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TIIVISTELMA

Taman opinnaytetydn tavoite oli luoda Turun Osuuskaupalle
kauppakeskus Myllyn ravintolamaailmaan toimiva perehdytysprosessi,
jonka avulla uusille tydntekij6ille saadaan annettua mahdollisimman hyva
ja kattava perehdytys. Perehdytysprosessin tueksi on koottu
perehdytyskansio, joka sisadltaa yhtendisena pakettina tarvittavat tiedot ja
kaytanteet. Perehdytyskansion on tarkoitus olla perehdytysprosessin
tukena. Luomani perehdytysprosessin on tarkoitus tulla kaytt6on uusille
kesantyontekijoille kesélla 2016, jonka jalkeen se olisi kaytossa muille
uusille tyontekijoille.

Ty6 on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona kayttaen taustalla
tutkimuksellisen kehittamistyon syklista mallia. Aineistonkeruumenetelmina
on kaytetty haastatteluja ja havainnointia. Perehdytysprosessi on luotu
tarkoituksena panostaa tyohyvinvointiin, jonka olen ottanut esiin ensin
tietoperustassa ja sen jalkeen perustellut osana toimivaa
perehdytysprosessia.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi perehdyttamisen malli, jonka avulla
perehdyttdminen voidaan organisaatiossa systemaattisesti toteuttaa.
Perehdyttdmisen tueksi koottu kansio siséltda kaiken tarvittavan tiedon
yksissa kansissa ja on selkea kokonaisuus seké uusille etta vanhoille
tyontekijoille.

Tybnantajani toiveesta en julkaise perehdytyskansiota.

Asiasanat: perehdyttaminen, tyéhyvinvointi, perehdytyskansio



Lahti University of Applied Sciences
Degree Programme in Hotel and Restaurant Management

AALTO, ANNA: The development of the orientation
process
Case restaurant world in the Mylly
shopping centre

Bachelor’s Thesis in Hotel and Restaurant Management
41 pages, 1page of appendices
Spring 2016

ABSTRACT

The purpose of this bachelor's thesis was to create a practical orientation
process for Turun Osuuskauppa's restaurant world in the Mylly shopping
centre. With this process new employees will receive the best possible,
comprehensive orientation to their new work. To support the process, an
orientation file has been created which includes a package of useful
information and practices which new employees will need in their work.
The orientation process | created is supposed to be used for new summer
employees in summer 2016 and thereafter, for future new employees.

The thesis has been done as a functional study. The main research
method has been a cyclic model of the development process. The other
methods were interview and observation. The orientation process has
been created with a purpose of paying attention to occupational well-being
which I've also taken into consideration in the background theory.

As a final output of this bachelor's thesis, a model for orientation was
created which helps the organization to orient their new employees
systematically to their work. The file which has been created to support the
orientation process includes all useful information in one single package.
The file is useful for both new employees and experienced employees who
could update their skills and knowledge.

At the request of my employer the actual orientation file has not been
included.

Key words: orientation, work welfare, orientation file
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni tavoitteena on luoda tydpaikalleni mahdollisimman hyva ja
kaytannonlaheinen perehdytysprosessi. Perusteellisella perehdyttamisella
vaikutetaan tyohyvinvointiin, mink& haluan olevan ty6paikallani tarkeimpia
prioriteetteja. Tarkoituksena on tehda malli, joka olisi mahdollisimman
helppokayttdinen ja sovellettavissa eri ravintolakonsepteihin.
Perehdytysprosessi olisi sellainen, etta periaatteessa kuka tahansa
tyopaikallamme pystyy sen avulla perehdyttamaan uuden tydntekijan ja
kdymaan oleelliset asiat lapi. Prosessin tulisi palvella kaikkia
kauppakeskus Myllyn ravintolamaailman ravintoloita ja sen pitéisi olla
tarpeeksi selkea ja yksinkertainen, ettei perehdyttaminen jaisi

puutteelliseksi vaaran tai vaikean tulkinnan vuoksi.

Opinnaytetydni tuotos on perehdytyskansio Myllyn ravintolamaailmaan
Turun Osuuskaupan ravintoloihin. Tallaista perehdytyskansiota ei ole

tyopaikallani viela kaytossa ja kansiolle nahtiin olevan tarvetta.

Aiheen antajana toimivat esimieheni ravintolapaallikét Hanna Lehtonen ja
Mira Kuusela ja perehdytysprosessi tehdaan Turun Osuuskaupalle,
kauppakeskus Mylly ravintolamaailmaan. Perehdytysprosessin tueksi
tehdaan perehdytyskansio, joka tukee fyysista perehdyttamista. Kansiosta
uusi tyontekija saa kattavan informaation ja taustamateriaalin, joka hanen
tulee tietda ennen kuin varsinaiset tyot alkavat. Kansion tarkoitus ei ole
yksindan ohjata uutta tyontekijaa tydhon, mutta se on tukena tyén ohella ja
auttaa uutta tulokasta sisaistamaan talon tavat ja kaytannét. Myos
vanhoille tydntekijdille kansio toimii muistinvirkistajana. Kansiosta jokainen
tyontekija voi tarkistaa esimerkiksi aamu- tai iltavuoron kulun. Kansiota on

myds muistettava paivittda uudistuksien yhteydessa.

Lahestyn aihetta tyohyvinvoinnin ndkokulmasta. Pidan tydhyvinvointia
yhtena tarkeimmista osa-alueista tydelamassa, joten haluan tassa
opinnadytetydssa ottaa sen esille. Lahestyn aihetta keskittyen
tietoperustassa ensin perehdyttdmiseen. Teorian avulla selvitan kuinka

perehdytys tulisi hoitaa mahdollisimman kattavasti ja toimivasti.



Perehdyttdmisen jalkeen pohjustan tyéhyvinvointia teorian avulla

tietoperustaan, jotta voin peilata myohemmin esitetyt mielipiteet siihen.

Itse perehdytyskansio on koottu kayttden menetelminé haastattelua,
havainnointia ja omia kokemuksiani. Otan haastatteluihin ja havainnointiin
tueksi teoriaa, jotta omat havaintoni ja kayttamani menetelmat saisivat
perustellun pohjan. Haastatteluista saan kayttooni tietoa ja materiaalia,
josta on apua kansion koonnissa. Hajanaisista lahteista on tarkoitus
koostaa yhtenainen tietopaketti, jossa tulee esille kaikki oleellinen ja

tarvittava tieto uudelle tyontekijalle.

Aineiston koostaminen tehdéaéan kevaan 2016 aikana. Keratty materiaali
koskien yleisesti koko ravintolamaailmaa nivotaan ensin yhtenaiseksi
tietopaketiksi, jonka jalkeen ryhdytaan haastatteluihin. Haastattelujen
pohjalta kootaan ravintolakohtaiset tehtavakortit ja toimipaikkojen esittelyt.
Kansion tulisi olla valmis toukokuun puolivaliin mennessa, jolloin
ensimmaiset uudet kesatyontekijat aloittavat ravintoloissamme. Annetulla

aikataululla uskon kansion valmistuvan maaraaikaan mennessa.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttaminen — miksi sité tehd&an

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimia, joilla tyontekija saadaan
mahdollisimman nopeasti mukaan tydyhteisdon tuottavaksi tyontekijaksi ja
osaajaksi. Perehdytyksella olisi tarkoitus, etta tyontekija oppii tuntemaan
tyopaikkansa, sen toimintatavat ja likeidean seka tyopaikan tavat. Lisaksi
tyontekija oppisi tuntemaan tydpaikan ihmiset, ty6toverit ja asiakkaat.
Tarkeinta kuitenkin, etta tyontekija oppii tydtehtavansa seka tietaa tydohén
kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa. (Tyoturvallisuuskeskus 2003,
4.)

Perehdytys ja tydhdnopastus on aina suunniteltava tarpeen mukaan ja
otettava huomioon perehdytettava yksilona. Uudelle tulokkaalle kaikki on
uutta. ldeaalitilanteessa hén on tutustunut tyopaikkaansa ja
tyotehtadvaansa etukateen ja saanut mahdollisesti kirjallista taustatietoa
luettavakseen. Tyohon liittyvat perusasiat opitaan todennakdisesti
nopeasti, mutta itsendiseen tydskentelyyn tarvitaan kuitenkin paljon
enemman aikaa. Jokainen tydntekija on yksild, joten oppimistahti vaihtelee
jokaisen tyontekijan kohdalla. Myds tdihin palaaja on perehdytettava
uudestaan tehtaviinsa, silla takana voi olla pitkékin poissaolo, kuten
hoitovapaa tai vuorotteluvapaa, ja tyon kuva on voinut muuttua.
(Tyoturvallisuuskeskus 2003, 4-5.) Perehdytyksessa painotetaan yleensa
ty6honopastusnéakdkulmaa. Tydhénopastus on kuitenkin vain osa
perehdytysprosessia. Tarkeaa on, etta tyontekija oppii jatkuvasti tyon
ohella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36—-37.)

2.2 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttdmisessa on suuri riski epaonnistua. Usein perehdyttamisessa
epaonnistutaan, koska siihen ei kayteta kunnolla aikaa. Uuden tydntekijan

on vaikea siséistaa uusia tyotehtavidan, jos han ei tunne tydymparistoa,



tyOpaikan tapoja ja odotuksia tai mita tyypilliseen tyopaivaan kuuluu.
Perehdyttdmiseen tulisi kayttad aikaa ja se tulisi tehda huolella. Miksi
palkata hyva tyontekija, jos ei haluta kayttaa aikaa siihen, ettd hanesta
tulisi mahdollisimman tehokas ja tuottava osa tiimia jo heti alussa. (Arthur
2005, 289.)

Tilapaisten ty6tekijoiden ja vuokratyontekijoiden perehdyttamiseen jaa
harvoin kunnolla aikaa. Ajan ollessa kortilla onkin keskityttava vain
tarkeimpiin ja tydn kannalta merkittdvimpiin asioihin. Helpointa on, jos
tyOpaikalle saadaan aina mahdollisuuksien mukaan samat
vuokratyontekijat tai tilapaistyontekijat. Talloin tybhdénohjausta ei tarvitse

tehda joka kerta erikseen. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 5.)

Yritykseen todennékdisesi tulee myods opiskelijoita harjoittelemaan, silla
opintoihin kuuluu tyésséoppimisjaksot. Tyoharjoittelijan perehdytys ei
periaatteessa eroa uuden tyontekijan perehdytyksesta, mutta
opiskelijaharjoittelijoilla on oltava nimetty ohjaaja tytpaikalla, joka valvoo

tydssaoppijan oppimista. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 5.)

2.3 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Uudelle tyontekijalle olisi hyva heti alussa muistaa nayttaa konkreettisesti
missa mikékin sijaitsee ja kuka on kukin. Varsinaiseen tyéhon on vaikea
ryhtyd, jos kaikki taustatiedot puuttuvat. Uudelle tyontekijalle tulisi ensin
kertoa tyon tavoitteet ja talon tavat. IIman oman tyon tavoitteita uusi
tyontekija on hukassa. Kun ensin on selvilla tydpaikan yleiset asiat ja
oman tyon tavoitteet ja tarkoitus, on hyva siirtya kaytannon
perehdyttdmiseen. Yksi keino olisi antaa tydntekijalle ensin kirjallisena
tietoa tyOpaikasta ja tyosta, ennen kuin kaytannon opetus aloitetaan. On
hyva myos selventad, kenelta voi kysyé neuvoa tarvittaessa ja kuka on
vastuussa mistakin. (Arthur 2005, 290, Koch 2008.)

Perehdyttdjan on katsottava etta tyontekijd myds oppii. Ideaalitilanteessa

uudella tyontekijalla on nimetty perehdyttaja, joka kiertdd hanen kanssaan



kaikki tarvittavat paikat ja tilat, opettaa kaytdnnon tyohon ja valvoo tyon
oppimista, seka auttaa tarvittaessa tyohon liittyvissa pulmissa ja
ongelmissa. Harvoin kuitenkin tyopaikoilla on resursseja panostaa

perehdyttdmiseen niin paljoin kuin olisi tarvetta. (Arthur 2005, 310.)

Perehdyttdmiselle on myds monia tapoja. Se mik& sopii toiselle, ei
valttamatta sovi toiselle. Tiettyja raameja noudattamalla tyopaikalla
voidaan luoda hyva perehdytyspohja, joita kaytanndén kokemukset sitten
muokkaavat paremmaksi. Ensiarvoisen tarkeaa olisi kysya tyontekijan
mielipidetta perehdytyksesta. Mika oli hyvaa ja mita tulisi tehda toisin.
(Arthur 2005, 305-307, 324, Koch 2008.)

On hyva tehda lista asioista, joita uudelle tyontekijalle tulisi nayttaa ja
kertoa. Vanhoille tytntekijoille itsestaan selvat asiat ovat taysin uusia
uudelle tyontekijalle. Asioita, joita uudelle tyontekijalle tulisia kertoa, ovat
muun muassa: tyovaatetus, parkkeeraus, varastojen ja tavaroiden sijainti,
koneiden kaytto ja tyopisteen tavaroiden sijainti, tydpaikan puhelimet ja
puhelinnumerot, tytpaikan tietokoneet, missa ruokaillaan, missa sijaitsevat
pukutilat ja wc ja ketéa tydpaikalla on ketakin. Jokaisella ty6paikalla tulisi
olla ohjeistus, mita kaikkea uudelle tyontekijalle olisi hyva nayttaa. Myos
muita kaytannon asioita ja sdantéja on hyva kertoa jo heti alussa, ettei tule

vaarinkasityksia tai omaksuta vaaria tapoja. (Arthur 2005, 293-294.)

Hyvin tehty perehdytys hyodyttaa niin tydnantajaa kuin tyontekijaakin.
Tyontekijan olisi hyva heti alussa saada tunne siitd, etta kuuluu
tydyhteiston ja on tervetullut, ja ettd hanet aidosti halutaan osaksi
tydyhteista. Suurin virhe on laittaa uusi tydntekija heti kiinni tyéhon, ilman
ettd hanella on sen suurempaa kasitysta tyon sisallosta tai tavoitteista. Ei
pida antaa tyontekijalle vain luettavaksi kirjallisia perehdytysohjeita ja
unohtaa sen jalkeen kaytannon ohjaus. Toki kirjallinen
perehdytysmateriaali on hyva olla, mutta sen ja kaytannén

perehdyttdmisen tulisi tukea toinen toisiaan. (Arthur 2005, 292, 297.)
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2.4 Tyosuojelu ja perehdytys

Tyosuojelua saatelevat lait, viranomaisten maaraykset ja sopimukset.
Kaikista keskeisin on tyoturvallisuuslaki, joka edellyttaa tydnantajalta ja
yritykselta tyésuojelun toimintaohjelman. Tyo6turvallisuuden tarkoitus on
ehkaista vaaratilanteita ja luoda tyopaikalle sellaiset olosuhteet, etta
tyontekijoilla on turvallista tehd& tyonsa ja sailyttaa fyysinen ja psyykkinen
tyokyky. Paavastuu on tydnantajalla ja tydnantajan nimeamilla esimiehilla,
mutta jokainen on velvollinen ilmoittamaan havaitsemiaan vioista ja

puutteista. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 21.)

Perehdyttdmisessa pitad miettid myos tyosuojeluasioita. Uusille
tyontekijoille on kerrottava keskeiset ty6turvallisuuteen liittyvat asiat, mutta
on varmistettava myos se, tietdvatko vanhat tyontekijat kaikki tarvittavat
tyosuojeluasiat ja ovatko he perehtyneet uusiin turvatoimiin riittdvan
omatoimisesti. Tydhonopastukseen liittyy, etta tyontekijalle naytetaan
kuinka koneita ja laitteita kaytetaan turvallisesti. On korostettava siisteytta
ja jarjestysta, vaikka sen pitéisi olla itsestaanselvyys. Ergonomia

kannattaa myods kayda lapi. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 21.)

Tyopaikoilla pitda olla turvallisuussuunnitelma, sita edellyttéa jo
pelastustoimilaki. Samassa kiinteistossa toimivilla paikoilla voi olla
yhteinen suunnitelma. Turvallisuussuunnitelmaan perehdyttdminen pitaisi
kuulua perusperehdyttamiseen. My6s vuokratydvoimaa kaytettdessa on
muistettava antaa heille tarvittava perehdytys ja tydhénopastus, jotta
vaaratilanteilta valtyttaisiin. Vuokratyontekija tulisi perehdyttaa ainakin
toimintaan hata- ja poikkeustilanteissa ja turvalliseen koneiden, laitteiden

ja tyovalineiden kayttoon. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 22.)

Ty6turvallisuus on osa tydhyvinvointia. Ty6turvallisuuslakia uudistettiin
vuonna 2003 ja siind sanotaan, ettéa tydnantaja on velvollinen
huolehtimaan tarpeellisilla toimenpiteilla tyontekijan turvallisuudesta ja
terveellisyydesté tyossa. Tyoturvallisuuden varmistaminen vaatii
toimenpiteitd niin tydnantajilta kuin tyontekijoilta. Tyontekijoiden on
noudatettava tydnantajan ohjeita ja maarayksia ja ilmoitettava
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puutteellisuuksista ja vioista tyopaikalla. Hyvalla perehdytyksella
varmistetaan, etta tyontekija sisaistaa tyoturvallisuusasiat ja toimii

annettujen ohjeiden mukaan. (Virolainen 2012, 145-146.)

2.5 Perehdytyksen yllapito ja muutoksiin perehdyttaminen

Perehdyttdminen ei koske vain uusia tyontekijoita, vaan joskus muutokset
vaativat vanhojenkin tyontekijoiden perehdyttamista. Tyopaikalla esimies
saattaa vaihtua, jolloin uusi esimies tuo omat toimintatapansa tyopaikalle
ja saattaa tehda muutoksia. Myos uusien menetelmien, tyévalineiden ja
laitteiden kayttéonotto pitaa opetella. Nykyaan muutokset ovat yha
nopeampia ja monimutkaisempia ja niiden opetteluun jaéa yha vahemman
aikaa. Eniten muutoksia on kenties tapahtunut tiedon maaran kasvussa ja

teknologian kehittymisessa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2003, 19.)

Muutos tuo epavarmuutta ja turvattomuutta. Tyontekija voi alkaa pelata
muutoksia tydssaan, jolloin han saattaa muuttua passiiviseksi ja
varovaiseksi tyotaan kohtaan. Esimiehen syyttely on myds valitettavan
yleistd. Muutos luo yleensa vastarintaa. Mitd enemman ne koskettavat
henkiloa itsedén ja mita yllatyksellisimpia muutokset ovat, sita
voimakkaampi on yleensa vastarinta. Negatiivisia tunteita heréattaa sekin,
jos itsella on kovin pienet tai olemattomat mahdollisuudet vaikuttaa
tilanteeseen. Muutoksen toteutusta helpottaa huomattavasti se, jos
henkilokunnalle informoidaan muutoksista mahdollisimman aikaisin. On
hyva keskustella henkiloston kanssa, jos liikeidea muuttuu tai uusia
koulutuksia ja tyonkiertoja suunnitellaan. Yrityskauppojen yhteydessa

tama ei aina kuitenkaan ole mahdollista. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 19.)

Tiedonkulku on ensiarvoisen tarkead. Nain valtytaan turhilta juoruilta ja
huhuilta. Jos muutoksia on paljon, kannattaa ne kertoa henkilostélle vahan
kerrallaan, jolloin heilla on aikaa sulattaa muutokset paremmin. Yleisin syy
muutoksien vastustamiseen on pelko epédonnistumisesta, virheista ja
oman patevyyden epéaileminen. Esimerkiksi tydn kiertoa suunniteltaessa

tai ty6tehtavien vaihtamisen yhteydessa on perehdyttaminen tarkeaa.
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Hyvalla perehdytyksella kdannetddn helpommin vastustajien mielipiteet
positiivisiksi. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 20.)

2.6 Hyva perehdytys avain tyéhyvinvointiin

Perehdyttamista on luonnollista tarkastella myos hyvinvoinnin kannalta,
koska perehdyttaminen auttaa uutta tyontekijad uudessa organisaatiossa,
uudessa tyossa ja uudessa roolissa. Elamanlaatu muodostuu henkisesta,
fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta hyvinvoinnista. Hyvinvointi on
kokonaisvaltainen asia, joka kattaa kaikki edella mainitut osa-alueet.
TyOpaikallakin ihnminen on kokonaan lasné ja ty6hon vaikuttaa, jos jokin
hyvinvoinnin osa-alueista ei ole kunnossa. Ty6hyvinvointi on huomioitu
my0s tyOlainsaadanndssa, jossa tydnantajaa velvoitetaan antamaan
riittdva perehdytys. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100-101.)

TyOelaméassa arvokkaaksi koetut asiat vaihtelevat eri inmisilla. Tydsuhteen
alussa kannattaa keskustella uuden tyontekijan kanssa asioista, joita han
pitdd arvokkaana. Tyontekijan omat motiivit ja arvot vaikuttavat siihen,
miten han kokee tyonsa ja asettuu tehtavaansa. Hyvan henkildjohtamisen
peruselementeistad on ndiden arvojen tunnistaminen ja hyddyntaminen
organisaation tavoitteiden suuntaisesti. Jos tulokas joutuu toimimaan omia
arvojaan vastaan, se heikentaa hanen motivaatiotaan ja sitoutumista
tyopaikkaa kohtaan. (Kjenlin & Kuusisto 2003, 101-102.)

Psyykkinen hyvinvointi on [&hell& henkista hyvinvointia. Osaaminen on
tyoelamassa keskeinen tyohyvinvointiin vaikuttava tekija. Tulokas voi olla
epavarma uusista tyétehtavistadan ja ammattitaidostaan. Kun rooli,
osaaminen ja tavoitteet on maaritelty selkeasti etukateen, vahennetaan
tulokkaan kokemaa alkuahdistusta. Onnistumisen tunne on kaikille
tarkeaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 102.)

Sosiaalista hyvinvointia edistetaan silla, ettd uudelle tulokkaalle esitellaan
muut tyontekijat ja tuetaan luomaan riittdvat vuorovaikutussuhteet. On
tarked nayttaa uudelle tyontekijalle, ettd han on tervetullut uuteen

tyoyhteist66n. Hanet pitdd myds hyvaksyttaa osaksi organisaatiota.
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Perehdyttdmisessa pitaa olla aidosti kiinnostunut tyontekijan
aikaisemmasta kokemuksesta ja osaamisesta ja niitd kannattaa
ehdottomasti hyddyntaa. Sosiaaliseen hyvinvointiin tydpaikalla liittyy myds

nauru ja ilo, seka rento ilmapiiri. (Kjelin & Kuusisto 2003,103.)

Fyysinen hyvinvointi liittyy tyopaikalla ennen kaikkea tyoturvallisuuteen ja
terveytta edistaviin toimintatapoihin ja olosuhteisiin. Tyoturvallisuus pitaisi
olla aina perehdyttdmisen perusasia. Terveellinen tyéskentely ei ole
ainoastaan tuki- ja liikuntaelinten oikeaa kayttoa, vaan myos oikein
ryhmitettya tyoskentelya. Ihmisen pitéaa jaksaa ja arvioida omat
voimavaransa pitkalla aikavalilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 105-106.)
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3 TYOHYVINVOINTI

3.1 Tyo6hyvinvointi kasitteena

Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan turvallista, terveellista ja tuottavaa ty6ta, jota
ammattitaitoiset tyontekijat ja tydyhteisot tekevat hyvin johdetussa
organisaatiossa. Tasta on tehty eurooppalainen konsensusmaaritelma
(Kehusmaa 2011, 14.) Tyoterveyslaitos méarittelee tydhyvinvoinnin
seuraavasti: "Tyodhyvinvointi tarkoittaa, etta tydé on mielekasta ja sopivaa
turvallisessa, terveytta edistavassa seka tyduraa tukevassa

tyoymparistossa ja tydyhteisdssa.” (Virolainen 2012, 11.)

Hyvan tyon méaaritelmié on lukuisia. Hyva tyoyhteiso on sellainen johon on
mukava tulla, ihmiset ovat sitoutuneita, sallii erilaisuuden, poissaoloja on
vahan, vaihtuvuus on pienta, suhteet esimiehiin hyvat, tyosta saa
palautetta, tydnjako on selked, tyomaara on kohtuullinen, tydnjako on
oikeudenmukainen, ammattitaitoa voi kehittaa, yhteistoiminta on
luontevaa, sosiaalinen kanssakayminen on luontevaa ja ketédan ei kiusata.
(Kehusmaa 2011, 110.)

Kunnon ty6olosuhteet ovat sellaiset, ettd olosuhteet, joissa tyota tehdaan,
ovat turvallisia eika tyon tekeminen uhkaa terveytta. Fyysisesti ja
psyykkisesti tarkasteltuna tyon kuormittavuus on oikealla tasolla suhteessa
tyontekijan kykyihin. Kunnon tyéolosuhteiden ymparille rakentuu muut

tyohyvinvoinnin osa-alueet. (Kehusmaa 2011, 113.)

3.2 Tyo6hyvinvoinnin osa-alueet

Tyobhyvinvoinnin k&site on hyvin laaja. Tyokyky yksilétasolla ei viela
tarkoita tydhyvinvointia. Kuten jo kappalessa 2.6 tuli esille, tyokyvyn
yllapitamiseen vaikuttaa moni asia. N&ita ovat fyysinen toimintakyky,
psyykkinen ja sosiaalinen toimintakyky, terveys, ammatillinen osaaminen,
arvot, asenteet ja motivaatio, tyéelaman ja muun eldméan
yhteensovittaminen, tydolot, tyon sisaltod ja vaatimukset, tydyhteiso ja

organisaatio seka esimiesty6 ja johtaminen. (Kehusmaa 2011, 27-28.)
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Fyysista turvallisuutta luo muun muassa se, etta tydymparisté on
turvallinen tydskentelylle, suojavarusteet ovat kunnossa ja tyovaatteet
asianmukaiset. Fyysiseen hyvinvointiin kuuluu myads, ettei tyo ole liian
kuormittavaa tai rasittavaa elimistolle. (Kehusmaa 2011, 19.) Siihen liittyy
my0s tyOpaikan siisteys, lampdtila, melu ja tyovalineet. Toimistotyota
tekevalle tydn kuormitus on luonnollisesti erilaista kuin fyysista tyota
tekevalle. (Virolainen 2012, 17.)

Henkiseen tydhyvinvoinnin piiriin voidaan katsoa kaikki ne osa-alueet,
jotka koskevat mielta ja psyyketta. Tassakin kohtaa voidaan ottaa esille
tyon kuormittavuus, mutta henkisella tasolla, niin etta tyontekija pystyy
suoriutumaan annetuista tyotehtavista ilman valtavaa stressia ja kiiretta,
eika yhdelle ihmiselle saisi kasaantua kohtuuton méaara tyétehtavia, joista

suoriutuminen vaikeutuu ajanpuutteen vuoksi. (Kehusmaa 2011, 19.)

Yha keskeisempaan asemaan on noussut psyykkinen hyvinvointi tygssa.
Se pitaa sisalladn muun muassa tyon stressaavuuden, ty6paineet ja
tydilmapiirin. Psyykkisen hyvinvoinnin kohentamisella on merkitysta
sairauspoissaolojen ehkaisyssa ja yleisessa tydssa viihtymisessa. Tyosta
johtuva psyykkinen pahoinvointi on nykypaivana melko yleisté ja suurin
syy siihen on kiire. Psyykkista pahoinvointia voidaan ehkaista tukemalla
henkilostda, jakamalla tyttehtavia ja huolehtimalla riittavasta tyén, vapaa-

ajan ja levon suhteesta. (Virolainen 2012, 18.)

3.3 Tyohyvinvoinnin haasteet

Organisaatioiden johdolla on usein harhainen kasitys siita, kuinka paljon
tyohyvinvointiin panostetaan. Vaikka olisi kaytdssa tyky-paivia tai
likuntaseteleita, eivat ne yksin ole avain ty6hyvinvointiin. Jos
tyohyvinvointi nahtaisiin kokonaisuutena, joka muodostuu organisaation ja
sen yksildiden hyvinvoinnista ja johon vaikuttavat muun muassa tyon
mielekkyys, ihmisia arvostava johtamistapa ja tydyhteison yhteisen
tehtavan merkityksellisyys, eivat liikuntasetelit yksin riitd pitAmaan

tyohyvinvointia ylla. (Kehusmaa 2011, 31.)
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Tyon fyysiseen puoleen tartutaan usein paljon herkemmin, kuin henkiseen
puoleen ja fyysisiin haittatekijéihin suhtaudutaan vakavammin. Fyysista
turvallisuutta ja terveytta kartoitetaan systemaattisemmin ja pyritdan
ennaltaehkéaiseviin toimiin. Mik& on sindnsa hyva, mutta silloin helposti
henkinen puoli jaa huomioimatta. On harmillista, ettei tydnantaja usein koe
olevansa vastuussa tyontekijan henkisesta hyvinvoinnista, vaikka
haittatekija olisi tydperdinen. Mielenkiintoista onkin huomata, etta
nuorempien ikéluokassa tyokyvyttomyyselakkeelle jaamisen syy ei
suinkaan ole fyysinen vamma tai sairaus, vaan masennus. (Kehusmaa
2011, 34.)

Yleisesti tydsuojelua ja tydpaikan vaaroja on kartoitettu erilaisilla
tyopaikkaselvityksilla ja riskitutkimuksilla. Todettuja riskeja on pyritty
poistamaan muun muassa suojavalineilla, toimintatapoja muuttamalla,
automatisoimalla vaarallisia tyOvaiheita ja muilla vastaavilla kaytannon
menetelmilla. Haittatekijoité ja yleista hyvinvointia mitataan erilaisilla
ilmapiiri-, organisaatio-, tyotyytyvaisyys- ja stressikyselyilla. Esimiesten
tyota arvioidaan 360-tutkimuksilla ja muilla esimiestydn mittareilla. Hieman
henkilokohtaisempi tapa mitata tyotyytyvaisyytta ovat kehityskeskustelut
esimiehen ja tyontekijan valilla. Niissa pyritaan selvittamaan yksilétason
tarpeita, odotuksia tyon suhteen seka tydén mielekkyytta. Tydhyvinvoinnin
edistimisessa ei aina olekaan esteend puute kaytettavistd menetelmista,

vaan kuinka niitd osataan kayttaa. (Kehusmaa 2011, 45.)

Tybhyvinvoinnin edistaminen kokonaisvaltaisesti jakaantuu yhteiskunnan,
organisaation ja yksilon kesken. Lakeja saatamalla ja toimintaa tukemalla
yhteiskunta luo puitteet ja mahdollisuudet tyokyvyn yllapitamisella. Nain
edistetddn terveyttd, oppimista, tydsséa osaamista seka tyonteon
kannattavuutta. Tyopaikan turvallisuudesta vastaa organisaatio ja sen on
noudatettava tyontekoa koskevaa lainsdadantoa ja rakennettava
miellyttava tydskentelyilmapiiri. Yksilo itse vastaa omista elintavoistaan
seka tyopaikan saantojen ja ohjeiden noudattamisesta. (Virolainen 2012,
12.)
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3.4 Merkitys tuottavuuteen

Tybhyvinvointiin panostaminen saa organisaatiossa aikaan seka valittomia
ettd valillisia kustannuksia. Kun tuottojen ja kustannusten valinen suhde
parantuu, lisdédntyy myds toiminnan kannattavuus. Kuten muutkin
investoinnit, myds ihmisiin investointi tuottaa organisaatiolle voittoa. Osa
hyodyista saadaan siita, etta sairauspoissaolo-, ammattitauti-,
tyotapaturma- ja tyokyvyttomyyselakekustannukset alenevat. Osa
hyodyista tulee parantuneesta tuottavuudesta. Tutkimuksilla on osoitettu,
etta henkiléston hyvinvoinnilla ja yrityksen taloudellisella menestymisella
on suora yhteys. Ty6hyvinvointi on kilpailukeino, jolla luodaan kestavaa
tuloskehitysta. Pitkalla aikavalilla hyvinvointi edistdd organisaation

jaksamista, uudistumista ja tuloksentekokykya. (Kehusmaa 2011, 81.)

Puutteellisesta tyohyvinvoinnista aiheutuu paljon kustannuksia tyopaikoille
ja yhteiskunnalle. Tyopaikoille sairauspoissaolot tulevat kalliiksi.
Kalleimmaksi tulevat lyhyet poissaolot, 1-3 paivaa, jotka usein johtuvat
tydpahoinvoinnista, uupumuksesta tai tydssa viihtymattomyydesta.
Tietenkdan kaikki poissaolot eivat johdu edellda mainituista, vaan syyna voi
olla oma sairastuminen kausisairauksiin tai sairauksiin, jotka johtuvat
tyontekijan omista epaterveellisista elintavoista, myos lapsen
sairastuminen kerryttda poissaoloja. (Virolainen 2012, 121.) Tutkimuksissa
on todettu, etta viihtyisiksi koetut tyopaikat menestyvat taloudellisesti
paremmin muihin organisaatioihin nahden (Virolainen 2012, 123.)

3.5 Esimiehen rooli

Seka tybnantajien, etta tyontekijoiden keskuudessa ollaan yleisesti sita
mielté tyohyvinvoinnin tarkeydesta. Tyohyvinvoinnin toimia toteutetaan
kuitenkin varsin eri tavalla eri tydyhteisdissa. Joissain tyopaikoissa
suositaan kuntotesteja, toisessa yhteishenkea nostattavia tapahtumia,
kolmannessa puolestaan kaytantona ovat ilmapiirimittaukset. (Kehusmaa
2011, 22-25.)
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Tyo6hyvinvoinnin kehittamisessé johdon sitoutuneisuus on tarke&a. Se luo
osaltaan innostuneisuutta ja viestii asian tarkeydesta. Esimiehen ja johdon
toiminta vaikuttaa merkittavasti tyontekijéiden hyvinvointiin. Aidon
kehittamisen edellytyksena on johdon ja henkiloston tyépanos. Oleellista
on ndkeeko organisaatio hyvinvoinnin tydssa investointina vai kuluerana.
(Virolainen 2012, 134.)

Tyo6hyvinvoinnin johtamiseen liittyy tyéhyvinvoinnin ndkeminen
kokonaisvaltaisena ilmiéna. Tydhyvinvointiin panostaminen on investointi
siin& miss& muutkin lilketoimintainvestoinnit. Tyhyvinvointi tulee liittaa
osaksi organisaation arvomaailmaa ja tyokulttuuria. Yksittaisten
toimenpiteiden sijaan olisi hyva keskittya ja panostaa kokonaisvaltaisesti
tyohyvinvointiin. Tyéhyvinvointi on keskeinen osa esimiestydta. Missaan
organisaatiossa tyohyvinvointi ei ole koskaan valmis, vaan sita tulee
jatkuvasti kehittaa ja yllapitad. Johtamisella ja johtamistyylilla on suuri
vaikutus tyontekijan hyvinvointiin tytpaikalla. Tyontekijakeskeinen
johtamistyyli lisaa tyontekijoiden suorituskykya. Tallainen johtamistyyli on
demokraattinen, antaa sopivasti vapautta ja vastuuta, johto keskustelee
tyontekijdiden kanssa ja antaa tyontekijoille mahdollisuuden vaikuttaa
tydhonsa. Tama johtamistapa kielii siita, etta tydnantaja luottaa alaisiinsa

ja heidan kykyihinsa suoriutua tydsta. (Virolainen 2012, 105-106.)

Tyobhyvinvointia lisaa sekin, etta tydyhteiso ja esimies ovat
oikeudenmukaisia ja tasa-arvoisia kaikkia kohtaan. Ulkoisesta ja siséisesta
tydyhteiststa huolehtiminen on ensiarvoisen tarkeaa. Virikkeellinen ja
yhteishenke& nostava toiminta tyopaikoilla on suositeltavaa. Parhaiten
tydsta suoriutuu, kun tydyhteisdé on miellyttava ja téissa viihdytaan. Myos
tyon pysyvyys ja riittdva toimeentulo lisaavat tyohyvinvointia. (Kehusmaa
2011, 19.)
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4 MENETELMAT

4.1 Tavoitteet ja tehtavat

Tavoitteenani on luoda tyopaikalleni perehdytysprosessi, jonka avulla
perehdytys pystytdan systemaattisesti toteuttamaan Myllyn
ravintolamaailman jokaisessa ravintolassa. Perehdytysprosessin on oltava
sellainen, ettei sen kayttoonottoon ole esteita liian suureellisten
tavoitteiden tai vaikeasti toteutettavien kohtien vuoksi. Talla
perehdytysprosessilla haluan, etta jokainen uusi tyontekija saa niin
kattavan perehdytyksen, ettd taysipainoinen ja tuottava tyo pystytaan
aloittamaan mahdollisimman pian ja virheet minimoituisivat. Hyvalla
perehdytyksella aikaansaadaan tydhyvinvointia, josta organisaatio hyotyy
valtavasti. Hyvinvoiva tydyhteisd on tuottavampi ja motivoituneempi, joten

hyvan perehdytyksen vaikutukset kantavat kauas.

Opinnaytetydni tuotos on perehdytyskansio Myllyn ravintolamaailmaan
Turun Osuuskaupan ravintoloihin. Tallaista perehdytyskansiota ei ole
tyopaikallani viela kaytossa ja sellaiselle on tarvetta. Perehdytyskansion
on tarkoitus olla tukena uusille tyontekijoille heidan aloittaessaan uudessa
tyOopaikassa. Perehdytyskansio annettaisiin luettavaksi ennen varsinaiseen
tyohon ryhtymista, jolloin tyontekijalla olisi edes jonkinnakoéinen kasitys
toimipaikasta ja itse tydsta. Kansion tarkoitus on olla avuksi tydnantajalle
informaation jakamisessa, silla kaikkea ei suullisesti ehdita kayda lapi
jokaisen tyontekijan kanssa erikseen. Kansio on apuna ja taustoittamassa
itse fyysista perehdyttamistd, joka annetaan jokaiselle uudelle tyéntekijalle.
Fyysinen perehdyttaminen on helpompi toteuttaa kaytannossa, kun
uudella tyontekijalla on tiedossa perusinformaatio, jota fyysisella

perehdyttdmiselld syvennetaan ja kaytanndllistetaan.

Perehdytyskansion on tarkoitus tuoda esille informaatiota, joka on kaikille
ravintoloille yhteista. Kansion tarkoitus on olla selkea ja ymmarrettava.
Tavoitteena on, ettd uusi tydntekija saa pehmeamman sisaantulon uuteen

tyohon ja tyOpaikkaansa, kun yleiset pelisaannot ja kaytanteet ovat
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selvilla. Perehdytyskansio ei saa laiminly6da varsinaista perehdyttamista,
vaan sen tarkoitus on olla tukena perehdytysprosessissa.

Perehdytysprosessi on luotu kayttaen apuna kehittdmismenetelmén
syklista mallia. Taté prosessia olen kuvannut tarkemmin kappaleessa 4.3.
Perehdytyskansion kokoamisessa olen kayttanyt apuna vuoropaallikdiden
haastatteluja, sek& omaa havainnointiani. Yleisen informaation olen
saanut ravintolapaallikoilta, seka toimipisteiden vuoropaalliksilta. Myos
Myllyn kiinteistopaallikdlta olen saanut Myllyn yleiset turvallisuusohjeet,

jotka olen liittanyt oppaaseen.

4.2 Toimeksiantajan esittely

Taman opinnaytetydn aiheen sain tydnantajaltani. Tyoskentelen Turun
Osuuskaupassa, Kauppakeskus Myllyn ravintolamaailmassa Turun
Osuuskaupan ravintoloissa. Turun Osuuskauppa on Suomen vanhin
osuuskauppa, joka on toiminut yhtajaksoisesti vuodesta 1901. Turun
Osuuskauppa toimi alkuaikoina nimella Raunistulan Vahavakisten
Osuusliike, jonka tehtavana oli tarjota asiakkaille etuja ja kohtuuhintaisia
tuotteita. Vuodesta 1918 liike on toiminut nimell& Turun Osuuskauppa.
Aluksi toiminta oli lahinna yhteisostotoimintaa, mutta laajeni pikku hiljaa
myo6s muille aloille. Ensimmainen automarket perustettiin 1970-luvulla ja
1980-luvulla ilmestyi katukuvaan myds S-marketit ja Prismat.
Osuuskauppojen perusajatuksena on ollut tuottaa etuja ja palveluja
jasenilleen ja olla uskollinen osuustoiminnan perusperiaatteelle, joita ovat
avoin jasenyys, demokraattinen hallinto ja ylijgaman palautus jasenille.
Nykyaan Turun Osuuskauppa toimii market-, tavaratalo-, likennemyymala,
matkailu- ja ravitsemiskaupassa. Turun Osuuskauppa pyrkii jatkuvasti
kehittdm&an toiminta-alueensa palveluja ja tukemaan paikallisia
tavarantoimittajia. Lisdksi Turun Osuskauppa tukee paikallisia
urheiluseuroja, kulttuuritoimijoita ja yhteiskunnallisia kohteita. (S-ryhmé&
2016.)

Turun Osuuskaupan ravintoloita on Myllyssa yhteensa kahdeksan: Rosso,
Rapido, Tsiken, Qualitano, Bacaro Doppio, Coffee House, Kulman Kuppila



21

ja Hesburger. Oma "paapaikkani” on Rapido, mutta teen vuoroja myos
Rossossa, toivottavasti myohemmin myos muissa pisteissa. Meilla moni
tyontekija osaa tydskennella useammassa pisteessa, mika mahdollistaa
joustavan siirtymisen tarvittaessa toiselle osastolle tai sairauslomien
paikkaukset.

4.3 Kehittdmistyon menetelma

Olen kayttanyt opinnaytetydssani kehittamistydn syklistd mallia, jonka
avulla perehdytysprosessi tyopaikalleni on luotu (kuva 1). Kyseisen mallin
tarkoitus on I6ytaa uusia ratkaisuja ja saada aikaan muutoksia tai
konkreettisia ratkaisuja olemassa oleviin ongelmiin. (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti 2014, 19-21.) Tyotni etenee jarjestelmallisesti tutkimuksellisen
kehittamistyon kuvion pohjalta. Tallaisen menetelman tavoite on yleensa
kaytannon parantaminen, ei uuden luominen, jota muu tieteellinen

tutkimus tuottaa.

Kuva 1 Kehittdmistydn syklinen malli

4.3.1 Kehittamistydn tunnistaminen ja maarittdminen

Kehittamisen prosessi alkaa kohteen tunnistamisena ja maarittdmisena.
On maéariteltava tarkkaan, mihin kehittamisella pyritddn. Tassa kohtaa
tavallisinta on yleensa jonkin konkreettisen tuotoksen, toimintatavan tai

kehittamisideoiden luominen. Jotta onnistuttaisiin mahdollisimman hyvin,
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on tarkeaa, ettd kehittamistehtava on tarkasti maaritelty. Tassa kohtaa
menetelmind voidaan kayttdd muun muassa haastatteluja tai
havainnointia. (Ojasalo, Ritalahti & Moilanen 2014, 32—-33.)

Kun kohde on tunnistettu, on sen jéalkeen asetettava tavoitteet. Tavoitteet
voivat olla viela tasséa vaiheessa alustavia, silla tutkittava kohde voi olla
hyvinkin laaja tai tietoa ei ole viela keratty tarpeeksi. Kannattaa pyrkia
luomaan tietoa, joka kehittéa ja uudistaa tybelaman osaamis- ja
tietopohjaa. Kaikki se hiljainen tieto, joka tydpaikalla on, on hyva saada
kaikkien kayttoon. (Ojasalo, ym. 2014, 27.)

Ennen kuin prosessia aletaan suunnitella, on opittava tuntemaan
kehittamisen kohde. Kunnollinen taustatyd on tarkeaa, ettei aleta
suunnitella ja kehittad vaaraa kohdetta, vaan keskitytdan olennaiseen.
Kehittamistyo lahtee parhaiten liikkeelle, kun olennainen kysymys on
|0ydetty. Tata varten on luotava tietoperusta, johon tutkimus ja siihen
liittyva tieto perustuu. (Ojasalo, ym. 2014, 28.)

Tietoperustaa luodessa on hyva havainnoida kohdetta. Yrityksen
henkilokuntaa kannattaa haastatella ja esittdd kysymyksia organisaatiosta
ja sen toimintatavoista. Yrityksen taustamateriaaliin kannattaa tutustua,
silla sita kautta saattaa saada hyvaa pohjaa kehittamistyélle. Havainnointi
kannattaa dokumentoida hyvin, jotta jalkeenpain sitéa olisi mahdollisimman
helppo hyddynt&a&. Teoria on kehittdmiskohteen ymmartamisessa tarkeéa
valine. Sita varten tietoperusta kannattaa koota mahdollisimman kattavaksi
ja omaa tyota tukevaksi. (Ojasalo, ym. 2014, 29-30.)

Olen maaritellyt omaksi kehittamiskohteekseni perehdyttdmisen
tyopaikallani, jonka tueksi on tehty konkreettinen perehdytyskansio
tyontekijoiden kayttoon. Liséksi olen suunnitellut toimia, joiden
seurauksena perehdytyksesta saataisiin jarjestelmallisempi ja
suunnitellumpi. Haluan ty6llani korostaa, kuinka tarkeaa tyéhyvinvoinnin

kannalta kunnollinen perehdyttaminen on.

Kehittamistyd voi olla ongelma- tai uudistamisperusteinen. Oma

lahestymistapani on uudistamisperusteinen. Siina keskitytaan luomaan
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uusi perehdytysmalli tyopaikalleni, koska sellaista ei viela ole. Oma
tavoitteeni on tuottaa tyOpaikalleni sellaista perehdytysta koskevaa
materiaalia, josta on konkreettista hydtyd. Omassa tydssani olen koonnut
tietoperustaan teoriaa perehdyttamisesta, mutta myds tyéhyvinvoinnista,
silla kehittdmisen kohteena olevan perehdytysprosessin haluan
pohjautuvan tyohyvinvoinnille. Kansioon olen kayttanyt saamaani
materiaalia tydpaikaltani seka Turun Osuuskaupan sisaista tietoa. Olen
haastatellut vuoropaallikdité ja saanut heilta ravintolakohtaiset materiaalit

ja tiedon, jota ei kirjallisesti valttamatta 16ydy.

4.3.2 Lahestymistavan ja menetelmien suunnittelu

Tutkimuksessa keskeisinta on 16ytaa nakdkulma, josta tutkimuksellisesta
kehittamistyosta edetddn ja taman aihealue on tunnettava hyvin. (Ojasalo,
ym. 2014, 34). On syyta pohtia yleisesti, millaisella [ahestymistavalla
kehittamisty6ta viedaan eteenpdin ja mita konkreettisia menetelmia
valitaan. Tama auttaa suunnittelussa ja tutkimuksellisuus on helpompi
kytkea kehittamiseen. Lahestymistapoja tutkimukselle ovat muun muassa
tapaustutkimus, toimintatutkimus, konstruktiivinen tutkimus,

palvelumuotoilu ja innovaatioiden tuottaminen. (Ojasalo, ym. 2014, 36.)

Itse olen kayttanyt konstruktiivista tutkimusta. Tassa tutkimustavassa on
tavoitteena kaytannoén ongelman ratkaiseminen luomalla jokin
konkreettinen tuotos, tassa tapauksessa perehdytyskansio ja ohjeet sen
kayttoon. Muutokset sidotaan aikaisempaan teoriaan ja on arvioitava,
onko tydsta kaytannon hyoétya tai onko silla kaytettavyysarvoa. (Ojasalo,
ym. 2014, 37-38.)

Menetelmiksi tydhoni olen valinnut haastattelut ja havainnoinnin.
Menetelméat jaetaan yleenséd méaarallisiin (kvantitatiivisiin) tai laadullisiin
(kvalitatiivisiin) tutkimuksiin. Eri menetelmi& kannattaa kayttaa sekaisin,
jolloin saadaan kattavampi ndkdkulma aiheeseen. Kun menetelmaa
valitaan, on tarked pohtia millaista tietoa tarvitaan ja mihin sitd kaytetaan.
(Ojasalo, ym. 2014, 40.)
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4.3.3 Kehittamistyon toteuttaminen ja kehittAmisprosessin arviointi

Kun edell& mainitut on kayty lapi, on vuorossa varsinainen prosessista
kirjoittaminen. Kirjoittamisprosesseja on monta ja kukin valitsee oman

tyylinsa luodessaan ajatuksia varsinaiseksi tekstiksi.

Viimeinen vaihe prosessissa on arviointi. Arvioinnissa on tarkoitus osoittaa
miten tydssa onnistuttiin. Arvioinnissa kaytetad&n suunnitelmallista
tiedonkeruuta ja analysoidaan kerattya tietoa. Saadun tuloksen pohjalta
arvioidaan kehittamistoimen vaikutuksia ja tyon etenemista. Arviointi
kohdistuu kehittdmistydn panoksiin, muutosprosessiin ja lopputuotoksiin
seka niiden valisiin suhteisiin. Kriteereind arvioinnissa voidaan kayttaa
lopputuloksen merkittavyytta, yksinkertaisuutta, helppokayttoisyytta,
soveltuvuutta muihin yhteyksiin, toistettavuutta ja neutraalisuutta. (Ojasalo,
ym. 2014, 46-47.)

Oman tyoni ja tuotokseni kohdalla en voi mitata sen kaytettavyytta, silla
kansio ei ole viela kaytdssa. Uudet kesatyontekijat, joille kansio alun perin
ensisijaisesti suunniteltiin, eivat ole viela aloittaneet. Saan tietaa kansion
kaytettavyyden ja palveleeko se ajatellusti todennékdisesti vasta
syksymmalla. Kesan edetessa nden onko kansio otettu kayttdéon ja voin

kysella, onko siita ollut hyotya ja jos ei, niin miksi.

4.4 Haastattelun toteutus ja tulokset

Haastattelut ovat yksi kaytetyimmistd menetelmista tiedonkeruussa seka
tutkimus- ja kehittdmistydssa. Haastatteluilla saadaan nopeasti kerattya
tietoa kehittAmisen kohteesta. Haastattelussa haastateltavana olevalla on
mahdollisuus laajemmin kertoa aiheesta, kuin esimerkiksi kyselyn avulla
toteutettu tiedonkeruu. Haastattelussa sekéd haastattelijan etta
haastateltavan on mahdollista syventaa keskustelua ja ottaa esille asioita,
jotka saattavat tulla mieleen vasta keskustelun lomassa. Nain saadaan
monipuolisemmin esille tietoa tutkittavasta aiheesta, kuin jos
keruumenetelména olisi jaykka lomake tai kaavake. (Ojasalo, ym. 2009,
95.)
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Haastattelun kesto vaihtelee suuresti. Yleensa haastattelut kannattaa
nauhoittaa. Nain haastattelija pystyy paremmin tarkkailemaan
haastateltavaansa ja keskittymaan itse tilanteeseen. Liséksi nauhan avulla
voi palata helposti haastatteluun uudestaan, jos on tarvetta. (Ojasalo, ym.
2009, 96.) Haastattelussa on se hyva puoli, ettd suunnitellut henkil6t
saadaan mukaan tutkimukseen. Haastateltavat tavoittaa myos
jalkeenpain, jos ilmenee lisakysymyksia tai jotain kohtaa pitéaa selventaa
(Hirsjarvi, ym. 2014, 206.)

Vaikka haastattelussa on paljon hyvia puolia, on kolikolla kaksi puolta.
Haastattelu vie aikaa. Haastatteluaika on sovittava haastateltavien
kanssa. Valilla yhteisen ajan l6ytaminen voi olla hyvinkin haastavaa.
Lisdksi haastatteluun on valmistauduttava huolella etukateen.
Haastateltava voi my0s vastata tietylla tavalla, jolla olettaa haastattelijan
haluavan tai haastateltava haluaa antaa itsestaan tietyn kuvan. (Hirsjarvi,
ym. 2014, 206.)

Tavallisesti haastatteluja erotellaan sen mukaan, kuinka strukturoituja eli
kuinka muodollisia haastattelut ovat. Vastakohtina on taysin strukturoitu
haastattelu, eli kysymykset on ennalta laadittu ja ne esitetdén tietyssa
jarjestyksessa ja strukturoimaton haastattelu, jossa keskustelu kaydaan
vapaasti tietyn aihepiirin sisalla. (Hirsjarvi, ym. 2014, 208.) Kaytin
haastattelumenetelméana teemahaastattelua (Liite 1). Siina haastattelun
aihealue on selvilla, mutta kysymysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuvat.
Omat haastatteluni olivat puolistrukturoituja. Kavin niissa jokaisessa lapi
tietyt kysymykset, mutta keskustelu kaytiin melko vapaamuotoisesti.
Tavoitteena oli saada vastaus tiettyihin kysymyksiin, mutten kokenut kovin
muodollisen tyylin olevan tarkoituksenmukaista, koska vuorop&allikot olivat
minulle jo entuudestaan tuttuja. Teemahaastattelu sopi mielestani
haastattelumenetelmaksi siksi, ettei tekemani perehdytyskansio ole niin
virallinen tutkimus kuin esimerkiksi laaketieteessa tehtavat
koehenkilotutkimukset, joten ajattelin saavani vapaammasta keskustelusta
enemman irti. Vaikka kayttssa oli valmiiksi mietityja kysymyksia, halusin
antaa vuoropaallikoille mahdollisuuden esittdd omia ndkemyksiaan tai

kommentoida haastattelun aihetta.
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Haastattelin jokaisen ravintolan vuoropaallikkoa tai — paallikkoja erikseen.
Tsikenin ja Qualitanon vuoropéallikon Riikka Peltosen haastattelin 27.
helmikuuta, Rosson vuoropaallikét Carita Aimisen ja Tiina Karppisen
haastattelin 3. maaliskuuta, Rapidon vuoropaallikon Marika Kiviméen 15.
maaliskuuta, Kulman Kuppilan vuoropaallikdn Tiia Ruutin 30. maaliskuuta,
Bacaro Doppion vuoropaallikon Mirjam Stenroosin 12. huhtikuuta ja Coffee
Housen vuoropaallikén Heidi Nurhosen 27. huhtikuuta. Jokainen
haastattelu kaytiin Myllyssa, yleensa siina ravintolassa, jossa kyseinen
vuoropaallikko toimii. Haastattelun kestoon oli varattu noin tunti. Olin
etukateen pyytanyt vuoropaallikoitd katsomaan ravintoloiden aamu- ja
iltavuorojen tehtavakortit, liikeidean ja historian. Haastatteluissa kaytiin lapi
valmiiksi laatimani kysymykset, mutta vapaamuotoisen keskustelun tyyliin.
Pohjustin ensin mitd teen ja miksi, jonka jalkeen kysymysteni pohjalta
kaytiin haastattelu.

Vuoropaallikoéilta sain tehtavakortit, liikeidean ja mahdollisen historian
(jotkut ravintoloista ovat uusia), jotka liitin perehdyskansioon.
Haastattelujen pohjalta pystyin luomaan perehdytyskansioon ne osiot,
jotka kasittelivat naita ravintoloita. Valmiit osiot hyvaksytan viela
vuoropaallikéilla, jotta he saavat tarkastaa onko kaikki oleellinen tuotu
esiin tai onko osioita, jotka voisi jattaa pois. Haastattelujen tekeminen oli
toimiva menetelma, silla sita kautta seka vuoropaallikot ettd mina
pystyimme k&ymaan lapi ne asiat, jotka olisi hyva liittda kansioon.
Haastattelu sitoutti kummatkin osapuolet asiaan ja sain hyvan pohjan
perehdytyskansioon. liman haastatteluja tiedon kerddminen olisi jaényt

varsin ldyhaksi, enka usko tuolloin informaation olleen kovin kattavaa.

Sain melko hyvéan kasityksen, mita missakin ravintolassa tehdaan. En itse
taman perehdytyskansioprojektin aikana perehtynyt varsinaisesti
mihinkdan ravintolaan, mutta jonkinlainen kasitys ja ymmarrys ravintoloista
kuitenkin jai. Nahdakseni tarkoitus oli, etta perehdyn jollain lailla kaikkiin
ravintoloihin, mutta en usko sen olleenkaan tarkoitus, ettd tdmé&n prosessin
aikana opin jokaisen ravintolan toimintatavat perusteellisesti. Sain
kuitenkin perusajatuksesta kiinni, joten on helpompi tuottaa materiaalia

uusille tyontekijoille, kun tietdd edes vahan mista on kyse. Vaikka
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haastattelutilanteet olivat varsin vapaamuotoisia, enka nauhoittanut
haastatteluja, koin saaneeni niista kaiken tarvittavan ja kayttokelpoisen

tiedon.

4.5 Havainnoinnin toteutus ja tulokset

Toisena tiedonkeruumenetelména kaytin osittaista havainnointia ja omia
kokemuksiani. Havainnoinnin avulla saadaan selville toimivatko ihmiset
niin kuin sanovat toimivansa. Havainnointia on pidetty tieteiden yhteisena
ja valttamattomana perusmenetelmana. (Hirsjarvi, ym. 2014, 212.)
Havainnointia voidaan kayttaa seka luonnollisessa ymparistossa etta
laboratorio-olosuhteissa. Havainnointia voidaan kayttaa itsenaisesti tai

haastattelun ja kyselyn liséana. (Ojasalo, ym. 2009, 103.)

Havainnoin etuna on, etta siitd saadaan valitonta tietoa yksildiden,
organisaatioiden tai ryhmien toiminnasta. Havainnointi on erinomainen
menetelma, kun tutkitaan esimerkiksi vuorovaikutuksia tai tilanteita, jotka
ovat vaikeasti ennakoitavia tai nopeasti muuttuvia. Liséksi jos on kielellisia
vaikeuksia tai jos halutaan tietoa, jota tutkittava ei suoraan kerro
haastattelijalle. Toisaalta havainnointia on kritisoitu siitd, etta se saattaa
hairita tilannetta ja muuttaa havainnoitavien kaytosta. Havainnoinnin

toteuttaminen myds vie aikaa. (Hirsjarvi, ym. 2014, 213-214.)

Havainnoinnin menetelmia ovat systemaattinen havainnointi ja osallistuva
havainnointi. Systemaattista havainnointia kaytetaan yleensa
kvantitatiivisissa tutkimuksissa ja osallistuvaa havainnointia kvalitatiivisissa
tutkimuksissa. (Hirsjarvi, ym. 2014, 214-215.) Itse olen kayttanyt tavallaan
osallistuvaa havainnointia, koska tyoskentelen itse kyseisissa paikoissa.
Pohjaan nain havaintoni omiin kokemuksiini. Osallistuvassa
havainnoinnissa tutkija osallistuu tutkittavien toimintaan ja tutkimukset ovat
yleensa kenttatutkimuksia (Hirsjarvi, ym. 2014, 216.) Aaripaita ovat taysin
passiivinen havainnoija, joka ei osallistu toimintaan, vaan havainnoi sita
taysin ulkopuolisena, ja aktiivinen havainnoija, joka osallistuu
kehittdmiskohteensa toimintaan konsulttina. Yleensa toimitaankin naiden

aaripaiden valimaastossa. (Ojasalo, ym. 2009, 104.)
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Havainnoin on aina hyva olla mahdollisimman jarjestelmallista. Kohde
maaritelladn aina ennakkoon ja tulokset pyritaan kirjaamaan
mahdollisimman nopeasti ylos. On my6s mietittdva mika on havainnoijan
rooli ja kuinka nakyva osa han on. Havainnoitsijan on myos pystyttava
rakentamaan havaitsemastaan looginen kokonaisuus. Tarkoitus on
yhdistaa saatuja havaintoja laajempaan kokonaisuuteen. (Ojasalo, ym.
2009, 104-107.)

Havainnoinnin valitsin silla perusteella, etté itse paikassa tydskentelevana
ja tavat tietavana voin ammentaa jotain omista kokemuksistani. Olen
tydskennellyt sen verran monessa paikassa ravintola-alalla, etta olen
nahnyt perehdyttamisia laidasta laitaan. Kaytan havainnointiini niita
tuntoja, joita koin itse ensimmaisina tyépaivinani, mutta havainnoin myos
tydymparistéani nyt, kun teorian ja tiedon pohjalta tiedéan, kuinka olisi hyva

toimia.

Havainnoin tydymparistéani l[ahinna tyén kautta. Havainnointi ei ole
paaaineistonkeruumenetelmani, vaan kaytan sitd tukemaan sita tietoa,
joka minulla perehdyttamisestéa jo on. Perehdytyskansiota luodessani ja
sen kayttéa suunnitellessani kaytin myos hyvakseni niitéa havaintoja ja

tietoja, joita olen ammentanut aiemmista ty6-ja harjoittelupaikoista alalla.

Havainnoinnin pohjalta huomasin, ettei perehtyminen ole toteutettu Myllyn
ravintoloissa kovin systemaattisesti. llahduttavaa oli kuitenkin huomata,
etta tahtoa on ja asia oli tiedossa. Uskon asian korjaantuvan, kunhan
kaikki ylemmalla tasolla olevat henkil6t ottaisivat hyvan perehdytyksen

menetelmat kayttoonsa.

Valitettavan yleista on, etté uusi tyontekija laitetaan suoraan itse tyohon ja
asiakaskontaktiin ilman, ettd hanelle ensin kerrotaan taustalla tarvittava
tieto. Vanhoille tydntekijdille itsestaan selvaltd ja pienilta tuntuvat asiat
ovat uudelle tyontekijalle taysin uutta ja vierasta. Tietenkaan kaikkea ei voi
etukateen kertoa ja opettaa, vaan osa opitaan luonnollisesti tydn kautta.

Perehdytysoppaan toivon tuovan pienta helpotusta perehdytysprosessiin.
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Niin ettd taustatiedot saisi lukemalla oppaasta ja siita olisi luonnollinen

jatkumo itse fyysiselle perehdyttamiselle.

Kaytetyt menetelmat, haastattelut ja havainnointi omista kokemuksista,
valikoituivat osin tydnantajani ohjeistuksesta. Havainnoinnin pééatin ottaa
itse mukaan menetelmaksi, mutta haastatteluosio on tydnantajani
ehdottama. Menetelmat ja toteutustavat tuntuivat luontevilta valinnoilta,
joten en pohtinut niiden vaihtamista. Perehdytyskansion tekemiseen ei
mielestani olisi voinut kayttaa esimerkiksi kyselylomakkeita. Jos olisin
l&hettanyt sahkopostia ja pyytanyt kirjallisesti materiaalia, en
todennakoisesti olisi saanut riittdvaa otantaa vastauksista. Haastattelulla
saa kontaktin toiseen osapuoleen ja tilanteessa voi esittaa mieleen tulevia

kysymyksia valmiiden lisaksi.

4.6 Aikataulu

Haastattelut on toteutettu kahden kuukauden aikana. Yhdelle
haastattelulle varattiin aikaa noin tunti. Haastattelujen pohjalta on tehty
muistiinpanot, jotka on kirjoitettu auki melko pian haastattelun jalkeen.
Haastattelukysymykset tehtiin yhdessa esimieheni kanssa alkuvuodesta
2016.

Havainnointia olen tehnyt siitd asti, kun sain aiheen tyélleni. Otin
havainnointiin tueksi myo6s niita ajatuksia ja kokemuksia, joita itselleni jai
aloittaessani nykyisessa tyossa. Havainnointia ei tehty valmiin kaavan
pohjalta, vaan se perustuu enemman omiin tuntemuksiini ja kokemuksiini.
Myds tyokavereilta saadut kommentit ja ajatukset antoivat lisaarvoa
havainnointity6lle. Havainnoinnilla ei ole tarkkaa alkamis- tai

loppumisaikaa ja se on toteutettu paasaantoisesti tdissa ollessani.

Menetelmien kayton jalkeen on koottu perehdytyskansion
ravintolakohtaiset osiot. Ennen haastatteluja olin jo koonnut yhteen yleisen
informaation. Kansion koostaminen ei kaiken kaikkiaan vienyt niin suurta

aikaa, kuin olin kuvitellut, vaikka kansio on koottu osissa. Itse
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perehdytysprosessi ja sen taustalla kayttamani metodit ovat vieneet ajasta

suurimman osan.
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5 PEREHDYTYSPROSESSI MYLLYN RAVINTOLAMAAILMASSA

5.1 Tyopaikalla tehtava perehdytys

Usein huomaa, etté perehdyttamisessa menndén suoraan itse asiaan ja
taustoittaminen unohdetaan. Tunteakseen tytnsa ja tullakseen
mahdollisimman hyvaksi tyontekijaksi, on uudelle tulokkaalle muistettava
kertoa ja opastaa kaikki muukin, kuin vain se osa, jonka asiakas nakee.
Uuden tyontekijan kanssa olisi hyva heti ensimmaisena paivana kiertaa
nayttamassa mista ovesta hanen tulee kulkea ja mista haetaan kulkulatka.
Perehdyttajan on hyva olla mukana hakemassa kulkulatkaa, ettd han voi
samalla nayttda mihin oviin ne kayvat ja kuinka ne toimivat. Samalla voi

nayttaa pukutilat ja antaa pukukaapin avaimen.

Taman jalkeen on hyva nayttaa missa sijaitsevat varastot. Koska
varastossa on erikseen kuiva-ainevarasto, kylmakaapit, pakastin ja
juomavarasto, on tulokkaan kanssa kaytava lapi mita tavaroita han loytaa
mistakin varaston osasta ja minka ravintolan tavarat ovat missakin. On
tarkeaa, etta ottaa varastosta tavaraa oikean ravintolan hyllysta. Jos
uudelle tyontekijalle ei ole muistettu nayttaa tiloja etukateen, saattaa han
vahingossa ottaa vaaralta osastolta. Lainaaminen on sallittua, mutta ne
pitdd muistaa kirjata asianmukaisesti siirtolomakkeeseen. Varastojen
lisaksi takatiloissa sijaitsevat esimiesten toimistot, taukotila ja keittio. Myos
nama paikat on kaytava lapi, missa tapahtuu mitakin ja mista l16ytyy
mitékin. Uusi tyontekija tulee tarvitsemaan jatkossa naita tiloja, joten niiden

lapikaymista ei voida sivuttaa.

Vasta edellisten lapikaymisen jalkeen voi tyontekijaa alkaa perehdyttaa
omaan tyopisteeseensa. Siellakin tulee ensin kuitenkin kayda lapi liikeidea
ja mitd myydaan. Tuotetietous on asiakaspalvelussa ensiarvoisen tarkeaa.
Uuden tyontekijan on hyva tutustua ruoka- ja juomalistaan etukateen.
Koko listaa ei mitenkaan voi lukemalla etukateen taysin omaksua, vaan se
opitaan tyon kautta kaytdnndssa. Perusasiat on kuitenkin tiedettava
etukateen, jotta voi ylipaataan palvella salissa. Lisaksi uudelle tyontekijalle
on naytettava kuinka tarvittavat laitteet toimivat ja kuinka niita kaytetaan
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turvallisesti. Tydergonomia on myds hyva kayda lapi. Nain valtetaan
virheellinen toimiminen jo heti alussa ja valtetaan tyosta johtuvia

tapaturmia ja vahinkoja.

Perehdyttdmiseen olisi hyva nimeta yksi henkild, jonka ei samalla tarvitse
tehda muita toita, koska silloin perehdytysprosessi voi jatkua
keskeytyksettd, seké pysya yhtenaisena kokonaisuutena. Toki vastuu
perehdyttdmisesta ja uuden tyontekijan alkuun saattamisessa on koko
tyoyhteisolla. Kaikkien vastuulla on oikaista vaarin tehtyja toimia ja kertoa
oikea toimintatapa, kuitenkaan syyllistamatta virheista. Virheista opimme
parhaiten. Uusi tyontekija paasee parhaiten alkuun, kun héanella on nimetty
ohjaaja, joka on vastuussa olennaisten asioiden opettamisesta ja jolta uusi

tyontekija voi kysya tyohon liittyvia asioita.

Jos perehdytystoimet laiminlydédaan ja tyontekija sysataan tyomaalle ilman
asianmukaista perehdyttamista, ei tydhyvinvointi toteudu. Uuden
tyontekijan on vaikea paasta kiinni tydyhteisdon, jos hanelle ei muisteta
edes esitella muita tyontekijoita. Uusi tyontekija saattaa kokea, ettd hanen
pitaisi jo osata toimia tyOpaikalla aiemman kokemuksensa perusteella,
vaikka itse paikka, toimintatavat ja kassajarjestelma olisi taysin vieras.
Uusi tyontekija alkaa tallaisessa tilanteessa kokea helposti epavarmuutta
tyotadn kohtaan ja han saattaa jannittaa tyopaiviaan. Jannitys voi muuttua
peloksi ja tyopaikalle saapuminen saattaa aiheuttaa voimakastakin
ahdistusta, koska oma rooli ja toimintatavat eivat ole tiedossa. Tama
valtettaisiin hyvalla ja perusteellisella perehdyttamisella. Huonosti voiva

tyontekija ei ole kenenkaan etu.

Perehdyttaminen koskee uusien tyontekijoiden lisaksi myos
vuokratyévoimaa. Vuokratydlainen on yhta lailla uusi tyontekija, jos han ei
ole aikaisemmin toiminut kyseisessa organisaatiossa.
Vuokratyontekijoiden perehdyttdminen laiminlyddaan helposti, silla heita
tarvitaan yleensa silloin kun on kiire ja tybvoimaa on saatava nopeasti.
Lisaksi vuokratydvoiman vaihtuvuus voi olla suurta. Myllyn
ravintolamaailmassa tyoskentelee suurimmaksi osaksi samoja

vuokratyontekijoitd, joten heille paikka ja ty6tavat ovat jo tuttuja. Kuitenkin
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on muistettava, etta jos tyopaikalle saapuu taysin uusi vuokratydlainen, on
hanelle muistettava kertoa ja nayttaa tarkeimmat asiat ennen tyohon
ryhtymistd. Osaamaton tyontekija voi saada aikaan taloudellista tappiota

tai satuttaa itseaan, koska perehdyttamista ei ole tehty.

5.2 Perehdytyskansion kokoaminen

Opinnaytetyoni tuotos on perehdytyskansio tydpaikalleni. Sain kansion
tekemiseen selkeat ja hyvat ohjeet, joita noudattamalla syntyi tiivis, mutta
informatiivinen tietopaketti. Kansion oli tarkoitus olla selkea ja
ymmarrettava ilman kapulakieltd. Kansio kattaa kaikki ne osa-alueet, jotka
uuden tyontekijan on tiedettava tullessaan tdihin. Koska kaikkia tyéhén
liittyvia asioita ei varmasti ehditéa uuden tyontekijan kanssa kaymaan
suullisesti lapi, on tama tietopaketti apuna. Sen avulla uusi tyontekija saa

edes hieman kasitysta siitd, missa han tulee tydskentelemaan.

Kansion kokoaminen prosessina oli pitka, muttei liian tyolas. Alustavan
aiheen sain esimieheltani joulun 2015 tietamilla ja varsinaisen tyon aloitin
helmikuussa 2016 aiheen varmistuttua. Nain kattavaa opasta ei
tyOpaikallani ole aikaisemmin ollut ja sille koettiin olevan tarvetta.
Informaatio, jonka nyt kokosin yhteen yksien kansien valiin, on
aikaisemmin ollut saatavilla hajanaisesti sieltd ja taaltd. Nyt kun kaikki
oleellinen tieto on yhdessa nipussa, ei uudelle tyontekijalle tarvitse jakaa
epamaaraisia kasoja paperia, jotka helposti hukkuvat tai jdavat lukematta.
Perehdyttajan on helpompi lahtea perehdyttamaan uutta tyéntekijaa, kun
talla on jo ennakkotietoa. Perehdyttaja syventaa kirjallista materiaalia

kaytannon perehdyttamisella ja antaa tarvittaessa lisétietoa.

Kohdensin perehdytyskansion koskemaan pelkastaan salityontekijoita.
Keittion puolelle olisi hyva tehda vastaavanlainen perehdytyskansio.
Perehdytyksessa on salipuolen tyontekijalle muistettava kertoa keittién
tehtavat paapiirteittain ja kuinka heidan kanssaan kommunikoidaan.
Perehdytyskansioon olisi hyva laittaa annoksista kuvat. Tama selkeyttaa

ruokalistan sisaltoa.
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Lopputuloksena syntyneeseen perehdytyskansioon olen itse tyytyvainen.
Siita tuli sellainen, etté itse uutena aloittava tyontekijana kokisin sen
hyodyllisena. Pienta haastetta tyon loppuvaiheessa aiheutti osaan
tyopaikan kaytanteisiin tulleet uudistukset. Todennakdisesti joudun viela
muokkaamaan osaa perehdytysoppaan kohdista uudelleen, mutta siihen
en ole vield saanut ohjeistusta. Olisi ollut mielenkiintoista kuulla
kommentteja muilta tydntekij6iltd, onko kansio heidan mielestaan
tarkoituksenmukainen ja olisiko heille ollut kyseisenlaisesta tietopaketista

hyotya silloin kun he itse aloittivat uusina tyontekijoina.

5.2.1 Kansion kaytto

Koottu kansio on tarkoitus antaa uudelle tyontekijalle, kun hén
ensimmaisena tydpaivanaan saapuu tytpaikalle. Kansio olisi hyva lukea
l&pi ennen varsinaisen tyon aloittamista. Kansioon tutustumisen
yhteydessa olisi hyva tehda tyésopimus ja allekirjoittaa muut tarvittavat

asiakirjat.

Kansiosta l6ytyy kaikki tarkea informaatio mita tydssa saattaa joutua
tarvitsemaan, siksi siihen on hyva tutustua jo tyésuhteen alussa. Jokainen
sairastuu joskus, joten on hyva tietaa kenelle asiasta kuuluu ilmoittaa ja
mihin numeroon. Turvallisuus on ensiarvoisen tarkeaa ja koska
tydskentelemme kauppakeskuksessa, on tiedettava myds
kauppakeskuksen yleiset turvallisuusohjeet ja — maaraykset. Heti
tydsuhteen alussa on hyva tietdd myos kaytanteista kuinka toivoa vapaata
ja minne tydvuorot ilmestyvat. Yleiset pelisaannot, tyévuoroihin, palkkoihin
ja turvallisuuteen liittyvat asiat, salassapitovelvollisuus, tydpaikan
organisaatio, pukuhuoneiden sijainti, kulkulatkilla kulkeminen, aukioloajat
ja parkkeeraus ovat muun muassa sellaisia asioita, jotka tyontekijan tulisi

tietdd jo ensimmaisend paivana.

Kansion tehtavana ei missaan nimessa ole tarkoitus kattaa koko
perehdyttdmista. Kansio on vain pieni osa perehdytysprosessia, jonka
tarkein osa on fyysinen tyéhon opastaminen. Fyysisella perehdytyksella

syvennetaan kansiosta saatua tietoa ja sidotaan se kaytantoon.
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Perehdytys ei ole tiettyyn aikaan sidottu osio, vaan se jatkuu tyén ohella
niin pitkaan kun sille on tarvetta ja tyontekija kokee omaksuneensa tyéhon

vaadittavat taidot ja tiedot.

5.2.2 Kansion hyoddyt tyopaikalle

Kansion avulla uusi tyontekija saatetaan osaksi tyoyhteisoa. Paivitetylla ja
ajantasaisella perehdytyskansiolla annetaan uudelle tydntekijélle tarvittava
taustatieto yhtena pakettina. Nain saastetaan aikaa, kun varsinaisen
perehdyttdmisen tukena olevat taustatiedot ovat jo selvill&.
Perehdyttdmisessa voidaan keskittya tekemaan uudesta tulokkaasta
mahdollisimman hyvé ja osaava osa tyoyhteisda ja kaytannolla

syvennetaan kirjallisena saatua tietoa.

Uuden tyontekijan liséksi kansiosta on hyodtyd myds vanhoille tyontekijoille,
jotka tuuraavat tilapaisesti toisilla osastoilla. Tehtavakorteista voi tarkistaa
ja muistuttaa itselleen vuorojen kulun myos tyon jo alettua.
Perehdytyskansiosta on hydtya myds tyontekijoille, jotka ovat olleet
tilapéisesti poissa tybelamasta, jolloin he voivat tarkistaa ja paivittaa
tietojaan kansiosta. Ajantasaiset tehtavakortit auttavat esimerkiksi niita,
jotka joutuvat tuuraamaan toisella osastolla &killisen sairastapauksen
vuoksi. Vanhoja tyontekijoita myos perehdytetaan toisiin toimipaikkoihin ja
tyopisteisiin, jolloin kassajarjestelma ja yhteiset tilat ovat tuttuja, mutta
uuden toimipaikan idea voi olla taysin tai osittain uusi. Talldin heidatkin on
perehdytettava toimipaikan tehtéviin yhta lailla kuin uudet tyontekijat.

5.3 Analyysi

Perehdyttdmisessa ideaalitilanteessa tyontekijd saa ennen varsinaisen
tyon aloittamista luettavakseen materiaalia, joka auttaa hantad paasemaan
kiinni varsinaiseen tydhon ja hahmottamaan organisaation taustoja ja
likeideaa. Kuten Diane Arthur (2005) toteaa kirjassaan, on
perehdytyksella suuri riski epdonnistua, koska siihen ei kayteta tarpeeksi
aikaa. Perusasiat saatetaan oppia hyvinkin nopeasti, mutta syvallisempi

ymmarrys ty6téa kohtaa opitaan vasta ajan kuluessa. Eteen tulevista
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ongelmatilanteista opitaan, mutta liiat virheet tulevat ennen pitk&én

yritykselle kalliiksi.

Arthur luettelee asioita, joita uuden tydntekijan kanssa olisi hyva kayda
l&pi heti tdiden alussa ensimmaisena paivana. Lapikaytavia asioita ovat
muun muassa tavaroiden paikat, talon tavat, tyon tavoitteet, liikeidea ja
asiakaskunta ja myytavat tuotteet. Vasta sitten voidaan alkaa perehdyttaa
itse tyohon. Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan itse tydhénopastus on
vain osa perehdytysprosessia ja uuden tyontekijan oppiminen kehittyy
jatkuvasti tyon ohella. Valitettavan harvoin ty6paikalla on kuitenkaan
resursseja toteuttaa perehdytys niin hyvin kuin mahdollista. Tasta

paastaan tyéhyvinvoinnin saralle, johon perehdytys olennaisesti kytkeytyy.

Vaikka tyohyvinvointi on huomioitu tydlainsdadannossa, jaa se
perehdytyksen kannalta usein huomiotta. Moni tyonantaja ei ehka
ymmarrd, kuinka suuri merkitys hyvalla perehdytyksella on
tydhyvinvointiin. Harri Virolainen (2012) onkin kirjassaan todennut, etta
vaikka lainasaadannolla on luotu puitteet tydhyvinvoinnille, jaa
tyonantajien tehtavaksi sen toteutus. Tyohyvinvointi on tarked osa tydssa
jaksamiseen ja tyopaikalla viihtymiseen ja kaikki lahtee perehdyttamisesta.

Helposti perehdytys sivuutetaan, koska sille ei koeta l6ytyvan aikaa. Olen
tydskennellyt jo niin monessa eri tyopaikassa, etta olen nahnyt
perehdytyksia laidasta laitaan, Iahinna palvelualoilla. On paljon helpompi
aloittaa tyot uudessa ty6paikassa, kun on jo etukateen jonkinlainen kasitys
siitd, mitd sinulta odotetaan ja mita tuleva tyo pitaa sisallaén. Hyvinvoinnin
kannalta on tarkeaa, etta uusi tyontekija otetaan hyvin vastaan tyopaikalla
ja perehdytetaan kunnolla, ettei han pelkaa tulla toihin, koska on
epavarma kyvyistaan ja tyon sisallosta. Taméa pelko ja ahdistus voi jaada
pitkaksi aikaa, jos perehdytys sivuutetaan tai toteutetaan huonosti. Kjelin
ja Kuusisto (2003) ottavat myos esille sen, ettd ihminen on fyysinen,
psyykkinen, henkinen ja sosiaalinen kokonaisuus ja ty6hyvinvointi kattaa

kaikki nama osa-alueet.
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Hyvassa perehdyttamisessa aloitetaan mielestani siita, etta kerrotaan
missa tulet tydskentelemaan ja mitka ovat kyseisen organisaation
tavoitteet ja odotukset. Tarkeinta on, ettd uusi tyontekija tietdd, mita
hanelta odotetaan ja miksi hanen pitaa toimia tietylla tavalla. Toinen tarkea
seikka, joka usein unohtuu, on konkreettinen kiertdminen organisaation
tiloissa. Naytetaan missa mikakin sijaitsee, esimerkiksi missa on varastot,
pukuhuoneet, mista paasee sisdlle ja ulos, missa on taukotila, puhelin,
esimiehen toimisto jne. Lisaksi henkilokunnan esittely on tarkeda. On
vaikea tietaa kenesta puhutaan, jos ei ole koskaan tavannutkaan kyseista
henkiloa tai kukaan ei ole kertonut, etté henkilé X on vuorop&allikkd tai
esimies. Mielestani on tarkeaa, etta ennen varsinaista tydhon ryhtymista

taustatietojen on oltava kunnossa.

Tarkoitus ei myodskaan ole laittaa uutta tyontekijad heti niin sanotusti
"surman suuhun”. Usein olen kuullut tapauksista, joissa uusi tyontekija on
laitettu kassan taakse ilman minkaanlaista perehdyttamista. Nain ei
missaan nimessa saisi toimia. Vasta kaiken taustatiedon omaksuneena
uusi tyontekija voidaan alkaa perehdyttaa varsinaiseen tyéntekoon.
Ravintola-alalla esimerkiksi on tarkea tietdd mita myyt, ennen kuin alat
myymaan. Ruokalistaan tutustuminen ennakkoon auttaa, vaikka listan
omaksuminen vaatii aikaa ja monta juoksukertaa keittioén kysymaan
annoksista. Olisi myds hyva tietdd milta listan ruoka-annokset nayttavat.
Kokin ja tarjoilijan vuorovaikutuksen tulisi olla mutkatonta ja helppoa.
Tarjoilija ei saa pelata kokin kanssa tydskentelya ja kokin on osattava
ottaa vastaan kritiikkid ja palautetta syyllistamatta tarjoilijaa tai asiakasta.
Tyohyvinvointiin vaikuttaa suoraan tyontekijoiden valinen kommunikaatio

ja toimiiko yhteishenki.

Vasta viimeisena aloitetaan perehtyminen varsinaiseen tehtavaan eli
myymiseen ja asiakaskontaktiin. Kassaa on hyva ensin kayda lapi niin,
ettd kokenut tyontekija nayttaa kuinka kassa toimii ja mihin lyddaéan
mitakin ja uusi tyontekija voisi ensin vieresta seurata toimintaa. Vasta
taman jalkeen uusi tyontekija itse alkaa kayttaa kassaa, aluksi niin, etta
joku on tarvittaessa vieressa opastamassa ja auttamassa. Koskaan ei

uuden tyontekijan pitaisi pelata avun pyytamista. Vahitellen voi uudelle
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tyontekijalle opettaa syvemmin myymista, asiakkaiden kohtaamista,
suosittelua, kaikkia niita toimia, joilla hanesta tehdaan mahdollisimman
hyva ja tuottava tyontekija organisaatioon. Perehdyttaminen jatkuu viela

senkin jalkeen, kun tyontekija on oppinut perusasiat tyostaan.

Prosessissani olen yrittdnyt saada perehdytysmallista sellaisen, etta se
palvelisi mahdollisimman hyvin tarkoitustaan. Etta se olisi selkea ja
sellainen, etté johdolla on intresseja kayttaa sita. Haluaisin, etta jatkossa
kaikki perehdytystéa hoitavat kayttaisivat samaa mallia. Malli muotoutuisi
luomani perehdytysprosessin ja kaytannon kautta. Prosessia luodessani
on saattanut jaada olennaisia asioita huomioimatta, joten siksi kaytanto
osaltaan osoittaa ne oleelliset kohdat, joita perehdytyksessa tulee

huomioida.

5.4 Oma oppiminen ja jatkotutkimusaiheet

Perehdyttdmisesta ja perehdytysoppaista ja — kansioista on tehty paljon
opinnaytetoita. Haastavaa olikin I6ytaa nakdkulma, joka olisi hieman
erilainen ja ajankohtainen. Tydn edetessa tulleet ohjeistusten ja
kaytanteiden vaihdot, on viela paivitettava kansioon. Lisaksi osa
ravintolakohtaisista osioista vaatii viela muokkausta yhdessa

vuoropaallikdiden kanssa.

Omasta mielestani tavoitin tydnantajani idean ja sain tyostettya toimivan
tietopaketin, josta uskon olevan apua informaation jaossa uusille
tyontekijoille. Se, ottaako tydnantaja kaytt6on tekemani ehdotukset
perehdytysprosessiin, jaa nahtavaksi. Haasteeksi tulee muodostumaan
perehdytykseen kaytdssa oleva aika ja onko perehdyttaja tietoinen
luodusta mallista. On haaste saada perehdytysprosessi tydpaikallamme
kaikkien tietoisuuteen. Johdon on oltava sitoutuneita perehdytysmalliin,
muuten koko prosessi ei toimi. Tekemani perehdytysoppaan yleista osaa
voivat kayttaad kaikki Myllyn Turun Osuuskaupan ravintolat, silla siina
kerrotut asiat ovat kaikille samat. Ylesta osaa voi hyddyntaé osittain myos
muissa Turun Osuuskaupan toimipisteissa, lahinna ravintoloissa, tosin

pieni&d muokkauksia vaadittaisiin. Ravintoloille tekemaéani osiota, joka



39

kasittelee liikeidean, historian ja tehtavakortit, voi sindnsé voi hyddyntaa
muualla, mutta jos pohja koetaan toimivaksi, voi sita kayttaa ja muokata se

ravintolakohtaiseksi.

Ty6ta tehdessani opin jasentamaan kirjoitustani niin, ettd se muodostaa
selkean kokonaisuuden. Kehittamistydn mallinnuksen avulla pystyin
kokoamaan teorian ja kaytannon toimet yhteen luontevasti ja sain aikaan
toimivan kokonaisuuden. Prosessin edetessa hahmotus tyotani kohtaan
parani ja pystyin kokonaisvaltaisemmin tarkastelemaan
aikaansaannostani. Saavutin itselleni asettamat tavoitteet. Prosessia pitaa

luonnollisesti jatkaa, jotta perehdytyksestad saadaan syvempi kokonaisuus.

Jatkotutkimusaiheena olisikin mielenkiintoista tarkastella, miten tekemani
perehdytysprosessi ja — kansio on otettu kayttéon ja miten sita
sovelletaan. Tai jos oma tuotokseni ei ole paatynyt kayttdon, miten
perehdytys toteutetaan siind tapauksessa, onko mikdan muuttunut. En
kuitenkaan koe tyoni olleen niin laaja-alainen ja syvallinen, etta se poikisi
valtavan maaran laadukkaita jatkotutkimusaiheita. Perehdyttaminen
opinnaytetydn aiheena on varsin yleinen, joten uusien nakokulmien esiin

tuominen voi olla haastavaa.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tyoni tavoite oli tehda tydpaikalleni perehdytyksen malli, jonka avulla
perehdytys voidaan suorittaa mahdollisimman tehokkaasti. Tarkoitus ol
painottaa tydhyvinvoinnin nédkdkulmaa, koska mielestani sen téarkeytta ei
voida sivuuttaa. lhanne olisi, etta koko Turun Osuuskauppa ottaisi kaikilla
toimialoillaan sellaisen perehdytysmallin kayttoonsa, jonka avulla
tyéhyvinvoinnin osa-alueet saadaan toteutettua. Olisi hienoa, etta
hyvinvoivasta tyontekijasta tehtaisiin koko ketjun tavoite. Nain
saavutettaisiin paremmin ne arvot ja strategiat, joita Turun Osuuskauppa

talla hetkella painottaa.

Perehdytyksen tueksi oli tarkoitus koota kattava ja informatiivinen
perehdytyskansio, josta uusi tai vanha tyéntekija l16ytaa kaiken sen
oleellisen informaation, joka nyt on hajanaisesti eri paikoissa. Yksittaisten
paperien jakamisesta voidaan luopua, kun tulokkaan kateen voidaan
suoraan antaa kattava tietopaketti. Nain saadaan myds paremmin

varmistettua, etta tarkea informaatio varmasti luetaan ja ymmarretaan.

Prosessissa kaytin kehittamistyon syklistd mallia. Mallin avulla
tietoperusta, keratty aineisto ja saatu informaatio nivottiin
kokonaisuudeksi, jonka konkreettisena tuotoksena syntyi
perehdytyskansio tydpaikalleni. Kaytin tiedonkeruussa haastattelua ja
havainnointia, joiden pohjalta kerasin perehdytyskansioon

taustamateriaalin ja sain koostettua siita johdonmukaisen kokonaisuuden.

Ty6 rakentui tietoperustan ja teorian pohjalta kokonaisuudeksi, joka kattaa
perehdyttdmisen ja tydhyvinvoinnin. Tyotani varten kaytin
kehittamismenetelmaa, jossa vaihe vaiheelta luodaan kokonaisuus, jonka
lopputuloksena on tdméa opinnaytety6 seka itse tuotos, perehdytyskansio.
Perehdytyskansion lisdksi olen luonut perehdytyssuunnitelman, jonka

avulla tydnantaja voi perehdyttdd uusia tyontekijoita.

Itse perehdytyskansio on vain tuotos, jonka taustalle olen ottanut
tarkasteltavaksi perehdytyksen kautta syntyvan tydhyvinvoinnin.

Tyohyvinvoinnin nakdkulma valikoitui omien intressien kautta, koska pidéan
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ty6hyvinvointia erittain tarkeana osa-alueena tydelamassa. Pitkalla
tahtaimella tydhyvinvointi vaikuttaa moneen asiaan ihmisen elamassa ja
voi vaikuttaa koko ihmisen psyykeen ja henkiseen elamaan. Toinen puoli

on fyysinen hyvinvointi, joka kuuluu myds tyéhyvinvoinnin piiriin.

Asetetut tavoitteet olivat mielestani realistiset ja saavutettavissa. Omasta
mielestani saavutin tavoitteeni kohtalaisesti. Itse perehdytysprosessista
olisi voinut luoda vieldkin suuremman ja seikkaperaisemman
kokonaisuuden, mutta jo nyt sain hyvin kasaan niita asioita, joita on
oleellisesta ottaa perehdytyksessa esille. Itse perehdytyskansiosta tuli
mielestani hyva, joskin siihen tulee viela tarkennuksia, kun se otetaan
kayttoon ja huomataan jonkun asian unohtuneen mainita. Kaikkea
informaatiota ei voi haastattelutilanteessa muistaa, siksi haluankin, etta
kansio "elaa” koko ajan, eli sita muokataan aina muutosten yhteydessa
ajankohtaiseksi. Haasteeksi muodostuu kansion paivittdminen, koska

jonkun on otettava siitd vastuu tyopaikallamme muiden téiden ohella.

Suunnittelemani perehdytysprosessin tai perehdytyskansion kayttdéonottoa
en valitettavasti pysty tassa analysoimaan, silla uudet kesatyontekijat eivat
ole viela aloittaneet. Prosessi tullaan todennékgisesti ottamaan kayttoon
tulevaan kesakauteen, joten nahtavaksi jaa, olenko oikeasti onnistunut

tavoitteissani niin hyvin kuin luulin.
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