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Taman toiminnallisen opinnaytetydn aiheena on perehdytysoppaan laatiminen Su-
perPark Vantaan ravintola Robson’siin. Toiminnallisen opinnéytetytn tavoitteena
oli laatia toimeksiantajalle perehdytyskansio, jota he voivat kayttaa tyékaluna uu-
sien tyontekijoiden opastamisessa ja sopeuttamisessa uusiin tyétehtaviin ja tyo-

ymparistoon.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasitelladn perehdytystd suurena
kokonaisuutena. Tarkoituksena on selvittda, mitd hyodtya perehdyttamisesta on
niin tyontekijalle, tydtnantajalle kuin tydyhteisollekin. Teoreettisessa viitekehyk-
sessé on otettu huomioon myds johtaminen ja esimiestydn merkitys tyoyhteistssa
ja yrityksessa.

Teoreettisen viitekehyksen avulla selvisi perehdyttamisella olevan suuri merkitys
niin uudelle tydntekijalle kuin tydnantajallekin. Tyonantajan nakdkulmasta pereh-
dyttamisen merkitys nakyy siind, ettd uudesta tyontekijastd saadaan perehdytta-
misen avulla mahdollisimman pian tuottava tyontekija yritykseen. Hyvan ja perus-
teellisen perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija tuntee yrityksen omakseen, ja tata

kautta hanesta tulee tuottava tyontekija.
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This Bachelor’s thesis’ subject was to create an orientation guide for restaurant
Robson’s. The objective was to create a compact guide that is easy to read and
which helps new employees to orient for their new working environment.

The theoretical framework of this thesis deals with questions about what are the
benefits for the employer, an employee and a work community concerning orien-
tation. Also management and leadership are main points in this thesis’ theoreti-
cal part.

This Bachelor’s thesis shows that in the employer’s point of view orientation is
very important, because that is how new employees will become more and more
productive. In the employee’s point of view orientation is significant, because
good orientation will make the new employee to feel the company as his own.
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1 JOHDANTO

Toiminnallisen opinnaytety6ni aiheena oli perehdytyskansion laatiminen Super-
Park Vantaan ravintola Robson’siin. Kyseesséa on uusi, vasta toimintansa aloitta-
nut yritys, joten perehdytyskansiota ei ole viela laisinkaan olemassa. Tasté johtuen
tarve perehdytyskansiolle on suuri. Tyd on ajankohtainen, silla ravintolaan hae-

taan paraikaa uusia tyontekijoita.

Opinnaytetyoni tuloksena syntyneen perehdytyskansion tavoitteena on toimia tyo-
kaluna uusien tyontekijéiden perehdytysprosessissa ja apuna sopeuttamaan uu-
siin ty6tehtaviin ja tydymparistéon. Liséksi perehdytyskansio toimii yrityksessa jo

tyoskentelevien tyontekijdiden tukena.

Toimeksiantajan kannalta tavoitteena oli saada opinnaytetyoni tuotoksena pereh-
dytyskansio, joka on selked ja kaiken kattava, mutta kuitenkin tiivis ja helppolukui-
nen. Yksi tavoitteista oli, ettd perehdytyskansio toimii kaytdnnéssa kyseisessa yri-
tyksessa. Tavoite oli, ettd perehdytyskansio siséltad perustiedot yrityksesta, yri-
tyksen toimintatavoista, tyotehtavista ja laitteiden kaytosta.

Oman oppimiseni kannalta opinnaytetydni tavoitteena oli ymmartaa, kuinka paljon
ravintolan jokapaivaisessa toiminnassa ja johtamisessa on "liikkuvia osia”. Halusin
saada kasityksen siitd, millaisia asioita johtamisessa ja esimiesasemassa tulee
ottaa huomioon. Yksi tavoitteistani oli ymmartaa, miten tarkeé&a on uusien tyonte-
kijoiden perehdyttaminen ja kuinka hyvalla perehdyttamisella saadaan tuottavia

tyontekijoita yritykseen.

Teoreettisen viitekehyksen avulla olen méaaritellyt kasitteet perehdyttaminen ja
tyonopastus. Opinnaytetyoni keskeisimpia kysymyksid ovat muun muassa, mita
tarkoittaa perehdyttdminen, millaisia lainsaddanndllisia asioita siind tulee huomi-
oida ja millainen on hyva perehdyttaja. Pyrin myds selvittam&an vastaukset seu-
raaviin kysymyksiin: mitkd ovat perehdyttamisen hyddyt ja tavoitteet, mitka ovat
perehdyttamisen suurimmat haasteet ja millainen merkitys perehdyttdmisellda on

tyoyhteisOssa.



Opinnaytetydssani sivuan aihetta johtaminen ja esimiesty®. Teoreettisen viiteke-
hyksen avulla maarittelen myds nama kasitteet. Tasséa osiossa keskeisimpia ky-
symyksia ovat: Mita tarkoittaa johtaminen ja esimiesty6? Millainen on hyva esi-

mies? Millaisia haasteita esimiestytssa on? Millainen rooli esimiehella on pereh-

dyttamisessa?

Opinnaytetyoni viimeinen osio kasittelee toiminnallista opinnaytetyota ja sen to-
teuttamista. Teoreettisen viitekehyksen avulla maéarittelen, mita tarkoittaa toimin-
nallinen opinnaytetyt ja millainen on toiminnallisen opinnaytetyén prosessi. Sa-
malla peilaan tata teoriaa oman toiminnallisen opinnaytetydni tekemiseen ja kayn
l&pi oman opinnaytetydni tydprosessin vaihe vaiheelta. Esittelen myds toiminnal-

lisen opinnaytetydni tuotoksen eli perehdytyskansion sisallon pdékohdat.



2 PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa kasittelen perehdyttamiseen liittyvia asioita. Maarittelen kasitteet
perehdyttaminen ja tyénopastus. Kayn lapi perehdyttdmisen osa-alueita, pereh-
dyttamisen tavoitteita, perehdyttamiseen liittyvaa lainsdadantda seka perehdytta-
mista osana ty0-yhteisoa.

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttaminen on henkildéston kehittamista. Silla vaikutetaan tyontekijan tule-
vaan toimintaan, hanen osaamisensa kehittymiseen, ja nain ollen my6s koko yri-
tyksen kehittymiseen ja tulokseen. Tehokas ja laadukas perehdyttdminen auttaa
yritysta saavuttamaan ja yllapitamaan erityislaatuista osaamistaan. (Erasalo 2008,
60-61.)

Perehdyttdminen ei koske vain uutta yritykseen tulevaa tyontekijaé. Kun vanha, jo
kauemmin palveluksessa ollut tyontekija vaihtaa tyotehtavidan yrityksen sisalla,
on hyvin tarkeaa panostaa uusiin tyotehtaviin perehdyttamiseen. (Piili 2006, 185.)
Perehdyttaminen koskee koko henkilokuntaa silloin, kun muutoksia tapahtuu esi-

merkiksi yrityksen liikeideassa tai yrityksen omistajat vaihtuvat (Kangas 2007, 2).

Perehdyttaminen on iso kokonaisuus. Se kasittaa kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi
tyontekija otetaan osaksi yritysta ja ohjataan ja sopeutetaan tulevaan tyohonsa ja
tyoymparistoonsa. (Erdsalo 2008, 60-61.) Kun perehdytys suoritetaan hyvin, seu-
rauksena ovat luontevat suhteet esimieheen, tytkavereihin, alaisiin ja luottamus-
henkil6ihin. Perehdyttdmisen avulla poistetaan jannittyneisyytta tyoyhteisosta ja

tutustutetaan uusi tyontekija tydymparistoonsa. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)



2.2 Perehdyttamisen osa-alueet

Perehdyttamisesséa on kolme osa-aluetta: yritysperehdyttaminen, tydpaikkaan pe-
rehdyttdminen ja tyéhon perehdyttaminen. Uuden tyontekijan tulevista tyotehta-
vista riippuen laajuus vaihtelee, mutta kaikki osa-alueet tulisi kayda kuitenkin lapi.
(Helsila 2009, 48.)

Yritysperehdyttamisessa kaydaan lapi yritykseen, sen toiminta-ajatukseen, visi-
oon, arvoihin, liikeideaan ja strategiaan sekéd menettelytapoihin liittyvat asiat (Hel-
sila 2009, 48). Yritykseen ja tydyhteis6on perehdyttamisessa tarkeda on, etta uusi
tyontekija saa selkeén kuvan yrityksen toiminnasta (Kangas 2007, 2).

Yritysperehdytyksen avulla uusi tyontekija tutustuu tydyhteisdon, eli esimiehiin
seka tyotovereihin (Kangas 2007, 2). Organisaation tai yrityksen rakenne tulee
esitella riittavan laajasti. Vaikka tyontekija ei valttaméatta koskaan tapaa ylinta joh-
toa, on hanen silti hyva tietdd heidan nimensa. (Erasalo 2008, 64.)

Ty6paikkaan perehdyttaminen tarkoittaa tydpaikan henkildiden, asiakkaiden seka
tydyhteison pelisaantdjen lapi kaymista (Helsila 2009, 48). Tyontekijalle annetaan
informaatiota omasta tydosastostaan ja — yksikdstaan. Tyontekijalle tulee selvittda
osasto- ja yksikkdkohtaiset tavoitteet. Hanelle tulee kertoa kuinka tiimi muodostuu,
mika on sen rooli ja milla valtuuksilla se toimii. Se, kuinka uusi tyontekija otetaan
vastaan tyoyhteistssa, tulee vaikuttamaan paljon hanen tulevaan tydtoimin-
taansa. (Erasalo 2008, 63.)

Tybhon perehdyttdminen liittyy tulevien tyétehtavien odotusten, toiveiden ja vel-
voitteiden l&pi kdymiseen (Helsila 2009, 48). Tyontekijélle selvitetd&n tyon sisal-
t64, siihen liittyvia rutiineja, toimintoja seka strategisia tavoitteita. TAssé vaiheessa
maaritella&n, mitk& ovat tyohon liittyvat vastuut, valtuudet, velvollisuudet seka laa-
tukriteerit. (Erésalo 2008, 62.)



2.3 Ty6nopastus

Perehdyttamisesta erotellaan usein vield yksityiskohtaisempi tydnopastus, jonka
tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa oppimaan konkreettisemmat tehtavansa
(Piili 2006, 124). Tybnopastus on tyotehtavien yksityiskohtaista selvittamista ja nii-
den riittdvaa harjoittelua. Uudelle tyontekijalle opetetaan varsinainen tyd, mutta
tata ennen taytyy selvittda, mita tyontekija jo osaa ja mihin asioihin tulee keskittya.
(Erésalo 2008, 67.)

Tybnopastuksen tarkoituksena on opettaa muun muassa laitteiden ja tyovalinei-
den oikeaoppiset kayttotavat, tyoté koskevat turvallisuusmaaraykset ja yrityksen
oikeat toimintatavat. Yksi tydnopastuksen tarkoituksista on tyén vaarojen poista-
minen ja vahentdminen. Se on siis ennaltaehkaisevaa tydsuojelua. (Erasalo 2008,
67.) Tyonopastuksen tarkoituksena on my6s tukea uutta tyontekijaé itsenaiseen
ja omatoimiseen ajatteluun seka tyoskentelyyn ja sitd kautta uuden oppimiseen
(Kangas 2007, 13).

On tarkeaa, etta tyonopastus suunnitellaan huolellisesti. Uuden tyontekijan taytyy
paasta opettelemaan, kokeilemaan ja toimimaan kaytannossa. Nain hén saa ko-
kemuksia oikeasti tyostdan ja mahdollisesti myds oppii kokemuksistaan. Uuden
tyontekijan toimintaa tulee arvioida, jotta tiedetaan, mihin asioihin tulee viela kes-

kittya ja mita jo osataan. (Helsila 2009, 49.)

Tybnopastuksen tarkoituksena on luoda tydlle sisainen malli. Tarkoituksena on
siis, etta tyontekija oppii tydssa vaadittavat tiedot ja taidot niin hyvin, etta tyén suo-
ritus tulee selkarangasta ja lahes automaattisesti. Nain energiaa ei kulu tyon eri
vaiheiden muistamiseen, vaan kaikki energia kohdistuu itse tydon suorittamiseen.
Jos tydssa ja tydtavoissa tapahtuu muutoksia, talléin uuden oppiminen pohjautuu
vanhaan jo olemassa olevan malliin, ja ndin on helpompaa muokata sita vastaa-

maan muuttuneita olosuhteita. (Erasalo 2008, 68.)



2.4 Perehdyttamisen lainsdadanto

Perehdyttamisen  vahimmaisvelvoite on maaritelty ty6turvallisuuslaissa
(738/2002). Tyoturvallisuuslaki edellyttda tydntekijan riittavaa perehdyttamista ja
opastamista tyoskentelyyn turvallisesti, huomioiden seka tyontekijdn ominaisuu-
det etta tyopaikan olosuhteet. (Erdsalo 2008, 62.)

Tyo6turvallisuuslain mukaan perehdytettaviin asioihin kuuluu muun muassa:
e tyOpaikan yleisten turvaohjeiden ja paloturvallisuusohjeiden lapikayminen

e tyOturvallisuusohjeet ja — maaraykset, joihin sisaltyy turvallinen tyéskente-
lytapa: tydasennot, apuvalineiden kaytto, tydasu ja — jalkineet, tydkaverei-

den apu

e vakivallan uhkatilanteisiin varautuminen ja uhkatilanteessa toimiminen,

seka ohjeistus siihen, miten yksin tyoskennellessa saa tarvittaessa apua
e Ohjeistus tapaturma- ja sairaskohtaustilanteisiin

e tyOpaikan tydsuojeluorganisaatioon ja sen toimintaan liittyvien asioiden la-

pikayminen.
(Erésalo 2008, 63.)

Mikali havaitaan, etta ty6turvallisuus ja siihen perehdyttdminen on laiminlyoéty, ja
tyopaikalla sattuu tapaturma, voidaan ty6nantaja tuomita sakkoihin ty6turvalli-
suusmaaraysten laiminlydmisesta. Jos myos todetaan, ettd vamma aiheutui tahal-
lisesta huolimattomuudesta, tydnantaja voidaan tuomita maksamaan korvauksia
karsineelle tyontekijalle. Tyonantajalle aiheutuu lisakustannuksia myds tapatur-
masta aiheutuvista sairauslomista ja sairausajan palkoista. (Erasalo 2008, 63.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekijdn on noudatettava tydnantajantyoturvalli-
suusohjeita ja —maarayksia. Tyontekijan tulee ottaa huomioon myods muut yrityk-

sen tyontekijat ja heidan tydskentelynsa turvallisuus. Tydntekijan taytyy noudattaa



jarjestysta, siisteyttd, huolellisuutta seka varovaisuutta tydossaan. (Kangas 2007,
22.)

Majoitus- ja ravitsemisalan tyéehtosopimuksen mukaan tyénantajan tulee selvittaa
tyontekijalle alan jarjestét seka neuvottelusuhteet. Tyonantajan tulee kertoa tyon-
tekijalle, ketka toimivat tyopaikan luottamusmiehenda ja tydsuojeluvaltuutettuna,

seka antaa tyontekijalle heidan yhteystietonsa. (Erasalo 2008, 63.)

2.5 Perehdyttamisen hyodyt ja tavoitteet

Perehdyttdmisen avulla pyritéan luomaan uudelle tydntekijélle positiivinen ja
myonteinen asennoituminen yritysta ja tyttehtavia kohtaan (Erasalo 2008, 61).
Perehdyttamisen yksi keskeisimmista tavoitteista on saada uusi tyontekija tunte-
maan, etta han kuuluu tarkeana osana uuteen tydyhteiséon (Juuti & Vuorela 2002,
48). Perehdyttdmisen tavoitteena on myds yllapitaa tyontekijan motivaatiota.
Tama tapahtuu osoittamalla tyontekijélle hanen tulleen ammattimaiseen organi-
saatioon tai yritykseen, jossa hanet otetaan positiivisesti vastaan. (Hokkanen, Ma-
kela & Taatila 2008, 62.)

Hyva perehdyttaminen luo vahvan perustan tydskentelylle seka tydyhteison jasen-
ten valiselle yhteistydlle (Kangas 2007, 4). On tarkeda luoda mydnteinen suhtau-
tuminen tydhon ja tydtovereihin. Hyva perehdyttaminen helpottaa uuden tyonteki-
jan ja tydyhteison valistd kanssakaymista. (Erasalo 2008, 61.) Perehdyttamisen
avulla luodaan ikdan kuin yhteinen kieli uuden tydntekijan ja esimiehen vélille (Piili
2006, 154).

Perehdyttdmisen avulla selvennetaan, mika on uuden tyontekijan rooli ja mita ha-
nelta tassa roolissa odotetaan. TyOyhteison roolien ja odotusten selventdminen
lisda tyontekijan perusturvallisuutta ja vaikuttaa ty6viihtyvyyteen. Perehdytyksen
yksi perustavoitteista on antaa uudelle tyontekijalle riittavat valmiudet oman tyo-

kokonaisuutensa menestyksekkaaseen hallintaan. (Erasalo 2008, 61.)



Kunnollisen perehdytyksen avulla uudesta tyontekijastd saadaan mahdollisimman
nopeasti tydyhteison tuottava jasen. Mitd nopeammin tyontekija oppii ja tuntee
tyotehtaviensa vaatimukset, tydtoverinsa, yrityksen toimintatavat ja kaikki pienet-
kin kaytannon asiat, sitd nopeammin tyontekija pystyy keskittymaan varsinaiseen
tyontekoon. (Hokkanen ym. 2008, 62.)

Hyvan perehdytyksen avulla yritys my6s saastaa kuluissaan. Kun perehdyttami-
nen hoidetaan etukateen sovitulla tavalla, yritykselle ei koidu ylimaaraisia kustan-
nuksia. Tiedetaan, ettd hyva laatu ei maksa paljoa, mutta huono laatu ja siité joh-
tuvat virheet maksavat aina. Nain ollen huonosti hoidetusta perehdytyksesta ja
siitd johtuvista virheista syntyy yritykselle kustannuksia monista asioista. (Kangas
2007, 5.)

2.6 Hyva perehdyttgja

Hyvan perehdyttajan tulee hallita tydkokonaisuus riittadvan hyvin. Tama ei silti tar-
koita, etta perehdyttaja on valttamatta yrityksessa kauimpaan tydskennellyt hen-
kilo. Olisi hyva, jos perehdyttgjalla olisi tuoreessa muistissa oma tulokasaika, jotta
perehdyttdjan olisi helppo asettua uuden tyontekijan asemaan. Varsinkin jos uusi
tyontekija on nuori ja viela kokematon, kyky ymmartaa uuden tyontekijan mielen-

tiloja ja tuntemuksia on tarkea. (Erasalo 2008, 66.)

Ketdadn ei pida pakottaa perehdyttajaksi, vaan perehdyttajalla tulee itsellaan olla
halu kyseiseen tehtavaan. Perehdyttamista helpottaa huomattavasti, mikéli pereh-
dyttajalla itsellaan on jonkin verran tietoa oppimisprosesseista ja han hallitsee kou-
lutustilanteen. Lisaksi on tarkead, ettad perehdyttaja itse on saanut hyvan perehdy-

tyksen ja opastuksen perehdyttamiseen. (Erasalo 2008, 66.)

Perehdyttdjan tulee olla asenteeltaan positiivinen ja karsivallinen, silla ei voida
olettaa ja odottaa, ettd kaikki uudet asiat tulevat uudelle ty6ntekijélle ensimmai-

sella kerralla selvaksi. (Erasalo 2008, 66). Perehdyttdjan tulee motivoida uutta



tyontekijaa. On tarkeaa, etta perehdyttgjalla on myonteinen asenne opastettavaa

ja opastamista kohtaan. (Kangas 2007, 6.)

Perehdytyksen ajan uudella tydntekijalla tulee olla aktiivinen rooli, ja hdnen taytyy
olla oman toimintansa tekija, ei kohde (Erasalo 2008, 66). Perehdyttgjan tulee ak-
tivoida ja rohkaista uutta tyontekijaa tuomaan omia tietojaan, taitojaan ja osaamis-
taan esille jo perehdytysvaiheessa. Taméa mahdollistaa yrityksen toiminnan Kriitti-
sen tarkastelun, ja voidaan jopa kyseenalaistaakin vallitsevia kaytanteita. (Erasalo
2008, 62.) Perehdyttajan tulee koko ajan antaa korjaavaa palautetta seka kiitosta
ja kehuja uudelle tyontekijalle tilanteen mukaan (Erdsalo 2008, 66).

2.7 Perehdyttamisen yleisimmat ongelmat

Tapaturmatutkimuksissa yksi yleisimmista tapaturmien syista ovat perehdytyksen
ja tyénopastuksen puutteet. Uuden tyontekijan tullessa yritykseen tai vanhan siir-
tyessa uusiin tyotehtaviin tulisi aina huolehtia riittavasta perehdytyksesta. (Anias
2006, 16.)

Yksi perehdyttdmisen isoimmista ongelmakohdista on aliarviointi. Monet esimie-
het aliarvioivat koulutuksen ja perehdytyksen tarvetta palkatessa uutta henkilostoa
ja tehtdessa sisdisia siirtoja. Jotkut luottavat liikaa ammattitaitoon ja koulutukseen,
jolloin unohdetaan nimenomaan paikallisen opettamisen merkitys. Hyvin usein
unohtuu, etté vain yrityksen omassa perehdytyksessa ja tydnopastuksessa voi-
daan opettaa yrityksen omaan tydymparistoon, toimintatapoihin ja laitteisiin liitty-
vat asiat. (Anias 2006, 16.)

Hyvin usein perehdytys ja tybnopastus keskittyvat vain tyon valttAmattomiin edel-
Iytyksiin, jolloin vAhemmalle huomiolle jadvat muut kokonaisuuden kannalta tar-
keéat asiat. Yksi koko kokonaisuuden kannalta téarkeé& asia on turvallisuus ja siihen
kouluttaminen. Mikali turvallisuuteen liittyvia asioita ei nosteta tarpeeksi esille, uusi

tyontekijd voi saada sellaisen kuvan, etté turvallisuusasiat eivét ole tarkeita. Pe-
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rehdytyksell& on suuri merkitys uuden tyontekijan asenteen ja turvallisuuskulttuu-
rin luomisessa, ja ellei tata korosteta heti alussa tarpeeksi, asiaa voi olla myéhem-

min vaikea korjata. (Anias 2006, 16.)

On hyvin yleista, ettd perehdyttdmiseen ei kayteta tarpeeksi aikaa eiké siihen ole
tarpeeksi resursseja. Hyvin usein tyontekija palkataan akuuttiin tarpeeseen ja ha-
net halutaan heti téihin. Talléin tydhon perehdytykseen ja opastukseen varataan
aikaa vain paiva tai pari. Tama johtuu yleensa vain perehdyttajan ajan puutteesta.
Mikali perehdyttajalla ei ole riittavasti aikaa opastaa uutta tyontekijaa, ei perehdy-
tyksella ole kovinkaan kauaskantoisia seurauksia. Uuden tydntekijan oppimisen
kannalta on tarkead, etta tydbhon opastus voidaan harjoitella aidoissa olosuhteissa,

oikeilla tyovalineilla ja koneilla, oikeasti toita tehden. (Anias 2006, 16.)
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3 JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO

Tama luku kasittelee johtamista seka esimiestyotd. Nama asiat ovat olennaisia
opinnaytetyoni kannalta, silla johtaminen ja esimiestyd kulkevat kasi kadessa pe-
rehdyttdmisen kanssa. Esimies on aina se henkild, joka vastaa omien tyonteki-
joidensé perehdyttamisesta.

3.1 Johtamisesta

Ihmiset tarvitsevat omalle toiminnalleen paamaaran ja mielekkéan sisallon. Mikali
toiminnalla ei ole ihmisen hyvaksi kokemia paamaéaaria tai ihmisen arvokkaaksi ko-
kemia seurauksia, se voi ajan my6td muodostua vailla mielta olevaksi, jopa ika-
vaksi toiminnaksi. Johtamisen keskeisin ajatus ja perusperiaate onkin luoda mer-

kitysta ja mielté ihmisten toimintaan. (Juuti & Vuorela 2002, 85.)

Johtajuus on toiminta tai prosessi, jolla johtaja saa organisaation jasenet toimi-
maan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Suunnittelu, organisointi, vaikuttami-
nen, kontrollointi, ongelmanratkaisu seka paatoksenteko ovat keskeisessa ase-

massa johtajuudessa. (Piili 2006, 13.)

Johtaminen on tavoitteellista toimintaa. Johtamisella on pdadméaara, kuten visio tai
missio seka strategia sen toteuttamiseksi. Johtamisen keskeinen tavoite on kehit-
taminen. Johtamisen tulee siis olla aktiivista, silla yrityksen toimintaymparisto, ar-

vot seka odotukset muuttuvat jatkuvasti. (Hokkanen ym. 2008, 13.)

3.2 Esimiestyd

Esimiesty6td ja esimiehisyytta voidaan tarkastella kolmesta eri nakokulmasta:
kohteina ovat asiat, ihminen ja muutos. Esimiehen haasteena on huolehtia asioi-

den ja toiminnan sujuvuudesta, ihmisten osaamisesta, halusta ja jaksamisesta
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tehda toita seka osaamisen uusiutumisesta ja toiminnan jatkuvasta kehittymi-
sesta. (Piili 2006, 14.)

Esimiehen tehtava on vastuualueensa toiminnan johtaminen. Tehtaviin kuuluu
myds yrityksen strategian toteuttaminen omalta osaltaan, mika mahdollistaa on-
nistumiset seka tavoitteisiin paasyn. (Piili 2006, 14.) Esimiehen tehtavana on myos
huolehtia, etté jokainen tydntekija tietdd omat tavoitteensa tydyhteisdssa ja jokai-

sella on kasitys, kuinka nama tavoitteet saavutetaan (Erametsa, 2009, 28).

Esimiestyon yksi tarkeimpia osa-alueita on paivittaisjohtaminen. Tama on usein
nakymaéatonta tyota, jolla esimies huolehtii oman organisaationsa tehokkuudesta ja
toiminnasta. Suuri osa paivittaisjohtamisesta koostuu erilaisista neuvottelu- ja ko-
koustilanteista, joiden avulla esimies pyrkii vaikuttamaan organisaatiotaan koske-
viin asioihin. (Hokkanen ym. 2008, 16.)

Esimiehen keskeisiin tehtaviin kuuluu vahvan toimintakulttuurin luominen organi-
saatioon, jotta kaikille tyontekijoille olisi selvaa, kuinka arjen tulisi toimia. Toimin-
takulttuurin rakentaminen edellyttdd esimieheltda mukaan menemista ja itsensa
laittamista likoon. Esimiehen tehtava on yhdessa tyontekijoidensd kanssa luoda
selked mielikuva yhdessé toimimisen perustaksi. (Juuti & Vuorela 2002, 21-22.)

3.3 Hyva esimies

Hyvaa esimiesta on vaikea méaaritella. Jokaisella ihmisella on omat odotuksensa
esimiehensa suhteen, ja jokaisella on erilainen tarve saada tukea esimiehelta.
Usein paras esimies on sellainen, joka arvioi omia alaisiaan ja toimii ndiden eh-
doilla samalla ohjaten heita seka yksiloina ettd ryhmana saaden heidat suoriutu-

maan entista paremmin. (Anias 2006, 36.)

Esimies on se henkil6, joka omalla toiminnallaan luo ty6paikalle hyvaa ja viihtyisaa
tyoilmapiiria. Esimiehen kaytos ja odotukset alaisiaan kohtaan luovat puitteet sille,
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kuinka tyontekijat suhtautuvat tydhon, esimieheen seka toisiin tyontekijoihin. Hy-
van ty6ilmapiirin luominen on avainasemassa esimiehen tydssa, silla se vaikuttaa
voimakkaasti muun muassa tyon onnistumiseen, tyon laatuun, tyéhyvinvointiin,

sairauspoissaoloihin sekd henkilokunnan vaihtuvuuteen. (Anias 2006, 36.)

Luonteenpiirteiltdan ja taidoiltaan hyvan esimiehen odotetaan olevan ammattitai-
toinen seka omaavan tuntemusta toimialalta, mutta naméa kaksi ominaisuutta eivat
pelkastaan riita. Toki jotkin lahjakkuudet seké asenteet auttavat esimiehena toimi-
mista. Tallaisia ovat muun muassa méaaratietoisuus, kokonaisuuksien hallinta, or-
ganisointikyky, luotettavuus ja kyky arvioida omaa toimintaa ja sitd myoéten uudis-
tua. Jotta esimies on uskottava, hdnen on luotettava itseensd sekd omaan koke-

mukseensa ja ndkemyksiin. (Piili 2006, 14-15.)

Tyontekijoiden kannalta hyva esimies on oikeudenmukainen ja kohtelee kaikkia
tyontekijoita samalla tavalla. Esimieheltad vaaditaan joustavuutta seka johdonmu-
kaisuutta. Esimiehen tulee tukea ja kuunnella alaisiaan sekéd huomioida ja kohdella
heitd ihmisina. Tyontekijan taytyy tuntea, ettéa han voi luottaa esimieheensa. (Anias
2006, 36.)

Hyva esimies nayttda omalla toiminnallaan esimerkkia omille alaisilleen (Anias
2006, 36). Esimiehen tulee valmentaa ja kehittda tyontekijdidensa osaamista ja
kaytannon tekemista. Tama onnistuu, jos esimies antaa tyontekijoilleen vastuuta
ja vapautta onnistua tehtavissaan. Nain esimies osoittaa luottamusta tyontekijoi-
tdan kohtaan. (Erametsa 2009, 29.)

Hyva esimies kommunikoi tyontekijoidensd kanssa. Rakentavaa ja positiivista pa-
lautetta tulee antaa aina, kun siihen on tarvetta. (Erdmetsa 2009, 29.) Keskuste-

leva esimies tukee tydyhteisonsé hyvinvointia (Juuti & Vuorela 2002, 19).
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3.4 Esimiestydn haasteet

Jotta yritys olisi menestyva, hyvinvoiva seka kestavan kehityksen arvojen mukai-
nen, on nykyajan esimiehilla melkoinen haaste saada johdettua yrityksensa naihin
suuntiin. Markkinoiden muuttuva kilpailutilanne ja jatkuvasti kehittyva tekniikka
luovat haasteita yrityksille ja tydyhteisoille parjata tassa kilpailussa. Jotta yritys ke-
hittyisi ja pysyisi ajan hermolla, tulee yrityksen esimiehen olla koko ajan muutos-

valmiudessa. (Johtaminen ja esimiesty6 2015.)

Mikali yrityksessa halutaan tehda muutoksia parempaan suuntaan, esimiehen tu-
lee huolehtia muun muassa siita, etta yritys ja sen henkildst6 voi hyvin. Yrityksen
tulee kehittaa toimintaansa uusien innovaatioiden ja ideoiden avulla, ja yrityksen
rakenteen tulee olla muutoksiin sopeutuva. On siis tarkeaa, etta esimies pyrkii jat-
kuvasti uudistumaan ja oppimaan naista uudistuksista. (Johtaminen ja esimiesty6
2015.)

On tarkeaa, etta esimiehen ja tyontekijan valilla on vuorovaikutusta ja kommuni-
kointia, esimerkiksi kehityskeskusteluja. Naiden esimiehen ja tyontekijan valisten
keskustelujen avulla esimiehen on mahdollista selvittaa tydyhteison ongelmatilan-
teita, ja sitd kautta puuttua niihin. Hyvin usein esimiehen haasteellisimpia tehtavia
on tukea henkiloston jaksamista, voimavaroja ja tydmotivaatiota. Tallaisilla kah-
denkeskisilla keskusteluilla esimies pystyy osoittamaan tukeaan ja puuttumaan

ongelmatilanteisiin. (Johtaminen ja esimiesty6 2015.)

Tyo6paikalla voi ilmeta tilanteita, joissa alaiset eivat noudata annettuja ohjeita. Ylei-
simmin alaiset lupaavat tehda kuten kasketdan, mutta kuitenkin laiminly6véat kés-
kyt ja ohjeet. Erityisen pahoja ovat tilanteet, joissa laiminlyonti koskee turvalli-

suutta koskevia asioita. (Anias 2006, 55.)

Usein kéaskyjen ja ohjeiden laiminlyonti johtuu siita, etta tyontekija ei usko ohjetta
todeksi. Tastad johtuen esimiehen taytyy omalla esimerkilladan nayttaa kaytan-
nossa, kuinka tulee toimia ohjeiden mukaisesti. Esimiehen tulee puuttua kaikkiin

havaitsemiinsa epakohtiin. (Anias 2006, 55.)
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Mikali virheisiin ei puututa, niistéa syntyy juridisessa mielessa niin sanottuja hiljai-
sesti hyvaksyttyja tydtapoja. Ainoa parannuskeino naihin ongelmiin on esimiehena
nayttaa olevansa tosissaan. Kaytanndssa tama tarkoittaa uudelleen ohjeistamista
ja huomautusten antoa. Jos ongelma yha jatkuu, esimies voi antaa tyontekijoilleen
kirjallisia varoituksia tai jopa irtisanoa tyontekijoitd&n. (Anias 2006, 55.)

3.5 Esimiehen rooli perehdyttdmisessa

Esimiehelld on aina vastuu uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta. Esimies vas-
taa kaikista uuden tyontekijan hallinnollisista asioista (tydsopimus, palkka-asiat),
han antaa tyontekijalle mahdollisimman selkeat tydtehtavat ja ottaa tyontekijan

mukaan yrityksen toimintaan. (Erasalo 2008, 63.)

Esimiehen tehtava on edistaa uuden tyontekijan tyota ja auttaa tatd luomaan uusia
suhteita tydssa ilmi tuleviin asioisin. Esimiehen tulee yhdesséa uuden tydntekijan
kanssa luoda tavoitteet, jotka palvelevat uutta tyontekijgd ammatillisten valmiuk-
sien kehittdmisessa. Perehdyttamisessa tarkeitd esimiehen taitoja ovat kommuni-
kaatio- ja vuorovaikutustaidot. Esimiehen tulee myds toimia roolimallina uudelle
tyontekijalle seka olla lasna ja kiinnostunut uuden tyéntekijan oppimis- ja perehdy-
tysprosessissa. (Juuti & Vuorela 2002, 55.)

Esimies voi my6s nimetd avukseen jonkin muun tyontekijan perehdyttajaksi tai
"kummiksi” (Piili 2006, 125). Kummin tehtavana on auttaa uutta tyontekijaa paa-
semé&an sisaan yritykseen seka tutustuttaa ihmisiin ja tiloihin. Hyvin usein kummi
on uudelle tyontekijalle niin sanottu "epavirallinen kanava”, jolle tydntekija voi pu-

hua asioista, joista ei halua esimiehen kanssa keskustella. (Erdsalo 2008, 63.)

Hyvin usein kummin nimeamiselle syynd on se, etta esimiehellad itsellaan ei ole
tarpeeksi aikaa hoitaa perehdytystd. Tasta syystda esimiehen on huolehdittava
siitd, ettd kummiksi nimetty tyontekija on perehdytetty uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttamiseen. Esimiehen téarked tehtdva on varmistaa, ettd han nimeda kum-

miksi sellaisen henkilén, joka on motivoitunut perehdyttamaan uusia tyontekijoita
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ja jolla on tarpeeksi aikaa perehdyttdd uusia tyontekijoita. Epamotivoitunut kummi

saa perehdytykselldédn aikaan epamotivoituneita tyontekijoita. (Erésalo 2008, 63.)

Perehdyttamisen avuksi on hyva laatia jokin lomake tai muistilista. Tamén avulla
varmistetaan perehdyttamisen systemaattisuus ja kattavuus. Esimiehen tehta-
vana on kayda tama perehdyttdmissuunnitelma lapi uuden tydntekijdn kanssa.
Talloin suunnitelmaa voidaan vield muokata uuden tyontekijan tarpeiden ja osaa-

misen mukaan henkilokohtaisemmaksi. (Piili 2006, 125.)

Uutta tyontekijaa tulee kannustaa aktiivisuuteen, oli sitten kyse ongelmatilanteista
tyoyhteistssa tai uusista ideoista koskien toimintatapoja (Piili 2006, 185). Uudelle
tyontekijalle onkin hyva tehda selvaksi, etta lahin henkild, jolta voi pyytaa apua
tyossa selviytymiseen tai tydyhteison ongelmiin, on oma esimies. Esimiehen ja
tyontekijan suhteen tulee olla luottamuksellinen ja arvostava molemmin puolin.
(Piili 2006, 168.)
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4 TOIMINNALLISEN OPINNAYTETYON PROSESSI

Toiminnallisen opinnaytetyoni aiheena oli perehdytyskansion laatiminen. Opinnay-
tetyoni toimeksiantaja oli SuperPark Vantaan ravintola Robson’s. Tassa luvussa
esittelen toimeksiantoyrityksen, sek& opinnaytetyoni tuloksena syntyneen pereh-
dytyskansion sisallon paapiirteissaan. Tassa luvussa kuvaan myos opinnaytetyo-

prosessini edistymista vaihe vaiheelta.

4.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyoni toimeksiantajana toimii SuperPark Vantaan ravintola Robson’s.
SuperPark — sisdaktiviteettipuistoja on Suomessa kolme: Vuokatissa (Angry Birds
Activity Park), Oulussa ja Vantaalla. Vantaan SuperPark avattiin tammikuussa
2015. Naiden liséksi my6s Turkuun ja Tampereelle ollaan avaamassa SuperPark

— sisaaktiviteettipuistot vuoden 2016 aikana. (SuperPark 2015.)

SuperParkin kohderyhm&aan kuuluvat erityisesti lapsiperheet. SuperParkin tér-
keimpina arvoina pidetadnkin perheiden yhteista aikaa. Myos koulu- ja yritysryh-
mat seka eri lajien harrastajat ovat tarkeitd kohderyhmia. SuperParkille on tarkeaa

lasten ja nuorten hyvinvointi ja likkuminen ilolla. (SuperPark 2015.)

Opinnaytetyoni toiminnallisen osuuden, perehdytyskansion, teen ravintola Rob-
son’sille, joka toimii SuperPark Vantaan yhteydessa. Ravintola Robson’s on mo-
nipuolinen lounasravintola. Lounas on tarjolla maanantaista lauantaihin, ja paivit-
tain lounaalla on runsas ja monipuolinen salaattibuffet, kaksi lamminta ruokaa
seka paivan keitto. Lounas valmistetaan alusta loppuun itse paikan paalla. Lou-

naan liséksi ravintolassa on tarjolla lista-annoksia koko paivan ajan.
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Ravintolassa on kaikkineen 274 asiakaspaikkaa, minka ansiosta SuperPark ja ra-
vintola Robson’s soveltuvat hyvin erilaisten tilaisuuksien ja tapahtumien jarjesta-
miseen. Tallaisia ovat esimerkiksi yritysten virkistyspaivat, polttarit, syntyméapaivéat

ja kokoukset. Ravintolassa on A-oikeudet.

Tyontekijoita ravintola Robson’sissa on yhteensa seitseman. Naistd nelja toimii
ravintolassa kokkeina ja kolme salityontekijoina. Lisaksi ravintolassa on viikonlop-
puisin 3-4 ekstratydntekijad. Ravintolassa ei ole kenellakaan tarkoin maariteltya
tyonkuvaa niin, etta yksi henkil6 tekisi pelkastaan jotain tiettya tehtavaa. Ravintola
on kuitenkin sen verran pieni ja tyontekijoita on vahan, etta kaikki tehtavat kuuluvat

periaatteessa kaikille.

4.2 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnaytety6 tavoittelee tydelamén kautta kdytannon toiminnan oh-
jeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Toiminnalli-
sessa opinnaytetydssa yhdistyvét niin kaytannon toteutus kuin siitéa raportoiminen

tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Alasta riippuen, toiminnallinen opinnaytetyd voi olla ammatilliseen kayttoon tarkoi-
tettu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten esimerkiksi perehdyttamisopas tai turvalli-
suusohjeistus. Se voi myds olla jonkin tapahtuman jarjestaminen. Toteutustapa
kannattaa valita kohderyhman mukaan. Se voi olla joko kirja, kansio tai kotisivut.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa on suositeltavaa, etta opinnaytety6lla on toi-
meksiantaja. Talldin opinnaytetyon avulla voi nayttaa laajasti omaa osaamistaan
ja herattaa kiinnostusta tytelamassa, ja ndin ollen mahdollisesti myds ty6llistya.
Tybeldmasta saatu opinnaytetyonaihe tukee ammatillista kasvua. Etuna on, etta
toimeksiannetun opinnaytetytn avulla pdésee peilaamaan tietoja ja taitoja tyoela-
maan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17.)



19

4.3 Lahtokohdat ja aiheen rajaus

Sain opinnaytetyoni aiheen kevaalla 2015, kun aloitin opintoihini liittyvan harjoitte-
lun toimeksiantajallani. Toimeksiantajani kertoi tarpeestaan saada perehdytyskan-
sio uuteen, vasta toimintansa aloittaneeseen yritykseen. Mielestani aihe kuulosti

mielenkiintoiselta ja tiesin aiheen motivoivan minua.

Jo tassa vaiheessa toimeksiantajani esitti muutamia toiveita koskien perehdytys-
kansiota. He halusivat selkeén ja tiiviin perehdytyskansion, joka oikeasti kaytan-
nossa toimisi yrityksessa. Perehdytyskansiota tultaisiin kayttamaan tyokaluna uu-
sien tyontekijoiden perehdyttamisessa uusiin tydtehtaviin ja tutustuttaessa uuteen

tydymparistoon.

Opinnaytetyon prosessin alkuvaiheeseen kuuluu aiheanalyysi, eli aiheen ideointi.
Aiheanalyysin tarkoituksena on pohtia, millaiset asiat kiinnostavat alan opinnoissa.
Aiheen ja aihepiirin valinnassa tarkeintd on valita motivoiva aihe. Motivoivan ja
kiinnostavan aiheen avulla pystyy syventdaméaan omaa asiantuntemusta. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 23.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa ei esitella tutkimuskysymyksia eika tutkimuson-
gelmaa, ellei selvityksen tekeminen kuulu toteutustapaan. Sen sijaan kysymysten
asettelu tdsmentaa, mita opinnaytetydssa ollaan tekeméssa. Toiminnallinen opin-
naytetyo kaipaa tietoperustaa seka teoreettista viitekehysta. (Vilkka & Airaksinen
2003, 30.)

Aiheanalyysia tehdessani, asetin kysymyksia helpottamaan opinnaytetyoni teke-
misté. Naita olivat muun muassa: Mita tarkoittaa perehdyttaminen ja millaisia asi-
oita siina tulee huomioida? Millainen on hyva perehdyttdja? Naiden lisédksi halusin

opinnaytetydssani kasitella myos johtamiseen ja esimiesty6hon liittyvia asioita.
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4.4 OpinnaytetyOn toteuttaminen

Toiminnallisen opinnaytetyon tyoprosessista kehkeytyy vahitellen opinnaytetyotra-
portti. Toiminnallisten téiden raportoinnin taytyy tayttaa tutkimusviestinnan vaati-
mukset. Toiminnallisen opinnaytetyon raportista tulee kayda ilmi mita, miksi ja mi-
ten on tehty, kuvata opinnaytetyon prosessi seka millaisiin tuloksiin ja johtop&a-
toksiin on paadytty. Raportista tulee kayda ilmi myds miten prosessia, tuotosta ja

omaa oppimista arvioidaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)

Toiminnallisen opinnaytetyén lopullisena tuotoksena on aina jokin konkreettinen
tuote eli produkti. Naitd voivat olla muun muassa kirja, ohjeistus, portfolio tai ta-
pahtuma. Viestinnallisin ja visuaalisin keinoin pyritdan luomaan kokonaisilme,
jonka avulla voidaan tunnistaa tavoitellut paamaarat. (Vilkka & Airaksinen 2003,
51.)

Toteutustapaa valitessa kannattaa miettia, mika on se muoto, joka palvelee oman
opinnaytetydn kohderyhmaa parhaiten. Hyvin usein esimerkiksi erilaisten ohjeis-
tusten ja tietopakettien lopullinen muoto tulee olemaan painotuote, kansion kokoa-

minen tai sahkdinen versio. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-52.)

Ohjeistusten, oppaiden, kasikirjojen seka tietopakettien kohdalla lahdekritiikki on
hyvin tarkedssad asemassa. On tarkedd huomioida, mista tiedot oppaaseen on
hankittu: kirjallisuudesta, Internetista, lehdista, artikkeleista, laeista, ohjeista. Tay-
tyy myo6s ottaa huomioon, kuinka kaytettyjen tietojen oikeellisuus ja luotettavuus
on varmistettu. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.)

Opinnaytetyoni produkti on perehdytyskansio. Kansion kokoaminen lahti liikkeelle
ideoimalla kansion siséaltéa yhdessa toimeksiantajan kanssa. Kansion kokoami-
sen apuna olen havainnoinut muita yrityksessa tyoskentelevia henkil6ita. TA&méan
lisdksi kansion kokoamisessa on auttanut omat tietoni ja taitoni yrityksen tyénteki-

Jana.
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Seuraava vaihe opinnaytetytssani oli itse kansion kokoaminen. Perehdytyskan-
sion kokoamisessa kaytin menetelmana muiden tyontekijéiden sekd oman teke-

miseni havainnointia seka tein muistiinpanoja tarkeista huomioista.

Koko opinnéaytetybprosessin ajan sain toimeksiantajaltani neuvoja ja apua pereh-
dytyskansion kokoamiseen. Olemme yhdesséa toimeksiantajan kanssa kayneet
keskusteluja, millaisia asioita erityisesti tulee huomioida ja mitka asiat voi jattaa
vahemmalle huomiolle perehdytyskansiossa. Toimeksiantaja halusi korostaa pe-
rehdytyskansiossa oikeanlaisia yrityksen toimintatapoja ja ty6tehtaviin liittyvia asi-
oita. Vahemmalle huomiolle on jaényt esimerkiksi yrityksen hallinnolliset asiat, ar-

vot, visiot ja strategiat.

Lopullinen tuote on painettu kansio, jossa olen ottanut huomioon toimeksiantajan
ohjeistukset ja toiveet koskien perehdytyskansion visuaalista ilmettd. Opinnayte-
tyoni kohderyhmaa tulee olemaan toimeksiantoyritykseen tulevat uudet tyonteki-
jat, jotka ovat paasaantdisesti nuoria ekstratyontekijoita. Heitd tuote palvelee par-
haiten, kun perehdytyskansio on tiivis, selkeé ja ytimekas seka helposti saatavilla.
Painetun tuotteen lisaksi perehdytyskansio tulee olemaan sahkoisena versiona,
jotta sitd on helppo muokata ja paivittda tarpeen vaatiessa.

4.5 Valmis tuote

Toiminnallisen opinnaytetyoni produkti eli perehdytyskansio haluttiin toimeksian-
tajan toiveesta pitda salaisena. Tassa luvussa esittelen kuitenkin paapiirteissaan

perehdytyskansion sisallon menemaéttd sen enempéé yksityiskohtiin.

Perehdytyskansio koostuu seitsemasta paaotsikosta. Otsikot ovat "Ravintola Rob-

son’s”, "Sijainti, kulkeminen & tilat

, " Tyoskentely-ymparistd”, "Tyotehtavat”, "Lait-

teiden toiminta”, "Syntymapaivien jarjestaminen” seka "Kokousten jarjestaminen”.

Perehdytyskansion ensimmainen luku "Ravintola Robson’s” kasittelee itse yri-

tystd, sen toimintaa ja toimintatapoja seka kohderyhm&a. Seuraavissa luvuissa
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"Sijainti, kulkeminen & tilat” seka "Tyoskentely-ymparistd” kerrotaan yrityksen
osoite, mista henkilokunnan on tarkoitus kulkea, missa sijaitsee henkilokunnan
pukuhuoneet ja taukotilat seka kaydaan lapi mitka kaikki tilat kuuluvat ravintolan

henkilokunnan tydskentely-ymparistoon.

"Tyotehtavat” — luvussa olen listannut erikseen, mitéa kaikkea tulee tehda ennen
ravintolan avaamista, paivan aikana, lounasaikaan, lounasajan jalkeen, seka illalla
ennen ravintolan sulkemista ja sulkemisajan jalkeen. Nama listat toimivat ikaan
kuin muistilistoina uusille tyontekijtille, josta he voivat tarkistaa ovatko he tehneet

esimerkiksi aamuvuorossa kaiken tarvittavan ennen ravintolan avaamista.

"Laitteiden toiminta” — luku keskittyy nimensa mukaisesti laitteiden toimintaohjei-
siin. Tassa luvussa kaydaan kuvien avulla lapi, kuinka kassat toimivat paapiirteis-
sé&én. Ravintolassa on olemassa eréaénlainen tabletti-tietokone, jolla luetaan ns.
kanta-asiakaskortteja. Tasséa luvussa on myos kuvalliset ohjeet taman tabletin toi-

mintaan.

"Syntymapaivien jarjestaminen” ja "Kokousten jarjestaminen” — luvuissa ohjeiste-
taan tyontekijaa jarjestamadn syntyméapaivat ja kokoukset oikeaoppisesti. Synty-
mapaivien jarjestamisessa on tarkedd huomioida syntymapaivahuone, osallistu-
jilen henkildmaara, tarjoilut ja mahdolliset erityisruokavaliot seka syntyméapaiva-
huoneen siisteys, kattaus ja koristelut. Kokousten jarjestamisen tarkeimpia huomi-
oitavia asioita ovat myds osallistujien henkiloméaara, tarjoilut ja mahdolliset erityis-
ruokavaliot seka lisaksi, mika pdytdmuoto ja millaista kokoustekniikkaa tarvitaan.

4.6 Onnistumisen arviointi

Perehdytyskansio pitda sisallaan kaiken sen tiedon, mita uuden tai yrityksessa jo
tydskentelevan tyontekijan tulee tietaa ravintola Robson’sissa tydskentelysta. Yri-
tyksesta ja sen toimintatavoista on kerrottu kaikki oleellinen, tyGtehtavét ja laittei-
den toiminta on selostettu melko yksityiskohtaisesti seka tarkeimmat huomiot syn-

tymapaivien ja kokousten jarjestamisesté on kerrottu.
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Omasta mielestani olen saanut aikaan sellaisen perehdytyskansion, josta toimek-
siantajan kanssa olemme keskustelleetkin. Se, etta toimiiko perehdytyskansio
kaytannossa kyseisessa yrityksessa, paastaan testaamaan vasta sitten, kun uusia

tyontekijoita tulee yritykseen.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoni aihe, perehdyttdminen ja siihen liittyvat asiat, vaikutti minusta jo
alusta asti mielenkiintoiselta ja mielekkaaltd. Toiminnallinen opinnaytetyd oli
omasta mielestani mieluisampi vaihtoehto kuin tutkimuksellinen opinnaytetyo.
Nain paasin oikeasti tekemé&an jotain, milla tulee olemaan merkitysta ja josta oike-
asti on hyotya tulevaisuudessa. Omalla kohdallani aiheen mielekkyydella ja kiin-

nostavuudella on valtava merkitys motivaation kannalta.

Aloitin opinnaytetydni aiheeseen perehtymisen silméilemalla muita samaan aihee-
seen liittyvid opinnaytetoitd ja niiden sisallysluetteloita. Nain mielessani alkoi hah-
mottumaan oman opinnaytetyoni sisallysluettelo teoreettisen viitekehyksen osalta.
Samalla tutkin myds muiden opinnaytetdiden lahdeluetteloa, jotta saisin itselleni

vahan vinkkeja, millaista aineistoa voisin kayttaa omassa opinnaytetydssani.

Tiesin jo valmiiksi, ettéd opinnaytetyoni teoreettisessa viitekehyksessa halusin ka-
sitella nimenomaan perehdyttamista, tydnopastusta ja niihin liittyvia asioita yhtena
kokonaisuutena. Johtaminen ja esimiesty6 olivat toinen kokonaisuus, johon halu-
sin perehtya oman opinnaytetyoni teoriaosuudessa. Mielestani haasteellisinta teo-
riaosuuden kirjoittamisessa oli 16ytaa itseéni kiinnostavaa, aiheeseen liittyvaa kir-
jallisuutta. Tai aineistoa kylla 16ytyi, mutta haaste siind oli rajata sieltd ne omaan
opinnaytetydhaoni liittyvat aineistot ja kirjallisuus. TAméa osuus opinnaytetyoproses-

sissani vei eniten aikaa.

Perehdytyskansion kokoaminen oli mielestani melko haasteellista. Kavimme toi-
meksiantajan kanssa keskusteluja perehdytyskansion siséllosté ja asetimme sel-
keat tavoitteet perehdytyskansion sisalldlle. Taman lisédksi tutkin muita, valmiita
opinnaytetoita ja perehdytyskansioiden sisallysluetteloita. Naista sain itselleni hy-

vid ja kuvaavia otsikoita omaan perehdytyskansiooni.

Perehdytyskansion kokoamista varten olin havainnoinut muita yrityksen tyénteki-
joitd. Kuinka he suorittavat tyopaivan aikana eri tyotehtavia? Vertasin naitéa toimin-

tatapoja siihen, kuinka itse suoritan naita samoja tyotehtavia. Keskustelin myos
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toimeksiantajani kanssa, millaisia asioita perehdytyskansiossa tulisi painottaa ja
mitka asiat eivat ole niin olennaisia. Perehdytyskansiossa on korostettu oikeanlai-
sia tyOtapoja ja tyotehtavid, kun taas yrityksen hallinnolliset ja strategiset asiat ovat

jAéneet toissijaisiksi asioiksi.

Toimeksiantajan toiveet perehdytyskansion sisallosta ovat kuitenkin hieman ky-
seenalaiset. Kun vertaan tekemaani perehdytyskansiota teoreettiseen viitekehyk-
seen perehdyttamisestd, sen maaritelmasta ja lainsaadanndllisista vaatimuksista,
huomaan sen olevan vajavainen. Laatimani perehdytyskansio keskittyy sisallol-
tdan enimmakseen tydtehtaviin, tydtehtavien vaiheittaiseen selostukseen ja
tyossa kaytettavien laitteiden ohjeistuksiin. Siind ei ole kasitelty laisinkaan yrityk-
sen tyoturvallisuusohjeita tai tyon turvalliseen tekemiseen liittyvia ohjeistuksia. Ky-

seessa on siis enemmankin tydnopastus kuin perehdytyskansio.

Tavoitteeksi asetettu selkean ja kattavan perehdytyskansion kokoaminen saavu-
tettiin. Perehdytyskansio tulee olemaan hyodyllinen osa uusien tydntekijéiden pe-
rehdytysprosessissa. Valitettavasti perehdytyskansion toimivuutta paastaan tes-
taamaan kuitenkin kaytdnnodssa vasta sitten, kun uusia tyontekij6ita tulee toimek-
siantoyritykseen. Itsellani ei ollut aikaa tai mahdollisuuksia p&éasta testaamaan ko-
koamani perehdytyskansion toimivuutta osana tata opinnaytety6ta, mutta mahdol-
lisesti tdsséa on jonkinlainen kehitystehtava tai muu vastaava jollekin toiselle opis-

kelijalle.

Oma tavoitteeni oli kasittaa, millaisia asioita tulee ottaa huomioon ravintolan joka-
paivaisessa toiminnassa ja millaisia asioita tulee huomioida esimiesasemassa.
Mielestani tama tavoite tayttyi teoriassa. Opin teorian kautta, mita esimiehen tyon-
kuvaan kuuluu, millaisia asioita esimieheltéd vaaditaan ja millainen on hyva esi-
mies. Kaytannosséa taméa kaikki ei varmasti ole niin yksiselitteista kuin teoriassa
annetaan ymmartda. Luulen, ettd esimiesty ja johtaminen ovat sellaisia asioita,

jotka ihminen oppii tehdessaan kantapaan kautta.
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