannuksia jarjestelmallisesti joka paiva.

Toiminnan kehittamisessa on tarkedd hahmottaa koko yrityskuva, asiakkaat,
markkinat, yrityksen visio, missio ja arvot. Na&iden avulla luodaan liiketoiminta-
strategia ja mietitaan yrityksen ydinprosessikuvaukset. On tarkeaa nahda koko
laaja kokonaisuus ja miten eri toiminnot ovat sidoksissa toisiinsa. Lopuksi
yrityksen toimintaa ja kannattavuutta mitataan saaduilla tuloksilla ja kehitetaan
koko ajan parempaan suuntaan esimerkiksi saadun asiakaspalautteen perusteella.
(Kuvio 2., Moisio & Ritola 2005,15)

Kehittamiskohteena olevassa henkiléstoravintolassa tulee runsaasti huonoa
asiakaspalautetta kokoustarjoiluiden myodh&stymisesta. Kokoushuoneita on noin

50 ja jopa yli 10 kahvitusta ja tarjoilua voi olla samaan aikaan. Autonkuljettaja
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huolehtii tilaukset perille, joten h&nen aikataulussa pysyminen ja looginen
ajojarjestys tehtaalla on kaiken a ja o, jotta kaikki tilaukset saadaan perille
aikataulussa Kiireisind aamuina ja iltapaivina. Keittiopaallikkd voisi ohjeistaa ja
aikatauluttaa kuljettajaa joka aamu. Kuljettaja tarvitsee myds tilannekohtaisesti
apua tarjoiluiden viemiseen. Jos on esimerkiksi kyseessd 50 henkilon
taytekakkukahvitus ja paikkana kolmannen kerroksen kahvihuone keskella
tehdasaluetta, on pakko saada kantoapua, koska kaikkea ei saa vietya rappusissa
kerralla. Hisseja ei teollisuusrakennuksissa luonnollisestikaan ole. Jokaiselle
tyontekijalle on nyt laadittu paivittdiset tyotehtavéat sisaltava oma lukujarjestys,
josta on helppoa ja nopeaa nahda yhdelld silmayksella, mita kyseisend paivana
tapahtuu. (Liite 3.)
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Kuvio 2. Yrityksen toiminnan kokonaiskuva suunnittelun tueksi. (Moisio &Ritola

2005,15)



21

Prosessien kehittdmista ja joka paivaista seurantaa kuvaa hyvin Demingin ympyra.
(Kuvio 3.) Ympyrassa kuvatun mallin avulla tydyhteisén prosessien toimintaa ja
laadukkuutta voidaan kehittda koko ajan. Kehittdminen kytkeytyy visioon ja
strategiaan. Pitaa ylittda asiakasodotukset ja saada vahennettya palveluvirheiden
kustannuksia samalla liikevaihtoa kasvattaen. (Moisio & Ritola 2005, 23.) Tassa
henkilostoravintolassa pitaa panostaa nyt eniten negatiivista palutetta saaneeseen
kahvitilausten toimitusvarmuuteen ja toimitusaikaan, koska vain niin saadaan
asiakastyytyvaisyytta kohenemaan. Asiakaspysyvyys on myos koko ajan pidettava

mielessa.
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Kuvio 3. Demingin ympyra — Jatkuvan parantamisen malli (mukaillen Sivonen &
Tybppdnen 2006, 52.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen maarittely

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita tapahtumia ja toimenpiteitdq, joiden avulla
perehdytettava oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai
palveluidean sek& sen toimintatavat ja tyOturvallisuusohjeet. Perehdyttamiseen
kuuluu myds tutustuminen tydpaikan ihmisiin, tytkavereihin ja asiakkaisiin.
Perehdyttamistd on myo6s ymmartaa tyohoén kuuluvat vastuut ja odotukset ja niiden

vaikutukset tydyhteison toimintaan. (Kangas 2003, 4.)

Perehdyttdminen on koulutusta ja valmennusta tuleviin tyotehtaviin ja osa
henkiloston jatkuvaa kehittdmista ja motivointia. Perehdyttamisessa on tarkoitus
luoda hyvat edellytykset uuden tyontekijan tehokkaseen ja oikeaoppiseen

suoriutumiseen tyossaan yrityksen paamaaria kohti. (Erasalo 2008, 61.)

Hyva perehdyttdminen pitaa sisallaan erilaisia kaytannon toimia, joiden avulla tyon
aloitus ja uuden tulokkaan opastus tyotehtavddn, tydymparistoon ja koko
organisaatioon  helpottuu. Ty6sopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa maarittelevat pakolliset perehdyttamisprosessiin
kuuluvat asiat. (Tyodsopimuslaki 55/2001, tyoturvallisuuslaki 738/2002, laki
yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, Kupias & Peltola 2009, 20.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen merkitys tyomotivaatioon, tydn tuloksiin,
tyOturvallisuuteen ja tyShyvinvointin  on Kkiistaton. Taman monivaiheisen
oppimisprosessin tarkoitus on tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan
ymmartaminen ja omien vastuiden ja velvollsuuksien selkiyttdminen. Téllaisella
tydon kokonaiskuvan, sisdisen mallin, luomisella uusi ihminen suoriutuu

mielekkaasti tyotehtavistaan. (Lepisto 2004, 56.)
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Tassa esimerkkitapauksessa perehdyttdminen on jatkuvaa. TyOpaikalla joudutaan
kayttamaan paljon vuokratybvoimaa, jolla ei ole valttaméattd minkaanlaista
keittibalan koulutusta tai osaamista. Perehdyttaminen on tdhan asti hoidettu usein
vahemman suunnitelmallisesti. Ei ole esimerkiksi ollut olemassa mitdan listaa,
mista tarkistettaisiin ja mihin kuitattaisiin perehdytety asiat. Kun sijaisksi tulevalla
tyovoimalla ei ole keittidalan koulutusta, on perehdyttdmisen oltava usein
perusteellisempaa ja ohjausta tarvitaan ennemman kuin alaa jo ennestdan

tuntevan kanssa.

3.2 Perehdyttdmisen lainsaadanto

Perehdyttdminen on tydnantajan lakisaateinen velvoite. Tyo6turvallisuuslaissa
(738/2002, 14 8) kerrotaan perehdyttamisen vahimmaisvelvoitteen olevan
tyontekijan perehdyttdminen ja opastaminen tyon turvalliseen tekemiseen.
Tyontekijalle on annetava riittavat tiedot ty®paikan haitta- ja vaaratekijoista.
Tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus on myds huomioitava
perehdytysprosessissa. TyoOntekija on siis perehdytettava tyohon, tydpaikan
olosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja
niiden oikeaan kayttdon ja turvallisiin tydtapoihin. Tyontekijaa on opastettava,
miten turvallisuutta ja terveyttd uhkaavat haitat ja vaarat ovat valtettavissa. (L
738/2002, 14 8.)

3.3 Perehdyttdmisen suunnittelu ja tavoitteet

Perehdyttdmisprosessia varten jokaisessa yrityksessa pitdisi olla oma
perehdyttdmisen yleissuunnitelma, jossa kerrotaan yrityksen perusasiat, jotka
jokaisen yrityksen palveluksessa olevan on hyva tietdd. Yleissuunnitelman
pohjalta laaditaan jatkoksi yksilollinen, tehtavakohtainen
perehdyttdmissuunnitelma henkilon osaaminen ja tydhistoria huomioiden.

Suunnitelmaan tulee méaaritella tavoitteet ja myo6s niiden toteutumisen seuranta.
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(Erdsalo 2008, 64-65.) Tassa kehittdmiskohteessa on huomioitu, etta
perehdytysmateriaalia ei juuri ole tai asia on Kkirjoitettu hyvin monisanaisesti
tydnkuvaan, jonka lukeminen ei ole mielekasta jos tyéhon pitaa alkaa heti. Taman
opinnaytetyén produktina on nyt valmistunut Iyhyempi ja kuvailevampi
kokonaisuus "Pikaperehdytysopas”, jossa kerrotaan tyOpaikan tarkeimmaét asiat

lyhyesti mutta kattavasti. (Liite 4.)

Esimiehelld, perehdyttgjalla, tydtnopastajalla ja koko tydyhteisélla on oma tarkea
roolinsa ja tehtavdnsa perehdyttamisessa. Perehdyttdmisen suunnittelusta,
toteutuksesta ja seurannasta vastaa aina lahin esimies. Tyd voidaan delegoida
myos kokeneelle kollegalle, joka voi osata kaytannon asian paremmin Kkuin
esimies.  TyOpaikalla voi olla nimetty yleisperehdyttaja, joka osaa pitkan
kokemuksena tuomalla varmuudella opastaa uutta tyontekijaa.
Perehdytyssuunnitelma ei koske vain uusia tyontekijoitda vaan myods pitkalta
lomalta taloon palaavia tai kun taloon on tullut uusia koneita ja laitteita tai jos

tyoturvallisuudessa on havaittu puutteita. (Erdsalo 2008, 64—65.)

3.3.1 Perehdyttamissuunnitelman laatiminen

Suunnitteluun sisaltyy perehdyttamisen, tydnopastuksen ja oppimisen tavoitteiden
asettaminen ja varmistamisen pohtiminen. Perehdyttamisen lahtékohtana on
yrityksen henkilostopolitikka ja siihen liittyvat henkildsotasiat ja pelisaannot.
Suunnitteluun kuuluu myds oppimistavoitteiden maarittdminen. Mita tietoja, taitoja,

asenteita ja valmiuksia on tarkoitus oppia ja miten syvallisesti. (Kangas 2003, 7.)

Perehdyttdmisprosessi alkaa jo tyohonottohaastattelussa, jolloin keskustellaan
yritykseen ja tybhon liittyvistd asioista, organisaatiosta, asiakkaista,
tyosuhdeasioista ja talon tavoista. Tyonhakijalle kannattaa antaa jo tassa
vaiheessa luettavaa ja oheisaineistoa tyOpaikasta seka kierrattdd hanta
mahollisuuksien mukaan tydpaikalla. ( Kangas & Hamalainen 2007, 9.)
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Perehdytys kannattaa suunnitella tydosuhteen kesto huomioon ottaen. Lyhyissa,
alle viikon tyosuhteissa perehdyttdmiseen on tarkoituksenmukaista sisallyttda vain
valttamattomat tyosuhdeasiat (tybaika, poissaolot, tauot ja tilat) ja tiivistetty
tyonopastus (menetelmd, koneet, mahdolliset hairi6t ja turvallisuus). Muistin tueksi
tyontekijalle on hyva toimittaa perehdyttamisaineisto, johon vahintddn nama asiat
on keréatty. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.)

TyOsuhteen keston pidetessa, mutta ollessa alle kuukauden, perehdytykseen on
hyva lisdtd hieman yritystietoutta ja tyOnopastuksessa kasitella tehtavaa jo
laajemmin osana kokonaisuutta. Koko sesongin aikaisessa (esim. kesaloma-
sijaisuus) tyosuhteessa perehdytykseen on syyta sisallyttdd aikaa myds yrityksen
toimintatapojen, tuotteiden, palvelujen ja aikataulujen syvempaan kasittelyyn.
(Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.)

Pitkaaikaisessa tai vakinaisessa tyosuhteessa henkilon perehdyttamisessa on
kasiteltava laajemmin tydtehtavan vaikutusta muihin toimintoihin. Myds yritystietoa
on syyta kayda lapi perusteellisemmin. Lisaksi on syyta Kkiinnittdd huomiota
perehdytyksen jatkuvuuteen: varsinkin pitkdaikaisen vuokratyovoiman jatko-

perehdyttdminen jaa usein heikoksi. (Kupias & Peltola 2009, 102-109.)

Pitkdaikaisen tydsuhteen paattyminen aiheuttaa hallinnollisten toimien liséksi
perehdytystoimia: tiedottaminen muille tydntekij6ille ja tehtavien uudelleen-
organisointi sekd palautteen keraaminen. Tyontekijan siirtyessa tehtavasta
toiseen voidaan jattaa yritykseen liittyva osuus pois ja kasitella ainoastaan uuteen
tehtavaan liittyvat asiat varsinaisen tyonopastuksen lisaksi. (Kupias & Peltola
2009, 109.)

3.3.2 Tybnopastus

Seuraavaksi vuorossa on tehtavakohtainen tybhon opastaminen, jonka suorittaa

joko esimies tai tyopaikkaohjaaja, joka on saanut tehtdvaan koulutuksen. Hyva
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tyopaikkaohjaaja tunnistaa osaamisen tason; mitd oppija osaa ja mitd han ei voi
osata. (Kangas & Hamalainen 2007,13-16.)

On olemassa erilaisia tapoja oppia ja omaksua asiat: visuaalinen ihminen muistaa
hyvin kuvien ja taulukoiden avulla, auditiivinen taas kuulemalla ja kinesteettinen
ihminen konkreettisesti tekemalla. (Kangas 2003, 13.; Kupias & Peltola 2009, 121)
Ihmisen muistikapasiteetti on myo6s rajallinen ja se pystyy kasittelemééan vain
rajallisen maaran tietoa kerralla. Niinp& perehdyttdmisen suullisen puolen tueksi
on hyva antaa myds kirjallista ja kuvallista materiaalia, josta uutta asiaa pystyy
helposti kertaamaan. (Helsila 2002, 52.)

Tybnopastuksessa opetetaan varsinainen tyd, esimerkiksi koneiden, laitteiden,
tyovalineiden ja aineiden oikeat kayttotavat seka turvallisuusmaaraykset. Samalla
opetetaan oikeat tydmenetelmat ja toimintatavat seka tarvittaessa
henkilokohtaisten suojainten, suojalaitteiden seka suojavaatetuksen oikeat ja
turvalliset kayttdtavat, huolto ja sailytys. Lahtékohtana on, etta opastettava on
alusta saakka mukana aktiivisena osapuolena. Hanen aikaisemmat tietonsa,
taitonsa ja kokemuksensa muodostavat pohjan uuden oppimiselle. (Kangas &
Hamalainen 2007,13-16.)

Tybnopastuksen aikana kerrataan opittuja asioita ja tdydennetaan tietoja seka
korostetaan uusia tai poikkeavia asioita ja kaytantoja. Tyonopastus toteutetaan
kaymalla eri kohteissa, tapaamalla ihmisia ja keskustelemalla heidan kanssaan
seka nayttamalla ja kokeilemalla toita ja tehtavia.

Tybnopastusta tarvitaan aina, kun ty6 on tekijalleen uusi, tydtehtavat vaihtuvat tai
tydmenetelmat muuttuvat ja hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita, laitteita ja
aineita. Jos ty0 toistuu harvoin tai turvallisuusohjeita laiminlyédaan, on myds syyta
suorittaa tydnopastusta. Jos tyopaikalla sattuu ty6tapaturma tai havaitaan
ammattitauti tai annetussa tydnopastuksessa havaitaan puutteita, on syyta
tarkistaa, mika tyonopastuksessa on mahdollisesti mennyt pieleen. Tilanteen

poiketessa normaalista tai havaittaessa virheitd ja puutteita tuotteiden ja
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palvelujen laadussa on tarpeen kerrata annetut ohjeistukset. (Erasalo 2008, 67—
68; Kangas 2003, 14-16.)

3.3.3 Hyva perehdyttaja

Perehdyttdjan tehtdvana on antaa ymmarrettdvia ohjeita tyotehtavien
selvittdmiseksi, ohjata tekem&an tuottavaa ja laadukasta tyota, ohjata kayttAmaan
oikeita ja turvallisia tydmenetelmia, kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja

ongelmanratkaisuun ja antaa rakentavaa palautetta. (Erasalo 2008, 60-62.)

Hyvaan perhdyttdmiseen kuuluu myos se, etta tydpaikalla kaikkia tiedotetaan
uudesta tyontekijasta ja valmistaudutaan huolella  ottamaan hanet vastaan.
Uudelle tulokkaalle on hyva olla mahdollisuuksien mukaan hankittuna tydasu,
tyoohjeet, avaimet ja muu saatavilla perehdyttamisaineisto. Perehdyttgjan taytyy
olla ammattitaitoinen, motivoitunut, ja hanella pitdd olla myodnteinen asenne

opastettavaan. (Lepistd 2004,58.)

Hyvan perehdyttdjan taytyy osata samaistua uuteen tulokkaaseen; milta tuntuu
aloittaa tyot uudessa yrityksessa. Karsivallisyytta ja asioiden kertaamista, kiitosta
ja korjaavan palautetta annetaan tilanteen mukaan. Hyva perehdyttgja kannustaa
ja rohkaisee perehdytettdvad ottamaan aktiivisen kyselijan roolin ja arvioimaan
omaa osaamistaan. (Erasalo 2008,67.)

Perehdyttdminen ja opastus ovat onnistuneet kun tydntekija on omaksunut
opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden véliset yhteydet. Hyvin
perehdytetylla tyontekijalla on valmiudet soveltaa tietoa myos erilaisissa
tilanteissa. Perehdyttamisen mittarina voi pitdé sita, kun tydntekijd on oppinut
tyohon ja tyoyhteisdn toimintaan liittyvat yleisperiaatteet, on aktiivinen ja ottaa

asioista itsendisesti selvada. (Kangas 2003, 14-16.)
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4 PEREHDYTYSMATERIAALIN LUOMINEN

Kaiken voi tehda aina paremmin ja kehittaminen kuuluu kaikille, on Helsila (2002,
93) todennut. Tassa kehittamistydssa oli ajatuksena saada henkildstoravintolan
jokaiselle suorittavaa tyota tekevalle (kokki, kylmakkd, kassa-annostelija, tarjoilija,
autonkuljettaja, automaatintayttaja) tyonkuvan ydinasiat sisdltavd paiva- ja
tuntikohtainen “lukujarjestys” aikaan. (Liite 2.)

Olen sisallyttanyt pikaperehdytysoppaaseen vain tehtdvakohtaisiin tyonkuviin
perustuvat paivittaiset tydohjeet lukujarjestysmaisesti. (Liite 4.) Lyhyesti mainitaan
talon yleiset asiat, koska jokainen taloon pidemmaéksi aikaa palkattu henkilo kay

yrityksen oman paivan kestavan perehdytyksen lapi.

Yleisen perehdyttdmis- tai opastussuunnitelman liséksi jokaisen perehdyttajan ja
opastajan tulee tehdd oma suunnitelmansa kaytdnnon toteutuksesta. Sen han
aloittaa selvittamalla itselleen ketda, miksi, mita ja miten han perehdyttaa ja
opastaa. (Kangas & Hamalainen, 2007, 6.) Oppaassa esitellddn lyhyesti mika
tyoyhteis6 ja sen yhteystiedot, tybajat ja tauot, sairauspoissaolot ja niista
iimoittaminen ja tydvaatetutus. Lyhyesti kdaydaan lapi myos tarkeat tyoturvalli-
suuteen liittyvat pakolliset asiat, esim. ilmastoinnin hatapysaytys kaasuvaaran
uhatessa, erilaiset tydergonomiaan liittyvat asiat ja koneiden ja laitteiden
oikeaoppinen kayttd. Seuraavaksi opastetaan omavalvonta pahkindnkuoressa ja
sen noudattaminen  tadssa  henkildstoravintolassa. Naytetaan myos
lampdotilamerkintdjen tekeminen, koska haastatteluissa ilmeni, ettéd kolme uusista

tyontekijoista ei ollut saanut ollenkaan perehdytysta asiasta.

Konkreettisesti ohjeet ovat esilla laminoituina kunkin tyopisteen kohdalla, josta ne
on helppo lukea tarpeen tullen. Laminointi siksi, etta keittibssa lentaa vesi ja

ruuan roiskeet, niin ohjeistus pysyy siistind tyon touhun keskellakin.

Pikaperehdytysmateriaali on myds tallennettuna tietokoneelle, jossa sitd on helppo

muokata asioiden muuttuessa.
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5 POHDINTA

Aihe oli laaja ja sita kasittelevaa materiaalia oli hyvin saatavilla. Omaa tutkintaa sai
kayttaa miettiessd, miten laajasti yhdistaa sisdisen viestinnan ja perehdytyksen

Syy- ja seuraussuhteet.

Haastatteluiden tulos oli hyvin samanlainen jokaisen henkilon kohdalla. Kaikki
kuusi kokivat, ettd he olivat joutuneet heti itse tyohoén ilman sen suurempia
perehdytyksia. Kaikille oli ensin kylla esitelty tyokaverit, kylmiot ja sailytystilat ja
katsottu keittio yleissilmayksella 1api ennen tyohon alkamista. Itse tydhon
opastaminen oli mennyt vahan niin, etta yksi neuvoi yhdella lailla ja toinen toisella
ja sitten tuli kolmas joka kaski tekemaan asian taas erilailla. Taméa aiheuttaa
ristiriitaisia tunteita ja epatietoisuutta kenen neuvoa kuuluu lopulta noudattaa. Kun
on olemassa perehdytyksen tarkistuslista, tulee kaikki tarkeadt asiat kaydyksi
systemaattisesti lapi. Perehdytyssuunnitelmaan tulee maaritella tavoitteet,
tyontekijan osaaminen perehdyttamisvaiheen pdaatyttyd ja myds niiden

toteutumisen seuranta. (Erasalo 2008, 64—-65.)

Ravintolatoimintaa on kahden hehtaarin suuruisella tehdasalueella kolmessa
keittiossa ja vain yhdessa keittiossa valmistetaan ruuat naihin kahteen muuhun
paikkaan. Kavi ilmi, ettd koko tdman alueen hahmottaminen oli vaikeaa uusille
tyontekijoille. Avuksi otetaan jatkossa kartta, (Liite 2.) johon on merkitty
olennaisimmat kohteet, joissa on keitti6toimintaa ja kokous- ja kahvihuoneita.
Liséksi pyritddn jarjestamaan ensimmaisen tyodviikon aikana tutustuminen
jokaiseen kolmeen Kkeittioon, ettd kokonaiskuva toiminta-alueesta hahmottuisi
paremmin. Ruokien valmistuksessa ja pakkauksessa auttaa kun kay ensin

jokaisessa pisteessa ja nakee konkreettisesti, miten tuotteet ovat esilla.

Vaikka ravintola-alalla vuokratydn osuus on pudonnut noin 4 % edellisvuodesta,
kaytetaan ravintola-alalla silti paljon vuokratydvoimaa helpottamaan ruuhka-
huippuja ja lomasijaisuuksia. Keskimaarin 32 % kokonaistydpanoksesta on edel-

leen vuokra- ja osa-aikatyota. (Lankinen 2010, 36-37.)
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Sijaistarpeen ollessa jatkuvaa, on selvaa, ettd jos henkild saapuu lyhyella
varoitusajalla taloon tekem&&n muutaman paivan sijaisuutta, ei ole
tarkoituksenmukaista perehdyttdd edes kovin syvallisesti kaikkia talon asioita
hanelle. Usein nama sijaisten tarpeet voivat syntya illan tai viikonlopun aikana,
joten ei ole ehditty kunnolla edes ajatella, kuka h&net opastaa tydhon kiireisen

maanantai-aamun aikana.

Mita paremmin prosessien kulku on mietitty, mita tehdaan, miten tehdaéan, ja
milloin tehd&an, sitd paremmin saadaan tehokasta ja tuottavaa toimintaa aikaan.
Henkildstomitoitus on tarpeen, jotta tyd sujuu ja tyontekijat ovat oikeaan aikaan
toissa. (Moisio & Ritola 2005,14-15; Sivonen & Tybpptnen 2006, 14-15.)
Esimiehen pitaisi havainnoida enemman keittion ajankaytt6d, mihin aikaa kuluu ja
miten paljon. Osallistumalla ajoittain paivan kulkuun yhtena rivitydntekijanéd saa
varmasti paljon paremman kéasityksen toiminnan kokonaisuudesta. Vain néain
mittaamalla prosessit saadaan tehokkaiksi ja oikeaikaisiksi. (Moisio & Ritola 2005,
14-15, 20)

Nyt tyopaikalla on koulutettu tydpaikkaohjaaja ja taman opinnaytetydon produktina
syntynyt "Pikaperehdytyspaketti”, joten toivottavasti jatkossa on selkeampaa ja
helpompaa saada uusi tyontekijd motivoitumaan, sitoutumaan ja tekemdaan
laadukasta ty6ta heti alusta alkaen. Mik&éan kirjallinen materiaali ei silti koskaan
korvaa suullista ja vuorovaikutteista viestintda perehdyttamisessa. Paljon on myo6s
kiinni oppijan omasta motivaatiosta, ketddn ei voi pakottaa oppimaan ja
sitoutumaan vakisin. Kannatta muistuttaa perehdytettavaa aktiivisesti kyselemé&an
ja kyseenalaistamaankin saamaansa informaatiota. Kannustamalla ja muistamalla,
ettd myos uudelta tyontekijaltda oppii varmasti jotain uutta ja hyddyllista,

saavutetaan molemminpuolista hyotya perehdytyksesséa. (Lepistd 2004, 56.)

Kuten l&hdekirjallisuudesta kay ilmi, niin  myds tadman tutkimuksen
esimerkkitapauskin todistaa ettda, perehdyttamisen puutteita tydpaikoilla ovat
yleensd kiire, vaarat olettamukset toisen osaamisesta, aukot viestinndssa ja

huono etukéteisvalmistautuminen perehdytysprosessiin. Hyvaan tydomotivaatioon,
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sitoutuneisuuteen ja tydssaviihntymiseen paastaan avoimella vuorovaikutuksella ja
antamalla tyontekijoille mahdollisuus vaikuttaa tyoéhonsa mahdollisuuksien
mukaan. (Juholin 2008,144; Kangas 2003, 20.) Hyvan tyopaikkaohjaajan
kannattaa varata kunnolla aikaa uuden henkilon perehdyttdmiseen, hanen
aikaisempaan o0saamiseensa tutustumiseen ja o0saamisen varmistamiseen.
Ihmiset saadaan sitoutumaan tyohonsa motivoivalla viestinnéalla ja luomalla

mahdollisuuksia myds omaan oivallukseen ja oppimiseen. (Aberg 2006, 162—164.)

Tassa tyopaikassa oletettiin ihmisten tietdvan asioita jo puolesta sanasta. Ei otettu
huomioon tarpeeksi esimerkiksi eri aidinkieltd puhuvia henkilditd opastettaessa
heille tyotd. Joukossa oli myods yksi vengjda aidinkielend puhuva, Suomessa
muutaman vuoden asunut tyontekija, joka luonnollisesti koki valilla opastuksessa
erityisen hankalaksi yhteisen kielen puuttumisen. Han kylla osasi suomea erittéin
hyvin, mutta luonnollisesti murre ja ravintola-alan termit eivat voi olla yhta helppo
ymmartaa kuin Kkirjakieli. Henkilolla ei myo6s ollut minkaanlaista keittidalan

koulutusta, mutta kokemusta edustustarjoilusta kylla.

Tilastollinen tosiasia on, ettd Suomen vaestossa suuret ikaluokat jaavat elakkeelle,
kansainvalistyminen ja monikulttuurisuus luovat haasteita tyopaikoille. Patkatyot
ja kiire ovat myo6s arkipdivdd suomalaisessa tybelaméssa. (Ketola 2010, 11.)
Niinpa perehdyttamisen merkitys korostuu entisestddn kaikkien naiden seikkojen
vuoksi. Jos yrityksissd uhrataan vahan aikaa suunnitelmallisen perehdyt-
tamisprosessin ja perehdytysmateriaalin tekemiseen, se tuo moninkerroin onnis-
tuneita osaamisen hetkia, hyvaa taloudellista tulosta yritykselle. Lisaksi se
parantaa asiakastyytyvaisyytta ja tuottaa tydpaikkaansa aidosti sitoutunutta
henkildkuntaa, jolla on motivaatio kohdallaan ja halu oppia koko ajan uutta.
(Kangas 2003,6.)
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LITTEET

Liite 1. Kysymykset perehdytettaville

Kuinka sinut perehdytettiin nykyiseen tehtavaasi?

Mik&a epaonnistui perehdytyksessa?

Oliko joku tietty tehtavaan maaratty henkild, joka sinut perehdytti?
Miten nopeasti koit paasseesi tyorytmiin mukaan?

Mita materiaalia sait perehdytyksen tueksi?

Kehitysideoita?
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Liite 2. Alueen kartta, kahvitus- ja automaattikohteet
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Liite 3. Autonkuljettajan lukujéarjestys
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Liite 4. Pikaperehdytysopas-sisallysluettelo

1.Lyhyesti tydpaikasta
2.Kartta
3.Tyépaikan yhteystiedot, henkilbkunnan puhelinnumerot

4.Tybyhteiso, tydaika, tauot, tydaikaleimaus, kulkuluvat- ja
avaimet, tyovaatteet,pysckointi, sairauspoissaolot,
tyoterveysasema

5. Témdn keittion omavalvonta, jétteiden lajittelu,
siivoussuunnitelma

6. Pdivittdiset tydtehtdvat:
6.1.Kokki
6.2 Kylmdékko
6.3 Automaattituotteiden valmistaja/ -tarjoilija
6.4 Autonkuljettaja/automaattien ja kahvitustenhoitaja
6.5 Kassa-annostelija
6.6 Asiakaspalvelupdidillikké/Roombook

7. Perehdytyksen tarkistuslista



