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Taman opinnaytetyon aiheena on perehdyttamisen kehittaminen ravintola Ainossa. Opinnay-
tetyon toimeksiantaja on Marcante Oy, joka omistaa kolme erilaista ravintolaa Helsingissa, ja
yksi naista on ravintola Aino. Opinnaytetyo on tehty ravintola Ainoon. Taman opinnaytetyon
tarkoituksena on kehittaa perehdytysta Marcante Oy:n ravintola Ainossa. Tavoitteena on sel-
vittaa perehdytyksen toimivuutta ja toteutumista yrityksessa seka tuoda esiin kehittamismah-
dollisuuksia. Opinnaytetyo on tarpeellinen, silla tyontilaaja Marcante Oy ja ravintola Ainon
tyontekijat ovat kokeneet perehdyttamisen yrityksessa puutteelliseksi. Opinnaytetyon tuotok-
sena kehitettiin ja laadittiin uusien tyontekijoiden perehdytyskansio, joka sisaltaa perehdy-
tyssuunnitelman.

Tutkimusmenetelmina aineiston hankinnassa kaytettiin kyselya, osallistuvaa havainnointia ja
puhelinhaastattelua. Kyselyyn osallistuivat ravintola Ainon uudet vuoden 2013 kesatyontekijat
ja haastatteluun heista kaksi pitkaaikaisinta kesatyontekijaa. Havainnointimenetelmaa kay-
tettiin kesan aikana jokaisen uuden tyontekijan perehdytyksessa. Opinnaytetyossa kaytettiin
perehdytettyjen nakokulmaa, koska haluttiin saada kokemuspohjaista tietoa perehdytyksen
toimivuudesta.

Tutkimustuloksista selvisi, etta perehdytyksessa on kehittamiskohteita, joihin olisi hyva kiin-
nittaa huomiota perehdytyksessa. Tutkimuksen avulla saatiin tietoa yrityksen perehdytyksen
toteutumisesta seka konkreettisia keinoja sen parantamiseen. Tuloksia aiotaan hyodyntaa
perehdytyssuunnitelmassa ja perehdyttamiskansiossa. Perehdytyskansiota voidaan muokata
myos muihin Marcante Oy:n ravintoloihin sopivaksi.

Asiasanat Perehdytys, tyonopastus, uusi tyontekija
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The subject of this thesis is the development of orientation in Restaurant Aino. This thesis
was commissioned by Marcante Oy, which owns three different restaurants in Helsinki. One of
these is Restaurant Aino. The purpose of this thesis is the development of orientation in
Marcante Oy's Restaurant Aino. The objective is to determine how the orientation works and
is realized in Restaurant Aino, as well as to highlight the possibilities for development. The
company commissioned the subject of the thesis because the owners and employees have felt
that the orientation is incomplete. The final result of this thesis was developed and prepared
for the new employees’ orientation folder which includes an orientation plan.

The used research methods were survey, participant observation and telephone interviews.
The survey data was collected from Restaurant Aino's new summer employees. Two of these
seasonal employees were interviewed because they had worked the longest time in restaurant
Aino. The observation method was used during the summer, during each new employee’s ori-
entation period. New employees were investigated to get information about the effectiveness
of orientation.

The results showed that the orientation is in need of development. The results also showed
matters, which would be good to pay attention to in the orientation. The study provided in-
formation about how the company’s orientation works and which are the ways to improve it.
The results will be utilized in the new orientation plan and orientation folder. The orientation
can be modified to suit other Marcante Oy’s restaurants.

Keywords orientation, supervision of work, new employee
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1 Johdanto

Perehdyttaminen on erittain tarkea osa rekrytointia yrityksessa, silla sen avulla saadaan uusi
tyontekija motivoitumaan ja sitoutumaan yritykseen. Sitoutunut ja motivoitunut tyontekija on
tuloksekas ja tuottaa yritykselle enemman. Perehdytys on hyvin tarkeaa ravintola-alalla suu-
ren vaihtuvuuden vuoksi. Ravitsemisalalla tyoskentelee paljon osa-aikaisia tyontekijoita, silla
se vahentaa henkilostokustannuksia. Osa-aikaiset tyontekijat voidaan kutsua toihin tarvittaes-
sa. (Hulkko & Parnanen 2006.) Hyvan perehdyttamisen avulla tyontekijat ovat motivoituneita

ja kiinnostuneita jatkamaan tyotaan pidempaan.

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on Marcante Oy, joka omistaa kolme erilaista ravintolaa
Helsingissa. Marcante Oy on perheyritys, jonka yrittajia ovat Markku Peltola-Antell ja Carita
Antell. Ravintola Aino on perustettu vuonna 2003 ja se sijaitsee Esplanadilla, joka on vilkas
puistokatu Helsingissa. Ruokalista koostuu erilaisista suomalaisista ruoista, jotka tehdaan tuo-

reista ja suomalaisista raaka-aineista.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on perehdyttamisen kehittaminen Marcante Oy:n ravinto-
la Ainossa. Tavoitteena on selvittaa perehdytyksen toimivuutta ja toteutumista yrityksessa
seka tuoda esiin kehittamismahdollisuuksia. Aihe opinnaytetyolle on saatu tyontilaajan tar-
peesta, kun omistajat ja tyontekijat ovat kokeneet perehdyttamisen yrityksessa puutteelli-

seksi.



2  Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantaja on perheyritys Marcante Oy, jonka yrittajia ovat Markku Pelto-
la-Antell ja Carita Antell. Marcante Oy on perustettu vuonna 2002. Marcante Oy omistaa ny-
kyisin kolme ravintolaa, jotka ovat ravintola Aino, ravintola Ilona ja Bar Tapasta. Ravintola
Aino sijaitsee Pohjoisesplanadilla, ravintola llona Linnanmaen Kattila ravintolamaailmassa ja

Bar Tapasta Uudenmaankadulla.

Opinnaytetyo toteutettiin Ravintola Ainossa suurimman henkilostomaaran takia, jotta pereh-
dytettavia tulisi mahdollisimman monta. Yritys on kuitenkin pieni, joten opinnaytetyo on teh-

ty ajatellen perehdytysta pienen ravintolan nakokulmasta.

Ravintola Aino on perustettu vuonna 2003 ja se on kooltaan seka henkilomaaraltaan pieni.
Henkilokuntaa koko yrityksessa on 30 ja kesaaikaan noin 40 henkiloa. Asiakaspaikkoja ravinto-
la Ainossa on katutasossa 56 kappaletta. Lisaksi Ainossa on alakerta, jossa on alakerransali,
kabinetti ja kaksi kokoustilaa. Alakerta on auki tilauksesta. Alakerrassa on yhteensa noin 60

asiakaspaikkaa. Kesaisin Ainossa on avoinna etuterassi seka saan salliessa myos takaterassi.

Kesaisin ravintolan asiakassegmentti eli asiakasryhma on turistit, silla ravintolan sijainti ja
suomalaiset ruoat ovat heille tarkeita. Ravintola Aino sijaitsee Esplanadilla, joka on vilkas
puistokatu Helsingissa. Ruokalista koostuu erilaisista suomalaisista ruoista, jotka tehdaan tuo-
reista ja suomalaisista raaka-aineista. Vilkkaan sijainnin ja laadukkaan ruoan vuoksi kesat

ovat hyvin kiireisia.

Ravintola Ainossa esimies perehdyttaa tyon ohessa uutta tyontekijaa. Perehdyttamiseen ei ole
varattu erikseen aikaa, vaan se tapahtuu tyon ohessa. Uusi tyontekija ohjataan vaihtamaan
vaatteet ja sen jalkeen tutustutetaan taloon, sen kayttojarjestelmaan ja tuotteisiin. Taman
jalkeen tyot alkavat. Tahan kaivattiin muutosta, jotta uudet tyontekijat tuntisivat itsensa
tervetulleiksi ja saisivat mahdollisimman paljon tietoa kaikesta tyohon liittyvista asioista en-

nen toiden alkua.



3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen voidaan luokitella osaksi rekrytointiprosessia. Intensiivista perehdyttamisai-
kaa on koeaika, jolloin uusi tyontekija eli tulokas saa ohjausta ja tukea toimia taysipainoisesti
ja itsenaisesti tyopaikalla. Perehdytyksen kesto vaihtelee seka organisaation etta tyon vaati-
vuuden mukaisesti. Perehdytys saattaa kestaa jopa vuoden ajan, minka takia rekrytoinnin tu-
lee onnistua. Rekrytoinnissa pitaa varmistua sitoutuneisuudesta yritykseen. (Helsila & Salojar-
vi 2009, 137 - 138.)

Perehdytyksesta on vastuussa aina lahin esimies, joka voi kayttaa apunaan erikseen valittuja
tai koulutettuja perehdyttajia. Itse perehdyttaja on valittava huolellisesti, koska perehdytta-
jalla on suuri vastuu. Hanen tai heidan, mikali perehdyttajia on useampi, vastuulla on saada
tulokkaalle hyva ensivaikutelma ja nayttaa tulokkaalle hanen merkityksensa uudessa tyoyhtei-
sossaan. Jos uudet tyontekijat tulevat ryhmana samaan aikaan perehdytykseen, esimiehen on
tarkeaa antaa aikaansa henkilokohtaiseen keskusteluun jokaisen uuden tulokkaan kanssa. (Vii-
tala 2003, 259 - 260.)

Perehdytysta pitaisi antaa jo tyohonottovaiheessa kertomalla yrityksesta, toimitavoista ja
esittelemalla paikkoja. Perehdytys voi jaada puutteelliseksi, jos tyontekija on liian innoissaan
uudesta tyOpaikastaan. Erilaiset materiaalit, kuten perehdytysopas ja oheisaineistot olisi hyva
antaa perehdytettavalle kotiin mukaan, jotta asiat jaisivat mieleen ja mielenkiinto sailyisi.
Myohemmin tyosopimusta kirjoitettaessa asioita olisi syyta taydentaa ja tarkastaa. Naita asi-
oita ovat muun muassa tyosuhteeseen liittyvat asiat seka salassapitovelvollisuudet. (Kangas
2010, 9.)

Perehdyttamisen luonne riippuu pitkalti tulokkaan tyokokemuksesta ja ammattitaidoista. Jos
tulokas on vastavalmistunut nuori, han tarvitsee enemman tyonohjausta kuin monta vuotta
alalla tyoskennellyt henkilo. Nuoren tulokkaan tiedontarve perusasioissa on yleensa suurempi.
Myos toiselta alalta siirtyneen henkilon perehdyttamistarve on suurempi. Perehdytysta suun-
niteltaessa on hyva kayda lapi perehdytettavan kanssa hanen taustansa ja ammattitaitonsa,
jotta hanelle perehdytetaan vain tarvittavat asiat. Perehdyttamisjakso kestaa yleensa pidem-
paan vahaisen tyokokemuksen omaavan tulokkaan kuin kokeneemman tulokkaan kanssa. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 163.)

Perehdytyksen kesto riippuu yrityksen koosta ja sen toimintatavoista. Perehdytysta voidaan
antaa muutaman paivan ajan tai useana paivana muutama tunti. Tyonopastus alkaa kun itse
perehdytys on annettu. Tyonopastus voi kestaa paivista kuukauteen riippuen tyotehtavista ja

yrityksesta. Isoissa yrityksissa noin vuoden paasta perehdytyksesta tyontekija pystyy anta-



maan parhaansa tyotehtavassaan. Perehdyttaminen seka tyonopastus tapahtuvat yleensa no-

peammin pienemmissa yrityksissa. (Kauhanen 2006, 146.)

Uuden tyontekijan vastaanottaminen ja perehdyttaminen tulee tapahtua hyvin, koska ensim-
maiset tilanteet ja kontaktit vaikuttavat minkalaiseksi yhteistyo ja tyosuhteen alun oppiminen
muodostuvat. Tulokas on tullessaan uuteen tyopaikkaan innoissaan ja motivoitunut, joten nai-
ta tunteita taytyy yllapitaa innokkuuden ja motivaation sailyttamiseksi. Yrityksesta ei kuiten-
kaan tule antaa vaaranlaista tai liilan hyvaa kuvaa, jotta yrityksen ja arjen todellinen tila ei

yllata myohemmin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.)

Perehdyttamisprosessissa on nelja erilaista vaihetta, joita ovat organisaatioymparistoon pe-
rehdyttaminen, organisaatioon perehdyttaminen, tyohon perehdyttaminen ja tyonopastus.
Perehdyttamisprosessin tulisi edeta alla olevan kuvion (kuvio 1) mukaisesti uloimmalta reunal-

ta sisemmalle pain, jotta perehdyttaminen etenisi loogisesti. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142)

Organisaatioympa-
ristoon
perehdyttaminen

Organisaatioon
perehdyttaminen

Tyohon
perehdyttaminen

Tyonopastus

Kuvio 1 Perehdyttamisen eri tasot (Heinonen & Jarvinen 1997, 142)

Perehdyttamisen alussa kannattaa kayttaa aikaa uuteen tyontekijaan tutustumiseen, koska

tutustuminen toisiinsa helpottaa seka perehdyttamista etta tyontekijaksi tulemista. Perehdyt-
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taminen laaditaan tyontekijan taustojen mukaan, jotka ilmenevat keskusteluista tyontekijan
kanssa. Personoitu perehdytys saastaa aikaa ja sailyttaa tulokkaan mielenkiinnon. Tarkoituk-
sena perehdytyksessa on helpottaa tyontekijan saapumista tyoyhteison jaseneksi, tyontekijan
oppimisen tukeminen, kokonaisvaltaisen kuvan muodostaminen tyontekijalle seka organisaati-
on toimintatapojen, kirjoitettujen ja kirjoittamattomien saantojen tiedottaminen ja sisaista-
minen. (Kangas & Hamalainen 2010, 9; Frisk 2003, 41.)

Alla olevassa kuviossa (kuvio 2) kuvataan perehdyttamisen pelikenttaa, jossa havainnolliste-
taan eri tahoja ja niiden vaikuttavuutta perehdyttamiseen. Uloin keha muodostaa minimita-
son, joka taytyy huomioida perehdytysta jarjestettaessa tai kehittaessa. Toisessa kehassa on
yritysta ohjaava strategia, jota toteutetaan toimintakonseptin avulla. Kolmannessa kehassa
on erilaisia toimijoita, jotka voivat olla mahdollisia perehdyttajia. Perehdyttajien valinta
riippuu yrityksen resursseista, koosta ja historiasta. Uloimmassa ympyrassa on perehdyttami-
sen suunnittelu, mika on hyvin tarkeaa perehdyttamisprosessin onnistumisen kannalta. Peli-
kentan keskella on perehdyttamisen toteuttaminen, jossa tarkastellaan perehdyttamisen on-
nistuneisuutta. (Kupias & Peltola 2009, 10.)

Lain- Yhteiskunnalliset
saadantd | Yrityksen perehdyttamiskonsepti tarpeet
ja keskustelu
Henkilostoammattilaiset
Nimetty Tyoyhteiso
perehdyttaja
Esimies Perehtyja
Historia Tausta
Yrityksen strategia Yrityksen toimintakonsepti
Perehdyttamisen suunnittelu  Toimijat Toiminta perehdyttamistilanteessa

Kuvio 2 Perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat (Kupias & Peltola 2009, 10)

Perehdyttamisen pelikentalla on erilaisia tekijoita, jotka vaikuttavat perehdytykseen. Tallai-
sia ovat muun muassa lainsaadanto, yrityksen strategia, ja tyoyhteisd. Lainsaadannossa on
monia viittauksia seka suoria maarayksia perehdyttamisen suhteen muun muassa tyonantajan
vastuu perehdyttaa uusi tyontekija tyohonsa. Erityisesti perehdyttamista koskevat tyoturvalli-
suuslaki, tyosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksessa. Tyonantajan velvoittaviin saa-

doksiin kuuluvat perehdyttamisen liittyvat vaatimukset. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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Yrityksen strategia vaikuttaa perehdyttamiseen, koska strategian muuttuessa perehdyttajan
on perehdytettava uudella tavalla uusi tyontekija tyohonsa. Kun perehdyttaminen heijastaa

yrityksen strategiaa, perehdyttaminen on parhaimmillaan. (Kupias & Peltola 2009, 30 - 31.)

Erittain paljon perehdytykseen vaikuttaa tyoyhteiso, joka myotavaikuttaa uuden tulokkaan
onnistumista. Tyoyhteis0 auttaa uutta tyontekijaa paasemaan alkuun tyossaan ja tyoskente-
lemaan itsenaisesti. Useassa yrityksessa koko tyoyhteiso osallistuu perehdyttamiseen. Jokai-
sen tyoyhteison jasenen tehtava on perehdyttaa seka muokata ja kehittaa perehdytysproses-
sia. (Kupias ja Peltola 2009, 46 - 47.)

3.1 Perusteita perehdyttamiselle

Perehdyttaminen on tutustuttamista johonkin yksityiskohtaisemmin. Tyopaikalla perehdytta-
minen on talon tapoihin, tyotehtaviin ja tyoyhteisoon tutustumista. Ilman perehdytysta uusi
tyontekija joutuu oppimaan kaikki itse, jolloin virheita tapahtuu enemman. Jokainen virhe ja
tyotapaturma vaikuttavat yrityksen maineeseen ja talouteen seka tyontekijan henkiseen hy-
vinvointiin. Virheita valtetaan hyvalla perehdyttamisella ja tyonopastuksella. (Rasanen 1994,
234.)

Perehdyttaminen vaikuttaa tulokkaan tulevaan tyoskentelyyn ja hanen osaamisensa ja tyos-
kentelynsa kehittymiseen. Hyvin onnistunut perehdyttaminen vahvistaa rekrytointipaatosta.
Yritys saavuttaa ja yllapitaa kilpailukykya laadukkaan ja tehokkaan perehdytyksen ansiosta,

koska he voivat tarjota erityislaatuista osaamista. (Erasalo 2011, 60.)

3.1.1 Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa pitamaan huolta kunnollisesta perehdytyksesta ja
tuksellisissa asioissa. Perehdytyksen riittavyydesta pitaa huolta myos tyoturvallisuuslaki, jon-
ka mukaan (738/2002: 14 §, 1 mom.) "tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan
tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, ty0ossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oi-
keaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloit-
tamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- ja tuotantome-

netelmien kayttoon ottamista.” (Frisk 2003, 41; Tyoturvallisuuslaki 738/2002: 14 §, 1 mom.)

Tyoturvallisuus on maarayksilla ja lainsaadannolla ohjattu tyohyvinvoinnin osa-alue. Erilaiset
koulutukset ja tiedot turvallisuudesta ja turvallisista toimintatavoista ovat valttamattomia,

mutta tyoturvallisuus on pitkalti asennekysymys. Tyontekijat toimivat oman vastuuntunnon
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mukaan; vastuuntunto tyokavereista, itsesta, asiakkaista, verkoston jasenista ja tiimista.
(Otala & Ahonen 2003, 198.)

Tyoturvallisuus ei ole pelkastaan fyysista turvallisuutta, vaan myos henkista turvallisuutta.
Henkinen turvallisuus on yhta tarkeaa kuin fyysinen turvallisuus. Parhaimmillaan henkinen
turvallisuus on tunne omista kyvyista ja ammattitaidosta. Henkinen turvallisuus muodostuu
ilmapiirista, jossa uskalletaan tehda virheita, oppia ja kokeilla uutta. Henkista turvallisuutta
heikentaa tyopaikkakiusaamiseen ja ahdisteluun puuttumattomuus. Tyopaikan puolesta pel-
kaaminen seka organisaation kannattavuuden nopea ja jyrkka laskusuhdanne heikentavat
henkista tyoturvallisuutta, varsinkin jos omalla osaamisella ei ole kysyntaa tyomarkkinoilla.
(Otala & Ahonen 2003, 198.)

Perehdyttaminen tyoturvallisuuteen on tarkeaa yrityksessa, silla tyotapaturman sattuessa yri-
tys voidaan tuomita sakkoihin, koska se on laiminlyonyt tyoturvallisuusmaarayksia. Yritykselle
aiheutuu lisakustannuksia myos tyotapaturmasta johtuvista sairausajan palkoista ja sairaslo-
mista. Tyonantaja tai edustaja on vastuussa tyontekijoistaan, vaikka heilla on tapaturmava-
kuutus. (Erasalo 2011, 63.)

Tyonopastus tulee sisaltaa riskien tuntemusta seka nakymattomien vaarojen arviointia. Naky-
mattomat vaarat esiintyvat poikkeustilanteissa, kuten esimerkiksi puhdistustoissa. Kun huo-
mataan tai kohdataan nakymaton vaara, se tulee merkita ylos ja lisata tyonopastuksen tyotu-
vallisuus kohtaan. Taman avulla osataan kertoa, minkalaisia tapauksia pitaa varoa. Tyonopas-
tus on ollut riittavaa tyoturvallisuuden osalta, kun opastettu osata arvioida tyonsa riskeja se-

ka nakee nakymattomatkin vaarat. (Santalahti & Makelainen 2001, 4.)

3.1.2 Perehdyttamisen laatu

Yleensa organisaation virheet ja laatuongelmat ilmenevat, kun organisaatio kasvaa ja henki-
loston vaihtuvuus lisaantyy. Henkiloston nopea kasvu tai suuri vaihtuvuus tarkoittaa rekrytoin-
tia lyhyessa ajassa, jolloin henkiloston perehdyttaminen saattaa jaada vahaiseksi ja yhteiset
toimintamallit puuttuvat. Toimintamallien puuttuessa tyontekijat heikentavat prosessin suju-
vuutta toiminnallaan ja aiheuttavat viivastymisia aikatauluissa. Puutteellinen perehdyttami-
nen lisaa virheita, jotka johtavat reklamaatioihin aiheuttaen lisakustannuksia organisaatiolle.
Asiakkaat kertovat toisilleen laatuvirheista helpommin kuin positiivisesta palvelusta. Taman
vuoksi laatuvirhe voi pahimmillaan johtaa uutisotsikoihin asti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 -
21.)

Hyva laatu on halvempaa kuin huono laatu virheineen, jotka maksavat aina. Tyotapaturmat,

havikit ja sekaannukset voidaan valttaa, jos tyoskennellaan niin kuin etukateen perehdytyk-
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sessa on sovittu. Perehdyttamisen laatu nakyy myos yrityskuvassa. Yrityskuva on mielikuvaa,
joka ihmisilla on jostakin tietysta yrityksesta. Mielikuvaan vaikuttavat kayttokokemukset ja
kuulopuhe, joita on saatu yrityksesta. Yrityksessa toimivat harjoittelijat, entiset tyontekijat
ja tyossaoppijat kertovat tyopaikkakokemuksiaan eteenpain tuttavilleen ja perheelleen. Mie-
likuva yrityksesta leviaa ja vaikuttaa siihen, miten ihmiset hakevat sielta toita tai kayttavat

yrityksen palveluita. (Kangas & Hamalainen 2010, 5.)

3.2 Tavoitteet

Perehdyttamista ja siihen kaytettavia keinoja on monia, mutta kaikkien niiden yhteisena ta-
voitteena on saada perehdytettava tuntemaan tyopaikkansa toiminta-ajatus ja toimintatavat.
Perehdytyksen myota myos tyokaverit ja asiakkaat tulevat tutuiksi seka tyohon liittyvat odo-
tukset ja tyotehtavat selviavat. Kaikista tarkein osa tyopaikkaan perehdyttamisessa on toi-
minta-ajatukseen ja liikkeideaan perehdyttaminen. Liikeideaan sisaltyy muun muassa henkilos-
ton kaytannon toiminta seka henkilostolta edellytettavat taidot ja asenteet, jotka perehdy-

tettavan on tiedettava tyosuhteen alusta lahtien. (Kangas 2000, 4.)

Tassa luvussa on lueteltu kolme tarkeaa tavoitetta perehdyttamiselle. Yksi perehdyttamisen
tavoitteista on saada uusi tyontekija siirtymaan organisaation jaseneksi, jossa hanella on oma
roolinsa. Tavoitteena on myos saada tulokas omaksumaan yrityksen kulttuuri ja toimintatavat
seka omat tyotehtavat. Uuden tyontekijan motivoiminen seka sitouttaminen organisaatioon
ovat perehdytyksen tarkein tehtava, silla motivoituneena ja sitoutuneena he ovat sisaisen
markkinoinnin voimavaroja. Tavoitteisiin vaikuttaa myos tyoymparisto, tyon luonne ja tyoyh-
teiso. (Frisk 2003, 41; Kjelin & Kuusisto 2003, 14 - 15, 21.)

3.3 Merkitys ja hyodyt

Perehdytys on valintaprosessin viimeisimpia vaiheita, mutta erittain tarkea vaihe. Epaonnis-
tuneella perehdyttamisella voidaan jopa menettaa valittu tyontekija. Uutta tulokasta taytyy
tukea aktiivisin keinoin, jotta uusi tyontekija tuntee olonsa tyoyhteisoon kuuluvaksi ja innos-
taa hanta tyohonsa. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg
2007, 154.)

Kjelin & Kuusisto (2003) kertovat perehdytyksesta hyotyvan seka organisaation etta uuden
tyontekijan, koska perehdyttaminen nopeuttaa tyohon sisaanpaasya ja mahdollistaa tehok-
kaan tyoskentelyn. Organisaation tuottavuus ja palvelut paranevat, kun tyontekija tietaa or-
ganisaatiosta ja sen palveluista riittavasti. Myos tyotapaturmat ja virheet vahenevat, silla pe-
rehdyttamisen avulla tulokkaille kerrotaan tyovalineiden oikeanlainen kaytto. Vaihtuvuus va-

henee henkilostossa ja se yllapitaa hyvaa tyoilmapiiria. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.)
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Uuden tyontekijan hyodyt ovat ammatti-identiteetin vahvistuminen ja motivaation paranta-
minen, kun odotukset selkiytyvat ja osaaminen lisaantyy. Tulokkaan epavarmuus vahenee ja
palvelu paranee, koska perehdytyksen ansiosta tyotehtavat ja toimintatavat sisaistyvat nope-
ammin. (Honkaniemi ym. 2007, 154 - 155.)

Usein perehdytys on ensimmainen kontakti tyopaikkaan ja tyoyhteisoon. Sen avulla luodaan
perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Perehdyttamisen avulla halutaan luoda myonteista
asennetta tyota ja koko tyoyhteisoa kohtaan. TyOyhteisoon ja tyohon perehdyttaminen on
tarkeaa, jotta tyontekija pystyy nopeasti toimimaan itsenaisesti ja tuntee kuuluvansa tyoyh-
teisoon. Perehdytys lisaa tyontekijan tyomotivaatiota ja tyohyvinvointia, koska hanella on
kaikki tarvittavat tiedot. Perehdyttamisen tulee olla laadukasta ja tehokasta, jotta kaikki

osapuolet hyotyvat. (Kangas 2000, 5; Kangas 2010, 1.)

3.4 Perehdyttamisen ongelmat

Perehdyttamisen ongelmana on sen vajavuus tai puuttuminen. Ne nakyvat henkiloston poissa-
oloina, osaamisen heikkoutena ja tyon laadun heikkoudessa. Myos henkiloston vaihtuvuus ja
huono tyomotivaatio voivat olla heijasteita huonosta perehdyttamisesta. Tyontekijaa ei saisi
jattaa tyon alkaessa yksin, koska se laskee motivaatiota ja kykya toimia itsendisesti haasteis-
ta. (Sjoberg 2009.)

Yksi syy perehdyttamista laiminlyontiin on kiire. Uuden tyontekijan perehdyttamiseen ei jaa
aikaa omien toiden takia ja perehdyttaminen tunnetaan taakkana eika hyotyna saada lisaa
henkilokuntaa. Uusi tyontekija saatetaan tuntea kilpailijana, joten hanta ei haluta perehdyt-
taa niin hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdyttamisen ongelmana on my0s vaara ajoitus uuden tyontekijan toiden aloitukseen. Kii-
reisen sesongin aikana on vaikea keskittya ja saada jarjestettya aikaa perehdyttamiselle. Toi-
den aloitusajankohta tulisi miettia perehdyttamisresurssien kannalta, jotta perehdyttaminen
ei karsi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Usein perehdyttamisen haasteina on esimiehen epatietoisuus perehdyttamisesta ja sen toimi-
vuudesta. Perehdyttamisen merkitysta tai perehdyttamistapoja ei usein tiedeta, mika estaa

esimiehia perehdyttamasta. (Sjoberg 2009.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen vaatii resursseja ja on kallista, minka takia perehdytys
pyritaan tekemaan nopeasti. Uusi tyontekija halutaan heti toihin, jolloin perehdyttaminen

saatetaan unohtaa kokonaan. Esimiehen kuitenkin tulisi muistaa, etta hyva laatu maksaa va-
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hemman kuin virheellisesti tehty tyo. Huonosti perehdyttaminen tai sen puuttuminen aiheut-
taa enemman tapaturmia, poissaoloja, henkiloston vaihtuvuutta ja onnettomuuksia. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 243; Kangas 2000, 6.)

3.5 Nuorten kesatyontekijoiden perehdyttaminen

Nuorten kesatyontekijoiden palkkaamisesta hyotyvat seka tyonantaja etta kesatyontekijat.
Pidettyaan kesatyontekijat tyytyvaisina, tyonantaja saa hyvan markkinointikeinon seka mah-
dollisesti vakituista voimavaraa yritykseen. Hyvan tyokokemuksen saaneet kesatyontekijat
markkinoivat yritysta eteenpain seka haluavat uudelleen toihin samaan paikkaan. Kesatyonte-
kijat itse hyotyvat saamalla palkkaa ja tyokokemusta yrityksen tyotehtavista. (Mikkonen
2011.)

Kesatyontekijat on myos perehdytettava tyohonsa, jotta kokemus hyodyttaa molempia osa-
puolia. Ilman perehdytysta riskien maarat kasvavat, jolloin yrityksen maine karsii. Jokainen
tyontekija tulisi perehdyttaa yksilollisesti, jotta kesatyontekijan tausta ja aiempi kokemus
otettaisiin huomioon. Esimiehen tulisi muistaa, etta kesatyontekija voi olla vasta ensimmaista
kesaa toissa tai toiselle tyonkuva on jo tuttu. Vakituisen ja kesatyontekijan ero taytyy tunnis-

taa, jotta esimies ei vaadi kesatyontekijalta liikoja. (Mikkonen 2011.)

4  Perehdyttamisprosessi

Hyva perehdyttaminen suunnitellaan ja siihen valmistaudutaan huolella, jotta perehdytettava
saa parhaan mahdollisen perehdytyksen. Perehdyttamiseen tulee valmistautua seka perehdy-
tettava etta muut tyontekijat. (Frisk 2003, 42.)

Perehdyttamisprosessin onnistumisen kannalta on tarkeaa valita perehdyttaja, joka hallitsee
tyokokonaisuutensa ja muistaa oman tulokasaikansa yrityksessa. Perehdyttajan olisi hyva nah-
da itsensa uuden tulokkaan asemassa, jotta han ymmartaisi uuden tulokkaan tuntemuksia ja
mielentiloja. Hyvan perehdyttajan tulee olla positiivinen ja tyomotivoitunut, jotta han pystyi-
si jakamaan asennettaan uudelle tulokkaalle. Myos perehdyttajan tulee kannustaa ja rohkais-
ta perehdytettaviaan seka antaa korjaavaa palautetta ja kiitosta tarvittaessa. (Erasalo 2008,
66 - 67.)

Erasalo (2008) jakaa perehdyttamisen kuuteen eri osa-alueeseen, joita ovat rekrytointi-, tyo-
suhteen solmimis-, tyon aloittamis-, yleisperehdytys-, tyonopastus- ja seurantavaihe. Jokai-
nen vaihe kaydaan lapi perehdytyksessa ja vaiheisiin tulee maarittaa vastuuhenkilo. Jokaiseen
yritykseen tulee suunnitella perehdytysohjelma, joka heille sopii parhaiten. (Erasalo 2008,
65.)
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Rekrytointi on perehdytyksen ensimmainen vaihe, jossa annetaan yleista tietoa yrityksesta,
sen arvoista ja toimintamenetelmista. Rekrytoinnin edetessa myos tiedon maara kasvaa. Rek-
rytoinnista seuraava eli toinen vaihe on tyosuhteen solmiminen, jossa tehdaan palkkauspaatos
ja kerrotaan yleisohjeet. Yleissuunnitelma alkaa tasta ja siihen kirjataan vaiheeseen liittyvat
asiat. (Erasalo 2008, 65.)

Kolmas vaihe on tyon aloittamisvaihe, jossa alkaa perehdyttamisen tarkein vaihe. Esimies vas-
taanottaa uuden tulokkaan ja esittelee seka kertoo hanelle tarvittavat ensitiedot. Esimies
tutustuttaa uuden tulokkaan mahdolliselle perehdyttajalle. Tassa vaiheessa kaydaan lapi pe-
rehdyttamisohjelma, tavoitteet ja eteneminen. Perehdyttamisohjelmaa muokataan tarpeen

mukaan. Taman jalkeen alkaa yleisperehdytysvaihe. (Erasalo 2008, 65.)

Viides vaihe on tyonopastus, jossa kaydaan lapi tyotehtavia ja niiden harjoittelua. Tavoittee-
na tyonopastuksessa on tiedon ja taidon soveltaminen, monipuolinen osaaminen ja uuden tu-
lokkaan innokkuus. Tyonopastuksen jalkeen alkaa itse tyonteko, josta alkaa perehdyttamisen
seurantavaihe. Tassa vaiheessa annetaan palautetta onnistumisesta ja oppimisesta. Arviointi-

keskustelut tulee kayda viimeistaan, kun koeaika on umpeutumassa. (Erasalo 2008, 65.)

Tarkkonen (2012) kuvaa perehdyttamisprosessia alla olevan kuvion avulla. Pelkastaan hyva
vuorovaikutus ei riita, vaan tarvitaan tietoa, tahtoa ja nakemyksia, joilla tyohyvinvointia luo-
daan, yllapidetaan ja kehitetaan. (Tarkkonen 2012, 133.) Kuviossa kaikki alkaa tulokkaan tai
vanhan tyontekijan tyotehtavan muutoksesta tai tyotapaturmasta. Siita alkaa perehdyttami-
sen ja tyonopastuksen suunnittelu ja toteuttaminen. Perehdyttamisprosessi taytyy perehdyt-

tamisen jalkeen arvioida, joka johtaa seurantaan ja viimeisteleviin toimenpiteisiin.

Uusi henkilo (tulokas)
Muutos tyotehtavissa tai tyooloissa
Hairiot, tapaturmat, poikkeamat

Yleisperehdytys ja tyon-
opastuksen suunnittelu —
-Sisalto ja aikataulut
-Tehtavat ja vastuut

AN\

Yleisperehdyttamisen ja tyonopastuk- A
sen toteuttaminen ) Perehdyttamisasiakirjojen
-Tarkastuslista ja perehdyttamiskortti arkistointi
-Omakohtaiset kokeilut ja harjaantumiset
-Suoritusten kuittaaminen J
Perehdyttamisprosessin arviointi Seuranta ja viimeistelevat
-Taydentavien osioiden maarittaminen

”y o r g s - —» | toimenpiteet
-Taydentavat toimenpiteet

Kuvio 3 Perehdyttamisprosessi (Tarkkonen 2012, 133)
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Keskeista perehdyttamisprosessissa on tyontekijan oma aktiivisuus ja oppiminen. Oppimisen
tukena voidaan kayttaa erilaisia perehdytysoppaita tai henkiloston kasikirjoja. Myos organi-
saation vuosikertomukset ja toimintaan liittyvat aineistot auttavat tyontekijaa oppimaan or-

ganisaatiosta lisaa nopeammin. (Frisk 2003, 43.)

4.1 Suunnittelu

Useissa organisaatioissa kaytetaan perehdyttamiseen muistilistoja, jotka auttavat esimiesta ja
perehdytettavaa varmistamaan kaikkien asioiden perehdyttamisen. Joissakin yrityksissa pe-
rehdytys kestaa useita paivia tai viikkoja, riippuen tyontekijan tyonluonteesta ja aiemmasta
tyokokemuksesta. Myos erilaisia koulutuksia jarjestetaan joissakin yrityksissa uudelle tyonte-
kijalle. (Kauhanen 2006, 88.)

Suunnittelun avulla perehdyttaja tietaa miten toimia perehdytystilanteessa ja perehdytettava
havaitsee, etta hanta on odotettu ja hanet halutaan ottaa hyvin vastaan. Mikali perehdytysta
ei ole suunniteltu tai tyotiloja jarjestelty, uudelle tyontekijalle saattaa tulla vaikutelma, etta
han ei ole toivottu. (Juuti & Vuorela, 2002, 49.)

Perehdytyssuunnitelma ja -ohjelma on hyva laatia kirjalliseen muotoon, jotta jokainen tyon-
tekija voisi olla perehdytyksessa mukana yhteisten tavoitteiden mukaisesti. Hatosen (2000)
mukaan perehdyttaminen voidaan jaotella kahteen perehdytysryhmaan, joita ovat perehdyt-
taminen organisaatioon ja sen kokonaisuuteen seka itse tyon tekemiseen. Perehdyttaessa or-
ganisaation kokonaisuuteen tulee kayda lapi yrityksen esittely, henkiloston esittely, tyoympa-
risto ja tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet. Tyon tekemiseen perehdyttaessa kaydaan lapi

tyonopastus ja yhteydet asiakkaisiin. (Hatonen 2000, 69.)

Erasalon (2008) mukaan yrityksessa pitaisi olla kaksi erilaista perehdytyssuunnitelmaa. En-
simmainen olisi yrityksen yleissuunnitelma, jossa on asiat, jotka jokaisen yrityksen tyonteki-
jan tulisi tietavan. Toinen suunnitelma on yksilollinen perehdytyssuunnitelma, joka on tehty
yleissuunnitelman pohjalta mukautuen tulokkaan perehdyttamistarpeisiin. Yksilollisen pereh-
dyttamissuunnitelman avulla yritys saastaa rahaa ja tulokas saa parhaan perehdyttamisen.
(Erasalo 2008, 64 - 65.)

Perehdytyssuunnitelmassa maaritellaan oppimistavoitteet. Millaisia taitoja, tietoja, valmiuk-
sia ja asenteita olisi syyta oppia ja miten hyvin. Perehdytyssuunnitelmassa tulee olla merkit-
tyna henkilo, joka vastaa perehdytyksesta ja kuka on varahenkilo. Perehdytyssuunnitelman
avulla perehdytys toimii tehokkaasti ja joustavasti. Henkilostosta saadaan motivoitunut ja

tehokas tyontekija. Perehdytyssuunnitelmassa tulee olla huomioituna valmistelevat ja paatta-
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vat perehdytyksen toimet. Valmisteluvaiheessa kirjataan ylos, mita asioita tulee esitella saa-

pumispaivana ja mita alkupaivina. (Erasalo 2011, 65 - 66.)

4.2 Toteutus

Perehdyttajan tulee kayda lapi perehdytettavan kanssa perehdyttamisohjelma pintapuolisesti,
jotta tulokas osaa valmistautua perehdytykseen. Perehdytysohjelman voi antaa joko etuka-
teen tai ensimmaisen paivan alussa, riippuen yrityksen koosta ja tyotehtavista. (Juuti & Vuo-
rela 2002, 49.)

Ennen tyon alkua kaydaan lapi tarkeat asiat, jotka olisi syyta osata tyonaloituksesta lahtien.
Asioita kannattaa ensimmaisena paivana kerrata ja varmistaa, koska suuresta asiamaarasta ei
jaa paahan kuin pieni osa. Ensimmaisena paivana perehdytysohjelma vaihtelee tulokkaan
taustojen mukaan. Ammattitaidotonta tyontekijaa ei saa jattaa yksin, vaan tulokas kulkee
koko paivan perehdyttajan mukana, seuraten ja havainnoiden hanen ja muun henkiloston
tyoskentelya. Ensimmaisen paivan tavoitteena voi olla esimerkiksi tyoympariston tutustumi-

nen ja yleiskuvan saaminen tyotehtavista. (Kangas & Hamalainen 2010, 10.)

Myos muuhun henkilokuntaan tutustuminen tulee tehda ensimmaisena paivana, jotta tulokas
tuntee olonsa tervetulleeksi ja huomatuksi. Hyva perehdytys tutustuttaa tyoymparistoon,
poistaa jannittyneisyytta seka luo hyvat ja luonnolliset suhteen tyokavereihin (Juuti & Vuorela
2002, 49.)

4.3  Tyonopastus

Tyonopastus on tyohon perehdyttamista ja tyon opettamista uudelle tyontekijalle. Sen tarkoi-
tuksena on saada tyontekijalle riittava toimintavarmuus tyossaan. Tyonopastusta ei tarvita
valttamatta jokaisen perehdyttamisen yhteydessa. Uudelle tyontekijalle tyotehtavat ja - me-
netelmat seka laitteet ja koneet ovat uusia, joten on hyvin tarkeaa antaa hanelle riittava pe-
rehdytys ja tyonopastus tyotapaturmien valttamiseksi. Tyonopastuksen kohteita ovat tyovali-
neiden sijainti, niiden huolto ja turvallisuus seka tyon sisalto, tyoyhteiso ja -ymparisto, tyo-
paikan siisteys ja turvallisuus, toimintaohjeet hairiotilanteissa, oppimismahdollisuudet tule-
vaisuudessa seka tyon arviointi ja sen mittarit. (Penttinen & Mantynen 2009, 4 - 5; Viitala
2003, 262.)

Tyonopastus tulee suunnitella huolellisesti. ”Henkilo tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimin-
taa, jotta han voisi saada kokemuksia ja oppia kokemuksista.” (Helsila 2002, 53.) Tyontekija
itsekseen ja esimiehen kanssa arvioivat toimintaa, jotta huomataan osaamis- ja kehittamis-

alueet. Arvioinnin avulla tyontekija alkaa ymmartaa mita yritys ja tyo vaativat. Opastus tulisi
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olla vaiheittaista ja vuorovaikutteista. Opastukseen kuuluu keskustelut opeista ja kokemuksis-
ta esimiehen kanssa. Keskusteluista esimies voi saada arvokasta tietoa tyontekijan palaut-
teesta ja peilauksesta edellisiin tyopaikkoihin. Yritys on onnistunut rekrytoinnissaan, jos hen-
kilon osaamista voidaan hyodyntaa ja hanelle annetaan mahdollisuus kehittamisajatuksille.
(Helsila 2002, 53.)

Tyoopastuksen ja henkiloston kehittamisen menetelmia on paljon muun muassa sisallollinen
motivaatio, itseohjaavuus ja toiminnan sisaistaminen. Ritala & Tarvainen (1991) kuvailee toi-
minnan sisaistamismenetelmaa henkiseksi ohjausprosessiksi, jossa tyontekijalle opetetaan
perusteet ja periaatteet. Perusteiden ja periaatteiden avulla tyontekija pystyy luomaan itsel-
leen parhaimman itselleen soveltuvan tyotavan. Tyonopastuksessa tulee kiinnittaa huomiota
siihen, etta tyontekija sisaistaa toiminnan eli ohjaa tyotoimintaansa tietoisesti. (Ritala & Tar-
vainen 1991, 8,10.)

tavat puutteen tai puutteita hanen osaamisessaan. Taman avulla heratetaan ristiriitaa aikai-
semmin opitun ja tavoite oppimisen valille. Ristiriitainen tilanne herattaa oppimismotivaati-
on. Ritala & Tarvainen (1991) mukaan oppimisprosessi sisaltaa kuusi vaihetta: motivoitumi-
nen, orientoituminen, sisaistaminen, opitun kaytto, arviointi seka oman oppimisen kontrolli.
Oppimisprosessi onnistuu toivotulla tavalla, kun tyontekija kehittyy hallitsemaan uusia asioita

prosessin kautta itsenaisesti. (Ritala & Tarvainen 1991, 10 - 11.)

Tyonopastus on ennakoivaa tyosuojelua, joten tyoopastuksessa tulee korostaa turvallisia tyo-
tapoja ja vaaratekijoita, joita esiintyy tyossa. Tyoopastuksessa tulee kayda lapi yrityksen yh-
teiset pelisaannot ja tyontekijoiden henkisen kuormittamisen torjunta. Tyonopastusta suunni-
teltaessa tulee huomioida tulokkaan aikaisemmat taidot ja tiedot, jotta perehdyttaja osaa
kerrata, korostaa tai taydentaa tietojaan ja taitojaan. Tyonopastuksen tavoitteena on saada
tulokkaalle selkea kokonaiskuva ja tyotehtavien hallinta. Uuden tyontekijan tulisi myos tie-
dostaa hanen tyonsa merkitys yrityksen tuotannossa ja palvelutoiminnassa. Tyonopastus to-
teutetaan eri pisteissa, tapaamalla henkilostoa ja nayttamalla seka kokeilemalla erilaisia tyo-
tehtavia. (Penttinen & Mantynen 2009, 4 - 5; Viitala 2003, 262.)
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Seuraa ja paata Tarkasta

opastus -harjoittelu
-palaute
-paattaminen

Anna tehda | Kokeile taitoa

itse ja - sisaisesti (lapiajattelu)
perustella I ulkoisesti (tekeminen)

- anna selostaa tehdessa

Nayta ja selita [Opeta
- sijoita sopivasti
- nayta ja selosta ydinkohtineen

Suuntaa tehtavaan Yalmista

- luonteva suhde

- yleiskuva tyosta ja opetuksesta

- perustelut

- kokemuksen ja valmiuden tarkastus

- toimintamallin eli orientaatioperustan laatiminen tyosta

Kuvio 4 Tyonopastusmalli (Viitala 2003, 264)

Tyonopastusmalli (kuvio 4) on neljan askeleen opetusohjelma. ”Se sisaltaa selkean menettely-
tapaohjeen, miten uuden tyontekijan sisaista mallia uudesta tyosta voidaan vahvistaa.” (Vii-
tala, 2003.) Mallin avulla oppija ymmartaa tyon syvemmat perusteet ja oppii tekemaan tyonsa
omalla tavallaan. Tyonopastusmalli painottaa ajattelun ja puhumisen merkitysta uutta asiaa
opittaessa. Sen tarkoitus on myos vahvistaa itseluottamusta painottaen rohkaisevan palaut-
teen antamisen tarkeytta. (Viitala 2003, 264.)

4.4 Perehdyttamisen kehittaminen henkiloston kehittamisen osana

”Henkiloston kehittamisella ymmarretaan yrityksen henkiloston toimintavalmiuden ja suori-
tustason yllapitamista ja kehittamista vaatimusten mukaisesti.” (Ritala & Tarvainen 1991,
23). Henkiloston taitoja, tietoja ja asenteita kehitetaan kehittamisohjelmien avulla, jotta
tyontekija kykenee tekemaan nykyiset ja suunnitellut tehtavat menestyksekkaasti. Henkilos-
ton kehittaminen tukee yrityksen toiminnallisten tavoitteiden saavuttamista. Henkilokunnan
tulisi sisaistaa henkilokohtainen menestyminen osana yrityksen menestysta seka kokea yrityk-

sen menestyminen omien etujen mukaisena. (Ritala & Tarvainen 1991, 23.)

Henkiloston kehittamisessa on monenlaisia etuja seka tyontekijan etta yrityksen nakokulmas-
ta. Etuja ovat muun muassa tyon laadun parantaminen, joustavuuden lisaantyminen, hyvan

yhteishengen kehittaminen seka tyontekijoiden vaihtuvuuden pienentaminen. Tyon laatu pa-
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ranee, kun tyontekijat ovat kiinnostuneita ja vastuuntuntoisia tyotaan kohtaan. Kiinnostunei-
den ja vastuuntuntoisten tyontekijoiden avulla myos yrityksen tuloksellisuus lisaantyy. (Ritala
& Tarvainen 1991, 24.)

Koulutuksessa tyontekijalle on syntynyt nakemys millainen merkitys omalla tyolla on yrityk-
sessa, mika lisaa joustavuutta seka yhteistyota muun henkiloston kanssa. Koulutusten ja mui-
den kehittamisohjelmien avulla yritys kannustaa tyontekijaa, mika luo yhteishenkea ja vahen-
taa henkiloston vaihtuvuutta. Yritys hyotyy myos taloudellisesti vaihtuvuuden pienentymisella
seka tyotulosten parantumisella. Yrityksen hyodyttya taloudellisesti tyontekijalla on mahdolli-

suus erilaisiin bonuksiin tai palkintoihin. (Ritala & Tarvainen 1991, 24.)

Henkiloston kehittamisen avulla pidetaan tyontekijoiden tyomotivaatiota ylla antamalla heille
mahdollisuus kehittya tyossaan ja oppia uusia asioita. Puutteellinen ammattitaito voi nakya
tyontekijassa stressina ja loppuun palamisen merkkeja. Myos liiallinen tyo ja toiden priori-
sointi muodostavat riittamattomyyden tunteen. Henkisesti lopussa oleva tyontekija ei ole
kannattava. (Helsila 2002, 82.)

5 Tiedonhankinta- ja tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyossa kaytettiin tiedonhankinta- ja tutkimusmenetelmina havainnointia, kyselya ja
puhelinhaastattelua, joiden tulokset tukevat ja taydentavat toisiaan. Ensimmaiseksi mene-
telmaksi valittiin kysely, jonka avulla saatiin esiin uusien tyontekijoiden kokemukset perehdy-
tyksen toimivuudesta seka heidan kokemat puutteet ja kehittamisehdotukset. Toiseksi tutki-
musmenetelmaksi valittiin havainnointi, koska havainnoinnin avulla saatiin yleiskuva perehdy-
tyksesta seka sanomatta jaaneet asiat nakyviin. Kolmanneksi menetelmaksi valittiin haastat-
telu, koska kysely ei tuottanut laajoja vastauksia ja tarvittiin lisatietoa perehdytyksen toimi-

vuudesta ja sen kehittamismahdollisuuksista.

Yhdistamalla tutkimusmenetelmista saadut tulokset luodaan tarkempi ja luotettavampi perus-
ta tutkimukselliselle osuudelle. Havainnoinnin avulla nahdaan se, mita ihmiset eivat kysytta-
essa sano aaneen. Heti perehdyttamisen jalkeen perehdytettavat vastasivat kyselyyn, jossa he
kertoivat nakemyksiaan perehdytyksesta. Puhelinhaastattelu toteutettiin kahden perehdyte-
tyn kanssa kahden kuukauden kuluttua perehdyttamisen loputtua, jolloin he pystyisivat ker-
tomaan jalkitunnelmiaan ja hahmottamaan kokonaiskuvan. Puhelinhaastatteluun valittiin kak-

si pisimpaan talossa tyoskennellytta kesatyontekijaa.

Tutkimusmenetelmista saadut aineistot litteroitiin eli puhe saatettiin tekstimuotoon nosta-
malla esille aineistosta keskeiset ja tarkeimmat asiat, jonka vuoksi saastyneen ajan sain kay-
tettavaksi aineiston analysointiin. Aineiston tuloksia pyrittiin nostamaan esiin suhteessa teori-

aan ja tarkoitukseen saada toimiva perehdytyskansio.
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5.1 Kysely

Posti- ja verkkokyselyssa kyselylomake lahetetaan tutkittaville ja taytetty lomake lahetetaan
takaisin tutkijalle. Kontrolloivassa kyselyssa puolestaan tutkija jakaa kohdejoukoille henkilo-
kohtaisesti lomakkeet kertoen samalla tutkimuksestaan, kyselystaan seka vastaa kohdejoukon
kysymyksiin. Vastaajat tayttavat kyselylomakkeen omalla ajallaan, jonka jalkeen he toimitta-
vat sen sovittuun paikkaan maaraaikaan mennessa. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2010, 196 -
197.)

Hirsijarvi ym. (2010) kertovat kyselyn haasteiksi muun muassa vastaamattomuuden, hyvan
lomakkeen laatimisen ja vaarinymmarrykset. Esimerkiksi vaarinymmarryksia tapahtuu vastaa-
jan nakokulman mukaan ja sen takia vaarinymmarryksia on vaikea kontrolloida. Kyselyssa kato
voi nousta joissakin tapauksissa hyvinkin suureksi riippuen kohdejoukon motivaatiosta tutki-

musta kohtaan. (Hirsjarvi ym. 2010, 195.)

Kysely on yksi aineistokeruun perusmenetelmista. Kysely on survey-tutkimuksen keskeinen
menetelma, jossa kysyttava asia kysytaan jokaiselta vastaajalta taysin samalla tavalla. Vas-
taajat muodostavat otoksen perusjoukosta, mika tassa opinnaytetyossa oli perehdytettavat
tyontekijat. (Hirsjarvi ym. 2010, 193.)

Kysely (liite 1) laadittiin kayttamalla taustalla tutkimuskysymyksia. Kyselyssa oli 10 kysymys-
ta, joiden avulla haluttiin selvittaa ravintola Ainon perehdyttamisen laatua ja kehittamismah-
dollisuuksia. Kysymykset olivat avoimia, minka avulla haluttiin saada laajoja vastauksia.

Opinnaytetyossa toteutettiin kysely kontrolloivana kyselyna.

Opinnaytetyossa kaytetyn kyselyn vastausprosentti oli 66. Kyselylomakkeen kysymykset eivat
vaatineet laajoja vastauksia, koska kysymysmuodot olivat liian tarkkoja. Tasta syysta pelkat
kyselyjen vastaukset eivat riittaneet tutkimuksen tuloksiksi. Myos kyselyn tulokset olivat hei-
kohkoja, koska uudet tyontekijat eivat tienneet, mita perehdytys on. Vastaukset jaivat sup-

peiksi, suppeiden kysymysten takia.

5.2 Havainnointi

Tieteellinen havainnointi on tarkkailemista, jonka avulla tutkitaan ihmisten kayttaytymista
todellisuudessa. Tieteelliselle havainnoinnille on asetettu vaatimuksia, mika erottaa sen arki-
paivan havainnoinnista. Etuna havainnointimenetelmassa on valiton ja suora tieto, joka antaa
tutkimukselle uutta nakokulmaa. Menetelman avulla paastaan tarkkailemaan luonnolliseen
ymparistoon yksiloiden, ryhmien tai organisaatioiden kayttaytymista. (Hirsjarvi ym. 2010, 212
-213.)
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Tutkimuksellinen havainnointi eli observointi on tietojen kokoamista jarjestelmallisesti. Ha-
vainnointi tulee olla suunniteltu systemaattisesti ja siita saatava tieto tulee olla koottu sys-
temaattisesti. Havaintoja tehdessa kaytetaan tarkemmin aisteja kuin arkitilanteissa. Koottu
tieto vastaa ongelmiin ja on tarkkaa seka luotettavaa. Ennakkosuunnittelu on pakollista ha-
vainnoinnissa, koska havainnot tehdaan tositilanteissa, jotka voivat olla nopeita ja vaihtele-
via. Tilanteissa ihmiset toimivat omalla tavallaan, mika saattaa erota sanomastaan tavasta.
Havainnot kertovat mita ja miten ihminen tekee asiat, milta asiat tuntuvat ja nayttavat. Ha-
vainnointi ei ole pelkastaan verbaalia asioiden ilmaisua, vaan myos eleiden, liikehdinnan, il-

meiden ja asentojen tutkimista. (Anttila 2006, 189.)

Hirsijarvi ym. (2010) esittelevat havainnoinnin lajeiksi systemaattisen ja osallistuvan havain-
nointilajin. Opinnaytetyossa kaytin osallistuvaa havainnointia, silla se muotoutuu vapaasti

tilanteen mukaan ja havainnoitsija on mukana toiminnassa. (Hirsjarvi ym. 2010, 214).

Osallistuvassa havainnoinnissa on kaksi tapaa havainnoida. Voidaan havainnoida passiivisesti
tai aktiivisesti. Aktiivisessa havainnoinnissa havainnoija vaikuttaa tutkittavaan ilmioon kun
taas passiivisessa havainnoinnissa havainnoija ei vaikuta tilanteeseen millaan lailla vaan on

yksi samanlainen toimija kuin muutkin. (Anttila 2006, 190.)

Opinnaytetyon yhdeksi tutkimusmenetelmaksi valittiin havainnointi, silla se on sopiva mene-
telma vaikeasti ennakoitaviin ja nopeasti muuttuviin tilanteisiin. Perehdytystilanteet ovat
tallaisia tilanteita, joten tarkkailun avulla saadaan tietoa kertomattomasta tiedosta ja tarkas-
tellaan perehdytyksen todellista laatua ja siina kaytettavaa menetelmaa. Havainnointia kay-
tettiin koko opinnaytetyontekoajan tutkimusmenetelmana, koska tekija tyoskenteli kyseisessa

yrityksessa.

Tyokaveri-rooli antoi havainnoitavalle vapautta toimia normaalitilanteen mukaan. Koko opin-
nayteprosessin ajan osallistuvaa havainnointia toteutettiin ravintola Ainossa. Kesalla ravinto-
laan tuli nelja uutta tarjoilijaa seka nelja uutta saliapulaista. Tekija itse perehdytti nelja
heista Marcante Oy:n perehdyttamissuunnitelman mukaan, mutta myos havainnoi perehdytys-

tilanteita tyon ohessa.

Havainnointisuunnitelma (liite 2) antoi hyvan pohjan havainnoinnille, koska sen avulla huo-
mattiin mika on suoraa tietoa ja mika on tulkittua tietoa. Havainnointitilanteessa haluttiin
saada vastauksia miksi, miten ja kuinka kysymyksiin. Havainnointisuunnitelman avulla pystyt-

tiin rajaamaan havainnointia seka kirjaamaan heti ylos saamat havainnot.
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5.3 Haastattelu

Haastattelu on aina suunniteltua ja paamaarahakuista toimintaa. Haastattelu voi olla joko
tiedonhakuista, joka tahtaa informaation keraamiseen tai terapeuttista, joka tahtaa kayttay-

tymisen ja asenteiden muuttumiseen. (Metsamuuronen 2000, 39.)

Haastattelu on vuorovaikutustilanne, jonka paapiirteita ovat ennalta suunnitteleminen, haas-
tateltavan ohjaaminen ja motivoiminen ja luottamuksellisuus. Haastattelulajeja on kolme
erilaista; strukturoitu haastattelu eli lomakehaastattelu, puolistrukturoitu haastattelu eli
teemahaastattelu seka ei-strukturoitu haastattelu eli avoin haastattelu. (Metsamuuronen
2000, 41 - 42.)

Teemahaastattelussa on paateemat, jotka on ennalta paapiirteissaan maaritelty. Kysymykset
ovat suosituskysymyksia, joiden avulla haastateltava johdattelee haastattelunkulkua. Teema

haastattelusta saatu tieto on syvaa ja laajaa. (Metsamuuronen 2000, 43.)

Opinnaytetyossa haastattelu oli tiedonhakuista, suunniteltua ja paamaaratietoista toimintaa.
Haastattelut olivat muodoltaan teemahaastatteluja ja ne kestivat noin puoli tuntia. Uudet
tyontekijat olivat jo lopettaneet ravintola Ainossa ja lahteneet opiskelemaan, joten haastat-
telut jarjestettiin puhelinhaastatteluina. Haastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin, joka hel-
potti aineiston kasittelya. Haastattelun tulokset olivat laajempia ja enemman kehittamiside-

oita antavia, koska heille kerroin ennalta, mita perehdytys on.

6  Tulosten esittely

Tuloksia tuli riittavasti eri tiedonhankinta- tutkimusmenetelmista. Menetelmista saadut tulok-
set antoivat paljon ideoita ja kehittamismahdollisuuksia perehdyttamisen kehittamiseen ra-

vintola Ainossa. Ideoiden ja kehittamismahdollisuuksien avulla luotiin perehdytyskansio.

6.1  Kyselyn tulokset

Kyselysta selvisi, etta uudet tyontekijat eivat kokeneet saavansa yhtenaista ja kattavaa pe-
rehdytysta eika varsinkaan tyonohjausta. Perehdytys oli vain nopea esittely tyoymparistoon.
Perehdytys ei motivoinut heita tyon aloittamiseen eivatka he kokeneet olevansa odotettuja

tyohon.

Kyselyyn vastaajat olisivat halunneet tuotetuntemuksen paremmaksi, jotta heilla olisi pa-
remmat valmiudet myyda tuotetta asiakkaille. Esimerkiksi tarjoilijat olisivat halunneet myos
mukaan menuun maisteluihin, joihin osallistuivat vain vuoropaallikot. Maistelun avulla he pys-

tyisivat kertomaan annoksesta ja siina kaytettavista raaka-aineista enemman. Tarjoilijan pa-
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rempi tietamys menusta antaisi myos asiakkaille enemman. Myos viini- ja oluttuntemus jaivat
hyvin puutteellisiksi, koska niista ei jarjestetty minkaanlaisia maisteluja. Perustiedot he sai-
vat olut- ja viinilistoista, mutta he eivat pystyneet kertomaan asiakkaille, millaiselta tuote

maistuu.

Eras kyselyyn vastanneista ehdotti yhta intensiivista paivaa kaikille uusille tarjoilijoille, missa
kaytaisiin lapi yhteiset tyopaikan saannot, ruoka- ja viinimaistelut seka tutustuttaisiin tyoyh-
teisoon. Tama motivoisi uusia tyontekijoita enemman, koska heita varten nahtaisiin vaivaa ja
he kokisivat olevansa tervetulleita yritykseen. Vastauksista nousi myos esille toive aloittaa
tyot paivavuorosta, jotta olisi aikaa kysella mahdollisia kysymyksia, tutustua tyohonsa rauhas-

sa seka pelkastaan vain nahda, kuinka ravintolassa on tapana toimia.

Osa vastaajista olisi kokenut tarpeelliseksi tarkemman selvityksen ravintolan toiminnasta ja
tarjoilijan toiminnasta. He olisivat tarvinneet perustarjoilijoiden oppeja perehdytyksessa,
koska heilla ei ollut aiempaa kokemusta ravintola-alalta. He myos olisivat halunneet enem-
man yksilollista ohjausta seka taustalla seuraamista ensimmaisena paivana, jotta he oppisivat
kokeneemmalta tarjoilijalta asioita ennen kuin itse alkavat tarjoilla.

Perehdyttamisessa annettiin etukateismateriaalina a la carte-listan annoksista raaka-
ainelista, jossa lukee annoksen sisaltamat tuotteet. Tata pidettiin erittain hyvana, koska lista
toimi myos tukilistana tilauksen yhteydessa. Nain tyontekija pystyi ilman keittiossa kaymista

kertomaan asiakkaalle annoksen sisallon.

Ravintolan kassakoneen kayttojarjestelmaan tutustuminen oli jaanyt puutteelliseksi perehdy-
tyksessa, mika on kuitenkin hyvin tarkeaa ravintolassa tyoskenneltaessa. Kayttojarjestelmaan
olisi hyva paasta tutustumaan rauhassa ja kunnolla, jotta kiireisina kesailtoina ty0 toimii
moitteettomasti. Kiireessa paineet ja stressi nousevat, jos tyontekijalla ei ole kokemusta
kayttojarjestelmasta aikaisemmin. Tassa tilanteessa my0s tyomotivaatio laskee, mika ei ole

hyva yrityksen eika tyontekijan kannalta.

6.2 Havainnoinnin tulokset

varmuutta joissakin asioissa. Asioita oli unohdettu perehdyttaa tai jaanyt kokonaan kertomat-
ta. Esimerkiksi hatapoistumistiet, perustarjoiluetiketit seka tuotetuntemus olivat jaaneet
puutteellisiksi. Perustarjoilijoiden etiketeista jai puutteelliseksi viinin esittely, avaaminen ja
kaato. Muutama tarjoilija avasi pullon valmiiksi ja vei vasta sitten poytaan ilman esittelyja.
Tama johtui tarjoilijan kokemattomuudesta ja epavarmuudesta, jotka olisi muutettu kunnolli-
sella perehdytyksella ja harjoittelulla. Epavarmuutta ja puutteita oli myos tuotetuntemukses-

sa, mika nakyi viinin esittelyssa seka myyntitavassa.
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Yleiset pelisaannot olivat myos jaaneet puutteellisiksi, koska havainnoitiin saantojen rikko-
mista. Esimerkiksi juoruilu, puhelimen kaytto ja tekemattomyys olivat rikottuja saantoja. Ku-
kaan ei ollut kertonut naista kirjoittamattomista saannoista, joten uudet tyontekijat rikkoivat
niita tahattomasti. MyoOs nama kirjoittamattomat saannot tulisi mainita perehdytysoppaassa,

jolloin kaikki olisivat tietoisia niista.

Perehdyttaminen jai puutteelliseksi kiireen | Perehdyttamistarkistuslistan avulla pystytaan
vuoksi seuraamaan mitka perehdytysasiat ovat jaa-

neet huomiotta.

Jokaisella oli erilainen tapa perehdyttaa Perehdyttamissuunnitelman avulla, jokainen

asia tulisi perehdytettya samalla tavalla.

Tyontekijoille jai epaselvaksi tyonkuva Rekrytointitilanteessa seka perehdyttamisop-
paassa tulisi lukea toimenkuvat. Esimerkiksi

saako saliapulainen kayda poydissa.

Perehdytettavat eivat kyselleet Perehdytetyt eivat tienneet, mita tulisi tietaa.
Taman takia perehdytyslista auttaa heita ky-

symaan puutteelliset asiat.

Perehdyttajat eivat kyselleet taustoista Yhdessa taustojen lapi kayminen my0s ennen
perehdyttamistilannetta auttaa kohdistamaan
oikeanlaisen perehdyttamisen perehdytetta-

valle.

Kuvio 5 Havainnoinnin tulokset ja kehittamisehdotukset

Kuvioon 5 on koottu havainnoinnit ja niiden kehittamisehdotukset. Havainnoinnin tulokset
ovat vasemmalla puolella ja kehittamisehdotukset oikealla puolella. Perehdyttaminen tapah-
tui hyvin nopeasti, joten se jai hyvin puutteelliseksi kiireen vuoksi. Perehdyttajalla oli omat
tyonsa kaynnissa samalla, kun han yritti perehdyttaa uutta tulokasta. Taman vuoksi moni asia

jai unohdetuksi.

Perehdytyksien havainnoinnissa huomattiin perehdyttamisissa olevan huomattavia eroja. Jot-
kut perehdyttajat kertoivat laajasti asioista ja tuotteista, kun taas jotkut perehdyttajat ker-
toivat nopeasti perusasiat. Tama johtui varmasti kiireesta tai kiireettomasta aikataulusta,
mutta jokaisen olisi hyva saada samanlainen hyva perehdytys jokaiselle uudelle tyontekijalle.

My0s esimerkiksi koneiden kaytossa on erilaisia tapoja, jotka myods perehdytetaan erilailla.
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Seka kahvikoneen kaytossa etta tarjoilussa on erilaisia kaytantoja. Nama olisi hyva saada yh-
tenaiseksi, jotta perehdytettavat eivat olisi hamillaan erilaisista kaytannoista. Perehdytys-
suunnitelman avulla jokainen perehdytettava perehdyttaisi asiat samalla tavalla eika toteu-

tustapoja olisi monenlaisia.

Havainnoidessa huomattiin, etta saliapulaisille jai pieni epavarmuus tyonkuvasta. Saliapulai-
set ja tarjoilijat eivat tienneet, mitka ovat saliapulaisen tehtavat. Voiko han auttaa ruokien
viennissa, tarjoilussa, kahvien teossa tai lautasten haussa. Tama olisi hyva selvittaa ensin
tyopaikan sisalla ja sen jalkeen rekrytointitilanteissa kayda lapi asiat, jotka kuuluvat tyonku-
vaan. Taman avulla saliapulainenkin tietaa, mita odottaa tyolta. Tyonkuvan ollessa epaselva

voi molemmille osapuolilla olla erilaiset ajatukset saliapulaisen toiminnasta.

6.3 Haastattelun tulokset

Kysely antoi vain vahan tuloksia, joten sen takia tarkentavana tutkimusmenetelmana kaytet-
tiin haastattelua. Haastattelu tapahtui puhelimen valityksella, ja puhelut tallentuivat auto-
maattisesti puhelimeen puhelutallennus - ohjelman avulla. Puhelinhaastatteluja oli kaksi.
Haastattelusta saatiin tarkentavia tietoja, jotka auttoivat saamaan tarkemman kuvan pereh-

dytyksesta ja sen kehittamisesta.

Haastattelun tulokset antoivat samanlaista tietoa kuin kyselyt, mutta laajemmin. Haastatte-
lusta kuitenkin nousi esiin uusia asioita, joita olivat muun muassa varausjarjestelman kaytto
seka tyoturvallisuus. Nykyisessa perehdytysoppaassa oli annettu ohjeet varauksien ottamises-
ta, mutta varausjarjestelman kayttoa ei opastettu oppaassa tai henkilokohtaisesti. Perehdy-
tyksessa ei puhuttu mitaan varausten ottamisesta tai varausjarjestelmasta, mika aiheutti

hammennysta uusissa tyotekijoissa.

Tyoturvallisuus nousi haastattelussa myos esiin. Tyoturvallisuuskoulutusta tai - perehdytysta
ei ollut. Yksi haastateltava ei tiennyt esimerkiksi, missa on ravintolan hatapoistumistiet. Tyo-
turvallisuus on merkittava asia toita tehdessa. Tyoturvallisuus taytyy olla kunnossa, jotta

tyontekijat pystyvat toimimaan oikein hatatilanteissa.

Haastattelusta nousi esiin myos ruoka- ja juomalistan maistelun tarpeellisuus, silla vastaajat
tunsivat myynnin olevan vaikeampaa ilman omakohtaista kokemusta tuotteista. Aiemmin saa-
duista tuloksista myos vahainen aika seka pelisaantojen puutteellisuus nousi esille uudestaan
haastattelussa. Pelisaannot eivat olleet missaan luettavissa, mika esti saantéjen noudatetta-

vuuden.
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7  Perehdytyksen kehittamisehdotukset

Kehittamisehdotuksia ja kehittamisen kohteita tuli tutkimuksessa jonkin verran esiin. Tulok-
sista on koottu kehittamisehdotusten lista, jotka huomioidaan myos perehdytyssuunnitel-
maa/kansiota tehdessa. Muun muassa tuloksista nousi esiin, etta ravintola Ainoon kaivattiin
perehdytyslistaa ja -suunnitelmaa. Naiden avulla perehdyttaminen antaa kaiken tyossa tarvit-
tavan tiedon seka perehdytys tehdaan samalla tavalla jokaiselle. Esimerkiksi uusien tyonteki-
joiden tyotaustojen selvitys on ensimmaisena asiana perehdytyssuunnitelmaa suunniteltaessa.

Tyotaustojen avulla osataan perehdyttaa laajemmin tai suppeammin.

Tutkimustuloksista kavi ilmi, etta tyontekijoiden mielesta tarkeimmat kohteet olivat tyotur-
vallisuus seka perehdytykseen kaytettava aika. Tyoturvallisuus on erittain tarkea asia, jota
lakikin kaskee noudattamaan. Teoriaosuudessa kaytiin lapi tyoturvallisuuden tarkeys. Myos
teoria tukee ajan kayttoa perehdyttamiseen. Kun kaytetaan aikaa perehdyttamiseen, hyoty-

vat seka yritys etta uusi tyontekija perehdytyksesta.

Nykytilanteessa tyohon liittyvia asioita jai kiireen vuoksi kertomatta perehdytystilanteessa.
Tilanne voitaisiin korjata, jos perehdyttajalla ei olisi muita toita samaan aikaan, vaan tyonte-
kija pystyisi rauhassa perehdyttamaan uuden tyontekijan seka nayttamaan hanelle mahdolli-
sesti tarjoilijan perustaitoja. Nain perehdyttaminen voisi toimia ainakin silloin, kun uusi tyon-
tekija on kokematon tarjoilija. Myos perehdytyslista olisi hyva ottaa kayttoon, jotta nahdaan
perehdytettavat asiat. Taman ansiosta perehdyttajan ei tarvitse joka kerta muistella, mita
pitaa kertoa tai mita on jaanyt kertomatta, vaan han ja perehdytettava voisi seurata listasta

mita kaikkea perehdytykseen kuuluu.

Seuraavana on luetteloitu tuloksista nousseet kehittamisehdotukset, jotka on huomioitu pe-

rehdytyssuunnitelmaa tehdessa:

e Ravintolan toimintatavat

e Mahdollisesti perustarjoilijan opit

e Enemman yksilollista ohjausta

e Haamuna olo -paiva

e Paivavuoro aluksi

e Kassan kayttojarjestelman kaytto tutuksi

e Konkreettinen muistilista

e Perehdytyksen pitaisi motivoida

e Perehdytys viineihin ja oluihin, mahdollinen maistelutilaisuus

¢ Mahdollisesti yksi intensiivinen paiva kaikille uusille tarjoilijoille

e Perehdytyskansion paivitys voisi olla hyva
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e Perehdytyslista

e Perehdytyssuunnitelma

e Taustojen selvittaminen ja niiden hyvaksi kayttaminen
e Toimenkuvan kertominen jo rekrytointivaiheessa

e Pelisaannot nakyviin

e Varausjarjestelman kayton ohjaus

e Tyoturvallisuus

e Aikaa perehdytykseen

Kehittamisehdotusten avulla aloitettiin ravintola Ainon perehdyttamisen suunnittelu ja kehit-
taminen. Kehittamisehdotuksista poimittiin perehdytyssuunnitelma, jossa voidaan huomioida
muut kehittamisehdotukset. Sen avulla voidaan perehdyttaa uusi tyontekija johdonmukaisesti

ottaen tarkeimmat seikat huomioon.

Tulevaisuuteen voidaan pyrkia vaikuttamaan suunnittelun avulla ja se tuo toimintaan tehok-
kuutta ja johdonmukaisuutta. Suunnittelun tuloksena syntyy suunnitelma, johon sisaltyy ta-
voitteiden asettaminen ja tilanteisiin valmistautuminen. Suunnittelun alkuvaiheessa on hyva
pohtia henkilostopolitiikkaa ja perehdyttamisen luonnetta, sita millaisen koulutustason henki-

06stoa palkataan ja miten perehdytys ja koulutus tapahtuvat. (Kangas 2000, 7.)

Suunnitteluvaiheessa on huomioitava perehdytyksen ajankayttoa, paljonko perehdyttamiseen
on varattava aikaa. Samalla pohdittavana on asioiden tarkeysjarjestykseen asettaminen. Mika
tieto on valttamatonta kertoa heti ja mita voidaan jattaa myohemmaksi. Uusien tyontekijoi-
den perehdytyksessa voidaan hyodyntaa onnistuneen suunnittelun lopputuloksena syntynytta
perehdytysohjelmaa. Perehdytysohjelma on hyva muistilista ja se kannattaa tehda huolella.
(Kangas 2000,7.)

Perehdytyskansio (liite 4) on koottu alan kirjallisuuden ja opinnaytetyon tutkimuksen tulosten
mukaisesti. Myos omat havainnot muodostuivat keskeisiksi kansion sisallon osalta. Perehdyt-
tamiskansioon kuuluu perehdytysinfoa, perehdytyssuunnitelma, muistilista, perehdytyslista,
esimiehen muistilista ja henkilostoopas. Henkilostoopas on ainoastaan henkilokunnan kayt-
toon, joten sita ei ole julkaistu liitteena. Henkilostooppaassa on tarkemmin muun muassa tyo-

suhde-, palkka-, sairasloma-asiat seka yrityksen arvot ja toiminta.

Perehdytyskansiosta loytyy hyodyllista tietoa perehdytyksesta seka pienen yrityksen tarpee-
seen sopiva perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelmasta nahdaan, miten aloittaa ja
paattaa perehdyttaminen. Niiden valissa kaytetaan hyvaksi perehdytyslistaa ja muistilistaa.
Perehdytyslistaan on laitettu asioita, jotka tulisi ainakin perehdyttaa. Ruudut oikealla ovat

perehdytettavalle, jotta han voi merkata saatuaan perehdytyksen kyseisesta aiheesta. En-
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simmaista perehdytysta suunniteltaessa listaan lisataan lisaa asioita, jotka tarvitsevat pereh-
dytysta. Ennen ensimmaista perehdytysta esimiehen seka perehdyttajan tulisi tutustua pereh-

dytyskansioon ja mahdollisesti muokata seka paivittaa kansiota.

Perehdytyskansio sisaltaa myos muistilistan, josta loytyy tarkeimmat asiat, jotka olisi hyva
osata melko pian toiden alettua. Se toimii tukena perehdytyksessa seka itsenaisessa tyosken-

telyssa.

8  Johtopaatokset

Opinnaytetyossa kehitettiin perehdyttamisen toimivuutta Marcante Oy:n ravintola Ainossa.
Opinnaytetyon tarkoituksena oli perehdyttamisen kehittaminen Marcante Oy:n ravintola Ai-
nossa. Tyon tavoitteena oli selvittaa perehdytyksen toimivuutta ja toteutumista yrityksessa
seka tuoda esiin kehittamismahdollisuuksia. Tutkimusmenetelmien avulla selvitettiin Marcan-
te Oy:n perehdyttamisen hyvat ja kehitettavat puolet, joiden avulla saadaan tavoitteiden
mukainen toimiva perehdytyssuunnitelma. Opinnaytetyon tuotoksena kehitettiin ja laadittiin

uusien tyontekijoiden perehdytyssuunnitelma (liite 4).

Tutkimustuloksissa nakyy uusien tyontekijoiden epatietoisuus perehdyttamisesta. Perehdyt-
taminen oli hyvin puutteellista ja kiireessa toteutettua. Kehittamisehdotuksia tuli paljon, mi-
ka kehittaa perehdyttamista eteenpain. Perehdyttamiskansion avulla uudet tyontekijat voi-

daan perehdyttaa paremmin, mista hyotyvat seka yritys etta tulokas.

Kehittamisen onnistuminen kaytannossa selviaa, kun uudet tyontekijat on perehdytetty suun-
nitelman mukaisesti. Valmis Marcante Oy:n perehdyttamiskansio (liite 4) tullaan ottamaan
kayttoon uusien tyontekijoiden saapuessa. Perehdytyskansiota tullaan paivittamaan uusien
tietojen mukaan aina ennen uusien kesatyontekijoiden tuloa. Perehdytyskansioon kuuluu
myos Marcante Oy:n henkilostoopas tyontekijoille, joka halutaan pitaa pelkastaan henkilo-

kunnan tiedossa.

Perehdytyskansio onnistui hyvin, silla se on tehty ravintola Ainolle yksityiskohtaisesti ja pai-
nottaen heille tarkeita asioita. Muistilistojen avulla perehdytetty pystyy muistelemaan pereh-
dytettyja asioita viela kotona itsenaisesti seka hahmottamaan perehdytyksen sisaltoa. Kansio

antaa Marcante Oy:lle hyvat valmiudet onnistuneeseen perehdytykseen.
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Liite 1

Liite 1 Kyselylomake

Tyonkuva:

Tausta tiedot (tyokokemus, koulutus):

10.

11.

Kuvaile ensimmaista tyopaivaasi ravintola Ainossa. Millaisen vastaanoton sait ja min-

kalaisia ajatuksia tyopaiva heratti?

Perehdyttaminen tapahtui pitkalla aikavalilla. Mita mielta olit perehdyttamisen aika-

taulusta?

Oliko perehdytys tarpeeksi laaja?

a. Mainitse 3 asiaa, jotka jaivat parhaiten mieleen.

b. Mainitse 3 asiaa, jotka jaivat puutteelliseksi perehdyttamisessa.

Oliko etukateismateriaalista hyotya (ruokaseloste ruoista + menu)?

Olisitko kaivannut enemman yksilollista tyohon ohjausta?

Olisitko nahnyt tarpeelliseksi saada olla ensimmainen paiva "haamuna” eli seurata

perehdytettavaa, havainnoida henkiloston tyoskentelya?

Olisitko kaivannut suullisen perehdytyksen lisaksi konkreettista muistilistaa, jossa lue-

tellaan kaikki perehdyttamisen osa-alueet tarkalleen?

Arvioi kuinka paljon perehdyttamisesta oli hyotya toiden aloittamisessa?

Motivoiko perehdytys tyohon?

Millainen mielikuva sinulla on Marcante Oy:sta ja ravintola Ainosta?

Tunsitko kuuluvasi tyoyhteisoon ja millaisena koit roolisi tydymparistossa?



Liite 2 Havainnointisuunnitelma

Osallistuvan havainnoinnin teemat:

Aloitus (miten perehdytys alkaa)

Alkumotivaatio
Tietaako han jo valmiiksi jotain?
Millainen aloitustilanne?

Onko aikaa jutella taustoista?

Perehdytys (Miten perehdytettiin?)

Miten perehdytettiin?

Miten kaikki asiat huomioitiin?
Kuunteleeko/Nyokytteleeko/Kysyyko?
Onko kiinnostunut/Innostunut?
Tuleeko liikaa asiaa kerralla?

Millainen perehdytystahti?

Tyon aloittaminen

Onko kuunneltu?
Miten toteutus onnistuu?
Seuranta?

Jatkoperehdytys?

Havainnoinnin muistiinpanolomake

Aika

Perehdytettava/perehdyttaja

Toiminta ( aidot havainnot)

Omat tulkinnat/kokemukset

36
Liite 2
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Liite 3

Liite 3 Puhelinhaastattelurunko

1.

Arvioi perehdytystasi, millaisen perehdytyksen sait?

Heikkoudet

Vahvuudet

Millainen on mielestasi toimiva perehdyttaminen?

Kehittamisehdotukset?

e Ennakkotoimenpiteet?

e Aikataulu perehdytykselle

e Erillinen aika vai tyon ohessa?

e Perehdytyksen aloitus kaytanteet

e Miten kokee perehdyttamismateriaalit (tuoteseloste lista + viinilista) ?
e Motivointi

e Tyoturvallisuus

e Tyohyvinvointi

e Tuotetuntemus

e Millaisena tunsi itsensa henkiloston jasenena?

e Ammatillisen osaamisen lisaantyminen
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Liite 4

Liite 4 Perehdyttamiskansio

Perehdyttamiskansio

Perehdytysinfoa
Perehdytyssuunnitelma
Muistilista
Perehdytyslista
Esimiehen muistilista
Henkilostoopas (Marcante Oy:n aikaisempi perehdy-

tysopas)
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Hyva perehdyttaja:

Ottaa huomioon uuden tyontekijan taustat

Antaa aikaa perehdytykselle

Ymmarrettavat ohjeet tyotehtaviin

Ohjaa tuottavan ja laadukkaan tyon tekemiseen

Ohjaa oikeiden ja turvallisten tyomenetelmien kaytossa
Kannustaa uutta tyontekijaa itsenaiseen ongelmanratkaisui-
hin ja tiedonhankintoihin

Motivoi ja antaa rakentavaa palautetta

Perehdytystilanne (yksin tai ryhmassa)

Millainen tausta? Millainen perehdytys? Tarvitseeko tarjoilijan
oppeja ja enemman aikaa?

Perehdyttajalla aikaa perehdyttaa kunnolla

Tasting - tilaisuuksiin osallistuminen

Perehdyttamisen jalkeen voin jaada seuraamaan tyoskente-
lya ravintolaan haamuna

Ensimmaisena paivana esimies auttaa tarvittaessa, pysyy la-
hella kysymyksia varten

Perehdytettaviin asioihin kuuluvat tyoturvallisuuslain mukaan mm

Tyopaikan yleiset turvaohjeet ja paloturvallisuusohjeet
Tyoturvallisuusohjeet ja - maaraykset, joihin sisaltyy turval-
linen tyoskentelytapa: tyoasennot ja - liikkeet, suojainten ja
apuvalineiden kaytto, kalusteiden ja tyovalineiden saadot,
tyoasu ja - jalkineet, tyotovereiden apu, elpymisliikunta
Varautuminen ja toiminta vakivallan uhkatilanteissa ja yksin-
tyoskentely; miten halytetaan ja saadaan apua

Toiminta tapaturma- ja sairaskohtauksissa

Tyopaikan tyosuojeluorganisaatio ja sen toiminta
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Liite 6

Perehdytyssuunnitelma

Perehdytettava:

Esimies:

Esimiehen nimeama perehdyttaja:

Ajankohta Perehdytys-, tai 1. tyopaiva, tutustu-
misvuoro

Lasna Perehdytettava, perehdyttaja
(+esimies)

Kesto N. 30 min

Aiheet Perehdytyksen merkitys ja tavoite

Perehdytysohjelma seka aikataulu

Jos uusi tyontekija jaa vakituiseen suhteeseen tai pitempaan kuin kesaseson-

gin ajaksi, tulee hanen kanssaan kayda keskustelu perehdytyksen puolessa va-

lissa.

Ajankohta 1-3 viikkoa perehdytyksesta

Lasna Perehdytettava, perehdyttaja
(+esimies)

Kesto N. 30 min

Aiheet Perehdytyksen onnistuminen

Perehdytysohjelman seka aikataulun
arviointi
Yleisarvio palvelusuhteen alusta

Lisakoulutuksen tarpeen arviointi
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Muistilista perehdyttajalle seka perehdytetylle

e Yrityksesta
o Omistajat; Markku Peltola Antell & Carita Antell perheineen
o Toimipaikat; Bar Tapasta (Uudenmaankatu) ja llona (Linnanmaki,
ravintolamaailma)
o Ravintola Aino on perustettu 2003
e Paikat (kierratys, muut yritykset)
o Yla-Sali
o Kammari max 8 pax
o Viinikellari max 8 pax
o Kabinetti max 12 pax
o Hovisali max 25 pax
e Saannot (kirjoittamattomat ja kirjoitetut)
o Vuorojen vaihto esimiehien kautta
Vapaatoiveet vihkoon
Ei krapulassa toihin
Puhtaat vaatteet
Vihkosen luku
Ei puhelimenkayttoa tyoaikana
Keksi hiljaisina aikoina tekemista
o Maistele viineja, jos et tunne
e Laatu (ruoka lahelta, aina pyritaan vahalaktoosiseen)
o Ruoka on lahelta ja puhtaista raaka-aineista
o Ruoka on melkein aina laktoositonta (raaka-aine paperissa tar-
kemmin)
o Viinit on suunnitellut menun sopivaksi Essi Avellan (Suomen en-
simmainen Master of Wine)
o Suositellaan kypsyysasteita
o Suositellaan viineja/oluita ruoan kanssa
e Tuotteet
o Hartwallin limut
o Kaffe Roasteryn kahvi
o Mehut eivat ole ”fresh” (kun venalaiset kysyvat)

O O O O O O
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o Olutlista (Liite)
o Viinilista (Liite)
» Viineista lisaa Teijolta
o Avecit
Kaytannon asiat
o Viinikaapin taydennys
» Tayta ylakerrassa oleva viinikaappi aamuisin mahdolli-
simman tayteen. Huolehdi myos, etta alakerran viinikaap-
pi on mahdollisimman taynna. Viinikellarin ovi pidetaan
lukossa koko ajan.
o Poytaliinojen pyyhinta, vaihto, haku
» Poytaliinat pyyhitaan kostealla ratilla. Jos ei lahde, hae
avuksi yleispuhdistusainetta, jota suihkutat rattiin. Lian
ollessa liian tiukassa, vaihda liina. Puhtaita liinoja on vaa-
lean lasikaapin ala-osassa oikeassa reunassa. Kun puhtaat
liinat ovat loppuneet siita, hae lisaa alakerran liinakome-
rosta.
o Aterimien pesu ja kiillotus
= Aterimet pestaan kerran keittion tiskikoneessa, jonka jal-
keen lajitellaan muovikippoihin ja pestaan 2 kertaa salin
tiskikoneessa. Pesun jalkeen kipot nostetaan liinan paalle
ja vaihdetaan pesukoneesta vesi.
= Kostealla liinalla kiillotetaan aterimet kiiltaviksi. Al& kiil-
lota lilan maralla tai liian hennosti.
o Tupakointi takapihalla/Autotallin kautta kadulla/takkipaalla il-
man essua puistossa

Loppuhommat

o Lasikerayksen + muovipullojen vienti
Servettien vienti
Oluiden haku
Kattaminen
Kahvikoneen pesu
Terassin/terassien sulkeminen

o O O O O
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o Kirjautuminen ulos
e Aukaiseminen
o Kirjautuminen sisaan
Terassin aukaiseminen (ohje sahkokaapin ovessa)
Viinien haku
Leivan leikkaaminen
Voiden tekeminen
Kahvin keittaminen
Kassan laskeminen
Mehujen hakeminen
Varausten tulostaminen
Ruokalistojen vaihto
Vesikannujen tayttaminen
o Jaaastioiden tayttaminen
e Tarjoilu
o Kommunikointi keittion kanssa
Orderin toteuttaminen
Listojen viennin yhteydessa juomien kysyminen (Alkumalja?)
Kayta aina prikkaa
Tyhjat lasit pois poydasta
Ota/anna oikealta, tarjoa aina vasemmalta
= Esim. Ruokalautaset annetaan ja otetaan pois oikealta,
leipa tarjoillaan vasemmalta
o Kysytaan aina kypsyysasteet
Miten dekantoidaan
o Lisamyynti!

0O 0O 0O 0O 0O 0o O o o

o O O O O

Palveluprosessi:
» Huomioi asiakkaat heti heidan astuessaan ravintolaan
Ota heidat vastaan, ota takit pois ja ohjaa heidat poytaansa

Vie heille ruokalistat ja kysy aperitiivit seka millaista vetta haluavat

vV V V

Bongaa juomat -> tee juomat -> vie poytaan -> esittele -> ota ruokati-
laukset (muista kysya allergiat ja kypsyydet)

Bongaa ruokatilaukset -> vaihda katteet + viinilasi/tupla viinilasi

Vie viini ennen ruokaa

Kun viet ruoan, esittele ruoka ja toivota hyvaa ruokahalua

vV V V V

Kun alkuruoat on syoty, keraa lautaset ja ylimaaraiset lasit ja kysy lisaa

juotavaa
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Kun paaruoat on syoty, keraa lautaset ja ylimaaraiset lasit ja kysy jalk-
kari+jalkkariviini

Jos ei ota jalkkariviinia, kysy kahvia ja avecia

Jalkkareiden jalkeen kysy lisaa kahvia ja avecia

Vie lasku vasta kun he sita pyytavat!!

Lahtiessaan ojenna heille takit ja toivota hyvat illan jatkoa

Ongelmatilanteet ja reklamaatio

Aina yritetaan ehkaista ongelmatilanteet ja reklamaatiot muun muassa
kysymalla ja kertomalla ruoista ja ruoankestosta.

Anna aikaa asiakkaille, vaikka olisi kiire

Jos asiakas ei ole tyytyvainen, hanelle voidaan tarjota kahvit

Jos asiakas ei ole ollenkaan tyytyvainen, kysy esimiehelta mitenka ti-
lanteessa toimitaan

Jos asiakas ei ole tyytyvainen ruokaan, eika han ole sita viela syonyt,
annos voidaan palauttaa keittioon. Naissa tapauksissa ole yhteydessa
esimieheen ja keittioon!

Ruoka tulisi olla lahes koskematon, jotta annos voidaan korvata/vaihtaa
Voit aina pyytaa esimiesta kaymaan poydassa!

Epaasiallista kaytosta ei tarvitse sietaa asiakkailta! Kerro naista tilan-

teista aina esimiehelle, joka kay selvittamassa tilanteen
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Perehdytyslista Perehdytetty x

e Yritystieto (asiakkaat, palvelu- ja liikeidea, toiminta-

ajatus)

e Paikat (esittelykierros, muut yritykset)

e Henkilokunnan esittely
e Toimintatavat yrityksessa

e Saannot (kirjoittamattomat ja kirjoitetut)

e Turvallisuus (paloturvallisuus, henkilostoturvallisuus, ta-

paturmat)

o Mita palohalytyksen sattuessa?
o Miten tapaturman sattuessa?

o Hatapoistumistiet

o Sammutusvalineet
o Ensi-apupakkauksen sijainti

e Tuotteet (lapi kayminen/tasting)

o Olutlista

o Viinilista
o Avecit

e Serviettien taitto

e Poytaliinojen pyyhinta, vaihto, hakeminen

e Aterimien pesu ja kiillotus

e Tauot / tupakointi (missa/milloin)
e Lomat, sairauspoissaolot/Tyoterveyshuolto

e Henkilokunnan ruokailu

e Kahvikoneen kaytto (erikoiskahvien teko)

e Kayttojarjestelman kaytto / Bongaus

e Loppuhommat
e Aukaiseminen

e Varaukset (Saako ottaa, jos niin miten?)

. Lasit (mika lasi millekin tuotteelle)
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Esimiehen muistilista uuden tyontekijan perehdytykseen

Kerro uudesta/uusista tyontekijoista ja tee tyosopimus

Laheta uudelle tyontekijalle henkilostoopas ja muut materiaalit

Nimea mahdollinen perehdyttaja

Perehdytysohjelman laatiminen tai delegoi se perehdyttajalle

Tarkista tyovaatetilanne seka tee kayttajanumero koneelle

Tiedota henkiloa, kuka vastaanottaa tulokkaan ensimmaisena paivana

Mahdollisen valikeskustelun varaaminen kalenterista

Mahdollisen loppukeskustelun varaaminen kalenterista

Tee mahdolliset ja sovitut muutokset perehdytysohjelmaan

Arvioinnin pyytaminen perehdytettavalta seka perehdyttajalta




