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Taman opinndytetydn aiheena oli uuden tyontekijan perehdyttdminen. Tarkoituksena oli luoda perehdyttémisopas
tyn ja tiivistetyn perehdyttédmisoppaan. Opinndytety6n aihe sai alkunsa esille nousseesta tarpeesta. Tarkoituksena
oli luoda yhtendinen ja kaytanndéllinen opas uusille tydntekijoille, mutta oppaan on tarkoitus toimia myds apuna ja
muistilistana vanhoille tyéntekijdille. Oppaan avulla tydntekija oppii tydskentelemaan itsendisesti mahdollisimman
nopeasti.

Tama opinnaytetyd on jaettu teoreettiseen ja kdytanndlliseen osioon. Tassa opinnadytetydssa kasitelladn teoriapoh-
jalta muun muassa perehdyttamisen maaritelméat, tavoitteet ja tarkoitus, perehdytysprosessi ja perehdyttamisen
lainsadadantda. Kaytanndnosuus koostuu perehdytysoppaasta, jonka tarkoituksena on auttaa sekd uusia etté vanho-
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set toimintatavat. Niistd on koottu tiivistetty tietopaketti yhdeksi oppaaksi. Opas koostuu paivittdin vaihtuvista ty6-
tehtavistd, tybohjeista, viikkosiivouslistasta ja seurantalomakkeesta.

Perehdytysoppaan sisalté on luotu yhdessa toimeksiantajan ja toimeksiannon toteuttajan kanssa. Perehdytysopas
on suunniteltu siten, ettd uusi tydntekija pystyy suoriutumaan itsendisesti paivittdisista tydtehtavista. Opas on tyd-
Perehdytysopas vastasi toimeksiantajan odotuksia, joten oppaan luominen onnistui halutulla tavalla. Pohdintaosuu-
dessa on kerrottu jatkotutkimusideoita perehdytysopaalle. Oppaan paivittdmisestd vastaa jatkossa yrityksen esi-
mies. Perehdyttamista tulee kehittda myds tulevaisuudessa, silla osaavat tydntekijat ovat tarked osa toimivaa tyo-
yhteisoa.
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The topic of this thesis was to introduce a new employee to work at the new workplace. The purpose of this thesis
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheena on uuden tydntekijan perehdyttéminen. Opinnadytetyo sisaltad uuden
tyontekijan perehdytysoppaan Kuopion HopLopiin. Oppaan tarkoituksena on auttaa uusien tydnteki-
joiden perehdyttdmisessa ja tyonopastuksessa. Oppaalle ilmeni tarve, silla ohjeita ei ole selkeasti
yhdessa kansiossa, vaan ohjeita |6ytyy hajanaisesti useasta paikasta. Oppaan on tarkoitus selventda
ja tiivistda tyontekijalle tyotehtdvid ja tydnkuvaa. Opas on my0s paivitetty ajantasalle ja se sisdltaa
seka ketjun ohjeistuksia ettd toimipistekohtaiset ohjeistukset. Oppaan paivittdmisestd vastaa jatkos-

sa esimies.

Taman opinndytetydn toimeksiantaja on Kuopion HopLop. HopLop on koko perheen seikkailupuisto.
HopLop tarjoaa kahvila- ja ravintolapalveluita. Laajasta valikoimasta I6ytyy lasten suosikkeja pieneen
ja suureen nalkaan. HopLop tarjoaa myds ohjelmapalveluita, kuten syntymépaivien jarjestamista,

luokkaretkia ja muita ajankohtaisia teemapaivia.

Kyseessa on toiminnallinen opinndytetyd. Toiminnallisesta osuudesta 16ytyy perehdytysopas, joka on
luotu uusien tyontekijdiden lisdksi myds muistilistaksi ja avuksi vanhoille tyontekijéille. Teoriaosuus
luo oppaan kehittdmiselle teoreettisen viitekehyksen pohjustaen teoriaa. Teoriaosuus koostuu pe-
rehdyttdmisestd ja sen alakasitteista, kuten perehdyttamisen tarkoituksesta, suunnittelusta, proses-
sista ja arvioinnista. Lisaksi teoriassa kasitelldaan tydnopastusta ja mentorointia seka perehdyttami-

seen liittyvaa lainsaadantoa.

Oppaan sisdltdo on yhteydessa teoriaosuuteen. Oppaan sisaltd on luotu yhdessa toimeksiantajan ja
toimeksiannontoteuttajan kanssa. Toiminnallisessa osuudessa on tiivistetty asiat, jotka uuden tyén-
tekijan tulee ottaa haltuun. Sen tavoitteena on antaa ohjat itsendiseen tyoskentelyyn. Opas mahdol-
listaa nopean ja tehokkaan oppimisen uusille tyontekijoille ja vanhoille tydntekijoille opas on apuna

ja muistilistana tukemassa tydntekoa.

Pohdintaosuudessa on arvioitu oppaan onnistumista. Tarkeinta on, ettd opas vastaa toimeksiantajan
odotuksia ja toimii kdytdnndssd. Oppaan toimivuutta padstadn arvioimaan oppaan kayttddnoton yh-
teydessa. Pohdintaosuudessa kaydaan lapi myds opinndytetydn onnistumista ja oppaan kehitysideoi-

ta tulevaisuutta ajatellen.
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2 KOHDEORGANISAATION ESITTELY

HopLop on koko perheen liikuntaseikkailupuisto. HopLop on Suomen johtava liikuntaseikkailupuisto-
jen ketju lahes kahdellakymmenella toimipisteelladn. (HopLop.) HopLop tarjoaa viihtyisén ja virik-
keellisen ymparistdn, jossa vanhemmat ja muut ldheiset padsevat osaksi lasten liikunnallisia leikkeja.

HopLopissa voi viettda vaikka koko paivan, silld leikkiaika on rajaton.

HopLop tarjoaa liikunnallisia aktiviteetteja muun muassa sahlyn, jalkapallon, pomppulinnan ja tram-
poliinin yhteydessa. Lisaksi HopLopissa on suuri kolmikerroksinen leikkialue, josta l16ytyy hauskoja

esteita ja liukumakia, joissa lapsi voi seikkailla yhdessa aikuisen kanssa. HopLopista [6ytyy myds pe-
likoneita, jotka sopivat kaikenikaisille. Leikkimisen lisaksi HopLopista l6ytyy kahvilaravintola, josta voi

ostaa valipalaa, herkkuja ja ruoka-annoksia.

HopLopissa on mahdollista jarjestaa lasten syntymapaivia. Syntymapaivat voi katevasti varata joko
internetissa tai paikan paalla. HopLopista 16ytyy nelja erilaista syntymapaivahuonetta seka erilaisia
kattaus- ja tarjoilupaketteja, joista voidaan raataldida jokaiselle lapselle omanlainen syntymapaiva-
juhla. Syntymapaiville voi myds tilata ohjattua liikuntaa. Syntymapaivien liséksi HopLopissa jarjeste-

tdan koko perheen teemapaivia esimerkiksi ystavanpaivana, halloweenina ja joulun aikaan.

Franchising-yrityksena Kuopion HopLop eroaa hieman muista ketjun puistoista. Eroja muihin puistoi-
hin 16ytyy esimerkiksi kahvilaravintolan tarjonnassa ja padasymaksuissa. Kuopion HopLopin omistavat
kaksi pariskuntaa Ella ja Jukka Mauranen seka Anu ja Antti Suomela. Puistovastaavana toimii puoles-

taan Eeva Ervamaa.

Kuopion HopLop tydllistaa noin seitsemda tyontekijaa. Tydntekijat koostuvat esimiehestd, vuoropaal-
likdstd ja osa-aikaisista tyontekijoista. HopLopissa tydskentely sisaltda useita erilaisia tyétehtavia.
Joka paivalle riittaa erilaisia tyotehtévia, joten esille nousi tarve tehda opas, josta 16ytyy kaikki mah-
dolliset tyotehtavdt ja ohjeet niiden suorittamiseksi. Lisdksi toimeksiantajan toiveena oli paivittaa

viikkosiivouslista, viikkosuunnitelma ja perehdyttdmisen seurantalomake.



7 (43)

3 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarkeita henkiloston kehittdmisen kannalta. Jokaisella tyopai-
kalla tarvitaan perehdyttamista ja tydnopastusta toimialasta ja yrityksen koosta riippumatta. Pereh-
dyttamisesta ja tydnopastuksesta vastaa lahin esimies, joka voi halutessaan jakaa perehdytykseen

perehdyttamiseen ja opastukseen liittyvia tehtdvida myds muille tydntekijoille. Vastuu sailyy aina kui-

tenkin esimiehella. (Tyoturvallisuuskeskus s.a.)

Perehdyttamiseen kuuluvat ne toimenpiteet, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa.
Perehdyttdmisen aikana tyontekija oppii siis tydpaikkansa toiminta-ajatuksen, liikeidean ja yrityksen
toimintatavat. Lisdksi perehdyttdmisen avulla tyontekija oppii tuntemaan uudet tytkaverit ja asiak-
kaat seka tychon liittyvat odotukset ja tyotehtavat. (Kangas 2000, 4.)

kiksi tytehtavien tai tydvalineiden muuttuessa. Perehdyttaminen saattaa olla oleellista my6s pitem-
man poissaolon jalkeen, kuten &itiys- tai sairasloman jalkeen. Turvallisista ty6tavoista on tarkeaa
muistuttaa tasaisin valiajoin kaikkia tyontekijoitd. Nykyadn tydelamdssa tapahtuu niin paljon muu-

toksia, ettd se liséa perehdyttdmisen tarkeytta entistd enemman. (Kangas 2000, 19-20.)

Tyonopastukseen kuuluu varsinaisen tyén opettaminen. Tyénopastuksen tarkoituksena on opettaa
oikeat tydmenetelméat ja toimintatavat esimerkiksi koneita ja tydvdlineita kasiteltdessa. Tyonopas-
tukseen kuuluu turvallisten tyétapojen korostamisen liséksi tyén vaaratekijoista kertominen. Tydn-
opastusvaiheessa tulee myds neuvoa tydergonomiasta, jotta mahdollisilta rasitusvammoilta valtyttai-
siin. (TTK s.a.)

Tyonopastuksen tarkoituksena on opastaa tydntekija omatoimiseen ja itsendiseen tydskentelyyn.
Ty6nopastuksen jalkeen tydntekija suoriutuu tyttehtavista tehokkaasti ja oikealla tavalla. Tyénopas-
tuksen myo6ta tyon laatu ja tyontekijan ammattitaito kehittyvat. Tyonopastus saastaa ja helpottaa
my®ds muiden ty6ta, silld hyvin perehdytetty tydntekija ei tarvitse koko ajan neuvoa ja valvontaa
muilta tyontekijoiltd. (Kangas 2000, 13.)

TyO6paikka tutuksi eli
Perehdyttédminen yritykseen ja sen
tapoihin tutustuminen

PEREHDYTTAMINEN

Ty6hon
perehdyttaminen

Tyonopastus

KUVIO 1. Perehdyttamisen ja tydnopastuksen maaritelmat. (Tydturvallisuuskeskus s.a.)
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Esimiehella on suurin vastuu perehdyttédmisessa. Han suunnittelee perehdytysohjelman, tyévalineet,
vastaanottaa uuden tyontekijan, esittelee yrityksen ja tydkaverit sekd opastaa tydhoén. Uuden tyon-
tekijan aloittaessa on tarkead, etta esimies on varannut perehdyttédmiseen aikaa. Perehdyttamisen
aikana uudelle tyontekijalle tulee tutuksi tytehtdvat, toimintatavat, asiakkaat ja yhteistydkumppa-
nit. Esimiehen tulee kertoa perehdytettavalle myos yksikkdtason asioita eli mika merkitys yksikolla
on kokonaisuutta ajatellen. Tarkedaa on myos kertoa tyon merkityksesta ja vastuusta. (Hyppanen
2013, 217-219.)

Kaikki perehdytettavat tyontekijat ovat erilaisia. Perehdytettava henkil6 voi olla vastavalmistunut
nuori tai vuosien tydkokemuksen omaava alan ammattilainen. Nuoren ja kokemattoman tyontekijan
perehdyttaminen kestda yleensa kauemmin kuin kokeneemman, silld kokemattoman tyontekijan pe-

rehdytys tulee aloittaa aivan perusasioista. (Osterberg 2005, 91-92.)

Vuokratydvoimankayttd on yleista useissa yrityksissa. Vuokratydvoiman perehdyttamisessa tehddan
usein yhteistydta henkildstopalveluyritysten kanssa, jolloin perehdyttémisen jarjestaa lahes koko-
naan tai osittain henkildstdpalveluyritys. Lopullinen vastuu perehdytyksestd on kuitenkin aina esi-
miehelld. Harjoittelijoiden ja oppisopimusopiskelijoiden kohdalla perehdytyksen tulee olla erittéin yk-
sityiskohtaista. Erityisesti huomiota tulee kiinnittda tydturvallisuuteen. (Hyva perehdytysopas 2007,
17-18.)

Tohtori John Sullivan on henkildstéjohtamisen johtohahmo San Franciscon yliopistossa. Hanen mu-
kaansa hyva perehdyttdminen koostuu useista eri tekijdistd. Ensimmaisena Sullivan mainitsee tavoit-
teiden asettamisen ja niiden saavuttamisen tarkeyden. Hanen mielestdaan uuden tyontekijan tulee ol-
la tuottelias ja aikaansaava jo ensimmaisesta ty6paivasté lahtien. Sullivanin mukaan perehdyttami-
nen ei saa olla tylsaa, kiirehdittya eika tehotonta. Perehdyttamisen kehittdmisen ja parantamisen tu-

sestd antoisaa tyontekijalle, tydnantajalle seka koko yrityksen toiminnalle. (O Toole 2016.)

Perehdyttéamisen eri muodot

Perehdyttamismuodot vaihtelevat eri yrityksissd, koska yritysten strategiat, tydtehtavat ja toiminta-
konseptit vaihtelevat erittdin paljon. Oikean perehdyttdmismuodon valitseminen on tarkead, silla on
ymmarrettava millainen perehdyttdminen on hyvaksi seka yritykselle ettd tydntekijoille. Perehdytta-
misen muodot voidaan jakaa vierihoitoperehdyttdmiseen, malliperehdyttdmiseen, laatuperehdytta-
miseen, raataldityyn perehdyttdmiseen ja dialogiseen perehdyttdmiseen. (Kupias & Peltola 2009,
35-36.) Perehdyttdminen voidaan aloittaa vaikka uudella tydntekijalla ei olisikaan vield paljoa tietoa
tyotehtavista ja niiden suorittamisesta. Uusi tydntekijé hakeekin uutta tietoa koko ajan perehdytta-
misen aikana. (Salakari 2007, 8-9.)

Vierihoitoperehdyttédmisessa perehdyttdja kertoo oman tydnsa ohella ty6tehtavistd, yrityksesta ja

tydyhteisdsta. Perehdyttaminen etenee tyon tekemisen yhteydessa ja uutta tydntekijaa perehdyte-
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taan yksiléllisesti. Vierihoitoperehdyttdminen on onnistunutta, kun perehdyttdja on osannut ohjata
perehdytettdvad asiantuntevasti. Perehdyttdjan taytyy ymmartda seka uuden tyontekijan etta yrityk-
sen tarpeet. Vierihoitoperehdyttdmisen etuina ovat yksiléllisyys ja selked vastuuhenkild. (Kupias &
Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamisessa luodaan erilaisia toimintamalleja perehdyttédmisen avuksi. Tarkoituksena on
tehostaa ja yhtendistaa perehdyttdmistd. Selkedt ohjeeet ja mallit auttavat perehdyttéamisessa, mut-
ta myos perehdyttajdn tulee olla taitava ja halukas perehdyttamadn tyohon. Tarkeda on maaritelld
selkea tydn- ja vastuunjako sekd perehdytysmateriaalit ja apuvalineet. Etuna on perehdyttamisen
tasainen laatu ja olemassa olevat toimintamallit tukevat perehdyttamisen etenemista ja onnistumis-
ta. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttamisen lahtékohtana on jatkuva perehdyttamisen laadun parantaminen ja kehittami-
nen. Yritys valitsee ketka ottavat vastuun perehdyttédmisestd. Tarkeda laatuperehdyttdmisessa on
se, etta tiimit ja vastuuhenkildt ajattelevat perehdyttamistd prosessina, jota he haluavat kehittéa
jatkuvasti. Uusi tydntekija otetaan tiimin jaseneksi perehdyttédmisen aikana. Vastuuhenkildiden valit-

seminen on tarkeaa, jotta tiedetdan kenelld on lopullinen vastuu. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raatdloidyssa perehdyttamisessa tietyn henkilon on toimittava uuden tyontekijan kokonaisperehdyt-
tdmisen koordinoijana. Tassa tapauksessa perehdyttdjalla taytyy olla ndkemys perehdyttamisen osa-
alueista ja taitoa yhdistelld ne perehdytettavan tarpeiden mukaisesti. Raataldidyssa perehdyttami-
sessa tulee huomioida uuden tydntekijan tarpeet ja aiempi osaaminen. Vuorovaikutuksellisuus ja
keskusteleminen ovat tarked osa raatalditya perehdyttéamistd, silla perehtyjén kuunteleminen vahvis-

taa hanen sitoutumistaan ty6hén ja huomioi hdnen osaamisensa. (Kupias & Peltola 2009, 40—41.)

Dialogisessa perehdyttamisessa oppivat ja kehittyvat seka yritys ettd uusi tyontekija. Uuden tybnte-
kijan on tarkoitus tuoda jotain uutta opittavaa organisaatiolle ja vastavuoroisesti organisaation tulee
opettaa uutta perehtyjalle. Dialogisessa perehdyttdmisessa perehdytyssuunnitelmat luodaan yhdessa
tulokkaan kanssa. Hanen osaamistaan hyddynnetdén ja vastuu perehdyttdmisen sisélldsta siirtyy pe-
rehdytettdvalle. Dialogisessa perehdyttamisessa korostetaan tulokkaan kuuntelemista ja hdnen na-
kemystensa hyddyntamista. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Kokonaisuudessaan perehdyttdminen ja oppiminen tulee jarjestaa siten, ettd se on tehokasta ja ta-
voitteet on mahdollista suorittaa. Tavoitteisiin padstdan paremmin ja nopeammin, kun opittuja taito-
ja voidaan hyddyntaa jatkuvasti ja mahdollisesti myds tydpaikan ulkopuolella. Perehtyjan kannattaa

tarkastella oman ty6nsa tuloksia ja opittuja taitoja sa@nndllisin valiajoin. (Salakari 2007, 9.)
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3.2 Perehdyttédmisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda perusta tyén tekemiselle ja toimia yhteistydssa tydyhteisén
kanssa. Perehdyttdminen helpottaa uuden tydntekijan oppimista ja sopeutumista tydpaikkaan. Pe-
rehdyttdminen vie aikaa, mutta siihen kulunut aika tulee monin verroin takaisin. Sen avulla lisdtdan
palvelun laatua, silld virheet vahenevat hyvan perehdytyksen myéta. Perehdyttaminen lisad myos
ammattitaitoa ja itsendista otetta tydhon. Poissaolot vdhenevat ja kustannuksia saastyy erilaisten

hairidtekijoiden vahentyessa. (TTK s.a.)

Perehdyttédmisen tarkoituksena on luoda perehdytettdvalle myonteinen kuva yrityksesta. Tarkoituk-
sena on my0s vahentda virheitad ja niiden korjaamiseen kuluvaa aikaa. Turvallisuusriskit vahenevat,
kun tyontekija on perehdytetty tyétehtaviin ja tydymparistdoon, silla tyéntekija osaa tunnistaa tyon ja

tyoympariston riskit. (TTK s.a.)

Perehdyttamiseen kannattaa valita yksi perehdyttdja. Paras vaihtoehto perehdyttdjaksi on ammatti-
taitoinen henkil®, joka tuntee tyépaikan tavat ja tyotehtavat. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskipar-
ta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 158.) Esimies on paras perehdyttdja silloin, kun kyseessa ovat
tyotehtdvien vaatimukset ja odotukset seka tydyhteisd. Perehdyttdjan tulee olla halukas toimimaan
perehdyttajan roolissa. Perehdyttdjan kannattaa palauttaa oma perehdytysjakso mieleen ja hyédyn-
taa siten omaa kokemusta perehdyttdjan roolissa. Perehdyttdjan omalla tydmotivaatiolla on suuri
vaikutus perehdyttédmisen onnistumiseen. (Osterberg 2009, 104-105.)

Tyontekijan tulee ymmartaa perehdytysjakson tarkoitus. Tarkoituksena on, etta kulut vahenevat te-
hokkaan perehdytyksen avulla, silld se nopeuttaa ja tehostaa oppimista. Uusi tyo ja uudet tydtehta-
vat voivat aiheuttaa hetkellistd ahdistuneisuuden tunnetta, joten asianmukainen perehdyttdminen
auttaa sopeutumaan uuteen tyéhon. Tyontekija saattaa miettia tyopaikan vaihtamista, mikali han ei
tunne olevansa arvostettu tydsséan. Perehdyttdmisen tarkoituksena on osoittaa tydntekijalle, etta
hanta arvostetaan ja hanet halutaan pitda tydssa tarjoamalla tarvittavat tydkalut tydssa menestymi-
seen. Perehdyttamisen tarkoituksena on myos liséta tydtyytyvaisyytta ja positiivista asennetta tyo-
hon. (Brown 2015.)

Amerikkalainen henkiléstoresurssianalyytikko Jennifer King (2012) on listannut kuusi tavoitetta, jotka
tyontekijan tulisi tavoittaa tydsuhteen 30 ensimmaisen paivan aikana varmistaakseen tydssaan me-

nestymisen:

- Tee hyva ensivaikutelma.

- Selvitéd miten organisaatio toimii ja harjoittaa liilketoimintaansa.
- Ymmarra roolisi ja vastuusi tydssa.

- Luo positiivinen suhde esimieheesi.

- Osallistu perehdytysohjelmasi kehittdmiseen.

- Ole kunnianhimoinen, mutta maltillinen.
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3.3 Perehdytysmenetelmat ja suunnittelu

Tarkea osa perehdyttamista on perehdytyssuunnitelman laatiminen. Sen laatii yleensa henkildstdasi-
antuntija. Suunnitelman perustana ovat oppimistavoitteet, jotka maarittavat muun sisallén suunni-
telmalle. Perehdytyssuunnitelma voi olla suunniteltu joko yksilélle tai tietylle ryhmalle. (Kangas &
Hamaldinen 2008, 6.) Sen tulee olla hyvin suunniteltu, jotta sen noudattaminen olisi mahdollisim-
man helppoa. Perehdytyssuunnitelmaa on tirke3a péivittda, jotta se pysyy ajan tasalla. (Osterberg
2009, 104.) Oppimistavoitteiden asettaminen on tarkead, jotta suunnitelman sisaltd saa oikeanlaisen
suunnan. Sen jalkeen on hyva kdyda lapi suunnitelman sisaltéd, kuten aikatauluja, aiheita ja vastuu-
henkiloita. Tarkistuslistan merkintdjen avulla voidaan mydhemmin kdyda lapi, kuinka hyvin perehdy-

tyssuunnitelma on toteutunut eri perehdytystilanteissa. (Kangas & Hamaldinen 2008, 6.)

Perehdyttamisen suunnittelu voidaan jakaa yksil6lliseen ja systemaattiseen suunnitteluun. Yksil6lli-
sessd suunnittelussa huomioidaan perehdytettavan yksildllinen tausta, jonka mukaan perehdyttami-
nen suunnitellaan. Lisaéksi on otettava huomioon yksilén osaaminen. Systemaattinen suunnittelu tar-
koittaa koko organisaation tai tydyksikén tasolla tapahtuvaa perehdyttdmisen suunnittelua. Syste-
maattisen suunnittelun tuloksena syntyy erilaisia perehdytyssuunnitelmia seka muuta perehdytysma-
teriaalia. Naita keskitetysti laadittuja perehdytyssuunnitelmia hyddynnetdén parhaiten tilanteissa,
joissa samoja tydtehtdvia toteuttaa iso joukko henkildita, kuten kassatoimihenkilot. (Kupias & Peltola
2009, 87-88.)

Perehdyttamisen apuvalineina voidaan kayttaa erilaisia oheismateriaaleja. Ne edistavat oppimista ja
asioiden muistamista. Oheismateriaaleina voidaan kayttda esimerkiksi Tervetuloa taloon — oppaita,
yrityksen toiminta- ja vuosikertomuksia, tydohjeita tai muita yritysta koskevia aineistoja. (Hamalai-
nen & Kangas 2008, 10.) Naiden lisaksi perehdytettavan on hyva antaa tutustua perehdytysohjel-
maan seka perehdyttdmisen tarkistus- ja muistilistoihin. Perehdytettavalle on annettava heti tyésuh-
teen alkuvaiheessa paasy myos kaikkeen perehdytysta edistédvaan sahkoéiseen tietoon, kuten in-
tranetiin. Intranetiin on yleensa kerétty térkeda tietoa henkildkunnan sisdiseen kayttéon. (Osterberg
2005, 97.)

Ty6nopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmid. Yksi tunne-
tuimmista menetelmistd on ns. viiden askeleen menetelma. Viiden askeleen menetelma kuvataan
kohoavina portaina, jolloin liikkeelle Idhdetdan alimmalta portaalta kunnes lopulta paadytaan ylim-

malle portaalle. (Kangas 2000, 14.)

Viiden askeleen menetelman mukaan alkuvalmistelut ovat tarkeité hairididen vahentdmiseksi. Alus-
tavia toimenpiteita voivat olla esimerkiksi ajan ja paikan varaaminen seka tyovalineiden ja muiden
tarvikkeiden saatavuus. Opastustilanteen aloittamiseksi tulee myds selvittda ohjattavan osaamisen
nykytaso ja opetus tulee suunnitella sen pohjalta. Ohjattavalle on kerrottava tyétehtavan merkitys
ja hanelle on myds kerrottava mihin kokonaisuuteen se liittyy. Tarkead on my0s asettaa tavoite ja

valitavoitteet. Ilmapiirin tulee olla kannustava ja motivoiva. (Tyétehoseura 2007.)
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Ensimmaisen askeleen jdlkeen alkaa opetus. Opetus alkaa pyytdmalla ohjattavaa analysoimaan teh-
tavan tydvaiheita. Tassa vaiheessa opastajan tulee ndyttda suoritettava tyotehtdva ja antaa tyota
helpottavia vinkkeja. Tarkeaa on perustella ja selostaa miksi tydtehtdva tehdaan tietylla tavalla.
Kolmannella portaalla tehddan mielikuvaharjoittelua. Ohjattavaa pyydetdan kertomaan miksi tyéteh-
tava tehdaan ja miten tyo etenee vaihe vaiheelta. Ohjattavalle annetaan pelkistetyt saannét ja hanta

pyydetdan kertaamaan tyotehtdvaa mielessaan. (TTS 2007.)

Neljannelld portaalla ohjattavan annetaan kokeilla ty6tehtdvaa ja siita annetaan heti palautetta, jon-
ka jalkeen ohjattava suorittaa tydtehtdvan uudelleen. Sen jalkeen voidaan arvioida taitotaso. Palaut-
teen tulee olla rakentavaa ja rohkaisevaa. Viidennen eli viimeisen portaan tarkoituksena on opitun
varmistaminen. Ohjattavan huomio tulee kiinnittda tyon laatuun ja ohjattavalle voi antaa mahdolli-
suuden vaativampiin tehtaviin. (TTS 2007.) Opitun varmistamiseksi voidaan opastettavaa pyytaa
opettamaan tyd toiselle ja seurata tilannetta sivusta. Tassa vaiheessa nahdaan kuinka hyvin tyéteh-

tava on opittu. (Kangas 2000, 14.)

5. Opitun varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

3. Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

1. Opastustilanteen aloittaminen

KUVIO 2. Tydnopastuksen viisi askelta. (Kangas 2000,14.)

3.4 Perehdyttdja oppimisen edistdjana

Perehdyttdja tukee ja edistda perehdytettavan oppimista. Jokaisella on omanlainen kasitys oppimi-
sesta, ja se vaikuttaa tapaan, jolla suunnitellaan oppimista ja perehdyttéamista. Jokainen painottaa
eri asioita oppimisessa. Perehdyttdjan tulee tiedostaa oma oppimiskasityksensa, ja miettid onko se
tasapainossa perehdytettavan kasityksiin tai yrityksen oppimiskulttuuriin. Kupiaksen mukaan pereh-
oppijan aikaisemman osaamisen huomioonottaminen, yksil6llisten oppimistarpeiden huomiointi, mo-
tivaation tukeminen, kokonaiskuvan hahmottamisen tukeminen ja vuorovaikutuksen edistaminen.
(Kupias ja Peltola 2009, 125-126.)
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KUVIO 3. Oppimiskukka (P&ivi Kupias, Helja Sjoblom 2009, 126.)

Perehdyttamisessa on tdrkeda tuoda esille aiemmat kokemukset ja osaaminen. Aiemmin opitut asiat
tukevat uuden oppimista. Oppiminen saattaa kuitenkin hidastua, mikali uuden oppiminen on ristirii-
dassa aiemman osaamisen kanssa. Tallaista tilannetta kutsutaan muutosvastarinnaksi. Muutosvasta-
rinta on negatiivista silloin, kun se estaad oppimista. Nain voi kdyda esimerkiksi tilanteessa, jossa ko-
kenutta tyontekijaa koulutetaan tekemaan tuttu tyotehtdva uudella tavalla. (Kupias & Peltola 2009,

127.)

Jokaisella perehdytettavalla on yksildlliset oppimistarpeet ja -tavoitteet. Hyva perehdyttaja ottaa ai-
na huomioon perehdytettavan kehittymis- ja oppimistarpeet. Perehdytettdvéan tulee kokea oppimis-
tavoitteet omakohtaisiksi ja omaa toimintaa tukevaksi. Nain oppiminen edistyy motivoiden perehty-
jaa. Oppijalahtdisten tavoitteiden asettaminen on aina paras keino edistda oppimista. Tavoitteiden
asettaminen on tarkeda alusta asti, silla tavoitteiden avulla perehtyja tiedostaa, mita hdnen olete-

taan oppivan ja mika on oppimisen tavoite ja tarkoitus. (Kupias & Peltola 2009, 128.)

Perehdyttaminen on kallista, vie aikaa ja vaatii resursseja. Hyvin suunniteltuna ja toteutettuna se
kuitenkin maksaa itsensa myéhemmin takaisin moninkertaisesti lyhentaen oppimiseen kuluvaa aikaa.
Siten hyva perehdyttaminen pienentda kustannuksia. Hyva perehdyttdja voi siis sadstaa kustannuk-
sia tehokkaalla perehdyttamiselld. Laskelmien mukaan yhden tyéntekijén palkkaamiseen kuluu noin
9000-34000 euroa, josta perehdyttdmisen osuus on noin 2000-3000 euroa. (Hyva perehdytys —
opas 2007, 22.)
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Motivaatio on oppimisen kannalta tarkeaa, silla motivaation avulla ihminen kayttaa aikaansa ja ener-
giaansa uuden asian oppimiseen. Motivoitunut ihminen paasee nopeammin ja tehokkaammin paa-
maaraan, eivatka vastoinkdaymiset lannista hantd. Uudet tydntekijat ovat yleensa motivoituneita op-
pimaan uuden tydpaikkansa tyotehtdvia, jolloin motivaation yllapitaminen on oppimisen kannalta
tarkeaa. Motivaatiota yllapitda mielenkiinto opittavaa asiaa kohtaan. Perehdyttdjan onkin hyva tietda
perehtyjan mielenkiinnon kohteista ja miettia mista ndkokulmasta opittavaan asiaan perehdytaan.
(Kupias & Peltola 2009, 129-130.)

Kokonaiskuvan hahmottaminen voi olla oppimisen kannalta téarkead. Jos hahmotukset ovat liian mo-
nimutkaisia tai liilan yksityiskohtaisia, niitd kannattaa yksinkertaistaa heti perehdyttamisen alussa.
Perehdyttdja voi rohkaista oppijaa itsendiseen tiedon prosessointiin, mutta oppijan tulee ottaa vas-
tuu omasta oppimisestaan. Perehtyjan oppimisen kannalta on tarkeaa ottaa huomioon tydskentely-
menetelmat. Perehdyttdja voi pyytda perehtyjaa arvioimaan, luomaan ja tuottamaan, jolloin pereh-
tyjan tulee aktiivisesti kdyttdaa uutta oppimaansa kdytannon tilanteissa. ( Kupias & Peltola 2009,
131-134.)

Oppimisilmapiirilld on iso rooli oppimiselle perehdyttdjan vaatiessa perehtyjalta aktiivista osallistu-
mista ja omien mielipiteiden ja osaamisen esilletuomista. IImapiirin on oltava arvostava ja tutkimi-
seen kannustava. Perehdyttdjan kuuluu luoda turvallinen ja kannustava ilmapiiri perehdyttémistilan-
teissa. Myds muut tydyhteison jésenet luovat innostavaa ilmapiiria kuuntelemalla ja neuvomalla uut-
ta tyontekijad. (Kupias & Peltola 2009, 135.)

Perehdyttdjan rooli on tarked, silld hyvin hoidettu ja toteutettu perehdyttdminen vaikuttaa myos yri-
tyksen yrityskuvaan. Yrityskuva tarkoittaa sita mielikuvaa, joka ihmisilla on kyseisesta yrityksesta.
Mielikuvaan vaikuttavat omakohtaiset kokemukset ja kaikki ne asiat, joita ovat kuulleet muilta asiak-
kailta. Perehdytettdvan kertomukset tydpaikastaan vaikuttavat siis myds muiden ihmisten mieliku-
vaan yrityksesta. (Kangas 2003, 6.)

Hyva vuorovaikutus on tarkeda perehdyttajan ja perehtyjan valilla. Vuorovaikutus ei kuitenkaan syn-
ny itsestadn, vaan arvostava ja turvallinen ilmapiiri on tarkead vuorovaikutuksen syntymiselle. Vuo-
rovaikutuksellisuus on tarkeaa jo perehdyttamisen alussa. Perehtyjalle taytyy syntya tunne, ettd hén
voi kysella vapaasti eikd hanen tule tyytya vain kuuntelijan rooliin. Molempien osapuolien on hel-
pompi keskittya perehdyttamistilanteeseen, kun vuorovaikutuksellisuus on molemminpuolista. N&in

perehdyttamisesta tulee myds intensiivisempaa. (Kupias & Peltola 2009, 136.)

Perehtyjan tulee saada oppimisestaan palautetta kehittddkseen taitojaan eteenpain. Aloittelija tarvit-
see runsaasti palautetta ja opastusta, silla haén ei valttamattad osaa itse arvioida onnistumistaan. Kun
henkil6 aloittaa aivan uudessa tydssa ja kaikki on uutta hénelle, niin palautteen saaminen helpottaa
henkilén oppimista ja oikein toimimista. Perehdyttamisen yhteydessa tulisi kdyda palautekeskustelu-
ja, joissa tuodaan esille perehtyjan oppiminen. Palautetta tulee antaa seka hyvin ettd huonommin
sujuvista asioista. Nadin perehtyja saa oikeanlaisen kuvan oppimisestaan ja osaa kehittda puutteelli-
sia taitoja. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)
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Perehdytysprosessi

Perehdyttdminen on prosessi, joka voidaan jakaa eri vaiheisiin. Perehdytysprosessin vaiheita ovat
ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, téihin tuleminen, koeajan paattyminen ja lo-
pulta tydsuhteen paattyminen. Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytoinnin aloittamista,
jolloin pohditaan tydn vaatimuksia ja osaamista. Rekrytointivaihe on tarked osa perehdyttamispro-
sessia, silld siind vaiheessa hakijoille kerrotaan tydn vaatimuksista ja erityispiirteistda. Haastattelun

avulla organisaatio saa tietoa hakijan osaamisesta ja potentiaalista. (Kupias ja Peltola 2009, 102.)

Perehdyttdmista suunniteltaessa on ymmarrettdva oppimisen ja ohjaamisen haasteet. Tarkeda on
pohtia millaista perehdyttdmista yrityksessa tarvitaan. Tiedon ja taidon lisaksi tyontekija tulee pe-
rehdyttda prosesseihin, joita tydntekijan tulee ymmartaa ja hallita. (Kupias ja Peltola 2009, 43.) Pe-
rehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat muun muassa tulevan tyétehtdvan haasteelli-
suus, tyosuhteen kesto, aiempi tytkokemus ja osaaminen sekd uuden tydntekijan tuleva rooli yrityk-
sessa (Osterberg 2005, 91).

Lyhyissa tydsuhteissa, kuten alle viikon tydsuhteissa tai sijaisuuksissa perehdyttamiseen on kdytdssa
hyvin rajallisesti aikaa. Sen vuoksi lyhyissa tydsuhteissa tulee kasitella tydn kannalta oleellisimmat
asiat perehdytyksen yhteydessa. (Osterberg 2005, 91.) Pitemmé&ssa tydsuhteessa perehdytysté voi-
daan syventdaa lisaten tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta seka sen tarjoamista palveluista ja tuot-
teista. Pitkdaikaisessa ja vakinaisessa ty0suhteessa perehdytyksessa tulee kasitella laajemmin ty6-
tehtavien linkittymisté yrityksen muihin toimintoihin. Perehdyttamisen jatkuvuus tulee myds huomi-

oida pitkassa tydsuhteessa. (Hyva perehdytys — opas 2007, 15-16.)

Ennen tdihin tuloa tulee hoitaa tyésuhteen alkuun liittyvat kaytéannénasiat, tyépaikan saannét tulee
kayda lapi, tybkavereihin tulee tutustuttaa, organisaation arvot ja strategiat tulee kdyda lapi. Ennen
toihin tuloa voidaan keskustella esimerkiksi puhelimitse ty6hon liittyvista asioista, kuten aloitusajasta
ja — paikasta ja mita tulee ottaa mukaan téihin tullessa. Hyva vastaanotto on tarkeaa, silla sen aika-
na uusi tydntekija saa ensivaikutelman tydyhteisdsta. Tarkeaa on luoda tervetullut ja ystavallinen il-
mapiiri. (Kupias ja Peltola 2009, 103.)

Ensimmaisena tyOpdivana hoidetaan tarkeimmat kdytanndn asiat kuntoon. Kéytannén asioihin voi
kuulua esimerkiksi kulkuluvat ja avainten antaminen. Ensimmaisena paivana tutustutaan tyétiloihin,
tydkavereihin ja tyotehtaviin. Ensimmaisen viikon aikana uusi tyontekija padsee paneutumaan tyo-
tehtaviin. Ensimmaisella viikolla tulee selvittda tulokkaan osaaminen, jonka pohjalta laaditaan pe-
rehdyttdmissuunnitelma. Ensimmaisen viikon lopuksi tulee jarjestda palautekeskustelu perehdytyk-

sen sujumisesta. (Kupias ja Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen kuukauden aikana on jo mahdollista tuoda esille omia ideoita ja ndkemyksia. Perehdy-
tys jatkuu suunnitelman mukaan vield ensimmaisen kuukauden ajan. Kuukauden kuluessa vastuu

perehtymisesta alkaa siirtya perehtyjalle itselleen. Palautekeskustelussa tulokas saa palautetta ty6s-
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kentelystaan ja tulokas voi tarpeen tullen muuttaa toimintatapojaan ennen koeajan paattymista.
(Kupias ja Peltola 2009, 107.)

Koeaika kestaa lain mukaan nelja kuukautta. Koen ajan kuluessa tulokas on paassyt osaksi tyoyhtei-
s6d, han selviytyy tydtehtdvista riittdvan itsendisesti ja osaa etsia tietoa tydstdan. Ennen koeajan
paattymista tulee jarjestda koeaikakeskustelu. Koeaikakeskustelussa voidaan esimiehen kanssa kes-
kustella perehdytyksen onnistumisesta ja jatkotarpeesta. Tydsuhde saattaa joissakin tapauksissa
paattya siihen, ettd tyontekija jattaa yrityksen esimerkiksi kesakauden paatteeksi. Yrityksestd lahte-
minen ei ole aina toivottua, mutta lahtdkeskustelu on hyva kdyda arvostavasti, silld 1dhtija saattaa
olla potentiaalinen asiakas, jolle on kertynyt paljon tietoa ja kokemusta yrityksesta. (Kupias ja Pelto-
la 2009, 109-110.)

Ennen t6ihin tuloa Vastaanotto 1. ty6paiva 1. tydviikko

Kertaus Seuranta 1. kuukausi

KUVIO 3. Perehdytysprosessi (Kupias ja Peltola 2009, 132.)

3.6  Oppimisen seuranta ja arviointi

Seurannan avulla varmistetaan onko perehdyttéminen ollut onnistunutta. Mikéli perehdyttamisessa
havaitaan puutteita, on selvitettdva, mita asioita taytyy viela korjata ja parantaa. Tyonopastuksen
seuranta ja arvioiminen on yhta tarkeaa kuin suunnitteluvaihe. Seurantaa voidaan katevasti toteut-
taa seurantalistoilla. Perehdytettdva voi itse merkitd seurantalistaan ne asiat, jotka han kokee jo
osaavansa. Listan avulla perehdyttdja ja perehdytettéva tiedostavat mita tydtehtévia tulee viela jat-
kossa opetella ja mitka tyétehtavat tuntuvat helpoilta. (Kangas 2000, 16.) Taman opinnaytetyon liit-
teend on perehdytysopas, jonka lopusta I6ytyy seurantalomake. Sen avulla HopLopin uudet tydnteki-

jat arvioivat ja seuraavat osaamistaan ja perehdyttamisen onnistumista.

Perehdyttdmiseen kuuluu myds seurantakeskustelut, joihin tulee valmistautua jo etukdteen. Seuran-
takeskusteluissa kdydaan vuorovaikutuksellista keskustelua perehdytettdvan tyotehtavista suoriutu-
misesta. Molempien osapuolien tarkoituksena on arvioida, miten hyvin tydtehtavat on opittu. Seu-

rantakeskusteluja voidaan pitaa tarpeen mukaan yksi tai useampia. (Kangas 2000, 16.)
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Perehdyttdjan tulisi seurata ja arvioida oppimistaan ja osaamistaan my6s perehdytysjakson jalkeen.
Perehdyttdja voi kayttda tyokalunaan seurannan arvioimiseen esimerkiksi keskusteluja ja tarkistuslis-
toja. Keskusteluiden avulla voidaan tutkia perehdyttdmisen onnistumista molempien osapuolien na-
kokulmasta. Keskusteluissa kaydaan lapi onnistumisia ja heikkouksia, joiden perusteella tehdaan

suunnitelma perehdytyksen jatkotoimenpiteille. (Kangas & Hamaldinen 2008, 17.)

Molempien osapuolien tulee antaa palautetta perehdyttamiseen liittyen. Palautteen tulee olla asiallis-
ta ja aiheellista eli sen tulee pohjautua faktoihin. Palaute tulee ilmaista kuitenkin niin, ettei sita voi
ottaa liian henkildkohtaisesti. Palautteen antamisen jalkeen tulee kuunnella mitd palautteen saajalla
on sanottavana saamaansa palautteeseen. Palautteen antajan tulee myds muistaa ilmaista palaut-
teensa kannustavasti ja positiivisella hengella. Palautteen tulisi olla johdonmukaista ja palaute tulisi

esittda aina esimerkkien avulla. (Ingham, 2007, 89.)
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4 MENTOROINTI

Mentoroinnissa kokeneempi henkilo opastaa kokemattomampaa henkilda. Tarkeintd on vuorovaiku-
tuksellisuus. Onnistunut mentorointi vie aikaa, silla tarkoituksena on rakentaa molemminpuolinen
luottamus ja sitoutuminen. Mentorointi voi kestaa jopa vuoden ajan. Mentoroinnin tarkoituksena ei
ole ainoastaan kehittaa henkiléa sen hetkiseen tydhoén vaan myds tulevaisuutta varten. (Manage-
ment Mentors 2015.)

Mentoroinnin tarkoituksena on tukea ja rohkaista henkiloa kehittdmaan omaa osaamistaan ja taitoja.
Mentori ohjaa henkil6a oikeaan suuntaan jakaen omia samankaltaisia kokemuksiaan, joihin ohjatta-
va voi samaistua. Mentori jakaa tietoa ja taitoja, joiden avulla ohjattava paasee etenemaan urallaan.
Mentorin tulee myds kohottaa ohjattavan itseluottamusta ja lisata ohjattavan uskoa itseensa. Mento-
rin tulee kysya kysymyksia ja haastaa ohjattavaa tarjoamalla opastusta ja rohkaisua. Mentorointi li-
saa itsetietoisuutta ja se auttaa ottamaan vastuuta sekd ohjaa oikeaan suuntaan uralla. (MentorSet

s.a.)

Mentorointi on parhaimmillaan vuorovaikutuksellinen suhde mentorin ja mentoroitavan valilla. Vuo-
rovaikutuksellisessa mentoroinnissa molemmat osapuolet oppivat uutta ja saavat uusia nakékulmia
tydhon. Mentorointi ei siis ole yksipuolista tiedon siirtdmistd vaan sen pitéisi olla kaksisuuntaista ja
keskustelevaa. (Salonen 2016.) Mentori voi olla opettaja, mestari, ystava tai vaikka valmentaja, mut-
ta tydpaikalla mentorina toimii yleensa kokeneempi ty6kaveri. Hyva mentori ei anna valmiita vasta-
uksia, vaan opastaa, ohjaa, kritisoi ja haastaa ohjattavaa henkiléa. Mentorointi on yleista esimerkiksi
yrityksissa ja korkeakouluissa. Se on vapaaehtoista eika siité yleensa makseta erikseen palkkaa.
(Mentorointiopas 2012.)

Mentorointi perustuu luottamukseen. Mentorointiprosessi vaatii aikaa, sitoutumista ja ammatillista

osaamista. Tarkeita tekijéita mentoroinnissa ovat ammatillisen ja henkilokohtaisen kehittymisen yh-
distdminen, aktiivinen ja osallistuva toimintatapa seké kaytanndnlaheinen toimintatapa. Mentoroin-
nin tavoitteena voi olla esimerkiksi tydpaikalla tapahtuvan oppimisen kehittdminen. Mentorointi ke-
hittda samalla myds mentorin vuorovaikutus- ja johtamistaitoja tai se voi myds opettaa uuden ty6-

menetelman. Mentorina toimiminen voi siis olla erittdin arvokas kokemus. (Opetushallitus s.a.)
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5 PEREHDYTTAMISEN LAINSAADANTO

Lainsdddanndssa on lukuisia madrayksia seka viittauksia perehdyttamiseen. Tybnantajan vastuu
tyonopastuksesta korostuu lainsaddanndssa. Perehdyttamiseen kuuluvaan lainsaadantdon kuuluvat
erityisesti tyoturvallisuuslaki ja tydsopimuslaki. Tydlainsaddannon tarkoituksena on suojella tyonteki-
jaa ja huolehtia tydntekijan oikeuksista. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Ty6sopimukseen kuuluu yleensa neljan kuukauden koeaika. Koeajan aikana tyénantajan tulee seura-
ta tydntekijan tydskentelya ja osaamista perehdyttdmisen nakdkulmasta. Tydnantajan kuuluu siis
arvioida tyonopastuksen onnistumista ja riittavyytta seka tyontekijan tietotaitoa. (Kupias & Peltola
2009, 22-23.) Koeaikana tydsopimuksen voi purkaa joko ty6nantaja tai tydntekija, mutta tydsuhteen

purkamisen perusteiden tulee olla asiallisia. (Tydsopimuslaki 55/2001, 48).

Ty6turvallisuuslaissa 738/2002, 148:n mukaan tydntekija tulee perehdyttda tydpaikan olosuhteisiin
ja sitouttaa tydmenetelmissa kaytettdvien tydvdlineiden oikeaan kayttéon. Tyonantajalla on valvon-
tavastuu, joten hanen vastuullaan on henkildstdn riittdva perehdyttéminen. Perehdyttamisen yhtey-
dessa tyontekijaa tulee opastaa turvallisiin tyétapoihin ennen uuden tyétehtavan aloittamista. Opas-
tusta tarvitaan aina uusien tydvalineiden ja tydmenetelmien kayttéonoton yhteydessa. Tyontekijan
ammatillisen osaamisen ja tydkokemuksen huomioonottaminen on térkeaa perehdytyksen yhteydes-
sa. (Tyodturvallisuuslaki 2002.)

Ty6turvallisuuslain mukaan mahdollisten riskien kartoittaminen on tarkea osa perehdyttamista.
Tybnantajan tulee opastaa ja antaa tydntekijalle riittavasti tietoa tyépaikan mahdollisista vaara- ja
semiseksi. Tyontekijan on noudatettava tydnantajan ohjeita ja muutoinkin edistettéva tyépaikan tur-
vallisuutta. Tyontekija tulee perehdyttad tydhén myos hairié- ja poikkeustilanteiden varalta. (Tyotur-
vallisuuslaki 2002.)
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6 PEREHDYTYSOPAS

Taman opinndytetydn toiminnallisessa osuudessa on tuotettu perehdytysopas. Perehdytysopas on
suunnattu etenkin uusille tyontekijoille, mutta sen on tarkoitus toimia myds muistilistana vanhoille
tyontekijoille. Opas on tuotettu Kuopion HopLopille esille nousseesta tarpeesta. Kuopion HopLop on
franchising-yritys, joten sen vuoksi Kuopion HopLopilla on erilaisia toimintatapoja muihin ketjun yri-
tyksiin verrattuna. Tédman opinndytetyon perehdytysoppaan tarkoituksena on sisédllyttda seka ketjun

mukaiset ettd Kuopion HopLopin omat toimintamallit yhteen oppaaseen.

6.1 Perehdytysoppaan sisaltd

Aloitin perehdytysoppaan sisallén luomisen kokoamalla siséllysluetteloa. Sisallysluetteloon valikoitui-
vat ne aiheet, jotka koin itse tarkedksi tydhon perehtymisen kannalta. Lisdksi keskustelin toimek-
siantajan kanssa hanen toiveistaan oppaan sisaltdéa varten. Pyrin tekemaan oppaasta selkeén, tiivis-

tetyn ja informatiivisen, jotta se olisi uuden tydntekijan kannalta helppolukuinen ja ytimekas.

Perehdytysopas on tarkoitettu ensisijaisesti uudelle tyéntekijalle. Oppaan alussa on kerrottu kohde-
organisaatiosta yleisesti korostaen liikeideaa ja arvoja. Organisaation esittelyn jélkeen kasitelldan

tyosuhdetta ja sen aloittamiseen liittyvia asioita, kuten esimiehelle toimitettavia lomakkeita ja yleista
tietoa tydvuoroista. Sen jdlkeen oppaassa kerrotaan tarkemmin tydvuorojen roolijaosta ja tyétehta-

vista.

Seuraavana oppaassa kasitelldan HopLopin palveluita, jotka on jaettu kahvilaravintolaan, synttarei-
hin ja liikkunta- ja yrityspalveluihin. Sen jdlkeen keskitytdan HopLopin siisteyteen ja huoltotoimenpi-
teisiin, jotka ovat erittdin tarkeitd asiakkaiden turvallisuuden ja viihtyvyyden kannalta. Oppaassa ka-
sitelldan myds hatatilanteissa toimimista, joiden yhteydessa kerrotaan tarvittavista koulutuksista, ku-
ten pelastus-, ensiapu- ja alkusammutuskoulutuksista. Lisdksi hatatilanteissa toimimiseen on sisally-

tetty toimiminen tilanteessa, jossa lapsi on jatetty vastoin HopLopin sdaantéja yksin puistoon.

Oppaan lopusta l6ytyy seurantalomake, viikkosiivouslista ja viikkosuunnitelma. Seurantalomake on
paivitetty toimeksiantajan toiveesta. Sen tarkoituksena on tukea uuden tydntekijan perehdytysta.
Seurantalomakkeen avulla seurataan tyontekijan kehittymista tyotehtdvissa ensimmaisen ja toisen
tyoviikon jalkeen seka kuukauden tydskentelyn jalkeen. Viikkosiivouslista on lista siivoustehtavista,
jotka tulee suorittaa joka viikko. Harvemmin suoritettavat siivoustehtdvat 16ytyvat myés siivouslistas-
ta. Lisaksi siivouslistasta l6ytyy tehtdvia, joita voi tehda hiljaisina aikoina. Viikkosuunnitelmasta 16y-
tyvat tehtévakortit sekd aamu- etta iltavuoroon. Niiden avulla uusi tyontekijé selviytyy itsendisesti
paivan tehtavista. Lisdksi viikkosuunnitelmaan on liitetty aikataulu, jonka mukaan saapuvat tukku-

kuormat ja jonka mukaan siivotaan tietty laite sovittuna paivana.
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6.2 Havainnointi

Havainnointi eli observointi voi olla tarkasti suunniteltua tai se voi olla hyvin vapaata ja havainnoita-
van kohteen toimintaan mukautunutta. Havainnointi voidaan jakaa systemaattiseen havainnointiin ja
osallistuvaan havainnointiin. Havainnoijan rooli maaraytyy havainnointimenetelman mukaan. Ha-
vainnoija voi olla ryhman jdsen tai taysin ulkopuolinen henkild. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2008,
209-210.)

Systemaattista havainnointia toteutetaan esimerkiksi tutkimushuoneissa ja laboratorioissa, jolloin

havainnoija on ulkopuolinen tarkkailija. Tarkeintd systemaattisessa havainnoinnissa on luokittelus-
keemojen laatiminen ja niiden kayttdminen. Havainnoinnin kohteena voi olla tietty kokonaisuus tai
rajattu osa-alue, kuten vuorovaikutus, kdyttdytyminen tai yksittdiset liikkeet. Tarkistuslistoja kayte-

taan systemaattisen havainnoinnin apuvalineend. (Hirsjarvi ym. 2008, 210-211.)

Taman opinndytetydn toiminnallisessa osuudessa on kéytetty osallistuvaa havainnointia. Osallistuva
havainnointi tarkoittaa tutkijan osallistumista tutkimuskohteensa toimintaan (Vilkka 2006, 44). Tutki-
ja on vuorovaikutuksessa tutkittavan kanssa tehdessadn osallistuvaa havainnointia. Se on yleinen
tapa tutkia ihmisten ja tydntekijdiden toimintatapoja. Osallistuva havainnointi on myés tehokas kei-
no ajattelu- ja toimintatapojen kehittdmiseen. Sen avulla voidaan myds kehittda tydyhteison keskeis-

ta vuorovaikutusta ja tutkia tydyhteison toimintaan liittyvié asioita ja ilmidita. (Vilkka 2005, 120.)

Osallistuvaa havainnointia toteutetaan yleensa kenttatutkimuksessa. Havainnoijan tarkoituksena on
osallistua havainnoitavien kohteiden toimintaan ja sulautua osaksi ryhmaa. Kyseessa on taydellinen
osallistuminen, kun havainnoija pyrkii ryhman kokonaisvaltaiseksi jaseneksi. Havainnoijan taytyy

toimia varovaisesti ryhmassa, silléd han ei saa vaikuttaa toiminnallaan liikaa tutkittavaan asiaan. Ha-
vainnoija voi olla myds ainoastaan havaintojen tekijéana ryhmassa, jolloin han osallistuu tutkittavien

toimintaan lahinna kysymysten esittdjana. (Hirsjarvi ym. 2008, 211-212.)

Havainnointi ei tarkoita ainoastaan katsomista. Se voi olla my6s kuuntelemista, kuten ihmisen aante-
lyn havainnoimista. Havainnoinnissa tutkija ja ymparistd ovat keskendan vuorovaikutuksessa. Ha-
vainnointiaineistoa voidaan kerata myds esimerkiksi kirjallisista materiaaleista. Tutkija havainnoi
aluksi intuitiivisesti, joten tutkijan havainnot reflektoivat yleensd hdnen omaan kokemukseensa. Va-
hitellen tutkija ymmartda havaintonsa kokonaisuutena ja tutkimuksesta selviaa, ovatko havainnot ja
kokonaisuus yhdenmukaisia. (Silverman 2001, 57, 193, 248-249.)

Aloitin tydskentelyn HopLopissa vuoden 2015 kesdkuussa, joten hyddynndan oman perehdytykseni
kautta havainnoimiani asioita, silld ne ovat vield hyvin muistissa. Olen my&s padssyt havainnoimaan
parin uuden tydntekijan perehdyttamista HopLopissa. Havainnoinnin avulla olen I6ytanyt kehittédmis-

kohteita perehdytysopasta varten yhdessa HopLopin esimiehen kanssa.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyotn tarkoituksena oli tuottaa toimiva perehdytysopas Kuopion HopLopille. Perehdytysop-
paan suunnittelussa kdytettiin apuna teoreettista viitekehystd, toimeksiantajan toiveita, ketjun ohjei-
ta ja osallistuvaa havainnointia. Tavoitteena oli kehittdd oppaasta perehdyttédmisen tueksi tyovaline,
joka on kaikkien tydntekijoiden kayttssa ja tukena tydnteossa. Tavoitteeseen paastiin, silld Kuopion
HopLopille on kehitelty uusi perehdytysopas. Oppaan varsinainen onnistuminen selviad, kun opas on

otettu kayttéon uusia tydntekijoita perehdytettaessa.

Perehdytysoppaan sisaltodn vaikutti tutkimusmenetelmana kaytetty havainnointi. Havainnointi ol
mielestani hyva valinta, silld pystyin toteuttamaan havainnointia tydskentelyn ohella. Paasin myods

hyédyntdamaan omia kokemuksiani oppaan toteutuksessa.

Minun kohdallani tydhén perehdytysta oli riittdvasti, mutta perehdyttajia oli useampia, joten pereh-
dyttaminen oli valilld epajarjestelmallista. Periaatteessa kaikki tyontekijat olivat osana perehdyttd-
mistani, joten olisin kaivannut yhta ennaltamaarattya henkiléa perehdyttémaan koko perehdytysjak-

son ajaksi. Esimiehelld oli kuitenkin suurin rooli perehdyttamisessani.

Kaikilla tyontekijoilld on omat tapansa opettaa tyétehtdvid, joten toimintatavat muuttuivat perehdyt-
tajan vaihtuessa. Kehitysideana perehdyttamisen onnistumiseksi on nimeta tietty henkild perehdyt-
tajaksi, jonka mukana uusi tydntekija on kaksi ensimmaista tyéviikkoa. Nain perehdyttdja tietaa,
mitkd tyotehtavat on jo opetettu ja mitd asioita tulee viela kayda lapi. Useamman perehdyttajan
kanssa jotkin tyotehtavat saattavat jaada kokonaan lapikdymattd tai samat tydtehtéavat opetetaan

uudestaan ja eri tavoin.

Opinnaytety6prosessissa haastavaa oli laajan kokonaisuuden hahmottaminen. Joitakin asioita piti

jattaa pois, jotta sisaltd pysyisi aiheessa eli perehdyttamisessa. Perehdytyksesta 16ytyy paljon lahtei-
td, joten haastavinta oli valita juuri tdman opinnaytetydn kannalta olennaisimmat aiheet teoriaosuu-
teen. Kokonaiskuvan hahmottamisessa auttoi muiden opinnaytetdiden lukeminen. Opinndytetyon te-
keminen vaati pitkdjanteisyyttd, jotta paastiin haluttuihin tavoitteisiin. Aikataulussa pysyminen oli va-

lilla haastavaa toiden ohella, mutta opinnaytetyd valmistui kuitenkin aikataulun mukaisesti.

Jatkotutkimuksena voitaisiin tutkia oppaan toimivuutta kdytanndssa. Tutkimus voitaisiin toteuttaa
haastattelemalla uusia tyontekijoita, joiden perehdyttdmisessa on kaytetty laadittua opasta. Haastat-
telun avulla saataisiin selville onko oppaan materiaalia hyddynnetty kdytdnndssa ja onko opas ollut
hyodyksi perehdytysvaiheen lisdksi myds muissa tilanteissa. Tutkimuksesta saatujen tuloksien avulla
selvidgisi oppaan mahdolliset puutteet tai heikkoudet. Toisena mahdollisena jatkotutkimuksen aihee-
na olisi tydntekijoiden tyytyvaisyys uuteen tydhon perehdyttdmisessa. Tavoitteena olisi saada selville
tyontekijoiden mielipiteet saadusta perehdytyksesta ja sen onnistumisesta. Tutkimusta voitaisiin to-
teuttaa esimerkiksi palautekyselyilla. Tutkimuksen avulla saataisiin selville perehdyttédmisprosessin

kehittédmiskohteet. Tutkimusongelmaksi muodostuisi tydntekijdiden vaihtuvuuden niukkuus, jolloin
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tutkittavien palautteiden maara jaisi melko pieneksi. Talldin tutkimusta voitaisiin mahdollisesti laa-

jentaa ottamalla tutkimukseen mukaan kaikki ketjun HopLopit.



24 (43)

LAHTEET JA TUOTETUT AINEISTOT

BROWN, Judith 2015-10-20. Employee Orientation: Keeping New Employees on Board
How to Provide Effective New Employee Orientation. [Viitattu 2016-11-30.] Saatavissa:

https://www.thebalance.com/employee-orientation-keeping-new-employees-on-board-1919035

HIRSJARVI, S., REMES, P. & SAJAVAARA, P. 2008. Tutki ja kirjoita. 13.—14., osin uudistettu painos.

Keuruu: Tammi.

HONKANIEMI, L., JUNNILA, K., OLLILA, J., POSKIPARTA, H., RINTALA-RASMUS, A. & SANDBERG, J.

2007. Viisaat valinnat. Helsinki: Ty6terveyslaitos.

HOPLOP. Tietoa HopLopista. [Viitattu 2016-06-05.] Saatavissa: http://www.hoplop.fi/tietoa-
hoplopista

HYPPANEN, R. 2007. Esimiesosaaminen: Liiketoiminnan menestystekija. Helsinki: Edita.

INGHAM, Gavin 2007. Motivate people. London: Dorling Kindersley.

KANGAS, Pirkko 2000. Perehdyttaminen palvelualoilla. Oy Edita Ab.

KANGAS, P. 2003. Perehdyttéaminen palvelualoilla. 3. uudistettu painos. Helsinki: Tyd- turvallisuus-

keskus.

KANGAS, P. & HAMALAINEN, K. 2008. Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus. Helsinki: Tydturvalli-

suuskeskus TTK, palveluryhma.

KANSALAISAREENA RY 2002. Mentorointiopas. [Viitattu 2016-10-02.] Saatavissa:

http://www.kansalaisareena.fi/mentorointiopas2012.pdf

KING, J. 2012. 6 Things New Hires Should Do in the First 30 Days. [Viitattu 2016-11-27.] Saatavis-
sa: http://blog.softwareadvice.com/articles/hr/new-hire-checklist-1071312/

KUPIAS, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia.

MANAGEMENT MENTORS 2015. The Differences between coaching & mentoring. [Viitattu 2016-10-

02.] Saatavissa: http://www.management-mentors.com/resources/coaching-mentoring-differences

MENTORSET s.a. What is mentoring? [Viitattu 2016-10-02.] Saatavissa:

http://www.mentorset.org.uk/what-is-mentoring.html


https://www.thebalance.com/employee-orientation-keeping-new-employees-on-board-1919035
http://www.hoplop.fi/tietoa-hoplopista
http://www.hoplop.fi/tietoa-hoplopista
http://www.kansalaisareena.fi/mentorointiopas2012.pdf
http://blog.softwareadvice.com/articles/hr/new-hire-checklist-1071312/
http://www.management-mentors.com/resources/coaching-mentoring-differences
http://www.mentorset.org.uk/what-is-mentoring.html

25 (43)

O'TOOLE, Barbara 2016-08-10. Tips for a Better New Employee Orientation -
How to Create a Superior Employee Orientation Process. [Viitattu 2016-11-30.] Saatavissa:

https://www.thebalance.com/tips-for-a-better-new-employee-orientation-1916757

OPETUSHALLITUS s.a. Mentorointi. [Viitattu 2016-10-02.] Saatavissa:
http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/laadunhallinnan_tuki/wbl-

toi/menetelmia_ja_tyovalineita/mentorointi

SALAKARI, H. 2007. Taitojen opetus. Saarijarvi: Saarijarven offset.

SALONEN, Satu 2016-8-16. Jokaisella tulisi olla mentori ja mentoroitava. [Viitattu 2016-11-30.] Saa-

tavissa: http://www.kauppakamarilehti.fi/ajankohtaista/jokaisella-tulisi-olla-mentori-ja-mentoroitava/

SILVERMAN, D. 2001. Interpreting Qualitative Data. Methods for Analysing Talk, Text and Interac-

tion. 2. painos. Lontoo: Sage Publications.

TYOSOPIMUSLAKI 2001. (L 26.1.2001/55) Finlex — Valtion sdaddspankki. [Viitattu 2016-10-02.] Saa-
tavissa:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5
D=ty%C3%B6sopimuslaki#L1P4

TYOTEHOSEURA 2007. Viiden askeleen menetelma. Tydssdoppijan perehdyttdminen. [Viitattu 2016-
08-25.] Saatavissa: http://www.tts.fi/index.php/tyopaikkaohjaajan-opas/tyossaoppijan-tyon-

suunnittelu-ja-tyotaitojen-opettaminen/viiden-askeleen-menetelma

TYOTURVALLISUUSKESKUS s.a. Késitteet ja perehdyttdmisen vaiheet. [Viitattu 2016-08-25.] Saata-
vissa:
http://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-

_ennakoivaa_tyosuojelua

TYOTURVALLISUUSLAKI 2002. (L 23.8.2002/738) Finlex - Valtion saaddspankki. [Viitattu 2016-09-
08.] Saatavissa: http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

VILKKA, H. 2005. Tutki ja kehitd. Helsinki: Tammi.

VILKKA, H. 2006. Tutki ja havainnoi. Helsinki: Tammi.

OSTERBERG, M. 2009. Henkiléstdasiantuntijan ksikirja. 3. painos. Helsinki: Helsingin seudun kaup-

pakamari.


https://www.thebalance.com/tips-for-a-better-new-employee-orientation-1916757
http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/laadunhallinnan_tuki/wbl-toi/menetelmia_ja_tyovalineita/mentorointi
http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/laadunhallinnan_tuki/wbl-toi/menetelmia_ja_tyovalineita/mentorointi
http://www.kauppakamarilehti.fi/ajankohtaista/jokaisella-tulisi-olla-mentori-ja-mentoroitava/
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6sopimuslaki#L1P4
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6sopimuslaki#L1P4
http://www.tts.fi/index.php/tyopaikkaohjaajan-opas/tyossaoppijan-tyon-suunnittelu-ja-tyotaitojen-opettaminen/viiden-askeleen-menetelma
http://www.tts.fi/index.php/tyopaikkaohjaajan-opas/tyossaoppijan-tyon-suunnittelu-ja-tyotaitojen-opettaminen/viiden-askeleen-menetelma
http://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
http://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

222222

Rep\Gp

Uuden tyontekijan
PEREHDYTYSOPAS

Top\Sp

Se on leikin paikka.



27 (43)

SISALTO
1  TERVETULOA HOPLOPIIN ....uiicttusiieesrusseersasssesssssssrssssssssssssssnsssssssnnssssssnnsssesssssssesennsssesnsnsssesnsnsssenes 3
3 R I 11 =TT [T TR = 1= L o PPN 3
2 TYOSUHDE ....veviiteitesteeteeteeeestestestestessessesseeseeseesessessesbesseeseeseeseeseenseeesseabesseaseeseeneensensessensentesrenrennens 4
2 B V01V oo | o F= oo 1 1=1= (o] o | PSP PRPPPTTPPR 4
B Y0V - =< PP 4
2.3 Salassapitovelvollisuus ja sosiaalinen Media.........cceiiiiiiiiiiiiii e s 5
3  TYOTEHTAVIEN ORGANISOINTI JA TYONTEKIJOIDEN ROOLIJAKO.....ucutrerueereenereeiesesseseseesesessesessenenes 5
3.1 Eri roolien tehtaVAJA0t ......uui i e 5
4 PALVELUT .. ttiie e siteie e s st e e s st e e s s e e s s e e e s e sne e e s e ase e e e s s mne e e e s e ane e e e e e e nRne e e e e nnne e e s e nnen e e e e nnneesennnrneennans 6
4.1 KahVIlaraVvintola ..........eueummeiiiiiiiiiii bbb nnnrnrnnnrnrnrnras 6
4.2 SYNEYMEPEIVAL Leueiiiiiiiii e e e 6
4.3 Liikunta- ja yritySpalVEIUL ........ccocuiiiiiiiiiii i 7
5 PUISTON SIISTEYS JA HUOLTOTOIMENPITEET ....ccccveeeesiireresssnreeeesssnneesssssseessssssnsssssnsssesssnssnnssssnnees 7
6 HATATILANTEISSA TOIMIMINEN ....cciuiieeieeiueeseessesseeaeseesseessessesseessessesseessessesssessessessssssessessessenensees 8
6.1  Pelastus-, ensiapu- ja alkusammutusKOUIULUS ...........coveiiiiiiiinic e e e 8
6.2  Lapsen jattdminen yKSiN PUISLOON .....ccevvuiiiiiiiiiiiiieerris s s e rra s e 9
7 TARKEAT NUMEROT JA YHTEYSTIEDOT ...ueieueeeuereuereesesieseseesessesessesessesessessessesessesessessssessssessssessenes 9
8 SEURANTALOMAKE ....ettuiietteseetussseeusssssssssssssssesssesssssessssssesaseenssses s saessrnssssenssssssnssnsensnnssennnns 10
9 VIIKKOSUUNNITELMA ... ettt rr e s s s s e et e s e e s e ee s s eea s e e e s s e ees s e e eena s e e eenseeennsennnnneennnnnns 12

10 VIIKKOSIIVOUSLISTA ....oicceiiieiiettiiisii i s er s ae e s s s n s s s s s s s e e sesr e e raanaebe sesaserrrrnes 15



28 (43)

1. TERVETULOA HOPLOPIIN

Tervetuloa tydskentelemdan Kuopion HopLopiin! Taman perehdytysoppaan tarkoituksena on tukea
oppimistasi uudessa tydssa. Tama opas on apunasi koko perehdyttamisjakson ajan ja myds sen jal-
keen. Oppaan sisaltd koostuu teoriaosuudesta, jossa kdyddan lapi HopLopiin, tydsuhteeseen ja tyo-

tehtaviin liittyvia asioita.

Oppaan lopusta loytyy seurantalomake, viikkosuunnitelma ja viikkosiivouslista. Seurantalomakkeen
avulla seuraat perehtymisen onnistumista ensimmaisen kuukauden ajan. Viikkosuunnitelmasta selvi-
aa mita tyotehtdvia kuuluu aamu- ja iltavuoroon. Lisdksi viikkosuunnitelmaan on koottu lista paivit-
tain vaihtuvista tyodtehtavista, kuten laitteiden pesusta ja kuormaan saapumisesta. Viikkosiivouslis-
tasta puolestaan selviad, mita viikon aikana tulee siivota. Viikkosiivouslistaan on myds merkitty har-

vemmin tehtavat siivoustehtavat ja hiljaisten hetkien tyotehtavat.

KUVA 1. Tervetuloa HopLopiin.

1.1 Liikeidea ja arvot

HopLop on koko perheen seikkailupuisto. HopLopin toiminta-ajatuksena on tarjota toiminnallinen
ymparistd, jossa viihtyy sekd lapset etta aikuiset. HopLop tarjoaa leikkialueita, jotka ovat ennen
kaikkea turvallisia, mutta my6s hauskoja, laadukkaita ja siistejd. Lisdksi HopLopin tarjontaan kuulu-
vat ohjelmapalvelut, kuten syntymapaivajuhlat, luokkaretket tai muut teematapahtumat. HopLopista

I6ytyy myds kahvila-ravintola, josta I6ytyy ruokaa isoon ja pieneen nalkaan, herkkuja ja valipaloja.

HopLopin asiakasryhma koostuu Iahinna lapsiperheistd. Loma-aikoina HopLopissa kdy paljon turiste-
ja ympari Suomea. HopLopissa kdy myos paljon venaldisia asiakkaita. HopLopissa ei ole ala- tai
yldikdrajaa, mutta térkein kohderyhma HopLopille ovat 0-13 -vuotiaat lapset sekd heidan vanhem-

mat.

HopLopin arvoihin kuuluu asiakkaiden odotuksien ylittaminen. HopLopissa tyéskentelevan tulee tun-
tea asiakkaiden tarpeet ja odotukset. Tydskentelyn tulee siis olla tehokasta, ohjeistuksien mukaista
ja asiantuntevaa. HopLopin arvoihin kuuluu myds markkinoiden parhaiden tuotteiden ja palveluiden
tarjoaminen asiakkaalle. Tarkeaa HopLopissa tyoskentelyssa on myos asiakkaista valittaminen ja
vuorovaikutuksellinen seka avoin tydyhteisé. HopLopissa tulee toimia vastuullisesti seka noudattaa

eettisesti hyvaksyttdvid periaatteita.
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TYOSUHDE

Tyoskentely HopLopissa painottuu viikonloppuihin, loma-aikoihin ja iltoihin. HopLopissa tydskente-
leminen vaatii vastuullisuutta, reippautta ja oma-aloitteisuutta. Tyo pitda sisalldan monipuolisia tyd-
tehtavia, kuten kahvilaravintolatydskentelya, asiakaspalvelua, syntymapadivien jdrjestamista ja veta-
mista, puiston turvallisuudesta ja siisteydesta huolehtimista seka saantdjen noudattamisen valvomis-
ta.

TyOsuhteen alkaessa uuden tyontekijan tulee antaa tydnantajalleen verokortti, tilinumero, rikosrekis-
teriote, kopio ensiapukortista, kopio hygieniapassista, hygieniapassin maksutositteen (jos tyontekija
on maksanut kortin juuri tdta tyota varten) ja salmonellatodistuksen. Tyontekijan tulee hankkia hy-
gieniapassi mahdollisimman pian tyosuhteen alkaessa. Tydnantaja maksaa tyontekijalle koemaksun
jalkikateen, mutta hygieniapassiin liittyvaa kurssia tydnantaja ei maksa. Palkanmaksun edellytyksend
on edellda mainittujen tietojen toimittaminen tyénantajalle. HopLopissa noudatetaan huvi-, teema- ja
elamyspuistoja koskevaa tyéehtosopimusta. Lisdksi tydsopimuslaki saatelee tydntekijan ja tydnanta-

jan valista tyésuhdetta.

Ty6vuorot ja poissaolot

Ty6vuorolistat tehdaan kahden viikon jaksoin ja uusi tydvuorolista julkaistaan ty6paikalla aina viik-
koa ennen tydvuorolistan alkamista. Tydvuorokansioon voi jokainen tyontekija halutessaan merkita
vapaatoiveitaan, mutta on varauduttava siihen, ettei kaikkia tydvuorotoiveita voida aina toteuttaa.
Ty6vuoroon saavutaan aina ajoissa ja asianmukaisessa tydasussa. Tydvuoroa ei aloiteta tarpeetto-
man aikaisin, vaan tydtehtdvat tulee suorittaa tydvuoron aikana. Tydvuorot merkitédan tuntikirjauslis-
taan, joka loytyy tyopaikan tietokoneelta. Tuntikirjaukset merkitadn 15 minuutin tarkkuudella. Tyén-
tekijalle maksetaan palkkaa jokaisesta tdydesta vartista, jonka han on tydskennellyt. Tyévuoron ai-
kana tyontekijalla on mahdollisuus pitdad palkaton ruokatauko, jonka aikana tyontekijan tulee myoés

tarpeen vaatiessa tydskennelld.

Tyontekijan on ilmoitettava sairauspoissaolosta valittémasti puhelimitse esimiehelleen. Jokaisesta
sairauspoissaolosta tulee toimittaa Iaakarintodistus esimiehelle. Varusmiespalvelus ja kertausharjoi-
tukset tulee aina ilmoittaa heti puistonjohtajalle, jotta henkildstotarpeisiin osataan varautua tydnte-
kijan poissaolon ajaksi. Vuorojen vaihdosta tulee aina sopia etukateen esimiehen kanssa. Vuorojen
vaihdot merkitdan selkeasti tydvuorolistaan, joka on esilla tyépaikalla.

Tybvaatteet

Ty0ajalla tulee pukeutua asianmukaiseen tydasuun. Tydasuun kuuluvat tydnantajan antamat ty6-

paidat, tyontekijan omat tummat housut (mustat tai tummansiniset), huivi tai lippa seka

umpinaiset tyokengét ja sukat. Lisaksi tyontekijalla tulee olla paidassaan nimikyltti. Hiusten tulee olla
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siististi kiinni. Tyontekijan vastuulla on pitaa huolta tydvaatteiden puhtaudesta ja siisteydestd. Tyon
tekijalla ei saa olla lavistyskoruja, tai muita nakyvia koruja. Kynsilakankaytto on kielletty ja kynsien
tulee olla lyhyeksi leikatut. Yleisilmeen tulee olla huoliteltu, mutta ehostuksen tulee olla hillitty ja

voimakkaita hajuvesia tulee valttaa.

Salassapitovelvollisuus ja sosiaalinen media

HopLopin tydntekijat sitoutuvat tyésopimuksen liitteen mukaisesti pitamaan salassa tyopaikan toi-
mintaan liittyvat asiat, kuten kavijamaarat ja myynnit, asiakkaiden ostoihin liittyvat asiat, kehitys-
suunnitelmat, tydsuhdeasiat ja tiedot uusista hankinnoista tai uusista toimipisteista. Tyontekijan tu-

lee pitad salassa kaikki ammatti- ja liikesalaisuudet.

HopLopin tydntekijdt eivat saa julkaista HopLopia koskevia kuvia, teksteja tai videoita sosiaaliseen
mediaan tai muualle internetiin. Puhelimien kayttda tybajalla on rajoitettu. Tydntekijalld on mahdolli-

suus kayttaa puhelinta vain taukojen aikana.

TYOTEHTAVIEN ORGANISOINTI JA ROOLIJAKO

Ty6vuoron organisoinnista vastaa joko puistonjohtaja tai vuorossa oleva vuoropaallikké. Tydvuorot
koostuvat eri rooleista: keittid, kassa, synttarit ja salin siistija. Roolijako on tarkedd, jotta jokaisella
tyontekijalla on tietty osa-alue, jolla han tydskentelee pdivan aikana. Hiljaisena padivana yksi tydnte-
kija vastaa useammasta eri roolista. Jos jossain tyOpisteessé tarvitaan lisdapua, niin vuoropaallikkd
voi maarata kuka menee hetkellisesti auttamaan toiselle tydpisteelle. Kaikkien tydntekijdiden tulee
kuitenkin roolijakoon katsomatta huolehtia yleisesta siisteydesta. Varakassa avataan vain erittain Kkii-
reisind paiving, kuten koululaisten loma-aikoina. Varakassaa kdytetaan vain sen aikaa, etté pahin

ruuhkahetki on mennyt ohi.

Eri roolien tehtavajaot

Sali ja leikkialue:

Uusin ja kokemattomin tydntekija vastaa yleensa salin ja leikkialueen siisteydesta. Tama rooli pitaa
sisdllddn paljon erilaisia tyotehtdvia. Hanen tehtaviinsa kuuluvat pdaasiassa ruoka-annosten viemi-
nen poytaan, pdytien siistiminen ja astioiden vieminen tiskiin seka tiskaaminen. Han pitda myds
kahvila-aluetta, leikkialuetta, eteista ja wc-tiloja siistina seka tdydentda tarpeen vaatiessa wc- ja ka-
sipaperitelineitd sekéd saippua- ja kasidesitelineita. Hanen tehtaviinsa kuuluvat myds jaateldannosten

ja hodarien/paninien tekeminen.
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Keittio:

Keittidsta vastaava valmistaa ruoka-annoksia. Ruoka-annosten ohessa hanen vastuullaan on vitriinin
tayttaminen, johon kuuluvat leipien teko, pullien paistaminen ja muiden tuotteiden taydentdaminen.
Han huolehtii myds hodaripisteestd yhdessa muiden tyontekijéiden kanssa. Lisdksi han vastaa keit-

tion siisteydestd ja auttaa synttdreiden valmisteluissa tarpeen vaatiessa.

Kassa:

Kassatyontekija vastaa kassan sujuvasta ja tehokkaasta toiminnasta. Kassaty6skentelyyn kuuluu
myo6s saantdjen kertominen asiakkaalle. Kassatyontekija vastaa myos varausjarjestelman kayttami-

sesta esimerkiksi syntymapaivavarauksien yhteydessa.

Syntymapaivat:

Mikali samana paivana jarjestetadn useat synttarit, tulee vuoroon ottaa henkild, jonka roolina on
vastata synttareistd. Tehtdviin kuuluu synttareiden jarjestaminen, vetaminen ja siivoaminen. Syntta-
rit katetaan ja koristellaan valitun teeman mukaisesti ja huoneeseen viedaan tilatut tarjoilut. Syntta-
riporukka otetaan vastaan, toivotetaan tervetulleeksi, kerrotaan sadnnét ja sovitaan jaatelopalloka-
kun ajankohdasta yhdessa synttariporukan kanssa. Jaatelopallokakku vieddan huoneeseen ja laule-

taan onnittelulaulu.

Synttareilld vedetdan myods ohjattua liikuntaa jos asiakkaat ovat sellaisen valinneet etukdteen. Synt-
tareiden aikana kdydaan tasaisin valiajoin kysymassa asiakkaiden tarpeista ja toiveista. Lopuksi synt-
tarit siivotaan ja asiakkaalta pyydetdan palautetta synttareiden onnistumisesta. Jos jaa aikaa, niin

synttdrivastaavan tulee auttaa muita kassalla, keittitssa ja siivouksessa.

KUVA 2. Synttarikattaus.
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PALVELUT

HopLop tarjoaa monipuolisia palveluita leikkialueen liséksi. HopLopissa on laajan tarjonnan kahvila
ravintola, josta saa ruokaa, herkkuja, valipaloja ja juotavaa. Naiden lisaksi HopLopissa jarjestetaan
paljon lasten syntymdpaivia, jotka voi katevasti varata joko paikan paalta tai netistd. HopLop tarjoaa

myds liikuntapalveluita esimerkiksi syntymapaivien ohessa ja yrityspalveluita yrityksille ja yhteisoille.

Myyntityon tulee olla tarkkaa ja jokaisen tyontekijan tulee tehda itsenaistd lisamyyntia esimerkiksi
suosittelemalla jotain tuotetta asiakkaalle. Asiakaspalvelu on osana kaikkea tekemistd, joten tyénte-
kijan olemus ja toimintatavat muokkaavat asiakkaiden saamaa kokemusta HopLopista. Asiakkaita tu-
lee siis palvella ammattimaisella otteella ja mahdollisimman tehokkaasti positiivisella asenteella. Tar-
keda on muistaa, etta lapset ovat tarkein asiakaskunta HopLopissa, joten heidat tulee huomioida ai-

na ensin.

Kahvilaravintola

HopLopissa palvelee kahvilaravintola, joka tarjoaa maistuvaa ruokaa seka aikuisille etta lapsille
pieneen ja isompaan ndlkaan. Valikoimasta I6ytyy tilauksesta tehtdvat ruoka-annokset, vitriinituot-
teet, paivittdin paistettavat paistotuotteet, kylmat ja kuumat juomat, jaatelot, popcornit ja muut
herkut. Menussa on otettu huomioon lasten suosikkiruoat, kuten lihapullat muusilla ja nakit ranska-
laisilla. Kahvilaravintolan ohjeistukset, kuten annosten valmistaminen, esillepano, laitteet ja havikkia

koskevat asiat I6ytyvat "Kahvilaravintolan tuotteet ja valmistus” — ohjeesta tydpaikalta.

&
% -

S

KUVA 2. Kahvilaravintolan maukkaita paistotuotteita.
Syntymapaivat
HopLopissa jarjestettavat lasten synttdrit ovat helppo ja vaivaton valinta aikuiselle ja mieleenpainuva

kokemus lapselle. HopLop tarjoaa laadukkaan palvelukokemuksen asiakkaalle synttareiden muodos

sa. Syntymapaiville on valittavissa useita eri huoneita, teemapaketteja, tarjoiluja ja lisdpalveluita,
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kuten ohjattua liikuntaa ja kotiinviemislahjoja. Syntymapaivat jarjestetdan erillisen ohjeen mukaan,

joka I6ytyy tyopaikalta.

Huoneet: Teemat:
Merenneito Prinsessa
Merirosvo Merirosvo

Sportti
Mustekala HopLop

Heppa
Aarre Monsteri
Koristelupaketit: Tarjoilupaketit:
Koristelupaketti Tarjoilupaketti
Plus-koristelupaketti Plus-tarjoilupaketti
Superkoristelupaketti Supertarjoilupaketti

Liikunta- ja yrityspalvelut

HopLopissa jarjestetdan ohjattua liikkuntaa. Ohjattua liikuntaa vetavat HopLopin tyontekijat. Liikun-
tapalvelut voidaan jakaa eri ryhmiin, joita ovat synttareiden liikuntapalvelut, liikuntaryhmatoiminta,

yritystapahtumat, ryhmien ja retkien liikuntapalvelut.

HopLopin yrityspalvelut ovat tarkoitettu yrityksille, yhteisoille, kaupungeille ja kunnille. Yrityksille on
tarjolla TYKY- ja virkistyspaivia ja yksityistilaisuuksia (esim. perhepdivat ja pikkujoulut). Yritysmyyn-
tihinnat ja palveluiden sisdltd maaraytyvat aina tarjouksen mukaan. Yrityspalveluita hallinnoi yritys-
myyntipaallikké. Yrityspalveluiden siséltd, ohjelmat ja tuottaminen tehddan aina erillisen ohjeistuk-

sen mukaan, jossa puistoa ohjeistaa yritysmyynti tapauskohtaisesti.

PUISTON SIISTEYS JA HUOLTOTOIMENPITEET

Siisteydesta huolehtiminen on erittdin tédrkeaa HopLopissa. Hyvan siisteystason ylldpitaminen vaikut-
taa asiakkaiden viihtymiseen ja tautien levittdmisen pysayttamiseen. Siisteystaso vaikuttaa myos
asiakaskokemukseen ja kdvijamaaraan. HopLopissa saattaa kdyda satoja asiakkaita paivan aikana,
joten tilojen siisteyteen tulee jatkuvasti kiinnittdd huomiota. Erityisen tiheaa ja huolellista puhdistus-

ta vaativat keittio-, tarjoilu- ja wc-tilat, joita on tarkeaa siivota useasti paivassa. Puhtaanapidon on
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oltava suunnitelmallista ja sa@nnéllista, jotta siisteystasoa voidaan pitaa ylla. Siksi tdman oppaan lo-

pusta I6ytyykin viikkosiivouslista, jota tulee noudattaa poikkeuksetta.

ja tarttuvien tautien estédmiseksi. Jokaisen tyontekijan vastuulla on huolehtia paivittdin leikkialuei-
den, kahvilaravintolan, keittion, eteisen, wc-tilojen ja synttarihuoneiden siisteydesta. HopLopissa
tehdaan kaksi turvatarkistusta joka paiva. Tarkistukset tehdadn seka aamulla ennen puiston avaa-
mista ja illalla iltavuoron tullessa tydvuoroon. Turvatarkastukset tulee tehda huolellisesti, silla turval-
lisuus menee aina etusijalle. Turvatarkastuksen tekemiseen l6ytyy ohjeet ty6paikalta sovitusta pai-
kasta. Turvatarkastukset tulee merkita listaan, johon merkitdan tarkastus tehdyksi seka mahdolliset

puutteet ja toimenpiteet niiden korjaamiseksi.

HATATILANTEISSA TOIMIMINEN

Pelastus-, ensiapu- ja alkusammutuskoulutus

HopLopista 16ytyy toimipistettd varten laadittu pelastussuunnitelma. Pelastussuunnitelman tulee olla
esilla ja jatkuvasti saatavilla ty6paikalla. Puistonjohtajan tulee paivittda pelastussuunnitelmaa vuosit-
tain, jotta se pysyy ajan tasalla. Jokaisen tyontekijan téytyy lukea pelastussuunnitelma viimeistaan

ensimmaisen tydpaivan aikana. Tyontekijan tulee merkita pelastussuunnitelman luettuaan lukumer-

kintd suunnitelman yhteydessa olevaan listaan. Puistonjohtajan vastuulla on se, etta kaikki tydnteki-
jat ovat lukeneet ja kuitanneet pelastussuunnitelman luetuksi. Toimipisteessa jarjestetaan vuosittain
pelastussuunnitelmaan perustuva koulutus. Pidetyt koulutukset merkitédan pelastussuunnitelman

koulutuslistaan.

Puistonjohtajalla, vuoropaallikéilla ja tyéntekijsilla tulee olla voimassaoleva EAl-koulutus. Lisaksi
alkusammutuskurssi tulee olla suoritettuna. Puistonjohtajan vastuulla on huolehtia, etta kaikki suo-
rittavat tarvittavat kurssit. Ensiapukursseja jarjestda esimerkiksi SPR ja alkusammutuskoulutukset
organisoidaan padkonttorin toimesta. Vaikka lapsilla taytyy aina olla mukana valvoja, jonka vastuulla
on lapsen turvallinen ja sa@ntéjen mukainen leikkiminen, silti tyontekijoilla tulee olla valmiuksia toi-
mia hatatilanteissa. HopLopista 16ytyy my0s ensiapukaappi, josta 16ytyy esimerkiksi laasta-

reita ja sidetarvikkeita.

Lapsen jattaminen yksin puistoon

HopLopin saantdihin kuuluu se, etta lapsi ei voi leikkia yksin puistossa, vaan leikkiminen tapahtuu
aina valvojan kanssa. Valvojana voi olla esimerkiksi lapsen vanhemmat tai sukulainen, mutta ei kos-
kaan puiston tydntekija. Valvojan tehtdavana on huolehtia séantéjen noudattamisesta. Mikali saantdja

ei noudateta, niin tyontekijalla on velvollisuus puuttua saantéjen rikkomiseen.
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Asiakkaille ilmoitetaan aina kassalla rannekkeen oston yhteydessa, ettei lasta voi jattaa yksin puis-
toon valvomatta. Mikali lasten vanhemmat tai muut valvojat tulevat takki paalla kassalle ja jattavat
lapselle rahaa seka sopivat leikkiajan loppumisajankohdasta, tulee tydntekijan tarkistaa asiakkaalta,
ettei han ole jattamassa lasta yksin puistoon. Lapsille ei myyda rannekkeita ennen kuin valvoja on

saapunut paikalle ja ollaan varmoja siita, etta lapsia jadadaan valvomaan.

Tilanteita, joista voi paatella lapsen jadneen yksin puistoon:

- lapsi harhailee yksin leikkialueella

- lapsi ndyttaa hataantyneelta

- lapsi tulee yksin ostamaan ravintolakahvilan tuotteita

- lapsi tulee pyytamaan apua esimerkiksi pelikoneen kaytdssa

- lapset pohtivat keskenaan; milloin on lahdettava kotiin tai missa sailytetddn rahoja?

- lapset istuvat ilman valvojaa kahvilassa

Kun huomaat lapsen jaaneen ilman valvojaa:

- Selvitd ensin onko valvoja mahdollisesti vain hetkellisesti hukassa.

- Jos valvojaa ei l6ydy, pida lapsi poissa leikkialueelta vahinkojen ja tapaturmien valttamiseksi.

- Lapsi tulee ottaa istumaan kassan laheisyyteen, jossa hanta pystytdan valvomaan helposti.

- Rauhoittele lasta ja tiedustele miksi han on jaanyt yksin puistoon.

- Kysy vanhemman tai valvojan nimi ja puhelinnumero.

- Lapsen kerrottua valvojansa nimen, kuuluta tiedotus: “Huomio, hyvat asiakkaat! Ville — poika
odottaa Mikko — isdé kassalla.” Toista kuulutus.

- Jos valvoja ei kuulutuksista huolimatta ilmesty paikalle, pyri selvittdmdan lapselta missa valvoja
voisi olla. Lapsi voi itse soittaa valvojalleen, mikali hanelld on oma puhelin mukana.

- Jos valvojaa ei tunnin kuluessa tavoiteta, niin selvitetdan viranomaisilta toimintaohjeet.

- Soita hatdnumeroon 112 ja ilmoita nimesi, mista soitat ja miksi soitat. Kuuntele ohjeita.

TARKEAT NUMEROT JA YHTEYSTIEDOT

Tarkeat numerot ja yhteystiedot ovat esilla tydpaikalla.
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8 SEURANTALOMAKE

Tyontekijan nimi:

Toimipiste ja paivamaara:

Tamaéan seurantalomakkeen avulla seuraat kehittymistasi tydtehtavissé. Lomake tulee tayttaa en-
simmaisen ja toisen tydviikon jalkeen sekd kuukauden kuluttua téiden aloittamisesta. Merkitse as-
teikkoon tdmén hetkistd osaamistasi parhaiten kuvaava vaihtoehto.(1= en osaa lainkaan, 5= osaan
erinomaisesti)

Kassatyoskentely 1 2 3 4 5

Asiakaspalvelu ja sadannoista kertominen
Lisamyynti ja suosittelu

Kassakoneen kaytto ja korjaukset
Lahjakorttien ja sarjalippujen myynti
Kassan laskeminen, laskutuspohjan taytto

ja loppuraportin tekeminen

Kahvila-ravintolan tehtavat 1 2 3 4 5

Ruoka-annosten valmistaminen
Kahvilatuotteiden valmistaminen
Vitriinin tayttdminen

Keittidlaitteiden kaytto ja pesu

Kahvilan siisteydesta huolehtiminen

Huolto- ja siivoustehtavat 1 2 3 4 5

Pdivittdiset turvatarkastukset
Moduulin huolto ja peseminen
Leikkialueen ja wc-tilojen siisteys
Sahkoisten pelikoneiden toiminta
Juomakaapin, popcorn-koneen ja Slush

— koneen taytto, pesu ja huolto
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Syntymapadivat ja muut aktiviteetit 1 2 3 4 5

Syntymapadivien varaaminen ja rahastus
Syntymadpadivien jarjestaminen
Syntymadpadivien vetaminen ja siivoaminen
Ryhma- ja retkivaraukset

Liikuntapalveluiden vetdminen lapsille

Hatatilanteissa toimiminen 1 2 3 4 5

Toiminta, jos lapsi on jatetty yksin HopLopiin
Haavereiden hoitaminen (ensiapukaappi)
Lahelta piti — lomakkeen tayttdminen
Toiminta erikois-, hata- ja evakuointitilanteissa

Kuulutuslaitteen kdyttdminen

Pohdi omaa osaamistasi. (Mink& koet helpoksi / vaikeaksi? Minka tyétehtavan koet mielekkaimmaksi? Missa asi-
oissa haluat viela kehittda osaamistasi?)
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VIIKKOSUUNNITELMA

Viikkosuunnitelma siséltédd paivittain vaihtuvat tyotehtavat. Lisaksi tyotehtavat on jaettu
aamu- ja iltavuoron mukaisesti.

Aamuvuoron tehtavakortti

Aamuvuoro alkaa klo 8.00. Laita halytys pois paaltad valittomasti pukuhuoneeseen
saavuttuasi omalla koodillasi

Laita keittitlaitteet pdalle, mukaan lukien Slush- ja popcornkoneet
Pese rasvakeitin ellei sité ole edellisind paivina pesty

Tayta vitriini, paista tuotteita sopiva maara ja valmista taytettyja leipid, (Ei suuria
maaria, silla tuotteita voi valmistaa lisaa paivan kuluessa menekin mukaan = va-
hemman havikkia!)

Lis&a vitriinituotteisiin hintalaput ja ottimet, sek& pida ajan tasalla paivan pullakahvi -
tarjous

Hae pohjakassa sovitusta paikasta ja asettele rahat kassakoneeseen
Vaihda lehtitelineeseen ajankohtaiset sanomalehdet ja aikakauslehdet

Aloita leikkialueen imuroiminen pienten puolelta ja muista imuroida myds trampolii-
nin alta pienemmalla imurilla. Avaimet trampoliinin alle I10ytyvat keittion oven vieres-
ta.

Keitd kahvia ja teevetta. Varmista etta vitriinissa on sopiva maara tuotteita esilla ja
ettd jaakaapissa on sulamassa ruoka-annoksien aineksia ja etta pakastimessa on
ranskalaisia, nugetteja yms. Pilko kasviksia ruoka-annoksia varten.

Laita séhkdiset pelikoneet ja valotaulu sekd mahdollisesti tuulettimet paalle. Revi
rannekkeita runsaasti valmiiksi. Varmista etta pelipoletteja on tarpeeksi ja kay
avaamassa ovet asiakkaille klo 10.00 mennessa. Liukuportaat saat kaynnistettya
etukateen sovitulla avaimella.

Vie ulko-oven laheisyyteen mainostaulut, jotka [6ytyvat aulasta.

Toivota asiakkaat tervetulleeksi reippaasti hymyillen!



39 (43)

lltavuoron tehtavakortti
lltasiivoukset aloitetaan yleensa klo 17 maissa.
Aloita vaihtamalla roskikset kahvilaan, keittioon ja eteiseen.

Keittion siivouskomerosta [0ytyy moppi, ampéri ja pesuaine, jolla pestaan keittion
lattia myds kassan edesta.

Pese Slush — koneen ritilat astianpesukoneessa ja pyyhi tahrat Slush — koneesta ja
sen ymparistosta.

Aloita wc-tilojen siivoaminen lisaamalla wc- ja kasipaperia, varmista, etta vessoista
I6ytyy saippuaa ja kasidesia riittavasti ja lisaa tarvittaessa.

Pese kasienpesualtaat ja niiden ymparist6 peilit mukaan lukien. Pese potat ja lasten
korokkeet. Vaihda lastenhoitoptydan alusta, mikali se on likaantunut.

Siirry pesemaan wc-koppeja pyyhkimalla ensin pdélyt kannellisten roskisten paalta
seka paperitelineista. Pese wc-pontot huolellisesti.

Vaihda kaikki wc-roskikset.

Pese wc-tilojen lattiat kostella luutulla ja pesuaineella. Varmista kuitenkin, ettei asi-
akkaita ole enda paljon paikalla. Tarpeen vaatiessa voit suositella asiakasta kayt-
tamaan eteisen ulkopuolella sijaitsevia wc-tiloja.

Kay pyyhkimassa pelikoneet, peilit, jaateldaltaat ja muut pinnat.

Jarjesta leikkialueen lelut, unohtamatta pienten puolta ja sahlyaluetta.

Varmista, ettéd kahvila on siisti puhdistamalla pdydét ja tuolit seka viemalla loput as-
tiat tiskiin.

Tiskaa astiat ja tiskikoneen ymparistd.

Lahella sulkemisaikaa voit aloittaa vitriinin sulkemisen. Laita makeiden tuotteiden
paalle tuorekelmua ja jata ne vitriiniin. Laita suolaiset tuotteet keittion jadkaappiin ja
varmista voiko tuotteita tarjoilla viela seuraavana péaivana. Mikali ei, niin lisda ne

paivan pullien kanssa havikkilistalle, joka loytyy tietokoneen tyopoydalta Excel-
pohjalta.

Laita valot pois vitriinistd, popcorn — koneesta, limukaapista ja sammuta kaikki keit-
tidlaitteet Slush — konetta unohtamatta. Lisaa kannet irtojaateldiden paalle.

Puisto suljetaan klo 20.00, joten kdy sammuttamassa pelikoneet, pomppulinna ja
valotaulu.

Mikali eteiseen on jadnyt asiakkaiden tavaroita, laita ne lokerokaappien paalla ole-
vaan loytotavaralaatikkoon.

Irrota johto eteisen jalkeisesta valotaulusta, sammuta rullaportaat, hae ulkoa mai-
nostaulut ja lukitse ulko-ovi laittamalla se takalukkoon. Varmista, ettd ovi menee
lukkoon! Sammuta valot ulko-oven viereisesta katkaisijasta tai rullaportaiden paas-
sé olevasta katkaisijasta. Lukitse myos eteisen ovi.

Laske kassa sovitulla tavalla ja vie rahat etukateen sovittuun paikkaan.
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Aloita kahvila-alueen imuroiminen takaovelta saakka eteistd unohtamatta. Imuroi
huolellisesti myds sohvien alta.

Jata imuri leikkialueelle valmiiksi aamuvuoroa varten.

Moppaa lattiat huolellisesti ja jarjesta kahvilan tuolit ja poydat.

Muista tehda loppuraportti HopLopin sivuilla.

Varmista viela, etta kaikki laitteet ovat pois paalta ja etta kaikki valot on sammutettu.

Laita pukuhuoneen ovi kiinni ja laita halytys péaélle vasta sen jalkeen. Varmista, etta
suljit pukuhuoneen oven lahtiesséasi.

Lukitse takaovi takalukkoon ja vie roskat roskakatokseen.

Paivittain vaihtuvien tydtehtavien muistilista

Siivouspaiva

Leikkimoduulista pyyhi-
tdan polyt ja aloitetaan
uutta viikkosiivouslistaa
+ popcornkoneen pesu
ja huolellinen moduulin
imuroiminen myos yla-
kerroksissa.

Aamulla pestaan
"vanhat” Slushit.

Hartwallin  limsa-
kuorma tulee klo
12 aikoihin.

Tukkukuorma tu-
lee aamulla klo 9-
10 valilla.

Aamulla pestaan
"uudet Slushit”.

Lisaksi Snackfoodin kuorma tulee
satunnaisesti silloin talloin.
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VIIKKOSIIVOUSLISTA

Joka viikkoiset siivoustehtavat:

TyoOtehtava Milloin? Kuka?

Pienten moduulin pyyhinta (myds patjojen
valit)

Ison moduulin kerrosten pyyhinta (myos
patjojen valit)

Moduulien portaiden pyyhintd (my6s va-
leistd)

Pienten moduulin lattian moppaus

Ison moduulin lattian moppaus

Sahlyalueen moppaus

Sahlyreunan ja seinan valin pyyhinta

Trampoliinin reunustan imurointi ja mop-
paus

Roikkuvaisten pyyhkiminen

Yla- ja alaputkien pyyhkiminen

Pomppulinnan pyyhinta sisalta

Pomppulinnan pyyhinta ulkoa

Kiipeilyseinan pyyhinta

Keltaisten jakkaroiden pyyhkiminen

Pallomerien oviaukkojen ja portaiden
pyyhinta

Plexikupujen pyyhkiminen sisalta

Eteisen lokeroiden ja kenkahyllyjen pyy-
hinta

Liukumakien pesu

Porttien paallisten pyyhinta + porttien
seinat




Pelien imurointi sisalta (aamulla tai illalla)

Perusteellinen nippusiteiden / verkkojen /
roikkuvaisten tarkistus

Maustepisteen siistiminen

Syottotuolien huolellinen pesu

Roskakorien puhdistaminen

Siivouskomerojen siivoaminen

Lattiakaivon peseminen

Joka toinen viikko:

Plexikupujen pyyhinta ulkoa (raketti, hai,
helikopteri yms.)

Ison pallomeren kulmauksen imurointi +
moppaus

Kahvilan aitakankaiden pyyhinta

Kassan etuseinan pyyhinta

Pallolahteen imurointi sisalta

Henkilokunnan tilojen siivoaminen

Synttérihuoneiden siisteyden huolellinen
tarkistus (my0os lattiamatto)

Kerran kuukaudessa:

Pallomerien tyhjennys, pallojen pesu, desinfi-
ointi, palloalueen siivous

Moduulin peseminen desinfiointiaineella

Moduulin ylaputkien imurointi

Lattiapesukoneen huolto ja peseminen
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Tekemistéa hiljaisina hetkina:
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Késidesien ja — saippuoiden tarkistaminen ja
tayttdminen

Jaatelopisteen ja karkkien taydentdminen

Jaatelokoristeiden tekeminen

lImapallojen tayttaminen

Pdlyjen pyyhkiminen kassan, vitriinin ja jaate-
[6pisteen ymparistosta

Pallojen keraaminen

Ovien ja kahvojen pyyhkiminen ja desinfioimi-
nen

Seuraavan paivan synttarikattaukset

Polettien keradminen




