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Taman opinnéytetyon tarkoituksena oli paivittdd Tampereen Viikinkiravintola Haraldin
keittion harjoittelijoiden perehdyttdmisopasta. Tavoitteena oli luoda ravintolalle yhtendi-
nen ja perehdyttdjasta riippumaton perehdytysmalli. Perehdytys siséltdd niin sanotun
yleisperehdyttamisen seka tyéhon perehdyttamisen eli tyonopastuksen. Tyonopastuksen
aikana uudelle tyontekijélle opetetaan koneiden, laitteiden, tyovélineiden ja aineiden oi-
keat kdyttotavat. Hanen kanssaan kaydaan lapi oikeat tydmenetelmat ja toimintatavat
seké tyota koskevat turvallisuusméaaraykset. Perehdytyksen yhteyteen kuuluvat tyopaikan
yleiset turvaohjeet ja paloturvallisuusohjeet seka ohjeet ja maaraykset, joihin sisaltyy tur-
vallinen tyoskentelytapa. Naitd ovat esimerkiksi tydasennot ja -liikkeet, suojainten ja apu-
valineiden kaytto, tyovélineiden ja kalusteiden sdadot seké tydasu ja -jalkineet.

Opinnaytetyon tutkimus tehtiin puolistrukturoituna teemahaastatteluna, jonka tavoitteena
oli selvittad millaista perehdytysté harjoittelijat ovat Haraldissa saaneet ja miten sité voisi
parantaa. Teemahaastattelu rakentui kolmen teeman ympérille, jotka olivat fyysinen ty6-
ympéristd, perehdyttdminen ja tyonopastus sek&d sisdinen viestinta ja vuorovaikutus.
Haastateltavina toimi viisi Tampereen Viikinkiravintola Haraldissa harjoittelijoina ollutta
kokkiopiskelijaa.

Tutkimuksen perusteella Tampereen Viikinkiravintola Harald voitiin todeta harjoittelijat
hyvin vastaanottavaksi harjoittelupaikaksi, jossa tyoturvallisuus asiat olivat hyvalla mal-
lilla. Ravintolan tydergonomiassa oli kuitenkin vield parantamisen varaa. Ravintolan hen-
kilokunnan vuorovaikutustaidot olivat hyvét, mutta silti harjoittelijat kokivat saavansa
lilan v&hén palautetta harjoittelunsa aikana. Tampereen Viikinkiravintola Haraldin har-
joittelijoiden opas paivitettiin tutkimustuloksien perusteella yhdessa ravintolapaallikén
kanssa.

Asiasanat: ravintolakeittio, perehdyttdminen, harjoittelija



ABSTRACT
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Developing the Introduction for Kitchen Interns
Viikinkiravintola Harald Tampere

Bachelor's thesis 32 pages, appendices 1 page
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The aim of this thesis was to update the kitchen interns’ guide book for Tampereen Viikin-
kiravintola Harald. The objective was to create a model of briefing that is coherent and
identical regardless of the briefer. Introduction includes general briefing and professional
guidance. During the professional guidance the intern is taught correct uses of the ma-
chines, devices, equipment and materials. The correct methods, procedures and safety
regulations are reviewed with the intern. General safety instructions, fire safety directions,
and guidelines for work safety are included in the briefing. These consist of ergonomics,
the use of protective covering, tools, clothing and footwear as well as adjusting instru-
ments and working surfaces.

The research was made as a half-structured theme interview, the goal of which was to
find out what kind of briefing the interns had got at Harald and how it could be improved.
The theme interview was built around three themes, which were physical environment,
introduction, professional guidance, in-house communications and interaction. Five chef
students who had been interns at Tampereen Viikinkiravintola Harald were interviewed.

According to the research, interns were well received, and work safety was well taken
care of at Tampereen Viikinkiravintola Harald. On the other hand, working ergonomics
could still be improved. The staff’s communication skills were superb, but still the interns
did not feel they got enough feedback during their training. The interns’ guide book for
Tampereen Viikinkiravintola Harald was updated according to the findings of the re-
search in co-operation with the restaurant manager.

Key words: restaurant kitchen, introduction, intern
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyossa kasitellaan perehdyttamista ja sen kehittdmista vaihtuvien harjoitteluun
tulevien tydssdaoppijoiden kohdalla Tampereen Viikinkiravintola Haraldissa. Opinnayte-
tyossa keskitytadn vain keittionpuolen harjoittelijoihin. Opinnéytetyon tarkoituksena on
saada ravintolalle visuaalisesti kiinnostava harjoittelijoiden perehdytysopas, jonka avulla
perehdytyksesta saataisiin yhtendinen ja perehdyttajasta riippumaton. Ravintolalla on jo
kaytossa harjoittelijoille suunnattu perehdytysopas, mutta opinndytetyon tavoitteena on
parannella ja uudistaa jo olemassa olevaa opasta. Oppaan kehityksessa kdytetadn apuna
aiempaa harjoittelijoiden opasta seka talon oman henkilokunnan perehdytysopasta. Op-
paan sisaltoon vaikuttavat myos teemahaastattelun tutkimustulokset, joita apuna kayttaen
oppaaseen saadaan myos harjoittelijoiden mielipiteet esille. Opinndytetydn aihe tuli
pyyntona Tampereen Viikinkiravintola Haraldin ravintolapaallikolta, joka koki, etté keit-
tioon tulevien harjoittelijoiden perehdytysté tulisi kehittad. Opinnaytetyon Kirjoittajalla
on usean vuoden kokemus tydskentelysta Tampereen Viikinkiravintola Haraldissa ja hén
on osallistunut ndiden vuosien aikana harjoittelijoiden perehdytykseen sekéd opastukseen

tydssaan.

Viikinkiravintola Harald on syyskuussa 1997 perustettu ravintola, joka avattiin ensim-
maisend Tampereen Hameenkadulle. Noin puoli vuotta myéhemmin toimintaa paatettiin
laajentaa ja toinen Viikinkiravintola avattiin Turkuun Aurakadulle. Taman jalkeen ravin-
toloiden kanssa pidettiin pientd taukoa, mutta kahdeksan vuotta my6hemmin seuraava
Harald aukesi Kuopioon vuonna 2006. Sen jalkeen perustettiin ravintolat vield Jyvésky-
l&&n, Lahteen, Ouluun sekd Helsinkiin. Uusin tulokas Harald ketjuun saatiin vuonna
2016, kun Harald avasi ravintolan Espoon kauppakeskus Isoon Omenaan. Harald on ko-
timainen, yksityinen ketju, jonka omistaa nykyisin muun muassa perheyhtié Hallman ja

sijoitusyhtio Helmet Capital sek& Haraldin toimitus- ja kehitysjohtaja.

Viikinkiravintola Haraldin tavoitteena on olla asiakkaiden mielestd Suomen paras elé-
mysravintolabrandi. Ravintoloiden teemana toimii viikinkiaika ja sen vaate-, puhe- seké
ruokatyylit. Harald on tunnettu elamysruokailustaan ja ravintola pyrkii vetoamaan asiak-
kaisiin rennolla, ystavélliselld ja palvelualttiilla asiakaspalvelullaan sek& laadukkaalla,
tayttavalla ja rehdilld ruoallaan. Tampereen Viikinkiravintola Harald on auki seitseména

paivand viikossa. Ravintola on auki maanantaista torstaihin 11.00-23.00, perjantaisin
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11.00-00.00, lauantaisin 12.00-00.00 ja sunnuntaisin 15.00-22.00. Maanantaista perjan-
taihin ravintolassa tarjotaan lounasta 11.00-14.00, muina aikoina k&ytdssa on ravintolan
A la Carte lista. A la Carte lista sisaltda kaikenlaisia annoksia, erityisesti liha- ja riista-
ruokia. Talon erikoisuuksina toimivat jaettavat kilvet ja miekat seké erilaisille seurueille

suunnitellut valmiit paketit.



2 RAVINTOLA TYOYMPARISTONA

2.1 Ravintola tydymparistona

Ravitsemisalan ammattilaiset tydskentelevat muun muassa erilaisissa ravintoloissa, kah-
viloissa, laivoissa, baareissa seké pitopalveluissa. Alan ty6t jaetaan ruoanvalmistukseen,
tarjoiluun, asiakaspalveluun, myyntiin seké& puhtaanapitoon. Ravitsemisalalla tyoskente-
levia henkil6ita ovat muun muassa kokit (ravintola-, laiva- ja suurtalouskokit), tarjoilijat,
baarimikot sek& heidan esimiehensa keittiopaallikot, hovimestarit seké ravintolapéaallikot.
Alalla tyoskennelladn myds myynnin sekd markkinoinnin tehtévissa. Ravintolat tyollis-
tavat noin 67 900 henkil6a, joista moni tydskentelee osa-aikaisesti tai vuokratyontekijana

alan sesonkien mukaan. (Ammattinetti 2018.)

Palveluammatissa toimitaan jatkuvasti ihmisten kanssa, olivat ne sitten asiakkaita tai tyo-
ryhman jasenid. Palveluammatissa korostuvat vuorovaikutustaidot ja yhteistyokyky seka
positiivinen asenne tyéhon ja muihin ihmisiin. Asiakkaan saamat palvelut ovat yhdis-
telma monen eri tyontekijan osaamista sekd saumatonta yhteistyota. Alalla tyéskentele-
viltd odotetaan halua ja kiinnostusta uusien asioiden oppimiseen sekd ammattitaitonsa
jatkuvaa kehittdmista. Palvelun tuottamiseksi vaaditaan raaka-ainetilauksia, markkinoin-
tia, myyntid, tuotteiden valmistusta, asiakaspalvelua seké puhtaanapitoa. Alalla tyosken-
televien tulee myos hallita erilaiset sdadokset ja lait, jotka vaikuttavat henkilékunnan pai-
vittdiseen tyohon seké turvalliset tydskentelytavat. (Kaikkonen, Mékynen, Tiusanen &
Viinikka 2010, 14-15.)

Hotelli-, ravintola- ja cateringalalla tydskentely voi olla sd&anndllista paivatyota tai epé-
saannollista vuorotyota. Vuorotyoté tehdéan iltaisin, viikonloppuisin sekd juhlapyhina.
Monipuolisen tyonkuvan seké vaihtelevien tilanteiden takia henkilékunnalta vaaditaan
yhteistyo- ja paineensietokykya seka joustavuutta. Tata koskevat seké tyoajat etta tyoteh-
tavat. Alan tyontekijoiden haasteita voivat liséksi olla esimerkiksi kiire, kuumuus seka
melu. Ravintola-alalla tyGskenteleviltd vaaditaan vastuuntuntoa, luotettavuutta ja no-
peutta. Myds monipuolinen kielitaito on asiakaspalvelutehtdvissa perusvaatimus, kan-
sainvélisten ja vieraskielisten asiakkaiden sek& kollegoiden lisaantymisen takia. (Kaikko-
nen ym. 2010, 16.)



2.2 Tyokuormitus ja ergonomia

Ravintolatyo vaatii henkilokunnalta hyvaa tyokykya sek& vuorovaikutus- ja asiakaspal-
velutaitoja. Hyvd ammattitaito sisaltdd myds tyon ergonomian hallinnan, jolla tarkoite-
taan turvallisia seké terveellisia tyoskentelytapoja ja -asentoja, tyovélineiden oikeanlaista
kayttoa sekd tyon haitallisen kuormituksen vahentamistd. Ravintoloiden tydymparisto voi
olla ahdas, epakaytanndllinen, hdaméra seka meluisa. Tallgin tyonantajan tulee tiedostaa
tyon vaaratekijat seké arvioida niiden aiheuttamat riskit terveydelle ja turvallisuudelle.
(Espo 2010, 1-2.)

Sopiva kuormitus on hyvéksi ihmiselle, mutta liian vahdinen tai liiallinen kuormitus ovat
haitallisia terveydelle. Téhén vaikuttavia asioita ovat tydymparisto, tyon laatu seké tyon-
tekijan yksilolliset ominaisuudet. Perinteiset ravintolatyon kuormituksentekijat ovat: sei-
sominen ja k&veleminen, nostaminen ja kantaminen, hankalat tyasennot ja yksipuoliset
tyoliikkeet, vuorotyo ja epatavalliset ty0ajat, kiire seka kuumuus, veto ja melu. Ylikuor-
mittuessaan tyontekija voi kokea: kipua, kolotusta, sarkyéd, vasymysta ja unihairioita seka
saamattomuutta ja artyneisyyttd. Ravintolatyd ei kuormita tyontekijaa pelkastaan fyysi-

sesti, vaan myos psyykkisesti seké sosiaalisesti. (Espo 2010, 3.)

Kuumuus, veto ja melu kuuluvat merkittaviin ravintolassa henkilékuntaa kuormittaviin
tekijoihin. Keittiossa lampétila voi valilla nousta hyvinkin suuriin lukemiin. Ihanteellinen
lampotila keskiraskaassa kokin tydssa on yleensd 19-23 astetta. Liiallinen kuumuus hei-
kent&& kokin fyysista ja henkisté suorituskykya, jolloin vireystila laskee ja virheet lisdan-
tyvat. Kuumuus aiheuttaa myds lihaskramppeja sekéd on huonoksi sydéan- ja verenkier-
toelimistolle. Riittdvan nesteen juonti seka tyon tauotus ovat tdssa tydssa siksi erittdin
tarkeitd. Myos kuulo tulisi suojata tyonaikana, mikéli melutaso ylittda 85 dB. (Espo 2010,
4.

Psykososiaaliseen tydymparistoon vaikuttavat kuormittavana tyypillisesti vuoroty6 ja
epatavalliset tyOajat. Tiukat aikataulut ja Kiire etenkin sesonkiaikana saattavat aiheuttaa
tilapdista kuormitusta henkilokunnalle. Varsinkin ruuhka-aikaan tyon tauotus ja saately
voi olla hankalaa, kun asiakkaita palvellaan koko ajan. Tast& syysta ruuhkahuippuja var-
ten tulisi varata tarpeeksi henkilokuntaa. Jatkuva yotyo, vuorotyo seké epatavalliset tyo-

ajat voivat vaikuttaa haitallisesti tyontekijan terveyteen. Henkilokunnalle tulisi myos
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opastaa toimintatavat asiakasvakivaltatilanteiden ehkéisemiseen seka hallintaan. Tarvit-
taessa on turvauduttava kayttdmaan jarjestyksenvalvojia ja tyontekijalla on oltava mah-
dollisuus avun hélyttdmiseen vékivallan torjumiseksi. (Espo 2010, 4.)

2.3  Kokin ty6

Ammattikokin perustehtédva on ruoanvalmistus, mutta tdmén lisdksi ammatin hallintaan
kuuluu myos elintarvikehygienia ja omavalvonta, raaka-ainetuntemus seka niiden oikea
varastointi ja toiminnan taloudellisuus seké asiakasléhtdinen ajattelu liikeideaa mukail-
len. Liikeidea lopulta maarittaa valmistettavat ruokatuotteet seka ravintolan ruokatuotan-
non, kuin myos ruokien tarjoilutavan ja esillepanon toimintaymparistén mukaan. Ruoan-
valmistuksen liséksi kokin tyotehtéviin kuuluu puhtaanapito sekd astiahuolto tehtavét.
(Kaikkonen ym. 2010, 17.)

Tarkeédna osana kokin perusosaamiseen kuuluvat myds ravitsemustieto sekd erityisruoka-
valiot. Suurkeittidissd valmistettavien ruokien tulee olla houkuttelevia, vaihtelevia, mo-
nipuolisia sekd mahdollisimman terveellisid, koska niissd ruokailee yleensa péivittain
sama asiakaskunta. Téallaisia ovat muun muassa sairaaloiden, koulujen ja pdivakotien
keittiot sekd henkilostéravintolat. Muunlaisten ravintoloiden asiakaskunta saattaa vaih-
della paivittéin, eika niiden ruokaan kohdistu samanlaisia ravitsemuksellisia vaatimuksia.
Nykyadn myos ravintoloiden asiakkaat vaativat monipuolisuutta, alkuperatietoisuutta
seké terveellisyyttd. Alan kehittyvyyden vuoksi kokin tulee ottaa huomioon asiakkaiden
tarpeet, alan suuntaukset seka kaytettavat tekniikat. Tasta syystd alan seuraaminen seka

itsensd jatkuva kehittdminen ovat osa ammattitaitoa. (Kaikkonen ym. 2010, 17.)

Kokin tydasu on ammattikeittion hygienian ja tyoturvallisuuden ldhtokohta. Elintarvike-
laki vaatii tietynlaista pukeutumista kaikissa ammattikeittidissa ja vaatetus kertoo myds
kokin ammattiarvostuksesta. Tyodasun tulee olla puhdas seka valmistettu helposti puhdis-
tettavasta materiaalista. Turvallisuussyista tydasun tulee olla sopivan kokoinen ja tyojal-
kineiden asianmukaiset. Hyvat ty6jalkineet vahentavét jalkojen seké selén rasitusta ja nii-
den tulee tukea jalkaa joka puolelta. Hyvissa ty6kengissa on luistamaton sek& joustava
pohja, matala umpinainen kanta tai kantapaan kiertava hihna, umpinainen karki sek& hen-

gittdva helposti puhdistettava materiaali. Osana kokin tydasuun kuuluu asianmukainen
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henkilokohtainen hygienia, jota yllapidetadn keittiossa kaytettavilla keittiopaahineilla

seka tarkalla ja sd&annolliselld kasihygienialla. (Kaikkonen ym. 2010, 29-31.)

2.4 Harjoittelijat tydymparistossa

Ammatillisen koulutuksen tarkoituksena on kohottaa ammatillista osaamista, kehittaa
alan tydeldmaa ja vastata alan osaamistarpeisiin. Tdman liséksi sen tarkoituksena on edis-
taa tyollisyytta seka yrittajyytté ja tukea elinikéista oppimista. Ammatillisiin tutkintoihin
kuuluvat perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkinnot. Ammatillisen perustutkinnon tar-
koituksena on saada opiskelijalle laaja-alaiset ammatilliset perusvalmiudet erilaisiin alan
tyotehtéaviin, kun taas ammattitutkinnon opiskelijalle annetaan kohdennettua ammattitai-
toa, joka on syvallisempaa tai kohdistuu rajatumpiin tyétehtaviin kuin perustutkinnon
opiskelijan koulutus. Naiden liséksi tutkinnoksi voi opiskella erikoisammattitutkinnon,
jossa opiskelija saa tyoelaman tarpeiden mukaan kohdennettua ammattitaitoa syvallisem-
paan ammatin hallintaan sekd monialaisempaa osaamista. Naissa koulutuksissa hankittu
osaaminen osoitetaan paasaantoisesti kaytannon tehtavissé alan yrityksissd. Osaamista

arvioivat opettaja seké tyoelaman edustaja. (Opetushallitus 2018.)

Ammatillinen osaaminen voidaan hankkia erilaisissa oppimisymparistoissa kuten oppi-
laitoksessa, virtuaalisesti tai tydpaikoilla. Tyopaikoilla tapahtuvaa koulutusta voidaan jar-
jestdd koulutuksen jarjestajan ulkopuolisella tydpaikalla koulutussopimuksen tai oppiso-
pimuksen muodossa. Oppisopimuksella opiskelija hankkii osaamisensa paasaannollisesti
tyopaikalla kdytannon tydtehtavissa. Taman lisaksi osaamista voidaan myods hankkia esi-
merkiksi oppilaitoksessa. Oppisopimuksen perustana on maaraaikainen tydsopimus, jol-
loin tyostd maksetaan myds sen mukaista palkkaa. Oppisopimus voidaan suorittaa koko
tutkinnosta tai vain tutkinnon osasta. Koulutussopimus on tyyliltddén samanlainen kuin
oppisopimus, mutta tasta opetusmuodosta ei kuitenkaan muodosteta opiskelijan kanssa
minkaanlaista tyésopimusta, jolloin palkkaa ei mydsk&aadn makseta. Koulutussopimuk-
sesta tehdaan kuitenkin Kirjallinen sopimus koulutuksen jérjestajan seka tydpaikan edus-
tajan valille. (Opetushallitus 2018.)
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2.4.1 Toisen asteen oppilaitoksien opiskelijat

Toisen asteen hotelli-, ravintola- ja catering-alan ammatillinen perustutkinto koostuu 120
opintoviikosta. Ndma opintoviikot siséltavat 90 opintoviikkoa ammatillisia tutkinnon osia
ja véhintaan 20 opintoviikkoa tydssédoppimista alan yrityksissd. Kaikki opintojen sisaltd
vaihtelee opiskelijan ammatin sekd suuntautumisen mukaa. (Opetushallitus 2010.) Ho-
telli-, ravintola- ja catering-alan kolmivuotisiin perustutkintoihin siséltyvan tydsséoppi-
misen tarkoituksena on antaa opiskelijalle tilaisuus lahestyd ammattia aidossa tyéympa-
ristossd. Tydssdoppimisen laajuus on vahintaan 20 opintoviikkoa, jotka jakautuvat useaan
osaan. Yleensé tyossaoppiminen suoritetaan myos ilman tydsuhdetta seka palkkaa. Tyos-
sédoppimisesta tehddan kirjallinen sopimus opiskelijan, koulun seké tyopaikan valille,
jossa maaritellaén eri osapuolten tehtavét, tyossdoppimisen kesto, tavoitteet, opiskelijan
ohjaus seké oppimistulosten arviointi. Tydpaikkojen tulee olla sellaisia, ettd tyotehtavat
voidaan suorittaa turvallisesti sekd oppimistavoitteet on mahdollista saavuttaa. Tydssa-
oppimisessa on tarkoitus ohjata opiskelija suoraan oikeisiin tyoskentelytapoihin ja, koska
se on ohjattua seka tavoitteellista opiskelua, siitd annetaan opiskelijalle palaute ja arvi-
ointi. Alussa tydssaoppiminen voi edeta lyhyissa jaksoissa, mutta opintojen edetessa ta-
voitteet painottuvat kokonaisuuksien hallitsemiseen, jolloin ty6t muuttuvat vaikeam-
miksi. (Opetushallitus 2003.)

Hotelli-, ravintola- ja catering-alan perustutkinnon suorittaminen aloitetaan peruskoulun
jalkeen, jonka takia opiskelijalla ei ole yleensa kokemusta tyoeldméstd. Tamén takia on
tarkead, ettd tyoelaménkokemuksia on mahdollista saada ohjatusti seké turvallisesti. Nain
opiskelijalla on mahdollisuus saada oikeanlainen kuva alasta, kun opiskelusta osa tapah-
tuu oikeassa tydympaéristossa. Tydssaoppimisella on molemmin puolinen hyoty seka tyo-
paikalle, ettd tyossdoppijalle. TyOpaikat voivat tarjota tyossdaoppimispaikkoja ajatellen
tulevia rekrytoimistarpeitaan ja opiskelijoilla on mahdollisuus saada kouluopetusta laa-
jempi ndkemys alan yrityksissa tulevasta ammatistaan. Tama mahdollistaa myos sen, etta
opiskelijalla on mahdollisuus arvioida minka tyyppiset alan yritykset vastaavat hanen am-

matillisia tavoitteitaan. (Opetushallitus 2003.)
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2.4.2 Korkeakouluopiskelijat

Ravintola-alan ammattilaiseksi on mahdollista opiskella my0ds korkeakoulutasolla resto-
nomikoulutuksessa, joiden sisaltd vaihtelee aina ammattikorkeakoulusta riippuen. Tam-
pereen ammattikorkeakoulun restonomi toimii ravintola-alan seka ravitsemuspalveluiden
palveluliiketoiminnan asiantuntijana. Opiskelija hankkii opintojensa aikana yksilolliset
ammatilliset valmiudet alan esimies- ja asiantuntijatehtdviin. Valmistumisen jélkeen
opiskelija ymmartéa alan teoriat, kasitteet ja menetelmat sekéd osaa arvioida niita Kriitti-
selld silmélla. Han myos pystyy johtamaan sekd kehittdmaan alan tydyhteisoja ja tyos-
kentelemaan itsendisesti alan asiantuntijana tai yritt4jand. Restonomikoulutus on laajuu-
deltaan 210 opintopistettd, jotka suoritetaan yleensd 3,5 vuoden aikana. Tama tutkinto
koostuu ammattiopinnoista (140 op), pakollisista kieliopinnoista (10 op), vapaasti valit-
tavista opinnoista (15 op), perus- ja syventavésté harjoittelusta (15 op + 15 op) seka opin-

naytetyosté (15 op). (Tampereen ammattikorkeakoulu 2018.)

Tampereen ammattikorkeakoulun perus- ja syventavét harjoittelut voidaan jakaa neljaén
eri harjoittelujaksoon. Naita ovat perusharjoittelut 1a ja 1b joiden tavoitteena on tydsken-
nelld tyontekijé tason tyotehtavissé koulutusohjelman toimintaympaéristdssé. Opiskelijan
tavoitteena on osata palvella asiakkaita seka tydskennelld turvallisesti. Tyopaikan koneet
ja laitteet seka ohjelmistot ovat tuttuja hanelle tydpaikan laatukriteerin mukaisesti. Ha-
nelle tulevat tutuiksi myds tydeldmaa saatelevat lainalaisuudet kuten tyéehtosopimukset.
Toiset osat harjoitteluista opintojen aikana ovat syventavét harjoittelujaksot 2a ja 2b. Nai-
den harjoitteluiden aikana opiskelijan tehtdvdnd on harjaannuttaa urapolkuaan I&-
hiesimies-, tuotekehitys-, markkinointi- ja suunnittelutehtaviin tuottavissa laitoksissa
seka yrityksissa. Naiden harjoitteluiden aikana opiskelijan on tarkoitus syventaa osaamis-

taan johtotehtavissa alan yrityksissa. (Tampereen ammattikorkeakoulu, N.d.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttaminen

TyOyhteisossa ja tydssé tapahtuu jatkuvasti muutoksia, toinen paikka sulkee ovensa ja
toinen avaa. Uusia alan osaajia tulee jatkuvasti “markkinoille” ja tyontekijit vaihtavat
tyopaikkaa. Varsinkin palvelualoilla madaraaikaisten seké tilapéisten tyontekijoiden
kaytto on lisaantynyt ja ammatillisten koulutusten tydssdoppimisten méara on kasvussa.
Ty6paikkojen sisélld tapahtuu muutoksia sekd tyotavat muuttuvat. Tastd syysta perehdyt-
tdmisen térkeys on yh& suuremmassa kasvussa. Perehdyttdmisen tavoitteena on saada
tyontekija mahdollisimman nopeasti itsendiseksi osaksi yritysta ja sen takia perehdytyk-

sen tulee olla tehokasta, mutta silti laadukasta. (Kangas 2004, 3.)

Perehdyttdminen siséltda niin sanotun yleisperehdyttamisen seka tyohon perehdyttamisen
eli tydnopastuksen. Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkea sitd, milla perehdytettavalle
tulee tutuksi tyopaikka ja sen palvelu- tai liikeidea, tyopaikan henkilékuntaa ja asiakkaita
unohtamatta. Hanelle tulee myos tutuksi hénen tydtehtdvansa, vastuunsa tygyhteison toi-
minnassa seké tietdd haneen kohdistuvat odotukset tyonosalta. (Kangas 2004, 4.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uusi tyotekija sisaan yrityksen toimintaan ja ohjata
hanet tulevaan tyohonséd. Héanelle opetetaan osittain tai kokonaan muuttuvat tyotehtavét
sek& hénté opastetaan laitteiden ja valineiden hallintaan. My0s uuden tyontekijan muka-
naan tuoma aiempi osaaminen yritetdan saada yhteiseksi osaamiseksi koko henkilokun-
nalle. Perehdyttdmisen tavoitteena on henkildstdn kehittdminen ja silla annetaan valmiu-
det uudelle tyontekijalle selviytya uusista ja muuttuvista tilanteista seké haasteista. Tyon-
tekijén tulee tietadd yrityksen toimintaa ohjaavat arvot sek& miten niit4 kdytetaan paivit-

taisessa toiminnassa. (Erasalo 2011, 61.)

3.2 TyOnopastus

Yleisperehdytyksen jalkeen perehdytyksessa voidaan siirtya tyénopastukseen. Tyonopas-

tuksessa tyontekijan kanssa kaydaan l&pi yksityiskohtaisesti tyotehtavat ja niitd aletaan
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harjoittelemaan. Tyénopastuksen aikana uudelle tydntekijélle opetetaan koneiden, laittei-
den, tydvalineiden ja aineiden oikeat k&yttotavat. Hanen kanssaan kdydaén lapi oikeat
tyomenetelmét ja toimintatavat sekd tyota koskevat turvallisuusmééraykset. Turvallisuus-
maarayksien lisaksi hénelle opetetaan oikeanlainen tyon ergonomia seka henkilokohtais-
ten suojainten kéyttotavat. (Erasalo 2011, 67.)

Tybnopastus on valitonta tyohon liittyvien taitojen ja tietojen opettamista tyopaikalla.
Tyodnopastus keskittyy keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen tyon teossa. Tarkoi-
tuksena on saada tyontekija itsendiseksi ja opettaa hanet omatoimiseen ajatteluun seka
itse oppimiseen. Tydnopastuksen tulee olla joustavaa ja yksilollistd seké tilanteen mukaan
sovellettua, koska opetettavina on erilaisia yksiloitd. T&m4a saattaa olla nimenomaan tyon-
opastuksen vaikeimpia asioita. Tasta syysta ei ole oikeaa mallia, kaavaa tai tapaa tehda
asioita, koska jokainen tilanne ja tyotekija on erilainen. Toiset omaksuvat asiat omikseen
nopeammin kuin toiset ja jotkut ovat katevampia kasistaan seké fyysisesti tyohén parem-
min soveltuvia. Toisella tyontekijéall& voi olla vankka teoriapainotteinen koulutus ja toi-
sella ei edes tutkintotodistusta, mutta vahva tyokokemus alalta. Tésta syysta tyénopasta-
jan ei kannata katsoa vain papereita, vaan selvittda tyontekijan osaaminen haastattelulla
tai esimerkiksi tyonaytteilla. Oppimistyyleja on myos hyvin erilaisia. Toinen oppii néke-
mallg, kun taas toinen tekemalla. Kolmas haluaa itse kokeilla eri vaihtoehtoja ja neljas
tarvitsee paljon opetusta seké rohkaisua. Tydnopastajan tulee tdman takia tunnistaa eri
ihmisten oppimistyylit ja ottaa ne huomioon tydnopastuksen tehostamiseksi. (Kangas
2004, 13.)

Tydnopastuksen avuksi on suunniteltu erilaisia menetelmia, joista yksi on viiden askeleen
menetelma (kuva 1). Viiden askeleen menetelméssa ensimmaisena on opastustilanteen
aloittaminen, jossa selvitetddn opastettavan lahtotaso sek& oppimistavoitteet. Jos opas-
tuksen aihe on opastettavalle entuudestaan tuttu, voi tyénopastaja pyytadd hanta naytta-
maan aiheeseen liittyvan aikaisemman osaamisen. Talldin tydnopastaja voi arvioida, mi-
ten hyvin toinen jo osaa asian. Tdman jalkeen molemmille osapuolille on selvad, mitka

asiat opastettava jo osaa ja missa asioissa on viela opittavaa. (Kangas 2004, 14-15.)

TyoOnopastuksen toisessa askeleessa puhutaan opetuksesta. Tdman tarkoituksena on an-
taa opastettavalle kokonaiskuva tehtdvastd ja sen keskeisistd ohjeista sekd nyrkkisaan-
noistd. Kaytannodssa tdma tarkoittaa sitd, etta tyonohjaajat nayttavat koko tyénvaiheen te-

kemélld sen itse ja kertomalla siitd. Laajassa kokonaisuudessa opetus kannattaa jakaa
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osiin. Ndin opastettava nakee tydvaiheet yksi kerrallaan ja padsee osallistumaan itse toi-
mintaan. Tall6in tydnohjaajan on helppo varmistaa, ettd opetettava on oppinut ensimmai-
sen vaiheen, ennen seuraavaan vaiheeseen siirtymista. Tekemisen perustelu on myos tar-
ked osa opetusvaihetta. Tyonohjaaja voi kysya perusteluja toimintatavoille, jolloin ope-

tettava joutuu itse osallistumaan opetukseen aktiivisesti. (Kangas 2004, 15.)

Kolmas askel tydnopastuksessa kasittelee mielikuvaharjoittelua. Mielikuvaharjoittelun
tavoitteena on saada opastettava omaksumaan siséiset mallit. Tall4 tarkoitetaan ihmisen
toimintoja ohjaavia tekijoitd. Tarkoituksena on saada opastettavalle sellainen ammatti-
taito, ettd hénen ei tarvitsisi ajatella jokaista toimenpidettadén erikseen, vaan hanell& olisi
harjoittelun seka kokemuksen ansiosta syntyneet mallit, jotka ohjaisivat hdnen toimin-
taansa automaattisesti. Mielikuvaharjoittelulle on hyvin erilaisia tapoja. YKksi tapa on pyy-
taa opastettavaa kuvailemaan aiempi opetustilanne vaihe vaiheelta. Nain opastettava jou-
tuu miettim&én miksi ja miten ty6tilanne etenee sekd mité valineitd han sen aikana kayttaa
ja mitk& asiat ovat tarkeitd missakin vaiheessa. Tdmé auttaa opastettavaa keskittymaan

tyosuoritukseen ja sen onnistumiseen. (Kangas 2004, 15.)

Taidon kokeilu ja harjoitteleminen -askel tulee opastukseen mukaan vasta kdytannén
harjoittelun avulla. Tdméan askeleen tavoitteena on harjaannuttaa opastettavan taitoja, jol-
loin han suorittaa koko tydvaiheen alusta loppuu, omalla tahdillaan. Kun tyévaihe on
tehty, opastettava arvioi itsensa, jonka jalkeen han saa palautetta tyonohjaajalta. Viimei-
sené vaiheena tyonopastuksen askeleilla on opitun varmistaminen. Taman askeleen tar-
koitus on varmistaa, ettd opastettava omaa riittavat tiedot ja taidot tyotehtévan itsendiseen
suorittamiseen. Hanen tehtavanaan on tyoskennelld yksin, jonka aikana tydnohjaaja kay
valilla tarkistamassa tyon tuloksen. Yksi mahdollinen tapa varmistaa opastettavan taidot,
on laittaa hanet opettamaan asia jollekin toiselle ja seurata tilannetta sivusta. Téssé kohtaa
viimeistaan tulee selvéksi, onko opastettava siséistanyt asian kunnolla. (Kangas 2004,
15.)
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rJ Opitun
* ) varmistaminen

- Taidon kokeilu jo
~harioitteleminen
Mielikuvuhurloiﬁelu
Opetus

 Opostustilanteen aloittaminen

KUVA 1. Tyonopastuksen viisi askelta (Kangas 2004, 14.)

3.3 Tyéoturvallisuus ja lainsdadanto osana perehdytysta

Perehdytyksen yhteyteen kuuluvia ty6turvallisuuslain méaaraamia asioita ovat muun mu-
assa tyopaikan yleiset turvaohjeet ja paloturvallisuusohjeet seka ohjeet ja maaraykset, joi-
hin siséltyy turvallinen tydskentelytapa. Nait4 ovat esimerkiksi tytasennot ja -liikkeet,
suojainten ja apuvalineiden kaytto, tyovéalineiden ja kalusteiden s&&dot seka tyoasu ja -
jalkineet. Perehdytykseen kuuluu myds varautuminen ja toiminta vékivallan uhkatilan-
teissa varsinkin yksin tydskennellessa, miten halytetadn tai saadaan apua. Tyontekijén
tulee myos tietdd kuinka toimia tapaturma- ja sairaskohtauksissa seka hanelle taytyy olla
selvad tyopaikan tydsuojeluorganisaatio ja sen toiminta. (Erdsalo 2011, 63.)

Vuonna 2002 saadetyn tyoturvallisuuslain (738/2002) tarkoitus on parantaa henkildston
fyysisté tydymparistoa seka tydolosuhteita, mika auttaisi henkildston tyokyvyn turvaami-
sessa seké yllapitdmisessa. Talla toiminnalla on tarkoitus ehkaisté tydtapaturmia seké am-
mattitauteja ja muita tyontekijoiden fyysisia sekéd henkisia terveys haittoja tydymparis-
tosta johtuen. Tyonantajan on perehdytettava tyontekijalle riittavét tiedot haitta- ja vaara-
tekijoista tyopaikalla seka otettava huomioon tyontekijan ammatillinen osaaminen ja

aiempi tydkokemus.

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantajan on perehdytettdvé henkilokunta pe-
rusteellisesti tyohon, tydolosuhteisiin sekd tyonaikana kaytettaviin tyovélineisiin ja nii-
den oikeaoppiseen kayttoon etenkin uusien tyovélineiden kohdalla. Tyodntekija tulee

opastaa tyon haittojen sekd vaarojen estamiseksi ja turvallisuutta sekd terveytta haittaavan
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vaaran valttamiseksi. Tydnantajan taytyy antaa tyontekijalle tarpeellinen opastus laittei-
den puhdistus-, huolto- seka korjaustdiden varalta ja tyontekijalle annettua perehdytta-
misté tulee tdydentad tarpeen vaatiessa.

Tydpisteiden rakenteiden ja tydvalineiden sijoittelussa tulee ottaa huomioon tyontekijan
edellytykset sek& asianmukainen tydergonomia. Niiden tulee olla saadettavissa seké jar-
jestettavissa niin, etté tyo ei aiheuta tyontekijélle terveydellisté haittaa tai vaarallista kuor-
mitusta. Tyontekijalla tulee olla riittavasti tyoskentelytilaa sekd mahdollisuus vaihtaa ty6-
asentoa, ja tyota tulee olla mahdollista keventaa tarvittaessa apuvalineilld. Myos kaikKi
mahdolliset kasin tehtavat nostot seka siirrot tulee tehda mahdollisimmat turvallisiksi,
jolloin véltetadn fyysinen rasitus sek& nostojen aiheuttama haitta. Mikali tyon todetaan
aiheuttavan tyontekijalle liiallista kuormittuvuutta tai haittaa hénen terveydelleen, tulee
tyGnantajan ottaa asia késittelyyn kuormitustekijoiden selvittamiseksi seké vaaratilantei-

den véhentdmiseksi ja valttamiseksi. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

3.4 Hyva perehdyttgja

Hyvé perehdyttdjd on positiivinen ja pitaa tyostaan seké tuntee ja hallitsee tyokokonai-
suuden, vaikka han ei olisikaan tyopaikan vanhimpia tyontekijoitad. Perehdyttdjén olisi
hyva muistaa oma tyéhdnsaapumispéaivéansa, jolloin han voi asettua uuden tulokkaan
”saappaisiin”. Varsinkin jos uusi tulokas on nuori ja kokematon, perehdyttiminen on hel-
pompaa, kun perehdyttdja pystyy ymmartaméaén tulokkaan ajatukset ja mielentilat. Pereh-
dyttajaa ei tule madrata, vaan hanen taytyy haluta sité itse. Perehdyttaminen helpottuu,
mikali perehdyttdja hallitsee koulutustilanteet ja on perilla oppimisprosesseista. Han on
itse saanut hyvén perehdytyksen seké opastuksen muiden perehdyttamiseen. Perehdytta-
jan tulee olla myos karsivallinen, koska kaikki asiat eivét valttamatta tule yhdella kerto-
misella selvéksi. (Erasalo 2011, 66.)

Ennen perehdyttdmisen aloitusta, perehdyttdja seké& perehdytettdva selventdvat yhdessa
tavoitteet. Tavoitteita asettaessa perehdytettavén taytyy olla aktiivinen ja tuoda esille asiat
jotka hén haluaa oppia perehdytyksen aikana. Perehdyttdja ei pakota tulijaa toimimaan
tdman tavoilla, mutta pit44 huolen siitd, ettd tulokas tietdd vaadittavan osaamisen tason.
Perehdyttgjan tehtdvand on kannustaa ja rohkaista tulokasta sekd antaa talle korjaavaa

palautetta tarpeen vaatiessa. Perehdytysjakson jalkeen osapuolet arvioivat yhdessa missé
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asioissa tulokas on onnistunut ja missa hén vaatii viel& harjoitusta. Perehdytyksen jélkeen,
perehdyttéja voi antaa tulokkaalle lisdkoulutusta niisté asioista, joissa tulokas péarjasi huo-
noiten. (Erésalo 2011, 66-67.)

3.5 Perehdyttamisen haasteet

Tyontekijoita perehdyttaessé tulee huomioida, etté rekrytointi ei valttaméttd ole mennyt
pieleen, vaikka uusi tyontekija ei olisi padssyt sisalle hommiinsa toivotulla tavalla. Tama
voi todennékaoisesti johtua siitg, ettd perehdyttdminen on jdényt vajaaksi, jolloin tydnte-
kijé ei paése kunnolla siséan tyohon seké tyoyhteisoon. Alussa uusi tyontekijé ei valtta-
matta pysty hahmottamaan tyotaan seka tydymparistéaan kunnolla, jolloin hénen voi olla
vaikeaa lahestyd esimiestadn ja tyoyhteisoaan aktiivisesti kysymyksien kanssa. Tamén
takia on tarke&d, ettd yrityksessa pystytdan vastaamaan tulokkaan tietotarpeisiin mahdol-
lisimman hyvin. My0ds vaaranlainen ajoitus uuden jasenen perehdyttdmisessa voi olla
haaste seka perehdyttajalle, ettd perehdytettavalle. Perehdyttajan tulisi miettia riittadko
hanen aikansa esimerkiksi kiireisena sesonkiaikana kunnolliseen perehdytykseen. (Séde-
rena 2015.)

Erilaiset epaselvyydet organisaatioiden sisalla voivat johtua vastuun maarittelyn seké
viestinnan puutteesta. Jos yrityksessa ei ole selvaa keta on vastuussa perehdytyksesta, voi
eteen helposti tulla tilanne, jossa tyontekijét olettavat jonkun toisen hoitavan uuden jase-
nen perehdyttdmisen. Tdmé johtaa tilanteeseen, jossa perehdytettdavalle voi jaada hyvin
irrallinen seka pirstaloitunut kokonaiskuva. Sama lopputulos voi tulla, jos uudelle tyon-
tekijalle kerrotaan liikaa yksityiskohtaisia tietoja, jolloin hanen on vaikea ymmartaa asia
kokonaisuutena. Vaikka perehdyttdminen seka rekrytointi olisivat onnistuneita, voi silti
vastaan tulla tilanne, ettd uuden tyontekijén tyot eivét vain suju. Téssd tapauksessa tulee
esimiesten selvittad mista kyseiset ongelmat voisivat johtua. Niin kuin muissakin ongel-
matilanteissa, tdrkedd on henkildiden vélinen luottamus sek& kommunikoinnin maéara.
(S6derena 2015.)

Perehdyttéessd saatetaan kohdata erilaisia konfliktitilanteita, joissa molemmilla osapuo-
lilla tulee olla oikeus rehelliseen ja suoraan kommunikointiin mahdollisimman aikaisin.
Naissé tilanteissa hyvéa johtamista on uuden tulokkaan kuunteleminen sek& uuden mah-

dollisuuden antaminen. Lopullinen paatos tulisi tehda vasta kun uusi tyontekija on saanut
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mahdollisuuden korjata virheensé ja parantaa suoritustaan. Aina perehdytysta suunnitel-
taessa tulee ottaa huomioon uuden tydntekijan lahtokohdat. Niiden pohjalta tulee tehda
yksilollinen perehdytyssuunnitelma. (Soderena 2015.)

3.6 Vuorovaikutusjohtaminen

Tyd6tiimin tavoitteiden ratkaisevana méarittajana toimivat esimiehen vuorovaikutustaidot,
samoin kuin hénen suhtautumisensa ihmisiin ja heidan kohteluun seka ty6ssa viihtymi-
seen. Tasta syystd on tarke&d, ettd esimies tunnistaa mita hanelta ja hanen esimiesroolil-
taan odotetaan. Esimiehen vuorovaikutustaidot heijastuvat suoraan tiimin onnistumisiin
sekd vaikuttavat tyontekijoiden kiinnostukseen tyotaan kohtaan. Hyvalla tydilmapiirilla
ja ihmisten ymmartamisella voidaan vaikuttaa tulosten liséksi kaikkien tyéhyvinvointiin.
Esimiestyon ja johtamisen ytimena on toimiva suhde muihin ihmisiin. Tama kaikki hei-
jastuu tavoista, miten esimies kohtelee omaa tiimiaén, kollegojaan tai esimiehi&an. Onko
han motivoiva ja innostava vai asiat sivuuttava seké vaarinymmartava? Jos vuorovaikutus
on arvostavaa, motivoi se henkilokuntaa tekemaan tuloksia, kun taas valinpitdmaton seka
epéasiallinen vuorovaikutus lannistavat tyontekijoita. Tasté syysta esimiehen vuorovai-

kutustaidot ovat tarkeé osa tavoitteiden toteutumista. (Kuusela 2013, 11-40.)

Vuorovaikutustaidoista puhuttaessa voidaan puhua my®ds sosiaalisista taidoista, tyoyhtei-
sOtaidoista seka alaistaidoista. Hyvill4 vuorovaikutustaidoilla viitataan yleensd hyvéaan
kayttdytymiseen, vastavuoroiseen viestintaan, yhteistyokykyyn, suvaitsevaisuuteen kuin
mya0s toisten huomiointiin ja hienotunteisuuteen. Nailla taidoilla pyritdadn tulemaan toi-
meen muiden ihmisten kanssa. Jotta vuorovaikutus olisi sujuvaa, tulee jokaisen saada ti-
laisuus puhua, ottaa kantaa ja tulla kuulluksi. Vaikka kaikilla tydyhteisossé olevilla on
vastuu itsestaan, tulee kuitenkin esimiehen pitdd huolta, ettd sosiaaliset tilanteet sujuvat
seka asiat selviavat. (Kuusela 2013, 41-42.)

Vuorovaikutustaidot ovat esimiehen tarkeimpid taitoja. Naihin taitoihin liittyy erilaisuu-
den tunnistaminen ja ymmartdminen sekd sen hyddyntdminen. Tarkednd osana on myos
empatiakyvyn omaaminen. Empatiakyvyn avulla esimiehen on mahdollista ndahda asiat
alaisen kannalta, joka mahdollistaa esimiehelle uuden ndkékulman asioille. Mikali esi-

mies osaa kayttaa alaistensa erilaisuutta hyodykseen, mahdollistaa se laaja-alaisen osaa-
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misen tulemista yhteiseen kéyttéon kuin myds moninakoékulmaisuutta tyéryhmén toimin-
nassa. Hyvé esimies muistaa myos kiinnittdd huomiota véhemman kuultujen &anien esil-

letuloon erilaisissa keskustelutilanteissa. (Piikkinen, Soikkanen & Trapp 2016.)

3.7 Sisainen viestinta

Siséisen viestinnan tulee kulkea ylemméltd portaalta alemmalle seké toisinpéin, silla se
on jokaisen yrityksen tyontekijan yhteinen asia. Tama koskee niin johtoporrasta, esimie-
hid kuin myos yksittaisia tyontekijoitd. Hyva sisdinen viestinta liittd kaikki yrityksen eri
tasot, osastot sekd henkil6stot yhteiseksi toimivaksi kokonaisuudeksi. Sisdisen viestinnén
tavoitteena on yrityksen tavoitteiden saavuttaminen seka sen sisaisten suhteiden luominen
ja kehittdminen yrityksen identiteettid mielessa pitéen. Siséisen viestinnan ollessa kun-
nossa, tydyhteison hyvinvointi on parempi, joka lopulta vaikuttaa tydtehtavien toteutu-
miseen sekd padmadrien saavuttamiseen. (Hautaoja 2014.)

Tydyhteison viestiminen voidaan jakaa viiteen eri tehtdvaan: perustoimintojen tukemi-
nen, tyoyhteison profilointi, kiinnittdminen, informointi ja sosiaalinen vuorovaikutus. Pe-
rustoimintojen tukeminen edustaa palveluiden ja tuotteiden valmistamiseen seka valitta-
miseen kaytettya viestintad, kun taas profilointi on pitkéjanteista tydyhteison ja johtaja-
tai palveluprofiilin luomista. Tyoyhteisdssa informointi yrityksen tuloksista, suunnitel-
mista ja henkil6stoa koskevista asioista on tarke&d, kuin myods henkilékunnan sitouttami-
nen ja kiinnittdminen organisaatioon henkildston perehdyttdmisen kautta. Sosiaalinen
vuorovaikutus kasite siséltdd kaiken muun tyoyhteison vuorovaikutuksen. (Hautaoja
2014.)

Sisaisella viestinnalla voi olla monia eri kanavia. Ehk&pé tarkein niisté on yrityksen eri-
laiset palaverit. Olivat palaverit sitten esimiesten vélisid tai koko henkildston vélisia,
niissa kasitellaan saannollisesti yhteiset yrityksen tavoitteet sekd kehittdmisen ratkaisut.
Tarke&é on, ettd esimies tuo esille ylemman johdon péatdkset ja niiden vaikutuksen pai-
vittdiseen toimintaan. Esimiehen tehtdvana on myos vieda palaute henkilékunnalta ylem-
mélle johdolle. Yrityksen viestintda kanavina voivat toimia myos erilaiset tyopaikan il-
moitustaulut, sahkdposti seké sosiaalisen median kanavat. Viestint4 kanava vaihtelee yri-

tyksen omien tarpeiden mukaan. (Hautaoja 2014.)
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Esimiehen tarkeita viestintdhetki& ovat erilaiset kehityskeskustelut sekéd palautteen anta-
mistilanteet. Kehityskeskustelun tarkoituksena on pitéa esimiehen sek& alaisen vélinen
virallinen keskusteluhetki, jonka tavoitteena on alaisen yksilollinen kehittyminen. Kehi-
tyskeskustelun tarkoituksena on myads, ettd esimies kuulee alaisen ajatuksia tydyhteisén
toimivuudesta seké saa samalla palautetta omasta toiminnastaan. Jotta kehityskeskustelut
olisivat mahdollisimman hyddyllisig, tulisi niita jarjestdd sdannollisin valiajoin. Molem-
pien osapuolien tulisi olla keskittyneitd toisen kuuntelemiseen sek& osoittaa aitoa Kkiin-
nostusta toista kohtaan. Kummankaan osapuolen syyttely tai arvostelu ohjaavat kehitys-
keskustelun automaattisesti vaaraan suuntaan, eika keskustelu silloin pysy enaa kehitta-
vand. Palautteen antaminen noudattaa hyvin samoja saantdja kuin kehityskeskustelut. Pa-
lautteen antaminen ja saaminen ovat tirkeé osa sisdista viestintaa. Palautteen tarkoituk-
sena on kehittaa palautteen saajan toimintaa. Palautteen tulisi olla vélitonta, seka negatii-

vista, etté positiivista. (Hautaoja 2014.)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittdd, kuinka Tampereen Viikinkiravintola Haraldin
keittion harjoittelijoiden perehdytysta olisi mahdollista kehittdd nykyisestd. Opinndyte-
tyon tutkimuskysymyksiksi nousivat kysymykset:

Mité perehdyttdminen on?

Miten harjoittelijat/tydssaoppijat pitéisi perehdyttaa?

Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena teemahaastattelun muodossa. Téhan tut-
kimustapaan paadyttiin opinnédytetyon tavoitteiden seka tutkimukseen osallistuvien hen-
kildiden mééaran takia. Tyyliltdan teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu kes-
kittyy teemoihin, jotka haastattelija on laatinut etuk&teen opinndytetyon tutkittavien ilmi-
Oiden viitekehyksestad. Teemoihin liittyvat kysymykset laaditaan ennakkoon ja ne ovat
padasiassa avoimia kysymyksia, joihin ei ole valmiita vastauksia. (Kajaanin ammattikor-

keakoulu n.d.a.)

Tutkimuksen tekeminen alkoi selvittdmélld opinndytetyon tutkittavat ilmiot sekd niista
muodostuvat teemat. Teemojen ollessa selvilld, niiden alle muodostuivat haastatteluky-
symykset. Teemahaastattelussa apuna kaytettiin haastattelulomaketta (liite 1), jossa tee-
moja oli yhteensd kolme, jotka olivat fyysinen tydymparist6, perehdyttdminen ja tyon-
opastus seké sisdinen viestintd ja vuorovaikutus. Naiden teemojen alla kysymyksia oli
yhteensd 12 kappaletta. Haastattelut tehtiin Viikinkiravintola Haraldissa 5.-8.11.2018 ja
haastatteluun osallistui yhteensa viisi eri aikaan ravintolassa tyoskennellytta harjoitteli-
jaa. Haastatteluiden alussa haastattelulomake kaytiin l&pi haastateltavan kanssa, jolla var-
mennettiin hdnen ymmartavan kysymykset sekd niiden tarkoituksen. Kaikkien haastatte-
lut nauhoitettiin ja sen jalkeen litteroitiin eli Kirjoitettiin sanatarkasti tietokoneelle muo-
kattavaan muotoon. Taman jélkeen haastattelut analysoitiin, jolloin aineistoa luettiin
useita kertoja aineiston todellisen sisallon ymmartamiseksi. Tavoitteena oli I0ytéa aineis-
tosta tutkimuksen kannalta tarkedt asiat ja merkitd ne véreilld tai symboleilla. Nain ai-
neisto pelkistyi vahitellen. Lopulta koodatut pd&dkohdat keréttiin yhteen ja luokiteltiin si-

séllon perusteella, jonka jalkeen luotiin tutkimuksen johtopdatokset. (Kajaanin ammatti-
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korkeakoulu n.d.b) Tutkimustuloksien perusteella luotiin uusi harjoittelijoiden opas Vii-
kinkiravintola Haraldin k&yttoon, jonka tarkoituksena oli kehittaa harjoittelijoiden pereh-
dyttamista.
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5 TUTKIMUSTULOKSET

5.1 Fyysinen tydymparisto

Ensimmaisessa haastatteluteemassa oli tarkoitus selvittda haastateltavien ké&sitys ravinto-
lakeittiosta tyoympéristond, kuinka heidat otettiin vastaan kyseisessa ravintolassa harjoit-
telijana sek& miten Viikinkiravintola Haraldissa hoidettiin tyoturvallisuuteen seka er-
gonomiaan liittyvét asiat. Ravintolakeittiota kuvailtiin kuumaksi seka Kiireiseksi, vaikka

vélilla voi ollakin hiljaisia hetkié.

Kiireisina aikoina keittiossa mennaan kovaa ja korkealta.

Suurin osa haastateltavista kokivat Haraldin keittion selkedksi suuren tilan sekd merkat-
tujen kylmaétilojen takia. Haastateltavat myos mainitsivat, ettd Haraldin keittiosta 16ytyy

tarvittavat laitteet seka tarpeeksi karryja, joilla kuljettaa raskaita tavaroita.

Kaikki haastateltavat kokivat, ettd heidat oli otettu hyvin vastaan harjoittelijoina Haral-
dissa. Monen mielesté alussa harjoittelijat eivét olleet osa keittiohenkilokuntaa, mutta vii-
kon jalkeen toihin oli helppo tulla ja sen kautta paastda mukaan porukkaan. Osa haastatel-
tavista kehui ensimmaisen péivan perehdytystd, joka oli helpottanut heidan harjoittelunsa
aloitusta ravintolassa. Osa koki ravintolan henkilékunnan kannustavaksi ja yksi haasta-
teltavista mainitsi, kuinka positiivinen vastaanotto myos salin henkilékunnalla oli hanta

kohtaan.

Tyoturvallisuusriskeiksi haastateltavat mainitsivat kuumat ja terdvat asiat, liukkaat lattia-
pinnat seka raskaiden esineiden nostamisen. Nama riskit aiheuttavat palovammoja, leik-
kuuvammoja, liukastumisia seké venahdyksia. Haastateltavien mielesta Viikinkiravintola
Haraldin ty6turvallisuus oli hyvalla mallilla. Harjoittelijoita oli neuvottu esimerkiksi veit-
sen késittelyssa ja roskien viennissé seka heidén toimintaansa oli puututtu, mikali se oli
nayttdnyt vaaralliselta. My6s harjoittelijoiden tyovaatetukseen on puututtu tyoturvalli-
suuden kannalta samoin kuin keittiossa liikkumiseen ja siitd muille ilmoittamiseen. YKksi
haastateltavista mainitsi hyvin tdynna olevat hyllyt, joilta voisi tippua jotain harjoittelijan
paalle. Kuitenkin hyvéan perehdytyksen kautta, Harald koettiin turvalliseksi tyossdoppi-
mispaikaksi.
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Viikinkiravintola Haraldin keittion ergonomiasta haastateltavat olivat kaikki samaa
mieltd. He mainitsivat ty6tasojen olevan liian matalia tydskentelyyn. Yksi heistd mainitsi
mahdolliset selkékivut ergonomian puutteen ja koki, ettd sahkoisesti saddettavat tasot voi-
sivat parantaa huomattavasti tyéergonomiaa Haraldissa. Raaka-aine kuormien purkami-
sesta mainitsi kaksi haastateltavaa, jotka olivat tyytyvdisia saamaansa perehdytykseen
kuormiin liittyen. Heitd oli neuvottu, kuinka kuorman purkaminen onnistuu turvallisesti
sekd ergonomisesti ja heita oli neuvottu kayttdmaan karryja painavien laatikoiden siirta-
miseen. Yksi haastateltavista olisi kaivannut lisaa vaarallisten tilanteiden ja paikkojen
lapi k&dymisté harjoittelijoiden kanssa, kuten tiskikoneen alla olevien lattiakaivojen puh-
distukseen liittyen.

5.2 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Toinen haastatteluteema koski perehdyttamista seké tyénopastusta. Tarkoituksena oli sel-
vittda mitd sanat perehdyttdminen ja tyonopastus tarkoittavat haastateltaville. Miten hei-
dat perehdytettiin ja saivatko he harjoittelunsa aikana yksilollista perehdyttdmisté heidén
aikaisesmman kokemuksensa pohjalta. Kaikki haastateltavat olivat samaa mielta pereh-
dyttamisen seké tyonopastuksen eroista. Heidadn mielestaan perehdyttdminen tarkoittaa
tydymparistoon tutustumista ja sen lapi kaymista. Esimerkkeiné he kayttivat ravintolasta
kertomista ja tilojen esittelyéd. Tyonopastuksena kaikki pitivat keittiossa toiden aikana ta-
pahtuvaa ohjeistusta, kuten reseptiikan lapi kdyntid seka tydtapojen opetusta.

Harjoitteluidensa alussa kaikkien haastateltavien kanssa oli kdyty lapi turvallisuuteen liit-
tyvié asioita, kuten hataulosk&ynnit seka ravintolassa olevat sammutuskalustot. Monelle
oli myo6s perehdytetty erilaisten laitteiden kdyttod, kuten niiden turvalliset k&yttotavat.
Osalle oli myos naytetty lapi kaikki ravintolan tilat sekd perehdytetty ravintolan aukiolo-
ajoista. Yksi haastateltavista mainitsi myds saaneensa perehdytyksen jopa salin tiloihin,
joka oli ollut hyodyllistd myéhemmin harjoittelun aikana. Kaksi haastateltavaa mainitsi-
vat Haraldissa ké&yttssd olevan harjoittelijoiden oppaan, josta he olivat l16ytaneet tietoa
ravintolan tyylistd sekd myynnissé olevista tuotteista. Yksi haastateltavista koki saa-

neensa Haraldissa erittéin hyvan perehdytyksen.
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Muutama haastateltava koki, ettei hdnen harjoittelunsa tavoitteita seka aikaisempaa ko-
kemusta huomioitu tarpeeksi harjoittelun alussa. Heidan mielestédén harjoittelujakso kes-
kittyi liikaa keittiossa tehtaviin esivalmisteluihin eikd niink&an annoksien nostamiseen,
kuten harjoittelun tavoitteissa oli mainittu. He myos kokivat, etta olisivat voineet oppia
enemman harjoittelunsa aikana, mikali heidan aikaisempi kokemuksensa olisi otettu huo-
mioon ja he olisivat paasseet tekemaan haastavampia tehtdvia. Loput haastateltavista taas
kokivat, ettd heidan kokemuksensa oli otettu hyvin huomioon. He olivat saaneet tarpeeksi
haastetta harjoittelunsa aikana eivatka joutuneet tekemaan vain helppoja hommia. Heidan
mielestaan harjoittelun tavoitteet myos kaytiin hyvin lapi ja he paasivat treenaamaan har-
joittelujaksonsa nayttoja varten. Kaikki haastateltavat kuitenkin kokivat saaneensa har-
joittelujaksonsa aikana yksilollista perehdytysta tarpeittensa mukaan. Kaikki mainitsivat,

ettd apua sai aina pyytdessa vaikka kadesté pitéen.

5.3 Sisainen viestinta ja vuorovaikutus

Kolmannessa haastatteluteemassa kasiteltiin Haraldin sisdista viestintdd seka vuorovai-
kutusta. Kysymysten tarkoituksena oli selvittad, kuinka Haraldin siséinen viestinta toimii
ja saako harjoittelija yhtendisté perehdytysta perehdyttéjésté riippumatta. Haastattelutee-
massa kysyttiin myos harjoittelijoiden saaman palautteen laatua seké perehdytyksen ke-
hitysideoita. Haastateltavien mielestd Haraldin sisdinen viestinta seké vuorovaikutus oli-
vat hyvélla mallilla. He kokivat, ettd ravintolan ryhmé&henki oli hyvé ja porukka tuli toi-
meen toistensa kanssa. Myds kommunikaatio salin ja keittion valilla mainittiin toimi-
vaksi. Isojen varauksien kohdalla keittio ja sali sopivat yhdessa, kuinka ryhman ruokien

kanssa toimitaan ja molemmat osapuolet kuuntelivat toistensa mielipiteita.

Haastateltavat kokivat perehdyttdmisen yhtendisyyden hyvin eri tavoilla. Muutaman
haastateltavan mielestd perehdyttdminen oli hyvinkin yhtendistd, jos ei lasketa pienia
eroja toimintatavoissa. Naité tapoja haastateltavien mielesta olivat muun muassa tyosken-
telytavat, joihin ei ole tarkkaa linjausta. Muutaman haastateltavan mielesté perehdyttami-
sessd oli paljonkin eroja, riippuen perehdyttdjésta. Tallaisia tilanteita olivat muun muassa
kahden kokin vélinen kommunikointikatkos, jonka takia harjoittelija joutui tekemé&an eri
tehtavia eri kokkien kanssa. Yksi haastateltavista oli my6s joutunut selvittdmaan ravinto-
lan tyoskentelytapoja, koska oli saanut kahdelta eri henkilokunnan jaseneltd eri ohjeet

toimintatapoihin.
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Suurin osa haastateltavista koki, ettd sai paljon palautetta harjoittelunsa aikana. Hyvan
palautteen saaminen koettiin kannustavaksi seka tydmotivaatiota kohottavaksi. Palautteet
olivat rakentavina, jonka ansiosta haastateltavat kokivat kasvaneensa ammatillisesti. Yksi
haastateltavista sanoi myds negatiivisen palautteen olleen hyvaa, koska palautteen jalkeen
neuvottiin kuinka tehd& asia paremmin ensi kerralla. Yksi haastateltavista koki saaneensa
todella vahan palautetta harjoittelunsa aikana. H&n olisi toivonut palautetta enemman,

jotta olisi voinut kehittda toimintaansa saamansa palautteen mukaan.

Viikinkiravintola Haraldin perehdyttamisen kehittamiseen haastateltavilla ei ollut kovin
paljon ideoita. Useampi heista oli sitd mielt4, ettd perehdytysta tulisi kehittdd niin, etta
harjoittelijat paasisivat tekeméaan enemman lampimia ruoka-annoksia. He kokivat, etta
harjoittelun aikana he hoitivat liikaa kaikkea muuta, mutta heill& ei ollut konkreettisia
kehitysideoita tdman parantamiseen. Yksi haastateltavista mainitsi, ettei pida siitd, kun
harjoittelijoita kdytetadan kiireaikana. Silloin kukaan ei ehdi neuvomaan ja harjoittelija
joutuu toimimaan vain esimerkiksi tiskarina. Han kuitenkin sanoi ymmartévansa, ettd har-

joittelijoiden tulisi my6s ndhda millaista ravintolakeittiossé on kiireella.

Kahden haastateltavan mielestd alun perehdyttdminen tulisi kdyda paremmin l&pi harjoit-
telijan kanssa. Heidan mielestadén harjoittelijalla ei tulisi vain antaa opasta kateen, vaan
kayda kaikki konkreettisesti lapi hanen kanssaan. Toinen heistd myods mainitsi, ettd on
huomannut eroja harjoittelijoiden perehdyttamisessé vaikka sen tulisi olla samanlainen ja
yhtendinen kaikkien kanssa. Yksi haastateltavista kaipasi enemman keskustelua harjoit-
telijoiden kanssa. Hanen mielestaan olisi hyvé, jos joka pdiva kysyttaisiin: Miten on té-
naan mennyt ja mita haluaisit huomenna oppia? Tama saattaisi hdnen mielestdan auttaa

harjoittelijaa motivoimaan itsedén eteenpdin harjoittelun aikana.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tutkimuksen perusteella Tampereen Viikinkiravintola Harald voidaan todeta viihtyisaksi
seka harjoittelijat hyvin vastaanottavaksi harjoittelupaikaksi. Ravintolan tilat ovat selkeat
ja sité edesauttavat henkilokunnan tekemét opasteet harjoittelijoita seka uutta henkilo-
kuntaa varten. Ravintolan ty6turvallisuus on hyvalla mallilla, mutta ergonomiassa olisi
vield parantamisen varaa. Tyoturvallisuudesta perehdyttdminen on ollut onnistunutta,
koska siihen liittyvat asiat ovat jadneet haastateltavien mieleen. Ergonomian suhteen ra-
vintolan kannattaisi mietti& ratkaisuja, jotka voisivat auttaa tamanhetkisen ergonomian
parantamiseen. Henkilokunnan kannattaisi myos panostaa enemman ergonomiasta pereh-

dyttamiseen, varsinkin harjoittelijoiden kanssa.

Viikinkiravintola Haraldissa harjoittelijoiden perehdytys on alkanut turvallisuuteen liit-
tyvistd asioista sekd harjoittelijoille annettavasta perehdytysoppaasta. Jotta perehdy-
tysopas voisi toimia parhaalla mahdollisella tavalla, tulisi se kdydéa lapi yhdessa harjoit-
telijan kanssa, eiké vain antaa talle luettavaksi. Ravintolan yleisperehdytys on ollut on-
nistunutta ja harjoittelijat ovat saaneet yksilollistd perehdytysta aina apua tarvitessaan.
Harjoittelijoiden aikaisempi kokemus tulisi kuitenkin huomioida paremmin harjoittelu-
jakson alusta asti, jotta voitaisiin maksimoida harjoittelussa opittavat asiat. Myos koulun
asettamat harjoitteluiden tavoitteet tulisi huomioida paremmin harjoittelun aikana, jotta

harjoittelija saisi ravintolasta tarvitsemansa opit edetdkseen koulutuksessaan.

Siséisen viestintd seké& vuorovaikutus ovat tarked osa kaikkia ravintoloita ja niiden hen-
kilokuntaa. Haraldin siséinen viestinta ja vuorovaikutustaidot ovat hyvalla mallilla. Hen-
kilokunnan ryhmahenki on hyva keittion seka salin valilla ja henkil6kunta tulee hyvin
toimeen toistensa kanssa. Tastd huolimatta Viikinkiravintola Haraldin henkilokunnan tu-
lisi keskittyd yhtendisiin toimintatapoihin, jotta harjoittelijoiden olisi mahdollisimman
helppo toimia Haraldin keittiossd. Kaikenlaiset ristiriitaiset ohjeet sekd kommunikointi-
katkokset voivat vaikuttaa harjoittelijan toimintaan negatiivisesti seké vaikeuttaa tdman
toimintaa keittiossd. Samaan vuorovaikutuksen parantamiseen sisaltyvat harjoittelijoiden
saamat palautteet. Kaikkien harjoittelijoiden tulisi saada tarpeeksi palautetta toiminnas-
taan, voidakseen parantaa suoritustaan saamaansa palautteen mukaan. Oppimisen kan-
nalta olisi tarkeéd, ettd palaute esitetddn rakentavassa muodossa, oli se sitten positiivista

tai negatiivista. Rakentavan palautteen avulla harjoittelija voisi kehittaa itsedan ja kasvaa
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ammatillisesti harjoittelunsa aikana. Kommunikoinnin lisdédminen henkilokunnan seka
harjoittelijan valille voisi parhaimmillaan johtaa péivittaiseen palautteen antamiseen sek&
seuraavan paivan tavoitteiden miettimiseen. T&mé saattaisi myds motivoida harjoittelijaa
oppimaan lisad seké pakottaisi timan miettiméan mité itse haluaisi oppia harjoittelunsa

aikana.

Hyvé ensimmadinen askel perehdyttdmisen kehittdmiseen voisi olla kommunikoinnin li-
sdaminen seka sen yhtendistaminen. Talla tavalla koko henkilékunnalle saataisiin tietoi-
suus harjoittelijoiden tavoitteista sekd heidéan tarpeistaan harjoittelujakson aikana. Sa-
malla henkilokunnan olisi myds helppo huomata seka korjata mahdolliset ristiriidat pe-
rehdytyksessa ja toimintatavoissa. Tdma voisi mahdollisesti parantaa harjoittelijan suori-
tusta sekd motivoida hénta vield parempiin suorituksiin. Parhaimmillaan harjoittelija hyo-
tyy paljon harjoittelujaksosta kehittymalla alan osaajaksi ja Harald hydtyy tdmén jalkeen
mahdollisella uudella tyontekijalla. Tassa kohtaa hyoty olisi molemminpuolinen ja har-

joittelijan perehdytykseen kannatti panostaa.

Opinnaytetyon alkuperdinen idea oli péivittad jo olemassa oleva harjoittelijoiden opas
Viikinkiravintola Haraldille. Opinnédytetyon teorian sek& tutkimuksen vastauksien poh-
jalta oppaan sisélléon hahmottaminen helpottui ja oppaasta toivottavasti saatiin enemman
harjoittelijoita palveleva. Toivon, ettd tulevaisuudessa Harald hyotyy opinnaytetyostani

ja kayttaa ahkerasta paivittdmaani harjoittelijoiden opasta osana perehdytystaan.

Itselleni ty6 opetti, kuinka tarkeda perehdyttdminen on ja miten se vaikuttaa seka pereh-
dyttajaan ettd perehdytettdvaan. Samalla tyd korosti vuorovaikutuksen seka sisdisen vies-
tinnén tarkeytta jokaisessa ravintolassa ja varsinkin jokaisen esimiehen kohdalla. Opin-
naytetyoni on antanut itselleni paljon uusia ndkékulmia ravintola-alan esimiestehtéviin
liittyen ja antanut ndkokulmia myds omaan toimintaani ravintola-alan esimiehend. Koen
myaos, etta tulevaisuudessa pystyn itse hyddyntaméaén tydtani muissakin ravintoloissa har-

joittelijoita tai uusia tyontekijoita perehdyttaessa.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelulomake

FYYSINEN TYOYMPARISTO

4.

Kuvaile ravintolakeittittd tydymparistona?

Miten sinut otettiin vastaan harjoittelijana ja miten sinut huomioitiin osana keit-
tidhenkilokuntaa?

Millaisia tyoturvallisuusriskeja ravintolakeittiossa on ja miten tyoturvallisuus
huomioitiin t4ssé ravintolassa?

Millaisen kuvan sait tydssaoppimispaikkasi tyoturvallisuudesta ja ergonomiasta?

PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Miten madrittelisit késitteet perehdyttdminen ja tydnopastus?

Mité sinulle perehdytettiin ravintolasta ja sen toiminnasta harjoittelun alussa?
Miten aikaisempi kokemuksesi otettiin huomioon ja huomioitiinko harjoittelusi
tavoitteet?

Koitko saavasi yksilollistad perehdyttdmistd omien tarpeittesi mukaan kaytannon

tasolla?

SISAINEN VIESTINTA

9.

Miten vuorovaikutus ja siséinen viestinta toimivat Haraldissa?

10. Oliko perehdyttamisesi yhtendista perehdyttdjasta riippumatta ja miten se tuli

imi?

11. Millaista palautetta sait tydssaoppimisjaksosta? Miten se on tukenut ammatillista

kasvuasi?

12. Miten ravintolan perehdyttamista voisi mielestési kehittaa?



