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tuksena on helpottaa perehdyttajan tyota ja auttaa perehdyttamiseen liittyvien
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Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytysmateriaali, kehittaminen



ABSTRACT

Tampereen ammattikorkeakoulu
Tampere University of Applied Sciences
Degree Programme in Hospitality Management

LEPISTO, ELINA:
Development of Orientation in Brewery Restaurant Plevna

Bachelor's thesis 59 pages, appendices 8 pages
May 2019

This thesis was a commission from Brewery Restaurant Plevna. The objective of
the study was to improve the orientation practices of Brewery Restaurant Plevna,
and to make it easier for the new employee to adapt to the company. The purpose
of the thesis was to find new orientation practices for the company by means of
qualitative research and to develop new orientation material based on the re-
search results. The research material was acquired from the theme interviews
that was made for the newest waiters of the restaurant. The research results were
analysed by theory-based content analysis.

The research showed that the company has good orientation practices, but they
are not always followed. The company can significantly improve the quality of the
orientation and help new employees to adapt more easily by investing more time
in the orientation, unifying the orientation practices, and following the already ex-
isting good practices.

Based on the research and theory, a checklist for mentors and a Welcome to
Plevna! Guide were created as new orientation materials for the company. The
purpose of these materials is to facilitate the orientation work of the mentors and
to help them to remember the things related to orientation.

Key words: orientation, orientation material, development
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd on toimeksianto Panimoravintola Plevnalta. Plevnha on Tam-
pereen keskustassa sijaitseva, vuonna 1994 avattu panimo- ja ruokaravintola
(Panimoravintola Plevna, 2018). Yritys tyollistaa noin 50 tyontekijaa. Toimeksian-
tajan mukaan yrityksessa on aika etsia uusia perehdyttamiskaytantoja seka pai-
vittda perehdytysmateriaalit. Tama parantaa yrityksen rekrytointiprosessia ja sen
avulla saavutetaan ammattitaitoisempaa henkilokuntaa. Toimeksiantaja kuvailee
hyvan perehdyttamisen helpottavan tyontekijan sulautumista yritykseen ja no-
peuttavan oppimista. (Tahtinen-Hakala, 2019.) Toimeksiantajan kanssa kaydyn
keskustelun perusteella tyon tutkimuskysymyksiksi muodostui, millaisilla toimilla
perehdyttamista voidaan kohdeyrityksessa parantaa ja millainen on hyva uudelle
tyontekijalle annettava perehdytysmateriaali. Tutkimuksen edetessa selvisi, etta
pelkka perehdytysmateriaalien paivitys ei onnistuisi, silla joskus kaytossa olleet
materiaalit olivat havinneet ja nain ollen poistuneet kaytosta. Tutkimuksen avulla
yritykselle luotiin kaksi taysin uutta perehdytyksen apuvalinettd. Perehdytysma-
teriaalia koskevaksi tutkimuskysymykseksi olisi siis sopinut paremmin, minkalai-

sella perehdytysmateriaalilla yrityksen perehdytyskaytantdoa voidaan tukea.

Tyon tavoitteena on Panimoravintola Plevnan perehdyttamiskaytanteiden kehit-
taminen paremmiksi ja uusien tyontekijoiden yritykseen sopeutumisen helpotta-
minen. Tutkimus on rajattu koskemaan vain ravintolan salin puolen uusia tyonte-
kijoita, jotta tutkimuksesta tulisi tasmallisempi. Ravintolan keittion henkilokunta
on siis jatetty tutkimuksen ulkopuolelle. Tutkijalla on omakohtaista kokemusta
Plevnan salin puolella tydskentelysta, joten rajaus tarjoiluhenkilokuntaan oli luon-
teva. Opinnaytetydn tarkoituksena on laadullista tutkimusmenetelmaa hyodyn-
taen Ioytaa yritykselle uusia, kayttokelpoisia perehdyttamiskaytanteita seka laatia

tutkimustulosten pohjalta uutta perehdytysmateriaalia yrityksen kayttoon.

Tutkimusaineisto on keratty uusimmille salin puolen tyontekijoille toteutetuilla tee-
mahaastatteluilla. Haastattelun teemat ja kysymykset perustuvat tydn teoriaviite-
kehykseen. Haastattelujen tavoitteena on saada tuoreimmilta tyontekijoilta kat-
tava ja realistinen kuvaus yrityksen perehdyttamisen nykytilasta. Haastatteluilla
tutkitaan tyontekijoiden henkilokohtaisia perehdytyskokemuksia ja mielipiteita
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kohdeyrityksen perehdytyksen laadusta seka perehdytyksesta yleisesti. Tyonte-
kijoiden kokemukset ja nakemykset ovat tarkeita yrityksen perehdytyksen nykyti-
lan hahmottamisessa ja uusien kaytantojen kehittamisessa. Perehdyttamisen ke-
hittdminen on hyodyllista seka tydnantajan etta tyontekijoiden kannalta. Hyvalla
perehdytyksellda saavutetaan paljon erilaisia hyotyja, muun muassa ammattitai-
toisia tydntekijoita ja ammattitaidosta hyotyy koko tydyhteisd (Penttinen & Man-
tynen 2009, 2).

Kilpailu ammattilaisista on kiristynyt yritysten valilla, ja tydnantajiin ei enaa sitou-
duta samalla tavalla kuin ennen. Jotta tyOnantaja saisi yritykseensa parhaat mah-
dolliset tyontekijat, on syyta kiinnittaa huomiota yrityksen kilpailukykyyn tyonan-
tajamarkkinoilla. Henkildstoon ja perehdyttamiseen panostava tyonantaja erottuu
edukseen. Laadukkaalla perehdyttamisella yritys luo mahdollisuuden kestaville,
pitkaaikaisille tydsuhteille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23—-24.) Yritykseen sitoutu-
neet tyontekijat vahentavat henkiloston vaihtuvuutta ja mahdollistavat hyvan tyo-
tuloksen. Sitoutunut tyontekija on motivoitunut ja vastuullinen, joka haluaa olla
osa yrityksen tulevaisuutta. Perehdyttamiseen panostaminen on siis ehdottoman
kannattavaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 26-27.)



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen lahtokohdat

Kun tyontekija aloittaa tyoskentelyn uudessa tyopaikassa tai tyotehtavassa, tar-
vitsee han kouluttamista ja valmentamista eli perehdyttamista (Kupias & Peltola
2009, 9). Kautta aikain tyo on ollut tarkea osa ihmisten elamaa. Uuden tyon tai
tehtavan edessa apua on tavallisesti saatu kokeneemmalta henkilolta, mikali se
on ollut mahdollista. Aiemmin perehdyttaminen tarkoitti Iahinna tyohon opasta-
mista. Tyoymparistot eivat olleet kovin monimutkaisia, eika kattavampaa pereh-
tymista yritykseen ja tyOyhteisddn sen vuoksi tarvittu tai sita ei pidetty tarkeana.
Nykyisin pelkka tydhon opastus ei enaa riita, silla organisaatiot ja tyotehtavat ovat
monimutkaistuneet entisajoista. Omien tyétehtaviensa lisaksi tyontekijoiden tulisi
ymmartaa, miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimii. Perehdyttamisen
on siis oltava entista laaja-alaisempaa ja kokonaisvaltaisempaa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 13.)

Perehdyttamista tarvitaan kaikilla tyopaikoilla toimialasta, yrityksen koosta tai
henkilostoryhmasta rippumatta (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Perehdyttami-
sen sisaltod kuitenkin vaihtelee, ja siihen vaikuttaa eri organisaatioiden tavat ottaa
perehdyttaminen osaksi omaa toimintaansa ja strategiaansa. Useimmiten pereh-
dyttaminen nahdaan kokonaisuutena, joka sisaltaa seka tydnopastamisen etta
alku- ja yleisperehdyttamisen. Perehdyttaminen ei koske pelkastaan uusia tyon-
tekijoita. Siitd puhutaan myos silloin, kun tydntekija perehdytetaan uuteen tyon-
kuvaan tyopaikassaan tai han palaa pitkan poissaolojakson jalkeen takaisin. (Ku-
pias & Peltola 2009, 17-19.) My0s kaikissa eri henkildstoryhmissa tarvitaan pe-
rehdyttamista, vuokratyontekijoista esimiehiin (Penttinen & Mantynen 2009, 2).
Tiivistetysti perehdyttdminen on konkreettisia toimenpiteita ja henkista tukea, joi-
den avulla perehdytettava kehittyy, oppii tydonsa ja paasee nopeasti osaksi orga-
nisaatiota ja tydyhteis6a (Kupias & Peltola 2009, 19).



2.2 Uuden tyontekijan perehdyttamisen perustavoitteet

Perehdyttaminen on valmennusta ja koulutusta, jonka tarkoituksena on parantaa
tyontekijan kykya suoriutua tyotehtavistaan. Hyvalla perehdyttamisella annetaan
tyontekijalle riittavat valmiudet hallita oma tyokokonaisuutensa onnistuneesti.
Tyossa tarvittavat taidot maaritellaan jo ennen rekrytointia. Perehdytyksen tavoit-
teena on saada uusi tyontekija oppimaan tyonsa mahdollisimman pian, silla no-
peasti tyonsa sisaistanyt tyontekija tuottaa nopeasti haluttuja tuloksia. Uuden
tyontekijan perehdyttamisessa painotetaan usein vain tyon teknista osaamista.
Mikali tyontekijalla on asianmukainen koulutus tai tyokokemusta entuudestaan,
voidaan hanen kohdallaan keskittya toiminnalliseen laatuun. Tyontekijalle voi-
daan selvittad esimerkiksi, millaista palvelun laatua tavoitellaan ja mitka ovat laa-
dun osatekijoita tai, mita asiakaslahtoisyys ja myyntihenkisyys tarkoittavat juuri

kyseisessa yrityksessa. (Erasalo 2008, 61-62.)

Yksi perehdyttamisen tarkeimmista tavoitteista on saada tyontekija asennoitu-
maan myonteisesti yritykseen ja sen tavoitteisiin. Jotta tyontekija sitoutuisi yrityk-
seen, taytyy hanen pystya tuntemaan yritys omakseen. Tyontekija taytyy pereh-
dyttaa yrityksen toimintaa ohjaaviin arvoihin teorian lisaksi myos kaytannossa.
Hanelle taytyy selvittda, miten arvot nakyvat arkipaivan toiminnassa. Ennen kaik-
kea tyontekijan taytyy ymmartaa, millaista toimintaa haneltd odotetaan, mika on

hyvaksyttavaa ja mika taas ei. (Erasalo 2008, 61.)

Myodnteisyys yritysta kohtaan on siis tarkeaa, mutta vahintaan yhta tarkeaa on
suopea suhtautuminen itse tydhon seka kollegoihin. Hyvalla perehdyttamisella
autetaan uuden tyontekijan ja tyOyhteison valista vuorovaikutusta ja selvenne-
taan tulokkaan tyoskentelyyn liittyvia odotuksia. Tulokkaalle kerrotaan hanen roo-
linsa tydyhteisdssa ja mita haneltd odotetaan. Kun uudella tyontekijalla on selkea
kuva roolistaan, se luo perusturvallisuutta ja viihtyvyytta seka auttaa tyontekijaa

sosiaalistumaan. (Erasalo 2008, 61.)



2.3 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Perehdyttaminen on kokonaisuus, joka pitaa sisallaan seka perehdyttamisen tyo-
hon etta perehdyttamisen yritykseen, tydyhteisdon ja talon tapoihin (kuvio 1). En-
simmaista kutsutaan tydnopastukseksi, jonka tarkoitus on tehda tyo tutuksi pe-
rehdytettavalle. Jalkimmaisen tarkoitus on tehda talo tutuksi. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 2.)

PEREHDYTTAMINEN
TALO TUTUKSI TYO TUTUKSI
Yritykseen, tydyhteisoon ja Ty6hon perehdyttdminen
talon tapoihin perehdyttdminen eli tydnopastus

\ \

KUVIO 1. Perehdyttaminen on kokonaisuus (Kangas & Hamalainen 2010, 2,

muokattu)

Yritykseen ja tyoyhteis6on perehdyttaminen pitaa sisallaan paljon erilaisia asi-
oita. Yleensa perehdyttdminen alkaa jo tydhonottovaiheessa, jossa tyonhakijan
kanssa keskustellaan yritykseen liittyvista asioista. Uuden tyontekijan on saatava
yleiskuva yrityksesta, sen toiminta-ajatuksesta, liikeideasta, arvoista, toimintata-
voista ja omistussuhteista. (Kangas & Hamalainen 2010, 2, 9.) Kun tyontekijalla
on selked kuva yrityksen arvoista, visiosta ja strategiasta, ja han tietda, miten
likeideaa ja toiminta-ajatusta toteutetaan, osaa han toimia ja tyoskennella yrityk-
sen toivomalla tavalla. Tyontekijan on hyva tuntea myds organisaation rakenne,
hallinto ja henkil6std. Isossa organisaatiossa tyontekija ei valttamatta ikina tapaa
yrityksen ylinta johtoa, mutta taytyy hanen silti tuntea heidat nimelta. (Erasalo
2008, 64.)

Yritysperehdytykseen kuuluu myods tulokkaan tutustuttaminen uuden tydpaik-
kansa tiloihin seka ihmisiin eli esimiehiin, tydkavereihin ja yrityksen asiakkaisiin.
Tyb6suhteeseen liittyvat asiat ja mahdolliset salassapitovelvollisuudet tulee myos
kayda lapi. (Kangas & Hamalainen 2010, 2, 9.) Lisaksi tyontekijalle tulee kertoa,
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keita ovat tyOpaikan luottamusmies, tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojeluasiamies
ja miten heidat tavoittaa (Erasalo 2008, 63).

Yritysperehdytyksen tukena kaytetdan usein erilaisia materiaaleja, kuten Terve-
tuloa taloon -oppaita. Erilaiset mukaan saatavat aineistot helpottavat muistamista
ja lisdavat mielenkiintoa. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Kirjallista perehdyty-
saineistoa ei kuitenkaan voi kayttaa suullisen vuorovaikutustilanteen korvaajana.
Joskus voi olla tarpeellista auttaa tyontekijaa tutustumaan paikkakuntaan tai jopa

maahan, mikali ne ovat hanelle taysin uusia. (Helsila 2009, 48.)

Tyonopastus on tyon tekemiseen liittyvien tietojen ja taitojen opettamista, jonka
tarkoituksena on tukea tulokasta omatoimiseen ajatteluun ja itsenaiseen oppimi-
seen. Kun tydnopastuksen suunnittelee ja toteuttaa hyvin, tulokas oppii tyétehta-
vat nopeasti ja oikein, eika tyokavereiden tarvitse neuvoa hanta jatkuvasti, saati
paikata hanen virheitaan. Hyva tyonopastus saastaa kaikkien osapuolten aikaa
seka voimia, ja sen tuloksena syntyy itsenaisesti toimiva tyontekija. (Kangas &
Hamalainen 2010, 13.)

Tyonopastus tulisi raataloida aina tapauskohtaisesti, jotta oppimisesta tulisi mah-
dollisimman tehokasta. Tama saattaa tuntua yrityksesta haastavalta varsinkin,
jos silla on kaytdssaan jokin tietty malli tai tapa hoitaa tydnopastus. Ihmiset ovat
erilaisia ja erilaisia ovat myos heidan oppimistapansa. Joku on rohkea ja ulospain
suuntautunut, joku taas ujo ja arka. Toinen oppii parhaiten nakemalla, toinen te-
kemalla. Tyonopastajan tulisi kayttaa hieman aikaa opastettavaan tutustumiseen
ennen varsinaista opastusta. Keinoina voi olla kysymykset, keskustelu ja kuun-
telu, joiden avulla opastaja saa tarvittavia tietoja opastustavan valintaan. (Kangas
& Hamalainen 2010, 13.) Kun uuden tyontekijan osaamisen tunnistaa ja ottaa
huomioon, voi sitda hyddyntaa perehdytysprosessin raataldinnissa (Kupias & Pel-
tola 2009, 19).

Tyonopastajan perusedellytyksia ovat ammattitaito, myonteinen asenne ja moti-
vaatio opastamistyohon. Opastajalla tulee olla vuorovaikutustaidot kunnossa ja
kyky nahda asiat opastettavan kannalta. Opastajan on hoidettava tyonsa selke-

asti, johdonmukaisesti, rohkaisevasti ja kannustaen. (Kangas & Hamalainen
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2010, 14.) Tyonopastajan tehtavana on ohjata opastettava tuottavaan ja laaduk-
kaaseen tydhon seka opettaa hanelle turvalliset ja oikeat tydtavat (Liski, Horn &
Villanen 2007, 12). Useissa yrityksissa on tehtavaan nimetyt ja koulutetut tyon-
opastajat, mutta esimies on aina viimekadessa vastuussa perehdyttamisesta.
(Kangas & Hamalainen 2010, 14; Liski ym. 2007, 12). Tyonopastus kannattaa
suunnitella huolellisesti etukateen, silla silloin saastaa aikaa opetustilanteessa.
Ensin tulisi selvittaa opastettavan henkilon oppimistarpeet ja maarittaa oppimis-
tavoitteet. Millainen on opastettava henkild ja mita han jo osaa? Mita opastetta-
van tulee oppia, miten hyvin ja milla aikataululla? Kun tavoitteet on maaritelty,

itse opetustilanteen suunnittelu on helpompaa. (Kangas & Hamalainen 2010, 14.)

2.4 Lainsaadanto

Perehdyttamista ohjaa lainsaadanto. Laeissa on useita maarayksia ja viittauksia
perehdyttdmiseen, joissa huomiota on kiinnitetty erityisesti tydnantajan vastuu-
seen tyOhon opastamisessa. Perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat saa-
dokset ovat tydnantajia velvoittavia. Perehdyttamisesta on saadetty tydosopimus-
laissa, tyoOturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Kun tyonan-
taja noudattaa lain edellyttamia sdannoksia, antaa se myds positiivisen ja luotet-

tavan kuvan itsestaan tyonantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyosopimuslaki maaraa, etta tydnantajan velvollisuus on varmistaa tyontekijan
suoriutuminen tydssaan myos, jos tehtava tyo, tydmenetelma tai yrityksen toi-
minta muuttuu. Erityisen tarkeaa on huolehtia turvallisten tyétapojen hallinnasta,
kun tyOpaikalla tapahtuu muutoksia. Lisaksi tyonantajalle on asetettu vaatimus,
jonka mukaan tyontekijan mahdollisuutta edeta urallaan on pyrittava edistamaan.
Tyosopimuslaki suojelee tyontekijoitd mahdollisesti perusteettomilta irtisanomi-
silta. Esimerkiksi puutteellinen ammattitaito ei ole yksiselitteinen irtisanomisen tai
tydsuhteen purkamisen peruste. Vastuu on aina tydnantajalla. Mikali tyonantaja
katsoo tyontekijan ammattitaidon puutteelliseksi, tulee kiinnittdad huomio siihen,
onko tyontekijalle annettu mahdollisuus kehittda ammattitaitoaan. Kun puutteelli-
sen ammattitaidon tydntekija on palkattu yritykseen, olisi hanen puutteensa pita-

nyt kayda ilmi jo rekrytointivaineessa. Hyvalla perehdyttamisella ja koulutuksella
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voidaan myos suunnitella puutteiden paikkaamista. TyOsuhteen jatkosta paatet-
taessa tulee myds ottaa huomioon tydntekijan todellinen pyrkimys ammattitaidon
kehittamiseen. Laki maaraa myos koeajasta, joka on tarkoitettu uudessa tyosuh-
teessa molempien osapuolten soveltuvuuden arviointiin. Koeajan kesto on taval-
lisesti nelja kuukautta, ja tana aikana seka tydonantaja etta tyontekija voivat paat-
taa tyosuhteen jatkumisesta. TyOnantajan tulee tana aikana seurata tyontekijan
kehittymista ja arvioida hanen osaamistaan suhteessa saatuun perehdytykseen.
(Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

Tyoturvallisuuslaki on olemassa tyoympariston ja tyoolosuhteiden paranta-
miseksi seka tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi. Etenkin tyotapaturmia ja
muita terveyshaittoja pyritddn torjumaan ja ennaltaehkaisemaan lain nojalla.
(Tyoturvallisuuslaki 2002/738.) Tyéturvallisuuslain mukaan tydnantajan on huo-
lehdittava turvalliset tydolosuhteet tyontekijoille. Tyonteon on oltava turvallista
eika tyontekijoiden terveys saa vaarantua. Tyoturvallisuuteen liittyvat tekijat ovat
tapauskohtaisia, riippuen tehtavasta tyosta. Turvallisuudessa tulee aina kuitenkin
huomioida tehtava tyo, tydolosuhteet ja tydymparistd seka tietysti tydntekija. Mo-
net yritykset panostavat tyoturvallisuuteen perehdytyksessa. Tyopaikan haitta- ja
vaaratekijoista tulee antaa tyontekijalle riittavasti tietoa ja opastusta. Vaarateki-
joita voi olla esimerkiksi koneet, laitteet tai asiakkaat. Tydergonomiasta huolehti-
minen kuuluu myds tyoturvallisuuteen. Hyvalla ergonomialla valtetaan tyonteki-

jéiden tarpeeton kuormitus. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

Tyoturvallisuus ei ole pelkastaan fyysista turvallisuutta vaan myods tyontekijan
henkisesta turvallisuudesta on pidettava huolta. Esimerkiksi vakivallan uhka on
todellista useilla palvelualoilla. Myos henkista vakivaltaa saattaa esiintya alalla
kuin alalla tydopaikkakiusaamisen muodossa. Joskus uusiin tyontekijoihin kohdis-
tuu kiusaamista, mika ilmenee esimerkiksi syrjimisend, tiedonkulun ulkopuolelle
jattamisena tai tyhjanpaivaisten tyotehtavien antamisena. Mikali tydnantaja tai
esimies saa tiedon hairinnasta tai epaasiallisesta kaytoksesta, on hanen puutut-
tava tilanteeseen valittomasti. Kiusaaminen voi tulla esille jo perehdyttamisvai-
heessa, ja se on merkki koko tydyhteison pahoinvoinnista. Talldin on kehitettava
koko tyoyhteisda. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)
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Tyoturvallisuuslakiin liittyvat myos tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-ar-
volaki edellyttaa tydnantajaa viemaan eteenpain naisten ja miesten valista tasa-
arvoa tyopaikalla. Yhdenvertaisuuslaki puolestaan kieltaa syrjinnan useiden eri
tekijoiden, kuten ian, uskonnon, kielen tai terveydentilan perusteella. Hyvalla pe-
rehdytykselld luodaan mahdollisuus tyontekijan menestymiselle tydssaan suku-

puolesta tai taustasta riippumatta. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa maaraa tyopaikan johdon neuvottelemaan
tyontekijoiden kanssa useista eri asioista tyOpaikan viestinnan edistamiseksi.
Neuvottelut lisaavat luottamusta ja niiden vaikutus nakyy koko tyoyhteisossa.
Neuvottelu on ajankohtaista, kun tulossa on henkiloston asemaan vaikuttavia uu-
distuksia, hankintoja tai jarjestelyja. Neuvottelujen tarkoituksena on kehittaa yh-
teistd vuorovaikutusta, informaation kulkua seka parantaa tyontekijoiden vaiku-
tusmahdollisuuksia. Tyosuojeluyhteistoiminnan yksi osa on perehdytys. Pereh-
dyttamisen jarjestelyt on tehtava nakyviksi tyopaikalla. Tyontekijoilla on oikeus
tietda, mita heidan koulutus pitaa sisallaan tydtehtavien tai tydmenetelmien muut-
tuessa, ja millainen on uusien tyontekijoiden perehdytys kaytannossa. Kyse on
avoimesta tiedottamisesta ja keskustelusta, jotka lisaavat vakautta ja turvalli-

suutta seka vahvistavat tydyhteisda. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

2.5 Perehdyttamisen hyodyt

Yrityksella on jokin syy olla olemassa, kuten tuotteiden tai palvelujen tuottami-
nen. Jotta yritys onnistuisi tehtavassaan, tarvitsee se ammattitaitoista henkilo-
kuntaa. Yksi ammattitaidon osatekijoista on kunnollinen perehdytys. Hyvasta
ammattitaidosta hyotyvat tyontekijat, tyonantaja ja asiakkaat. Perehdyttamisella
on olennainen osa henkildokunnan kehittamisessa, ja se voidaan nahda inves-
tointina yritykselle. Hyva perehdyttaminen on suoraan yhteydessa tyon tuotta-
vuuteen. Se kasvattaa henkildston osaamista, parantaa tyén ja palvelun laatua
seka tukee tyossa jaksamista. Perehdyttamisella voidaan saastaa kustannuk-
sissa, kun tyotapaturmien ja poissaolojen maara seka henkildston vaihtuvuus
vahenevat. (Penttinen & Mantynen 2009, 2-4.)
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Huonon perehdyttamisen tuloksena saattaa syntya erilaisia kustannuksia, kun
huonoa laatua ja virheita joudutaan paikkaamaan. Havikki, sekaannusten selvit-
tely ja virheiden korjaaminen maksavat, ja pahimmassa tapauksessa tulokkaan
tietamattomyys saattaa katkaista asiakassuhteita. Perehdyttdmiseen panosta-
malla yritys siis saastda monenlaisissa kustannuksissa. (Kangas & Hamalainen
2010, 5.) Lisaksi yrityskuva paranee, kun seka asiakkaat etta tyontekijat ovat
tyytyvaisia yrityksen toimintaan (Penttinen & Mantynen 2009, 4). Huonon pereh-
dyttamisen aikaansaamat kommahdykset saattavat jopa pilata yrityksen mai-
neen. Asiakkaat jakavat huonot kokemukset moninkertaisesti herkemmin kuin
hyvat. Yrityksen uskottavuuden heikentyminen vaikuttaa negatiivisesti yrityksen
talouden lisaksi tyontekijoiden mielialaan ja sitoutumiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 21.)

Yrityksen on syyta tehda hyva vaikutus etenkin uuteen tyontekijaan, silla tulokas
paattaa mielessaan hyvin nopeasti, mita mielta on yrityksesta ja haluaako jaada
tydopaikkaan vai ei. Ystavallinen vastaanotto auttaa positiivisen ensivaikutelman
luomisessa seka rohkaisee ja kannustaa tulijaa. Kun uusi tyontekija tuntee olonsa
tervetulleeksi ja saa riittavasti tukea ja opastusta tyonsa alkumetreilla, hanen tyo-
motivaationsa todennakoisesti kasvaa. Motivaation saa tehokkaasti laskusuun-
taan, kun tulokkaan jattaa liian varhain suoriutumaan yksin tai jos han tuntee ai-
heuttavansa hairiotd muille. Tydmotivaatio on yksi merkittava tekija, joka vaikut-
taa henkildston vaihtuvuuteen ja poissaolojen maaraan. (Kangas & Hamalainen
2010, 4.)

Onnistuneen perehdyttamisen avulla tydntekija oppii tydnsa nopeasti ja kerrasta
oikein. Virheiden maara vahenee ja aikaa saastyy, kun niita ei tarvitse paikkailla.
Koko tyoyhteisd hyotyy perehdyttamisesta. Edella mainitut vaikuttavat myos tu-
lokkaan mielialaan ja jaksamiseen. (Kangas & Hamalainen 2010, 4.) Kun tyonte-
kija kokee hallitsevansa tydonsa hyvin, tyd ei tunnu henkisesti niin kuormittavalta.
Fyysisiltd vaurioiltakin valtytaan, kun turvalliset tyotavat ovat hallussa. Hyva pe-
rehdytys huomioi tyontekijan hyvinvoinnin ja turvallisuuden. Nain saavutetaan
myoOnteisesti tydohdnsa suhtautuva tydntekija, joka on sitoutunut yritykseen.
(Penttinen & Mantynen 2009, 3.)
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Hyvalla perehdyttamisella saadaan omatoimisia ja itsenaisesti toimivia tyonteki-
j6ita, joita tybelaman muuttuessa tarvitaan entistd enemman. Muutosten mydota
omatoimisuus, vastuunotto ja yhteistyokyky ovat korostuneet. ltsenainen tyonte-
kija pystyy muuttamaan tyotapojaan tai kehittdmaan taysin uusia tarvittaessa.
Han on aktiivinen, ammattitaitoinen, sitoutunut, tavoitteellinen ja haluaa kehittya
seka oppia uutta. Tulokkaan tulee kantaa vastuuta oppimastaan kysymalla osaa-
misestaan, kertaamalla ja tarkastamalla opittua seka tiedon hankinnalla epasel-
vien asioiden kohdalla. Uutta tyontekijaa tulee rohkaista ja ohjata itsenaiseen
ajatteluun ja tyontekoon. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.) Hanta ei valttamatta
kannata opettaa "talon tavoille”, silla keskittymalla liikaa perinteiseen tapaan hoi-
taa asioita, ei tule koskaan huomanneeksi uusia, mahdollisesti parempia toimin-
tatapoja. Taivuttamalla tulokkaan perinteiseen muottiin yritys saattaa nujertaa
luovat kehitysideat ja samalla tulokkaan motivaation. Kilpailussa menestymisen
avain on kehitys, ja siihen tarvitaan tuoreita nakokulmia, joita voi saada uusien
tydntekijoiden mydéta. (Helsila 2009, 49-50.)

2.6 Perehdyttamisella sitoutumiseen

Ammattitaitoisen henkilokunnan saaminen ei aina ole helppoa, ja kilpailu osaa-
jista on kiristynyt. lhmiset eivat enaa tavoittele elinikaisia tydsuhteita eika tyon-
antajille olla enaa yhta lojaaleja kuin ennen. Nykyisin lojaalius suunnataan en-
nemmin omaan itseen, asiakkaisiin tai ammattikuntaan. Keskinkertaisten tyonte-
kijdoiden pitaminen ei ole vaikeaa, mutta harva tydnantaja pystyy sitouttamaan
parhaat. Kilpailu hyvista tyontekijoistd on kovaa, mutta siina voi parjata tiedosta-
malla, etta hyvalla tyontekijalla on valta paattaa, missa yrityksessa haluaa tyos-
kennella. Pitaakseen arvokkaan tyontekijan, yrityksen on tutkailtava tarkasti

omaa kilpailukykyaan tyénantajana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23.)

Tyonantajina menestyvat usein yritykset, jotka panostavat henkilostdajatte-
luunsa. Erilaiset henkilostopalvelut ja -edut tukevat henkiloston hyvinvointiin tah-
téavaa strategiaa, mutta ne eivat yksin riitd. Yrityksen ja henkiloston valinen
suhde on havaittavissa etenkin johtamisessa ja keskeisissa henkilostoproses-

seissa, kuten rekrytoinnissa, suorituksen johtamisessa ja perehdyttamisessa.
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Rekrytointi- ja perehdyttamisvaiheet ovat hyvin tarkeita molempien osapuolten

yhteensopivuuden maarittamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23.)

Henkildstoon panostava tydnantaja on kiinnostunut tyontekijoistaan seka tuntee
heidat, heidan osaamisensa ja tavoitteensa. Tutustuminen kannattaa aloittaa heti
tyosuhteen alussa. Perehdyttamisen taso kertoo siita, miten yritys kohtelee tyon-
tekijoitaan. Perehdyttamiseen panostaminen kannattaa, silla laadukkaalla pereh-
dyttamisella luodaan pohja kestavalle, pitkaaikaiselle yhteistyodlle ja vahemmalle
henkiloston vaihtuvuudelle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 24.)

Tyontekijan sitoutuminen yritykseen ei pelkastaan vahenna henkiloston vaihtu-
vuutta, vaan se mahdollistaa myos hyvan tyotuloksen. Tyontekija voi kuitenkin
olla sitoutunut monesta eri syysta. Sitoutuminen voi perustua velvollisuuteen,
hyotyyn tai tunteisiin. Velvollisuudentuntoinen tyontekija ajattelee, etta tyopaikan
vaihdos ei ole ajankohdaltaan sopivaa tai etta hanen lahtonsa aiheuttaa haittaa
tydyhteisolle. Hyddyn vuoksi sitoutunut tyontekija kokee, ettéd hanen ei ole kan-
nattavaa lahted saamiensa etujen vuoksi. Han uskoo, etta ei saa muualta yhta
hyvaa palkkaa, tydsuhdeturvaa, tyotovereita tai jotain muuta vastaavaa. Kaikista
voimakkain sitoutumisen muoto on kuitenkin tunnepohjainen sitoutuminen. Silloin
tydntekija mieltaa yrityksen arvot ja tavoitteet itselleen tarkeiksi ja han haluaa olla
osa yrityksen tulevaisuutta. Tallaisessa sitoutumisessa tyypillista on myds arvos-
tus esimiesta kohtaan. Kun tunteet ovat mukana sitoutumisessa, tyontekija on
motivoitunut, vastuullinen ja haluaa panostaa osaamiseensa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 26-27.)
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3 PEREHDYTTAMISEN TOTEUTUS JA KEHITTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty myos perehdyttamisessa. Pohtimalla pereh-
dytysprosessia ja sen tavoitteita etukateen, saadaan perehdyttamisesta johdon-
mukaisempaa ja tehokkaampaa. Ensin yrityksen on tutkailtava henkildstopolitiik-
kaansa ja maariteltava, minkalaisia tyontekijoitd haetaan kuhunkin tehtavaan.
Voidaanko tehtavaan palkata kokematon tyontekija vai vaatiiko tyo kokeneem-
man ammattilaisen? Enta voiko yritys ottaa tydssa oppijoita tai palkata ihmisia,
joilla on heikko kielitaito? Rautaisen ammattilaisen ja tydhon tutustujan perehdyt-
tamistarpeet ovat selvasti erilaiset. Yrityksen on siis suunniteltava perehdytys
vastaamaan kunkin perehdytettavan tarpeita. Kun yrityksella on selvilla, millaista
tyontekijaa tehtavaan haetaan, se voi maaritella perehdyttamisen tavoitteet. Ta-
voitteisiin voi kirjata esimerkiksi, mita tietoja ja taitoja perehdytettavan on opit-
tava, miten hyvin ja milla aikataululla. Oppimistavoitteiden maarittelyssa tulee
huomioida tyontekijoiden yksilolliset erot. Esimerkiksi kokeneen tekijan perehdyt-
tamiseen ei kulu yhta paljon aikaa kuin vasta-alkajan. (Kangas & Hamalainen
2010, 6-7.)

Perehdyttajien ja tydonopastajien valintaa kannattaa myos suunnitella etukateen.
Pohdittavana on, keita he ovat ja mita heiltd odotetaan. Perusedellytyksena teh-
tavaan voidaan pitaa hyvaa ammattitaitoa, mutta yhta tarkeana tulisi pitaa moti-
voituneisuutta ja suopeaa asennetta opastamiseen ja opastettaviin. Tarkeita ky-
kyja ovat myds opettamistaito ja erilaisten oppijoiden tunnistaminen. Opastajien
valinnassa tulee tarkastella heidan valmiuttaan ja koulutustaan tehtavaan. Mikali
koulutusta ei ole, sellaista voi tarvittaessa jarjestaa. Joissain yrityksissa on pe-
rehdyttamiseen ja tydhonopastukseen erikseen nimetyt henkilot. Padasia on, etta
kaikilla, jotka liittyvat perehdyttamiseen tai tydonopastamiseen, on selkea kasitys
tehtavistaan ja vastuistaan. Esimiehen ja muiden tyontekijoiden roolia on myds
pohdittava. Tulokkaasta tulee tiedottaa tydyhteisdlle, jotta kaikki ovat tietoisia,

kuka on tulossa, milloin ja mihin tehtavaan. (Kangas & Hamalainen 2010, 6, 9.)
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3.2 Perehdyttamisen apuvalineet

Yrityksella voi olla kaytossaan yksildllisia tai joillekin ryhmille suunnattuja pereh-
dyttamisohjelmia (Kangas & Hamalainen 2010, 6). Joissakin yrityksissa pereh-
dyttamisohjelmia voi hyddyntaa laajemmin, toisissa suppeammin. Ohjelmista on
eniten hyotya yrityksissa, joissa on suuri joukko samoja tehtavia tekevia tyonte-
kijoita. (Kupias & Peltola 2009, 88.) Perehdyttamisen tavoitteet luovat ohjelmalle
pohjan, jonka paalle rakennetaan ohjelman sisaltd. Sisaltoon kuuluu perehdytet-
tavat aiheet ja asiat, aikataulu, perehdytykseen tarvittavat valineet ja materiaalit
seka vastuuhenkilot. Kun ohjelmasta laatii kirjallisen lomakkeen, toimii se hyvin
muisti- ja tarkastuslistana seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle. Perehdy-
tyksen avuksi voi myads riittaa lyhyempi perehdyttajan muistilista, johon merkitaan
paivamaara ja opastaja, kun perehdytettava asia on opastettu ja osaaminen tar-
kistettu. Lista auttaa varmistamaan, etta kaikki tarkeat asiat on varmasti muistettu

opettaa. (Kangas & Hamalainen 2010, 6-7, 17.)

Yritys voi my0s laatia perehdyttamissuunnitelman yleisella tasolla, joka sisaltaa
ne asiat, jotka kaikkien yrityksessa tyoskentelevien tulee tietaa. Yleissuunnitel-
massa maaritellaan perehdyttamisen yleiset periaatteet, ja sita taydennetaan uu-
delle tyontekijalle raataloidylla yksildllisella perehdyttamissuunnitelmalla. Yksilon
perehdyttamistarve selviaa vasta, kun tyontekija on palkattu ja hanen osaami-
sensa on kartoitettu. Yksilollisen perehdytyssuunnitelmankin voi jakaa eri osa-
alueisiin, joihin mietitaan omat sisaltonsa. Yksilon perehdyttamistavoitteet tulee

myas kKirjata suunnitelmaan. (Erasalo 2008, 64—65.)

Perehdytysmateriaalista on paljon hyotya. Sen laatimiseen saattaa kulua aikaa,
mutta se saastaa aikaa itse perehdyttamisessa. Ensimmaisina paivina uusi tyon-
tekija saa valtavan maaran informaatiota. Tiedon omaksuminen helpottuu, jos
asioihin on voinut tutustua etukateen saadun materiaalin avulla. Materiaalin tar-
koitus on tukea oppimista. Kirjallinen tai sahkodinen materiaali voi esimerkiksi tu-
tustuttaa yritykseen ja sen kaytantoihin tai se voi pitaa sisallaan tyoturvallisuus-
ohjeita. Materiaalin avulla uusi tydntekija paasee tutustumaan asioihin etukateen
ja niihin on myos helppo palata tarvittaessa myohemmin. Perehdytysmateriaalin

ajantasaisuus on syyta tarkastaa aina valilla, ja tarvittaessa se tulee paivittaa.
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Uudet versiot on hyva paivata, jotta ne eivat sekoitu vanhempiin materiaaleihin.
(Kangas & Hamalainen 2010, 7, 10.)

Useat yritykset kayttavat perehdytysmateriaalina niin sanottuja Tervetuloa taloon
-oppaita. Opas voidaan antaa uudelle tyontekijalle jo ennen kuin han aloittaa
tyonsa. Perehdyttamisen tavoitteena ei suinkaan ole lisata tulijan jannitysta, vaan
rentouttaa hanen oloaan. Siksi perehdytysmateriaalin tulisi valittaa positiivista ku-
vaa yrityksesta. Mikali sisallosta valittyvat kontrolli ja saannot, yrityksesta saa hel-
posti negatiivisen vaikutelman. Tervetuloa taloon -oppaan laatimisessa on suosi-
teltavaa miettia, millaisen kuvan haluaa yrityksestd antaa. Oppaasta kannattaa
tehda visuaalisesti miellyttava, helppolukuinen, tiivis ja olennaiseen keskittyva
tietopaketti. Tiivissa muodossa oleva tieto on helpompi sisaistaa, kuin monisivui-
nen teksti. Oppaan mukaan ottamisessa yrityksen perehdyttamisprosessiin on
hyva miettia etukateen, koska opas annetaan tyontekijalle ja kuka on vastuussa
sen saatavuudesta ja paivittamisesta. Lisaksi tulee miettia, annetaanko opas Kir-
jallisena vai onko se luettavana sahkoisessa muodossa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
211-212.)

3.3 Seuranta ja arviointi

Joskus, vaikka asia on opetettu, sita ei ole sisaistetty. Seurannan avulla voidaan
todentaa, oppiko tyontekija perehdytettavat asiat suunnitelman mukaisesti. Toisin
sanoen selviaa, oliko perehdytyssuunnitelma onnistunut. (Kangas & Hamalainen
2010, 17.) Perehdyttamisen onnistumista tulee seurata sen kaikissa vaiheissa ja
on tarkedd muistaa antaa palautetta oppimisesta ja onnistumisesta (Erasalo
2008, 65). Seurannan avulla selviaa, mitka asiat sujuvat tydntekijalta suunnitel-
lusti ja mihin pitaa viela kiinnittdd huomiota. Myos opetusmenetelmat saattavat
tarvita muokkausta. Oppimisen seuranta onkin hyva tilaisuus arvioida myods pe-
rehdyttdmissuunnitelman ja opetuksen laatua (kuvio 2). (Kangas & Hamalainen
2010, 17.)
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SUUNNITTELE

-

TOTEUTA

-

SEURAA, ARVIOI

KUVIO 2. Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hamalainen 2010, 17, muo-
kattu)

Perehdyttamisen onnistumisesta voidaan olla varmoja vasta silloin, kun kaikki
sen osa-alueet on opetettu ja oppiminen on tarkistettu yhdessa tyontekijan
kanssa. My0s perehdyttamisen seurannassa voi hyodyntaa perehdyttajan tarkas-
tuslistaa, johon kasitellyt asiat merkitaan. Listan merkinnodista vastaa perehdyt-
taja tai esimies, mutta lista on hyva antaa myos perehdytettavalle. Nain molem-
mat osapuolet voivat varmistua, etta kaikki oleellinen on muistettu opettaa. (Kan-
gas & Hamalainen 2010, 7, 17.)

Parhaassa tapauksessa perehdyttaminen on vuorovaikutteista toimintaa, jossa
opitaan, kysellaan, keskustellaan, kuunnellaan ja kannustetaan. Palautetta voi
antaa ja vastaanottaa tyoskentelyn lomassa tapahtuvan kanssakaymisen yhtey-
dessa. Sita on kuitenkin hyva taydentaa arviointi-, seuranta- tai kehityskeskuste-
lussa, jossa yhdessa pohditaan perehdyttamisen onnistumista. Keskustelusta
hyotyvat molemmat osapuolet, silla palautteen antaminen ja vastaanottaminen
kehittaa oppimista ja ammattitaitoa. Keskustelussa vuorovaikutustaidot karttuvat
ja oman ja toisten toiminnan arviointi seka kuuntelu kehittyvat. Molempien osa-
puolten tulee valmistautua naihin keskusteluihin etukateen. Ennalta suunnitellut
kysymykset ja kommentit seka perehdyttamisen tarkistuslista voivat toimia apuna
keskustelussa. Arviointi- ja seurantakeskusteluun tulee myds varata rauhallinen
tila seka riittavasti aikaa. Jopa lyhyt rauhaisa keskustelu voi taydentaa perehdyt-
tajan kasitysta perehdyttamisen laadusta ja mahdollisista muutostarpeista. Kes-
kustelun pohjalta han laatii muistion ja huolehtii, etta siind mainitut asiat myos
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hoidetaan. Se, milla aikataululla arviointikeskusteluja pidetaan, riippuu taysin yri-
tyksesta ja sen perehdyttamisohjelmasta. (Kangas & Hamalainen 2010, 17-18.)
Keskustelu on kuitenkin hyva kayda viimeistaan ennen koeajan paattymista (Era-
salo 2008, 65).

Varsinkin yritysperehdyttaminen kasittaa paljon asioita, jotka kaydaan vain pikai-
sesti 1api yhdessa perehdyttajan kanssa. Paavastuu muistamisesta jaa tulok-
kaalle, jonka pitaa itsenaisesti lukea lapi perehdytysmateriaalia ja yritysesitteita.
Tallaisen tiedon omaksumisen avainasemassa on kertaus. Esimies tai perehdyt-
taja voikin virkistaa tyontekijoiden muistia ja kerrata tietoja yhteisissa koulutus- ja
perehdytystilaisuuksissa. Asioista voidaan keskustella tai tyontekijoiden tieta-
mysta testata pistokokeen omaisesti. Pistokokeen aiheena voi olla esimerkiksi

tuotetuntemus tai tyoturvallisuus. (Kangas & Hamalainen 2010, 18.)

3.4 Perehdyttamisen kehittaminen

Kun yritys haluaa kehittaa perehdyttamistaan ja tydnopastustaan, on sen ensin
selvitettava, mika on perehdytyksen nykytila, ja mitka ovat kehittdmistarpeet. Sit-
ten voidaan suunnitella kehittdmisprosessi ja sen vaiheet: Mita kehittamisella ta-
voitellaan, milla toimenpiteilla tavoitteisiin paastaan, ketka ovat vastuuhenkiloita,
mika on prosessin aikataulu ja miten seuranta toteutetaan? (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 25.)

Perehdyttamisen nykytilannetta kartoittaessa yritys ottaa selvaa, mitka asiat ovat
hyvin sen perehdyttamiskaytanteissa, mitka kaipaavat parantamista ja mitka ovat
kaikkein kriittisimmat kehitystarpeet. Yrityksen johdon ei tarvitse yrittaa selvittaa
naita yksin, vaan se voi pyytaa tyontekijoiltd apua. Selvittamiseen voi kayttaa
haastatteluita, kyselyita tai keskustelua. Varsinkin uusimmat tulokkaat muistavat
viela hyvin heidan perehdytyskokemuksensa. Heita kannattaakin haastatella ja
kuunnella tarkasti. Johdon kasitys perehdyttamisen laadusta voi olla hyvin eriava
tydntekijoiden tai tydbnopastajien kasityksiin verrattuna. Jokaisella taholla on omat
subjektiiviset nakemyksensa, ja siksi tulisikin kuunnella kaikkien eri tahojen mie-

lipiteitd monipuolisesti. (Kangas & Hamalainen 2010, 25.)
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Kun lahtétilanne on selvitetty, voidaan maaritella kehittamistavoitteet. Perehdyt-
tamisen tavoitteet merkitsevat tasoa, joka perehdytysasioissa on oltava. Tavoi-
tellaanko perehdyttamisessa kiitettavaa tasoa vai riittaako joissakin asioissa tyy-
dyttava taso? Perehdyttdmisen voi jakaa osa-alueisiin, joista voidaan laatia lo-
make nykytilanteen tason selvittamiseksi ja tavoitteiden maarittelyn helpotta-
miseksi. Jos jonkin osa-alueen tavoite on nykytilannetta korkeammalla, kehitta-
mistarve on selva. Mikali kehittamistarpeita on useampia, kannattaa niista valita
kasiteltavaksi tarkein ensin. Tilannetta kannattaa analysoida yhdessa tyontekijoi-
den ja tydnopastajien kanssa, jotta kehitettavat asiat konkretisoituvat. Konkreet-
tisten kehittamistarpeiden lapiviennista huolehtimiseen voidaan koota pieni tyo-
ryhma. Kun asioista on keskustelemassa ja nakemyksiaan perustelemassa use-
ampi henkild, saadaan asioiden kasittelyyn objektiivisuutta. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 25-26.)

Kun perehdyttamisen kehittaminen on viety paatokseen, tulee arvioida projektin
onnistumista ja tavoitteiden saavuttamista. Yritys arvioi, missa asioissa onnistut-
tiin ja minka takia, seka mikd meni pieleen ja mita voisi tehda toisin seuraavalla
kerralla. Nain saadaan arvokasta tietoa seuraaviin kehittamishankkeisiin ja niiden

suunnitteluun. (Kangas & Hamalainen 2010, 26.)
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4 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

4.1 Panimoravintola Plevna

Panimoravintola Plevna on vuonna 1994 avattu keskieurooppalaistyylinen olut-
ja ruokaravintola. Ravintola sijaitsee Tampereen keskustassa historiallisella Fin-
laysonin tehdasalueella. (Panimoravintola Plevna, 2018.) Ravintolan nimi juontaa
juurensa aina vuodesta 1877. Silloin nykyisen ravintolan liiketilan paikalle avattiin

uusi Finlaysonin kutomosali, joka sai nimekseen Plevna. (Finlaysonin alue n.d.)

Nykyisin vanhan kutomosalin tila muistuttaa keskieurooppalaista olutkellaria, ja
rakennuksen sisatiloista 16ytyy Tampereen ainoa oikea panimoravintola (Pani-
moravintola Plevna 2018). Ravintola tavoittelee autenttista oluttuvan tunnelmaa
sisustuksellaan, tuotteillaan ja tyontekijoiden vaatetuksella. Tarjoiluhenkilokun-
nan naisilla on yllaan perinteiset saksalaiset dirndl-mekot ja miehilla puolestaan
kauluspaidat ja lederhosenit. Tydntekijoiden asut juontavat juurensa Oktoberfes-
teista. (Tahtinen-Hakala 2019.)

Oluttupamilj6éssa nakyy vahvasti Finlaysonin historia. Historiaa on kunnioitettu
tehtaasta peraisin olevien vanhojen materiaalien ja esineiden kaytolla sisustuk-
sessa. Esimerkiksi ravintolan lattia ja baaritiski on tehty tehtaan lankuista, ja ra-
vintolassa on nahtavissa myOs vanhoja koneenosia, portteja, ovia seka valai-
simia. Myodskaan tamperelaista panimohistoriaa ei ole haluttu unohtaa, ja siihen

liittyvaa materiaalia voi my0s ihastella osana sisustusta. (Tahtinen-Hakala 2019.)

Ravintolan yhteydessa toimivan Koskipanimon tuotteita voi nauttia ravintolan ti-
loissa tai ostaa mukaan panimon olutmyymalasta. Panimotuotteiden lisaksi
Plevna tarjoilee monipuolisesti erilaisia ruokia, arkisin lounasta seka ryhmille

suunnattuja erilaisia noutopdytavaihtoehtoja. (Panimoravintola Plevna 2018.)

Ravintolan tilat ovat suuret ja monikayttoiset. Ravintolan saleihin mahtuu ker-
ralla 400 asiakasta, jonka lisdksi lammitetty veranta kattaa 110 asiakaspaikkaa.
Plevnasta loytyy erikokoisia, muokattavia tiloja, jotka mahdollistavat erilaisten,

suurien ja pienien juhlien tai tapahtumien jarjestamisen. Plevna tarjoaa ryhmille
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muun muassa virtuaalisia panimokierroksia, olutkoulutuksia ja -maistajaisia.
Plevnan joka vuotinen kohokohta on Oktoberfest, jota on vietetty aina avajais-
vuodesta 1994 Iahtien. Oktoberfesteilla vallitsee baijerilainen olutjuhlan tun-
nelma, johon kuuluu torvimusiikki, ruoka seka olutjuhlan kunniaksi valmistettu

nimikko-olut. (Panimoravintola Plevna 2018.)

4.2 Perehdytyksen nykytila Panimoravintola Plevhassa

Panimoravintola Plevna tydllistaa noin 50 henkil63, joista salihenkilokuntaan kuu-
luu noin 35. Uusia, perehdyttamista tarvitsevia tarjoilijoita tulee vuodessa arviolta
kymmenen. Ennen kuin uusi tyontekija tulee ensimmaiseen tydvuoroonsa, han
tapaa ravintoloitsijan, jolloin hanet haastatellaan, kdydaan tydhon liittyvia asioita
lapi ja sovitaan jatkosta. Tyosopimus saatetaan kirjoittaa talloin tai sitten sovitaan

koevuoroista. (Tahtinen-Hakala 2019.)

Perehdytysvuoroista paatettaessa otetaan huomioon uuden tyontekijan koulutus,
ammattikokemus seka aikaisemmat tyOpaikat. Niiden perusteella paatetaan pe-
rehdytysvuorojen lukumaara, joita on tavallisesti yhdesta kolmeen. Tulokas ote-
taan niin sanotusti ylimaaraiseen vuoroon, jotta han saa rauhassa perehtya. En-
simmainen perehdytysvuoro on yleensa alkuviikosta ja aamulla, jotta vuorossa
olisi mahdollisimman rauhallista. Ensin uusi tyontekija saa tyOvaatteet ja sitten

hanet ohjataan valitun tyénopastajan luo. (Tahtinen-Hakala 2019.)

TyOnopastaja valitaan kyseisessa tyovuorossa olevista vanhoista tyontekijoista.
Valintaan vaikuttaa tyontekijan kokemus ja luonteen sopivuus tehtavaan. Tyon-
opastajiksi ei ole erikseen koulutettu tai nimetty tiettyja tyontekijoita, vaan peri-
aatteessa perehdyttamisen voi hoitaa kuka vain. Perehdyttgjalle tai tydnopasta-
jalle ei ole talla hetkella kaytdssa minkaanlaista kirjallista ohjeistusta tai muistilis-
taa. (Tahtinen-Hakala 2019.)

Ensin uudelle tyontekijalle esitellaan tydpaikan tilat ja hatapoistumistiet. Sen jal-
keen hanelle annetaan kirjalliset tydohjeet, jotka kdydaan yhdessa lapi. Myods tar-

kempien ohjeiden ja materiaalien, kuten eri laitteiden kayttoon liittyvien ohjeiden
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sijainti naytetaan. Sitten tyontekijalle kerrotaan, kuinka Plevnassa yleisesti toimi-
taan. Miten esimerkiksi tarjoiluasemien jaot menevat, kuinka kassakone toimii tai
kuinka ruokatilaus menee keittioon. Rutiiniasioiden lapi kaymiseen kuluu yleensa

vahintaan kaksi vuoroa. (Tahtinen-Hakala 2019.)

Perehdytysmateriaalina toimii salin- ja verannan Kkirjalliset tyoohjeet, jotka uusi
tyontekija saa itselleen kotiin viemiseksi ensimmaisessa tyovuorossa. Ensimmai-
sella kontaktikerralla, kun tyontekijan kanssa sovitaan tydsuhteen solmimisesta
tai koevuoroista, han saa mukaansa ruoka- ja juomalistan etukateen tutustutta-
viksi. Lisaksi hanta kehotetaan kaymaan Plevnan nettisivuilla. Muuta perehdytta-
miseen ja alkuun paasemiseen liittyvaa materiaalia ei ole talla hetkella kaytossa.
Yritys kokee, ettd se hyotyisi konkreettisesti uusista perehdytysmateriaaleista.
Tarpeellisiksi koetaan perehdyttdjille suunnattu ohjeistus seka uusille tyonteki-

j6ille annettava informaatiokooste. (Tahtinen-Hakala 2019.)
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5 TUTKIMUS

5.1 Tutkimusmenetelma

Tassa tutkimuksessa tutkimusmenetelma on laadullinen eli kvalitatiivinen ja ai-
neistonkeruumenetelmana on kaytetty teemahaastattelua. Laadullinen tutkimus
pyrkii ymmartamaan ilmioita kokonaisvaltaisesti. Laadullisessa tutkimuksessa
tutkimushenkilot vastaavat tutkijan ennalta laatimiin kysymyksiin melko vapaa-
muotoisesti, kertoen aiheeseen liittyvia kokemuksiaan ja mielipiteitaan. (Tilasto-
keskus n.d.) Tutkija havainnoi ja tulkitsee vastauksia ja hakee usein vastauksia
kysymyksiin "miksi” ja "miten”. Laadullisen tutkimuksen aineistot ovat usein pienia
ja siksi aineiston laadun merkitys korostuu. Aineiston laatu korvaa siis maaran.
Laadullinen tutkimusmenetelma sopii tahan tutkimukseen paremmin kuin maa-
rallinen menetelma, jossa paapaino on vastausten volyymissa. (RajatOn 2015.)
TyOssa tutkitaan ja kehitetddn Panimoravintola Plevnan uusien, salin puolen
tydntekijoiden perehdytysta. Uusia tarjoilijoita tulee vuodessa noin kymmenen
(Tahtinen-Hakala 2019). Tutkimuksen kannalta oleellista on, ettd haastateltavat
tyontekijat ovat verrattain uusia, joiden omat perehdyttamiskokemukset ovat hy-
vin muistissa. Pieni otanta siis riittda tassa tydssa, kun tutkitaan ihmisten mielipi-

teitd ja kokemuksia perehdyttamisen laadusta.

5.2 Tutkimusaineiston keraaminen

Tutkimusaineisto kerattiin teemahaastatteluilla. Teemahaastattelussa haastatte-
lukysymyksia ei esiteta tarkasti ja ennalta muotoillusti, vaan haastattelu etenee
vallemmin ennalta suunniteltujen teemojen mukaisesti. Teemat tai aihealueet
ovat samat kaikille haastateltaville, vaikka kysymysten esitysmuotoa tai -jarjes-
tysta ei ole tiukasti maaritelty. Haastattelutilanne muistuttaa keskustelua, eika
kaikkien haastateltavien kanssa tarvitse puhua kaikista asioista saman verran.
Haastattelijan on tunnettava valittu aihepiiri huolellisesti, josta kasiteltavat teemat
valitaan. Myos haastateltavat on valittava tarkasti, jotta saataisiin laadukasta ai-
neistoa tutkittavasta aiheesta. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006b.) Tee-

mahaastattelu valikoitui taman tutkimuksen aineistonkeruumenetelmaksi sen



27

joustavuuden takia. Keskustelunomainen haastattelu tuntui sopivalta keinolta sel-
vittda haastateltavien mielipiteita. Tutkittaessa haastateltavien omia tuntemuksia
ja kokemuksia, teemahaastattelu on oivallinen menetelma. Haastattelu sopii me-
netelmaksi myos, kun halutaan syvallisesti ymmartaa jotakin asiaa, tassa tapauk-

sessa perehdytysta ja sen tilaa. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 35.)

Haastattelut toteutettiin 12.4.—16.4.2019 Panimoravintola Plevnan uusimmille sa-
lihenkildkunnan jasenille, jotka olivat tyoskennelleet yrityksessa alle vuoden.
Haastatteluja kertyi yhteensa seitseman kappaletta, joista viisi oli puhelinhaastat-
telua ja kaksi sahkopostihaastattelua. Kaikki haastattelut oli alun perin tarkoitus
tehda puhelimitse, mutta otannan riittavyyden turvaamiseksi osalle vastaajista
annettiin mahdollisuus myos sahkdiseen haastatteluun. Haastattelut toteutettiin
kiireella ja joidenkin haastateltavien henkilokohtaiseen aikatauluun sahkoposti-
haastattelu soveltui paremmin. Kaikista uusimmat tyontekijat haastateltiin puhe-
limitse, ja hieman kauemmin talossa olleet saivat valita sahkoposti- ja puhelin-
haastattelun valilta. Ajatuksena oli myos, etta mikali omasta perehdytyksesta olisi
kulunut jo hetki, osalle voisi olla helpompi vastata sahkopostiin kaikessa rau-

hassa itse kirjoittaen ja muistellen.

Puhelinhaastattelut aanitettiin, jotta tutkijan aikaa ei kuluisi haastattelun aikana
vastausten kirjaamiseen, vaan han voisi keskittya taysin haastateltavan kanssa
keskusteluun. Aanitteisiin olisi myds helppo palata jalkikateen, mika helpottaa ai-
neiston analysointia. Haastattelut oli jaettu viiteen eri teemaan, joista jokainen
sisalsi 5—10 kysymysta. Kysymykset (lite 1) olivat tutkijalle tarkoitettuja apukysy-
myksia, joiden avulla kaikki oleelliset asiat tulisi keskusteltua haastateltavien
kanssa. Kysymyksia ei siis esitetty sanatarkasti eika tietyssa jarjestyksessa.
Haastattelun teemat kasiteltiin seuraavasti: Ensin keskusteltiin alku- ja yleispe-
rehdytyksesta eli vaiheesta, jossa uusi tyontekija tutustutetaan yritykseen ja tyo-
paikkaan ensi kertaa. Sitten kasiteltiin perehdytysmateriaali ja sen laatu. Sen jal-
keen keskusteltiin ensimmaisista hetkista tyossa, tyonopastajasta seka tyon-
opastuksesta. Lopuksi viela pohdittiin perehdyttamista yleisesti.

Osa vastaajista halusi vastata haastatteluun sahkopostitse. Heille l1ahetettiin sa-
mat kysymykset, joita puhelinhaastatteluissa kaytettiin keskustelun tukena. Joi-
takin kysymyksia piti muokata hieman tasmallisemmiksi, jotta niiden merkitykset
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olisivat ymmarrettavissad myos luettuna. Puhelimitse kaytyjen haastattelujen ky-
symyksia pystyi tarvittaessa tarkentamaan. Sahkoépostihaastattelun vastaajia kui-
tenkin kehotettiin ottamaan yhteytta ja kysymaan, mikali kysymyksissa olisi jotain
epaselvaa. Suurin osa kysymyksista oli avoimia, ja niihin pyydettiin vastaamaan
mahdollisimman kuvailevasti ja monisataisesti. "Kylla” ja "ei” vastauksia pyydet-
tiin valttamaan. Sahkdpostilla saadut vastaukset osoittautuivat yhta hyviksi ja
hyodyllisiksi, kuin puhelimitse saadut. Vastaukset olivat pitkia ja kuvailevia, ja ne
vastasivat laadultaan puhtaaksikirjoitettuja puhelimessa saatuja vastauksia. Kah-
den eri haastattelumenetelman yhdistamisella ei siis ollut vaikutusta tyon tulok-

siin.

5.3 Litterointi

Litteroinnilla tarkoitetaan puhutun tai kirjoitetun aineiston puhtaaksi kirjoittamista
sen analysoinnin helpottamiseksi. Aineisto voi olla tutkimuksen osallistujan kasin
kirjoittamaa tai adneen puhumaa, jonka tutkija muuttaa luettavaan ja hallittavaan
muotoon usein tekstinkasittelyohjelmaa apuna kayttaen. Tutkimuksen luonteesta
riippuen, aineisto voidaan litteroida sanatarkasti tai vain tutkimuksen kannalta
oleelliset asiat huomioiden. Mikali litteroidaan jalkimmaisella tavalla, vaarana on,
etta tutkimuksen kannalta oleellista tietoa jad huomaamatta puuttumaan. Suosi-
teltavaa on siis kirjata vastaukset muistiin mahdollisimman tarkasti. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006c.) Litterointiin on varattava riittavasti aikaa, silla
se on yllattdvan aikaa vievaa. Se myods kannattaa aloittaa mahdollisimman pian
aineiston keraamisen jalkeen, kun asiat ovat tuoreessa muistissa. Aineiston no-
pea purkaminen helpottaa tulosten analysointia ja nopeuttaa tutkimusprosessia.
(Napara 2016.)

Puhelinhaastattelut litteroitiin nopeasti haastattelun toteuttamisen jalkeen. Haas-
tateltavien puhe kirjoitettiin sdhkdiseen muotoon sanatarkasti. Adnitetyn puheen
litterointiin vaadittiin yllattavan paljon aikaa. Aanitteet kestivat keskimaarin 35 mi-
nuuttia, ja litterointiin kului noin kolmin kertainen aika. Sahkopostihaastatteluja ei
tarvinnut litteroida, silla vastaukset olivat valmiiksi kirjallisessa ja sahkdisessa

muodossa. Tama nopeutti aineiston analysointiin paasya hieman.



29

Sanatarkan litteroinnin jalkeen tekstiksi muutettu haastateltavan puhe tiivistettiin
lyhyempaan ja selkedampaan muotoon. Kaikkia puhekielen ilmauksia ja aannah-
dyksia ei analysoinnin kannalta tarvittu, mutta vastaajan niin sanottu aanensavy

sailytettiin myos tiivistelmassa.

5.4 Aineiston analyysi

Keratyn aineiston analysoinnissa kaytettiin sisallonanalyysia. Sisallonanalyy-
sissa tutkimusaineistosta etsitaan eroja ja yhtalaisyyksia aineistoa samalla tiivis-
taen. Sisallonanalyysissa tarkastellaan tekstin muodossa olevia aineistoja, esi-
merkiksi litteroituja haastatteluja, joista muodostetaan tiivistetty kuvaus. (Saara-

nen-Kauppinen & Puusniekka 2006d.)

Aineiston analyysi alkoi aineiston teemoittelulla. Teemoittelu sopii teemahaastat-
telun analyysimenetelmaksi luontevasti. Teemoittelussa tekstista etsitaan keskei-
sia aiheita ja vastauksia yhdistavia tai erottavia tekijoita. Litteroinnin jalkeen ai-
neisto jaetaan teemoihin, jotka voivat noudattaa teemahaastattelun runkoa. Ai-
neistosta saattaa syntyd myods taysin uusia teemoja. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006e.)

Ensin litteroidut ja tiivistetyt aineistot jarjestettiin haastattelun teemojen mukai-
sesti. Haastatteluissa oli viisi teemaa, jotka olivat alku ja yleisperehdytys, pereh-
dytysmateriaali, tybnopastaja, tydnopastus ja perehdytys yleisesti. Kaikkien
osallistujien vastaukset yhdistettiin samaan dokumenttiin aihealue kohtaisesti, ja
haastattelukysymykset toimivat tarkempina otsikoina. Myds uusia otsikoita muo-
dostui, joita ei oltu alun perin suunniteltu osaksi haastatteluja. Jokainen osallis-
tuja sai oman varikoodin, jotta heidan vastauksensa olisi helppo tunnistaa toisis-
taan. My0Os sahkdisesti saadut vastaukset erotettiin muista vastauksista niiden
tunnistamiseksi. Osallistujien vastauksia alettiin vertailemaan keskenaan, miet-
tien yhdistavia ja erottavia tekijoita. Osallistujien vastauksia tarkasteltiin myos
omina kokonaisuuksinaan, jotta kokonaiskuva heidan kokemuksistaan muodos-
tuisi. Yhteen kootuista vastauksista alkoi muodostumaan pala palalta ai-
healuekohtaisia kokonaisuuksia, joita verrattiin teoriaan. Teoriaa voidaan kayt-

taa laadullisessa tutkimuksessa apuvalineena tutkimusaineiston analysoinnissa.
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Talldin aineistoa tulkitaan olemassa olevaa teoriaa hyddyntaen. Analyysitapaa

kutsutaan teorialahtdiseksi. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006a.)
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6 TUTKIMUSTULOKSET

6.1 Alku- ja yleisperehdytys

Suurimmalla osalla haastatteluun osallistuneista henkildista ensikosketus Pani-
moravintola Plevnaan tyoymparistona tapahtui ravintoloitsijan kanssa kaydyn
tydhaastattelun merkeissa. Joidenkin kohdalla tydsopimus kirjoitettiin saman tien,
osan kanssa puolestaan sovittiin koevuoroista. Osa tuli taloon tyoharjoittelijana
ja osa sai siirron yrityksen toisesta toimipisteesta. Vastaajien tyourat yrityksessa
alkoivat monenlaisilla tavoilla, mutta yksi yhdistava tekija 10ytyi: he kaikki olivat
kokeneet ensivastaanottonsa tyOpaikalla positiiviseksi ja olonsa tervetulleiksi.
Kankaan ja Hamalaisen mukaan (2010, 4) ystavallinen vastaanotto yrityksessa
auttaa positiivisen ensivaikutelman luomisessa ja lisaa tulijan tyomotivaatiota.
Yrityksen on jarkevaa panostaa antamaansa ensivaikutelmaan, ja tassa Panimo-

ravintola Plevna onnistui hyvin.

Alku ja yleisperehdytys alkaa jo tydhonottovaiheessa, kun tulokkaan kanssa kes-
kustellaan yritykseen liittyvista asioista. Talloin tulijalle muodostuu yleiskuva yri-
tyksesta, muun muassa sen liikeideasta ja toimintatavoista. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 2, 9.) Vastauksista kavi ilmi, etta haastateltavien yrityskuva oli muo-
dostunut suurimmaksi osaksi omien asiakaskokemusten tai nettisivuvierailujen
perusteella. Heille oli myds kerrottu paapiirteita yrityksesta haastattelun yhtey-
dessa, mutta kaikki eivat kuvailleet yleiskuvaansa yrityksesta selkeaksi tydohdnot-
tovaiheessa. Osa haastateltavista kertoi saaneensa kattavat tiedot yrityksesta.
Haastatteluun tulijoita voidaan siis pitaa omatoimisina tiedon haun suhteen ja hei-
dan yleiskuvansa yrityksesta on hyvalla pohjalla. Yritys voisi kuitenkin yhtenais-
taa kaytantéaan yritysesittelyssa, jotta kaikilla uusilla tydntekijoilla olisi samat lah-

tokohdat tyon alkaessa.

Organisaation rakenne liittyy myds yleiskuvaan yrityksesta, ja suurimmalle osalle
haastateltavista muodostui siitéa suurpiirteinen kuva tydhonottovaiheessa. Ravin-
toloitsijan omistussuhde tuli kaikille selvaksi ja osa oli myos tietoisia vuoropaalli-
koista, panimomestarista ja muusta henkilostosta. Vastauksista korostui, etta
vastaajien kasitys organisaation rakenteesta ei ollut kuitenkaan kovin varmalla
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pohjalla. Alkuperehdytyksessa yrityksen hallinnon ja henkiloston esittelyn voisi

ottaa kiinteaksi osaksi yritysesittelya.

Yritysperehdytyksen osana tulokas tutustutetaan myos uuden tydpaikan tiloihin
seka ihmisiin eli asiakkaisiin, esimiehiin ja tyokavereihin (Kangas & Hamalainen
2010, 2). Tydpaikan ihmisistd haastateltavat mainitsivat asiakkaat. Ravintolan
asiakaskunnasta oli ollut keskustelua ravintoloitsijan kanssa vahan yli puolilla.
Yrityksella on ollut tapana esitella tyopaikan tilat ensimmaisen tydvuoron alussa,
mika ilmenee myos vastauksista (Tahtinen-Hakala 2019). Ensikohtaamisessa ra-
vintoloitsijan kanssa ohjeistetaan, kuinka ensimmaiseen tyovuoroon saavutaan,
mutta osa vastaajista toivoi tiloihin ja taloon tutustumista jo tassa vaiheessa. En-
simmaisessa tyovuorossa kaikki vastaajista olivat paasseet kiertamaan taloa,
mutta puutteitakin ilmeni. Kaikkien kohdalla kierros ei ollut kattanut ravintolan
kaikkia tiloja, esimerkiksi verantaa. Toisilla kierros oli siis paapiirteittainen ja toiset
vastaajista saivat hyvin perusteellisen esittelyn. Perehdytyksen toimintatapoja
yhtenaistamalla voitaisiin varmistaa, tasalaatuinen yritysesittely myds tilojen ja
tyopaikan ihmisten osalta. Nain kenenkaan uuden tyontekijan kohdalla yrityksen
esittely ei jaisi puutteelliseksi, esimerkiksi kiireen tai perehdyttajan valinnan

vuoksi.

Osana yritysperehdytysta tyontekijalle tulisi kertoa tydpaikan luottamusmiehesta
ja tyosuojeluvaltuutetusta. Lisaksi hanen kanssaan tulee kayda tyosuhdeasiat
lapi. (Kangas & Hamalainen 2010, 9; Erasalo 2008, 63.) Tyosuhteeseen liittyvat
aisat oltiin kayty lapi kaikkien haastateltavien kanssa tydsopimuksen kirjoittami-
sen yhteydessa. Heista osa kuvaili tilanteen hyvinkin tarkaksi ja yksityiskoh-
taiseksi. Osan kanssa tilanne oli ollut nopea ja asioiden kasittely suurpiirteinen.
Tyopaikan luottamusmiehesta ja tyosuojeluvaltuutetusta kysyttaessa, ainoastaan
yksi vastaajista tiesi keita he ovat. Edes tydpaikassa jo vahan pidempaan olleet

tydntekijat eivat osanneet nimeta heita tydkavereidensa joukosta.

Haastateltavien vastauksista valittyi, etta kaiken kaikkiaan yleis- ja alkuperehdy-
tyksen jalkeen he olivat tyytyvaisia ja luottavaisin mielin. Positiivinen vastaanotto
ja tervetullut tunnelma nostattivat varmasti mielialoja, vaikka alkuperehdytyk-
sessa olikin joidenkin kohdalla pienia puutteita. Alkuperehdytyksen jalkeen haas-

tateltavia ei jaanyt asiat mietityttdmaan. Heista tuntui, etta informaatiota oli tullut
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riittdvasti alkuun paasemiseen, ja etta epaselvat asiat ehtisivat selvita myohem-

minkin.

Haastateltavat antoivat kehitysideoita uuden tyontekijan alkuperehdytykseen ja
ensimmaiseen vastaanottoon tyOpaikalla. Koska melkein kukaan ei ollut edes
haastattelun tekemisen aikana tietoisia tyopaikan luottamusmiehesta ja tyosuo-
jeluvaltuutetusta, tahan asiaan ehdotettiin muutosta. Heista voisi kertoa yrityspe-
rehdytyksen yhteydessa. Myos tilojen tutustumiseen toivottiin perusteellisuutta.
Ehdotettiin, etta tiloihin, henkilostoon ja esimiehiin voisi tutustua mahdollisuuk-
sien mukaan jo tydhoénottovaiheessa, sopeutumisen helpottamiseksi. Olutravin-
tolaliikeideasta, panimosta ja oluista ehdotettiin kerrottavan enemman heti aluksi,
jotta kokonaiskuva yrityksen toiminnasta selkeytyisi ja alkuun paaseminen myyn-

titydssa helpottuisi.

6.2 Perehdytysmateriaali

Yritysperehdytyksen tukena kaytetaan usein erilaisia perehdytysmateriaaleja.
Erilaiset mukaan saatavat aineistot helpottavat uuden tyontekijan muistamista ja
lisdavat hanen mielenkiintoa yritysta kohtaan. Materiaalit auttavat alkuun paase-
misessa ja niihin on helppo palata tarvittaessa myohemmin. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 2, 7.) Ravintoloitsija Tahtinen-Hakala (2019) kertoo, etta uusille tyon-
tekijoille annetaan haastatteluvaiheessa ruokalista mukaan etukateen tutustutta-
vaksi ja ensimmaisessa tydvuorossa annetaan kirjalliset tydohjeet omaksi. Muita
perehdytysmateriaaleja ei yrityksessa ole haastatteluhetkelld kaytdssa, mutta
joskus on ollut. Perehdytysmateriaalien antamisessa ilmeni paljon puutteita ja
suuria tapauskohtaisia vaihteluita. Seitsemasta haastateltavasta vain yksi kertoi
saaneensa Kkirjalliset tydohjeet kotiin vietavaksi. Moni ei ollut kuullutkaan tyéoh-
jeiden olemassa olosta, vaikka ne ovat nahtavissa myos tyopaikalla. Ruokalista
oli annettu kolmelle haastateltavalle. Kaksi tyontekijaa oli paassyt lukemaan pe-
rehdytyslomakkeen, mika on ollut heidan tyouransa alussa yrityksella viela kay-
tossa. Kaksi haastateltavista oli jaanyt taysin ilman minkaanlaista perehdytysma-

teriaalia.
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Perehdytysmateriaaleista hyodyllisiksi koettiin etenkin kaytosta poistunut pereh-
dytyslomake seka kirjalliset tydohjeet. Ne haastateltavat, joille edella mainitut ma-
teriaalit annettiin, kokivat saaneensa riittavasti tietoa. Pelkan ruokalistan saaneet
tai kokonaan ilman materiaalia jaaneet kertoivat kaivanneensa konkreettista pe-
rehdytysmateriaalia, koska uuteen tyopaikkaan tullessa muistettavaa on paljon ja
moni asia unohtuu helposti. Materiaalin puuttumisen koettiin lisaavan tydosuhteen
alun muistitaakkaa ja pakottavan omatoimiseen tiedonhankintaan. Vastaajat ker-
toivat myos esimerkkeja tilanteista, joissa informaation oikeaoppisesta toimin-
nasta sai vasta, kun oli jo tehnyt virheen, eika informaatiota valttamatta annettu
rakentavalla tavalla. Tama luonnollisesti luo epavarmuuden ja turhautumisen tun-
netta uudessa tyontekijassa. Tasta syysta yrityksessa on jatkossa oltava huolel-
lisempia ja muistettava antaa perehdytysmateriaalit jokaiselle uudelle tyonteki-

jalle.

Perehdytysmateriaaliin liittyvia kehitysehdotuksia tuli haastateltavilta paljon.
Konkreettisen perehdytysmateriaalin antamisen tarkeytta korostettiin, ja yleisin
kehitysehdotus olikin, ettd materiaalia ylipaataan saisi. Yksi haastateltavista ker-
toi jopa tarpeen vaatiessa laativansa materiaalin raakaversion itse. Niin tarkeana
materiaalin antamista pidettiin. Jonkinlaista Tervetuloa-vihkosta esitettiin laadit-
tavaksi uusille tyontekijoille. Vihkosen sisaltoon ehdotettiin kuuluvan ravintolan
perustiedot seka toimintaohjeet tydvuoron sujuvaan kulkuun. Tarkempia ohjeita
toivottiin my0os tarjoiluasemien tyotehtavista, poytiin ohjauksesta, allergiakansion
ja tydohjeiden olemassa olosta, tyopaikkaruokailusta, tyoterveyshuollosta seka

menettelysta sairastuessa.

6.3 Tyonopastaja

Yrityksen on syyta suunnitella tydnopastajan valintaa ennen uuden tydntekijan
saapumista (Kangas & Hamalainen 2010, 6). Tydnopastaja ohjaa ja opettaa tu-
lokkaalle tydn tekemiseen liittyvat asiat, kuten oikeat ja turvalliset ty6tavat (Liski,
Horn & Villanen 2007, 12). Tydnopastajan perusedellytyksina voidaan pitaa am-
mattitaidon lisdksi suopeaa asennetta ja motivaatiota opastamistyohon. (Kangas
& Hamalainen 2010, 14).
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Suurin osa haastateltavista oli sitd mielta, ettd heidan tyonopastamiseensa oli
nimetty erillinen henkild, joka oli vastuussa heidan opastamisestaan ensimmai-
sena tyopaivana. Joidenkin kohdalla toihin tulo tapahtui kiireella, eika tydnopas-
tajan valintaa oltu mietitty sen vuoksi etukateen. Hekin kuitenkin saivat opastajan
tydvuoron alussa. Ainoastaan yhden haastateltavan kohdalla yksittaista tyon-
opastajaa ei ollut ollenkaan, vaan han paasi niin sanotusti suoraan toihin. Kysei-
nen tyontekija sai siirron yrityksen toisesta toimipisteesta, jossa on erilainen toi-
minta-ajatus. Oma opastaja ehka unohdettiin valita, koska han oli tuttu tai sita ei
katsottu tarpeelliseksi. Kahden toimipisteen eroavaisuuksien vuoksi olisi silti ollut
hyva nimeta myos kyseiselle henkildlle oma tyonopastaja, vaikka han ei taysin

vieras ollutkaan.

TyOnopastajat saivat haastateltavat tuntemaan olonsa tervetulleiksi. Henkilo-
kunta vaikutti olleen tietoisia uuden tyontekijan saapumisesta kaikkien haastatel-
tavien kohdalla. My6s henkilokunnan vastaanotto tyopaikalle koettiin suurim-
malta osalta ystavalliseksi ja mieluisaksi. Poikkeustapauksissa syyksi arveltiin Kii-
rettd. Henkilokunta osallistui omalta osaltaan tydnopastukseen ja haastateltavat

kertoivat saaneensa paljon apua muiltakin, kuin vain tyonopastajiltaan.

TyOnopastajia pidettiin valtaosin erittdin motivoituneina tehtavaan. Vain yhdelle
haastateltavista oli valittynyt tunne, ettd han on tydnopastajalle ylimaarainen teh-
tava oman tyonsa lisaksi. Myos opastajien ammattitaitoa pidettiin hyvana ja riit-
tavana tyonopastamiseen. Ammattitaidosta huolimatta tydnopastajille ehdotettiin
jonkinlaista muistilistaa opastamisen apuvalineeksi. Lista sisaltaisi kaikista tar-
keimmat muistettavat asiat, jotta jokainen uusi tydntekija saisi samat tiedot en-
simmaisena tyopaivanaan. Uusilla tyontekijoilla on paljon muistettavaa, mutta
niin on myos tyonopastajilla. Jotkin itsestaan selvilta tuntuvat toimintatavat voi
helposti unohtaa opettaa. Tydnopastaja voi myds olla ammattitaitoinen, mutta ko-
kematon tydnopastajana. Talldin hanelld saattaa olla hankaluuksia muistaa opet-

taa kaikki tarkeat asiat.

Tyonopastajan tulee hoitaa opastus selkeasti, johdonmukaisesti, rohkaisevasti ja
kannustaen (Kangas & Hamalainen 2010, 14). Kun haastateltavilta kysyttiin, sai-

vatko he tarpeeksi tukea ja apua, suurin osa vastasi saaneensa ja osa ei ollut
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varmoja. Apua oli tullut etenkin tyontekijoiden taholta herkasti, ja he olivat kysel-
leet tulokkailta usein, tarvitsevatko he apua jossakin. Perehdyttamisen johdon-
mukaisuus jakoi mielipiteitd. Osa haastateltavasta oli saanut mielestaan perus-
teltua ja johdonmukaista opastusta. Osa koki johdonmukaisuuden puuttuneen tai
ei ollut varmoja asiasta. Pahimmassa tapauksessa opastamisen kuvailtiin olleen
sekavaa. Opastuksesta toivottiin suunnitelmallisempaa ja tdhan voisi olla apuna

opastajan muistilista.

Jotta uuden tyontekijan oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta, tydnopastus
tulisi raataloida jokaiselle tulokkaalle tapauskohtaisesti. Tasta syysta tyonopas-
tajan ja tulokkaan olisi hyva ehtia hieman tutustumaan toisiinsa ennen opastuk-
sen alkamista. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.) Haastateltavien kohdalla nain
ei kuitenkaan tapahtunut, vaan esittelyn jalkeen siirryttiin suoraan toihin. Silti suu-
rin osa koki, etta tydnopastuksessa heidat kohdattiin yksiloina, ja etta heidan ai-
kaisempi tyokokemus ja luonnetyyppi huomioitiin. Tyon ohessa ehti tutustumaan
jonkun verran ja se oli riittdavaa useimmissa tapauksissa. Osa vastaajista kuiten-
kin koki, etta heidan yksildllisia ominaisuuksiaan ei otettu huomioon tyonopasta-

misessa.

Tyonopastajilla ei puolessa tapauksista tuntunut olevan tarpeeksi aikaa opastet-
tavalleen. Muut tydntekijat onneksi tarjosivat apuaan usein. Tyonopastajat tekivat
itse samalla suorittavaa tyovuoroa, mika vaikutti opastettaville annettavan ajan
maaraan. Kaksi kolmesta, joille aikaa ei riittanyt tarpeeksi, kuvaili saaneensa ly-
hyen peruskurssin opastajaltaan, jonka jalkeen joutui suoraan asiakaspalvelutyo-
hon. Yksi jopa koki olleensa tiella. Uusille tydntekijoille annettavaan aikaan kan-
nattaisi satsata, koska ajalla on yhteys tyontekijan tydomotivaatioon. Motivaatio
laskee merkittavasti, jos tyontekija tuntee jaaneensa liian varhain suoriutumaan
yksin. Myos tunne hairidksi olemisesta vaikuttaa motivaatioon negatiivisesti.
(Kangas & Hamalainen 2010, 4.) Osassa tapauksista tydonopastajan kiiretta voi
perustella tydvuoron ajankohdalla. Uuden tyontekijan ensimmainen tyovuoro on
yleensa aamulla ja alkuviikosta vuoron rauhallisuuden takaamiseksi (Tahtinen-
Hakala 2019). Nain ei kuitenkaan ollut kaikkien haastateltavien kohdalla tapahtu-
nut, vaan syysta tai toisesta ensimmainen vuoro oli sijoitettu kiireiseen ilta-ai-

kaan. Jatkossa on syyta tarkastella tydnopastajien ajankayttda huolella ja pohtia,
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onko tyonopastajan suorittava tyovuoro suhteessa tarkeampi kuin uudelle tyon-

tekijalle annettu riittava aika onnistuneeseen tydssa alkuun paasemiseen.

6.4 Tyonopastus

Haastateltavien perehdyttamisen kestossa oli jonkin verran vaihtelua. Kaikille ei
tuntunut olleen selvaa, montako perehdytysvuoroa heilla oli ollut, mutta suurin
osa vastasi niita olleen yksi tai kaksi kappaletta. Yrityksessa kaytantona on paat-
taa perehdytysvuorojen lukumaara tyontekijan koulutuksen ja ammattikokemuk-
sen perusteella, ja niitd on yleensd yhdesta kolmeen vuoroa (Tahtinen-Hakala
2019). Osa haastateltavista koki kuitenkin perehdytysvuoron kestaneen alle kaksi
tuntia kiireellisen tydvoimantarpeen takia. Sen jalkeen olikin jo kyettava itsenai-
seen tyohon. Jokaiselle uudelle tyontekijalle olisi tarkeaa antaa edes yksi koko-

nainen perehdytysvuoro sujuvan alun turvaamiseksi.

Tyoterveyslain mukaan tyontekijoiden turvallisista tydolosuhteista on huolehdit-
tava ja useat yritykset panostavatkin perehdytyksessa tyoturvallisuuteen. Tyopai-
kan vaaratekijoista, kuten koneista ja laitteista on annettava riittavasti opastusta
ja myos tydergonomiasta huolehtiminen on osa tyoturvallisuutta. (Kupias & Pel-
tola 2009, 23—-24.) Kysyttaessa opastuksesta tyoturvallisuuteen, suurin osa haas-
tateltavista kertoi, etta aiheesta ei juuri opastusta saanut, mutta eivat he sita olisi
kaivanneetkaan. He kertoivat hyodyntaneensa aikaisemman kokemuksensa kar-
tuttamaa tietotaitoa turvallisuusasioissa. Koneiden ja laitteiden kaytdon ei koettu
olevan erityista turvallisuusopastusta vaativaa ravintolan salin puolella. Eras
haastateltavista kertoi saaneensa neuvon hyvien tyokenkien hankkimisesta, silla
tyopaikan lattiat ovat hankalat. Tieto hyvien tyokenkien tarpeellisuudesta tulee
varmasti tavoittamaan tyontekijat viimeistaan kaytannon tydskentelyssa, mutta
vinkin turvallisista kengista voisi jakaa jokaiselle jo ennen ensimmaista tyovuo-

roa.

Enemmistd haastateltavista koki, ettd tydnopastus sisalsi kaikki oleelliset asiat,
eivatka he jaaneet kaipaamaan mitaan sen osalta. Kaikki eivat kuitenkaan olleet

asiasta yhta mielta, vaan puutteitakin I0ydettiin. Talon tapoihin opastamisessa
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nahtiin parantamisen varaa ja siihen liittyen palautteen antamiseen toivottiin ra-
kentavia elementteja. Tydnopastamisen koettiin menneen yleisesti hyvin, huo-
noimmillaankin keskinkertaisesti. Haastateltavat kuvailivat tunteitaan ensimmais-
ten paivien paatteeksi todella hyviksi, innostuneiksi ja onnellisiksi uudesta tyopai-
kasta. Myos hammennys ja kauhu mainittiin, mutta ne liittyivat opittavien asioiden
valtavaan maaraan tai ravintolan kokoon. Jokainen haastateltava mainitsi jonkin

positiivisen tunteen tai asian uudessa tyossa.

Tyonopastukseen liittyvia kehitysideoita annettiin tulevia tyontekijoita ajatellen,
vaikka omaan tyonopastukseen oltiinkin oltu tyytyvaisia. Yksi ehdotuksista oli,
etta perehdyttamiseen koulutettaisiin muutama henkild, jotka huolehtisivat uuden
tydntekijan tutustuttamisesta tyotapoihin ja kollegoihin. Uuteen tyopaikkaan so-
peutumista helpottaisi, etta olisi olemassa yksi tietty henkild, jonka puoleen voisi
tarvittaessa kaantya, vaikka kaikilta tyontekijoilta apua voi kysyakin. Perehdytta-
jan muistilistaa ehdotettiin toistamiseen, jotta uudet tyontekijat saisivat tasalaa-
tuisempaa opastusta ja ettei virheellisia toimintatapoja paasisi syntymaan. Alun
tietotulvaa paiviteltiin, mutta varsinaista kehitysehdotusta tilanteen helpottami-
seen ei osattu antaa. Selkeyden merkitysta korostettiin tyotehtaviin liittyen ja
opastamisessa ylipaataan. Riittavan ajan antaminen uudelle tyontekijalle nahtiin
merkitykselliseksi asioiden selkeammassa opastamisessa ja uusien oppien muis-
tiin painamisessa. Uudelle tyontekijalle ja tydnopastajalle ehdotettiin puolen tun-
nin tai tunnin yhteista aikaa ensimmaisessa tyovuorossa asioiden rauhalliseen
lapikaymiseen, ilman samanaikaisia asiakaskontakteja. Muita esille tulleita ehdo-
tuksia olivat keittion ja salin valisen viestinnan parantaminen ja keittiokirjoittimeen
menevan ruokatilauksen tekemisen opettelu niin, etta se olisi keittiohenkilokun-

nalle mahdollisimman helppolukuinen.

6.5 Perehdytys yleisesti

Jokainen haastateltava piti uuden tyontekijan perehdyttamista erittain tarkeana ja
he myds perustelivat nakemyksensa hyvin. Vaikka uudella tydntekijalla olisi pal-
jon kokemusta alalta entuudestaan, jokaisella tyopaikalla on omanlaiset toimin-

tatapansa. Siksi jokainen tydntekija taytyy perehdyttda juuri kyseisessa yrityk-
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sessa toimimiseen. Perehdyttamisen katsottiin hyodyttavan seka uutta tyonteki-
jaa etta yrityksen henkilékuntaa ja sujuvoittavan koko yrityksen toimintaa. Hyvalla
perehdyttamisella tulokkaasta saadaan mahdollisimman nopeasti taysivoimainen
ja osaava tyontekija. Opettamalla tyontekijat alusta alkaen oikeisiin toimintamal-
leihin vanhojen ja uusien tyontekijoiden valille ei synny turhaa kitkaa, kun kaikki
ovat tietoisia oikeista tyotavoista. Tama edesauttaa myos tyoporukkaan paase-
mista. Perehdyttamisen ajateltiin antavan myoOs eraanlaista varmuutta tulok-
kaalle, kun han uskoo parjaavansa tydossaan ja tietda, mista tietoa saa hankittua
tarvittaessa. Kun tyonantaja panostaa uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen,
antaa se kuvan siita, etta tyontekijat ovat arvostettuja ja toivottuja henkiloita tyo-

paikalla.

Haastateltavien mielestd hyva perehdyttdminen on henkildkohtaista, tasalaa-
tuista, kattavaa, ystavallista ja molemmin puolista palautteenantoa sisaltavaa,
mutta ennen kaikkea se on karsivallista, rauhallista ja siihen on varattu riittavasti
aikaa. Uudelle tyontekijalle taytyy valittya tunne, etta aikaa oppimiseen on riitta-
vasti, kaikkea ei tarvitse oppia kerralla ja aina on turvallista kysya, jos jotain ei
muista. Perehdyttamisessa ei saa muodostua tilannetta, jossa perehdyttajalla on
liian kiire auttaakseen. Hyvassa perehdytyksessa tyontekija huomioidaan yksildl-
lisesti, ja hanen kokemuksensa perusteella maaritetaan perehdytyksen syvalli-

syyden tarve. TyOntekijan osaamista ei saa myoskaan kyseenalaistaa.

Haastateltavat uskoivat, etta hyva perehdytys lisaa tyontekijan sitoutumista yri-
tykseen. Koska perehdytys tapahtuu heti tydsuhteen alussa, sen laatu vaikuttaa
ensivaikutelmaan yrityksesta. Kankaan ja Hamalaisen (2010, 4) mukaan uusi
tyontekija muodostaa hyvin nopeasti mielessaan paatelmia yrityksesta ja paattaa
niiden perusteella haluaako tyoskennella yrityksessa vai ei. Perehdytykseen pa-
nostavat yritykset menestyvat usein tydnantajina ja onnistuvat tydntekijoiden si-
touttamisessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 23). Hyvan perehdyttamisen koettiin si-
touttavan tyontekijaa yritykseen vaikuttamalla positiivisesti tulijan mielialaan.
Hyva perehdytys lisda tyontekijan mukavuuden tuntua tyOskentelyssa, auttaa
paasemaan osaksi tydyhteisda ja antaa tyontekijalle halutun, varman ja motivoi-
tuneen olon. Huonon perehdytyksen jalkeen tyontekija saattaa kokea, etta ha-

nesta ei pideta eika hanta haluta tyopaikalle.
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Suurin osa haastateltavista kertoi perehdytyksen laadun vaikuttavan heidan
omaan tyomotivaatioonsa. Hyva perehdytys antaa voimia ja motivoi tydntekoon.
Huonoa perehdytysta ei eraan haastateltavan mukaan kovin kauan jaksa. Kaikki
haastateltavat ei kuitenkaan ollut yhta mielta perehdytyksesta motivaatiotekijana.
Eras haastateltava kertoi, etta hanen tydmotivaationsa ei karsinyt, vaikka hanen
perehdytyksensa ei sujunut ongelmitta. Yksi haastateltavista ei ollut varma vai-
kuttaako perehdytyksen laatu hanen omaan motivaatioonsa, mutta hanen mie-
lestaan tyopaikan motivaatio tyontekijoita kohtaan valittyy selvasti perehdytyksen
laadusta. Perehdyttamisen taso kertoo yrityksen tavasta kohdella tyontekijoitaan
(Kjelin & Kuusisto 2003, 24).

Haastateltavilta kysyttiin, mikd on heidan mielestaan tarkein kehitettava asia
Plevnan tamanhetkisessa perehdyttamiskaytanndssa. Kahta samaa vastausta ei
tullut, vaan jokainen koki eri asian kehittamisen merkitykselliseksi. Yksi vastauk-
sista liittyi perehdyttajaan. Toivottiin, etta uuden tyontekijan tukena olisi yksi hen-
kilo, joka olisi lasna ja apuna. Han olisi tyontekijalle niin sanottu tukipilari ja vas-
tuussa hanesta koko perehdysvuoron ajan. Perehdytyksesta toivottiin henkilo-
kohtaisempaa kiinnittamalla huomiota uuden tyontekijan taustaan ja ammattiko-
kemukseen. Niiden perusteella perehdytys raataloitaisiin tyontekijalle sopivaksi.
MydOs perehdyttamisjakson pidentamista ehdotettiin ja perehdytysmateriaalien
puuttuminen katsottiin ongelmaksi, johon tulisi puuttua. Perehdytettavista asioista
huomiota tulisi kiinnittaa tyotehtavien selkeaan opastamiseen ja parempaan tuo-
tetietouden opettamiseen. Panimoravintolakonseptissa varsinkin oluiden tunte-
mus katsottiin tarkeaksi asiaksi oppia. Tarkeimmiksi kokemiensa asioiden lisaksi
haastateltavat kertoivat muistakin asioista, jotka heidan mielestdan kaipaavat
viela kehittamista. Yrityksen toimintatavoista toivottiin kerrottavan uudelle tyonte-
kijalle mahdollisimman nopeasti, jotta asioita ei tarvitsisi oppia erehdyksen
kautta, ja osan henkilokunnasta kouluttamista perehdyttamiseen ehdotettiin. Li-
saksi toivottiin, ettd uudelle tydntekijalle annettaisiin informaatiota siita, kuka ku-
kin on ja missa asemassa, kenen puoleen voi missakin asiassa kaantya, miten
menetellaan sairastuessa ja miten tyoterveyden ja TerveysHelpin kanssa toimi-

taan.

Osa haastateltavista nosti palautteen antamisen esille. Palautteen antamista ja
saamista pidettiin tarkeana ja toivottavana uuden tyontekijan aloittaessa tyonsa.
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Nain tulokkaan ei tarvitsisi miettia, miten hanella on muiden mielesta mennyt.
Tyopaikalle toivottiin aiempaa avoimempaa ja tehokkaampaa palautteen antoa
seka kollegoiden etta johtoportaan puolelta. Myos negatiivisista asioista pitaa
haastateltavien mielesta antaa palautta, mutta palautteen tulee olla rakentavaa.
Jos johonkin asiaan ollaan tyytymattomia, on tyontekijalle kerrottava konkreetti-
nen vaihtoehto asian paremmin hoitamiseen. Tyontekijalle on pystyttava anta-
maan palautetta hanen tydstaan, varsinkin jos sita erikseen kysytaan. Palautteen
saamista varsinkin esimiehelta pidettiin tarkeana muutenkin, kun vain tydsuhteen
alussa. Palautteen antamisen ei tarvitse olla tunnin pituinen palaveri. Etenkin po-
sitiivisen palautteen antamiseen ei kulu kovin kauaa, mutta se tuo tyontekijalle

nopeasti hyvan mielen.

6.6 Perehdytysmateriaalien laatiminen

Yksi tyon tutkimuskysymyksista oli, millaista on hyva perehdytysmateriaali, ja
tyodn tarkoituksena oli uusien perehdyttamiskaytanteiden I6ytamisen lisaksi laatia
yritykselle uutta perehdyttamismateriaalia tutkimuksen avulla. Tutkimuksessa
selvitettiin uusien tyontekijoiden nakemyksia perehdytysmateriaalista. Materiaalit
olivat yksi teemahaastattelun teemoista. Haastatteluissa kysyttiin muun muassa,
millaista perehdytysmateriaalia tyontekijat olivat saaneet toihin tullessaan ja mita
mieltd he materiaalista olivat olleet. Myos kehitysehdotuksia pyydettiin, jotta tule-

ville tyontekijoille voisi kehittaa paremmat materiaalit.

Tutkimuksessa ilmeni, etta perehdytysmateriaalien antamisessa uusille tyonteki-
j6ille oli paljon puutteita. Ravintoloitsija Tahtinen-Hakalan (2019) mukaan Pani-
moravintola Plevnassa on tapana antaa tulokkaille ruokalista ja kirjalliset tyooh-
jeet, mutta nain ei ollut monenkaan tyontekijan kohdalla tapahtunut. Uudet tyon-
tekijat pitavat konkreettisen perehdytysmateriaalin saamista erittain tarkeana ja
tyontekijalle annettavan Tervetuloa-vihkosen laatimista ehdotettiin, joka sisaltaisi
ravintolan perustiedot seka toimintaohjeet tydvuoron sujuvaan kulkuun. Myds pe-
rehdyttajalle suunnattua muistilistaa ehdotettiin, jotta kaikille uusille tyontekijoille
opastettaisiin samat asiat. Samankaltaisista perehdytyksen apuvalineista oli
myoOs ollut puhetta tyon toimeksiantajan kanssa jo ennen haastattelujen toteutta-
mista. Vastaavat materiaalit olivat joskus olleet kaytossa yrityksessa, mutta ne
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olivat kadonneet. Siksi yritys toivoi saavansa tyon tuloksena perehdyttgjille suun-
natun ohjeistuksen ja uusille tydntekijoille annettavan informaatiopaketin. (Tahti-
nen-Hakala 2019.) Tutkimustulosten ja toimeksiantajan toiveiden perusteella Pa-
nimoravintola Plevnan uusiksi perehdytysmateriaaleiksi paatettiin laatia Pereh-

dyttajan muistilista ja Tervetuloa Plevnaan! -opas.

Perehdyttajan muistilistan tarkoitus on toimia perehdyttajan ja tydnopastajan apu-
valineena. Kangas ja Hamalainen (2010, 17) kertovat kirjassaan Perehdyttami-
sen suunnittelu ja toteutus, perehdyttamisen apuna kaytettavista tarkastuslis-
toista. Listan laajuus ja sisalto vaihtelevat yrityksen tarpeen mukaan. Kirjassa on
myOs esimerkkeja listan sisallosta. Myos Liskin ym. (2007, 27-33) laatimassa

julkaisussa Hyva perehdytys -opas, on malli perehdyttajan muistilistasta.

Muistilistan kokoaminen alkoi alustavan listan laatimisella tyon teoriaviitekehyk-
sen ja esimerkkilistojen pohjalta. Alustavaan versioon otettiin mukaan vain ne
kohdat, joiden arvioitiin olevan hyodyllisia kohdeyrityksessa. Listaan lisattiin ra-
vintoloitsija Tahtinen-Hakalan kanssa kaydyssa puhelinhaastattelussa ja teema-
haastatteluissa esiin tulleet asiat. Teemahaastatteluista sai paljon hyodyllisia aja-
tuksia ja ideoita, joita pystyi hyodyntamaan muistilistan kokoamisessa. Tutkimuk-
sen perusteella listaan lisattiin kohdat ruokailusta ja tauoista, tarjoiluasemista,
ruokatilausten tekemisestd, keittion kanssa kommunikoinnista, poytiin ohjauk-
sesta ja kansioiden sijainnista. Myds yrityksen toimintatavoista toivottiin selkeaa
ohjeistusta tydsuhteen alussa, joten kohta "pelisaannoét” paatyi listalle. Seka toi-
meksiantajalta etta tutkimustuloksista tuli selvaksi, etta kohta tyoterveydesta ja

siitd, kenen puoleen kaantya sairastuessa tulisi 10ytya listalta.

Ensimmainen versio lahetettiin tarkastettavaksi toimeksiantajan edustajalle, vuo-
ropaallikkd Materolle. Matero (2019) esitti mielipiteensa ja lisatoiveensa listan ja
sen ulkonadn suhteen puhelinhaastattelussa. Pienien muutosten jalkeen lopulli-
nen Perehdyttajan muistilista oli valmis. Lista 16ytyy tyon liitteista (liite 2). Listasta
tuli toimeksiantajan toiveiden mukaisesti kompakti, yhdelle A4 koon arkille mah-
tuva. Lista laadittiin lomakkeen muotoon, johon merkitaan paivamaara ja opasta-
jan nimi, kun asia on uudelle tyontekijalle opastettu. Vaikka lista on paaasiassa
suunnattu perehdyttajille, voi siita antaa oman kappaleen myds tyontekijalle. Nain
molemmat osapuolet pystyvat seuraamaan perehdytyksen kulkua. Listan avulla



43

varmistutaan, etta kaikki tarkeat asiat on muistettu opettaa. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 6-7, 17.)

Tervetuloa Plevnaan! -oppaan laatiminen oli melko samanlainen projekti, kuin
Perehdyttajan muistilistankin. Oppaan laatiminen alkoi tutustumalla teoriaan ai-
heesta. Jotkut yritykset kayttavat yritysperehdytyksen tukena Tervetuloa taloon -
oppaita, joiden tarkoituksena on helpottaa tulijan muistamista ja lisata hanen mie-
lenkiintoaan yritysta kohtaan (Kangas & Hamalainen 2010, 2). Myos henkilosto-
oppaaksi kutsutun oppaan sisallosta [0ytyy esimerkkeja muun muassa Liskin ym.
(2007, 26) julkaisussa. Esimerkin avulla muodostui ensimmainen versio oppaan
sisallyksesta, kohdeyrityksen tarpeet ja ominaispiirteet huomioiden. Myos tutki-
mustulokset huomioitiin oppaan sisalléssa. Haastatteluissa esille nousseet asiat,
jotka uuden tydntekijan olisi hyva tietaa sisallytettiin oppaaseen, esimerkkina oh-
jeet tyoterveydesta. Sisallys lahetettiin toimeksiantajalle tarkastettavaksi ja ha-
nelta pyydettiin samalla tietoja oppaan koostamista varten. Toimeksiantajalta
saatujen tietojen ja tutkijan oman kokemuksen perusteella opas koostettiin ja la-
hetettiin jalleen tarkastettavaksi. Toimeksiantajalta ei tullut muutosehdotuksia, jo-

ten opas oli valmis.

Lopputuloksena syntyi Tervetuloa Plevnaan! niminen opas, jossa on viisi sivua,
sisdltden kansilehden ja yksitoista aihealuetta (liite 3). Aihealueet ovat Plevnan
esittely, organisaatio ja yhteystiedot, tyosuhde, tydsuojelu, tyoterveys, turvalli-
suus, tilat ja kulkeminen, tyohyvinvointi, tauot ja ruokailu, tiedotus ja tyOvaatteet.
Oppaasta pyrittiin tekemaan visuaalisesti miellyttava, helppolukuinen ja tiivis tie-
topaketti, niin kuin Kjelin ja Kuusisto (2003, 12) suosittelevat. Heidan mukaansa
oppaassa kannattaa keskittyd vain olennaiseen, jottei siita tule liian pitka. Op-
paassa on suuret ja selkeat otsikot ja riittavan suuret rivivalit, jotta sen lukeminen
olisi miellyttavaa. Tervetuloa-oppaan tarkoitus ei ole lisata uuden tyontekijan jan-
nitysta ja siksi siind kannattaa viestia positiivista kuvaa yrityksesta. Liiat sdannot
ja kontrollointi antaa herkasti negatiivisen kuvan tulokkaalle. (Kjelin & Kuusisto
2003, 211.) Tervetuloa Plevnaan! -oppaan nimella jo pyrittiin luomaan positiivista
vaikutelmaa ja oppaan kirjoitusasussa yritettiin huomioida mydnteisen vaikutel-
man valittyminen mahdollisimman hyvin. Oppaan kansilehteen merkittiin sen val-
mistumiskuukausi ja -vuosi, jotta ne olisivat nahtavissa helposti ja nopeasti. Op-
paan ajan tasalla pitamisesta tulee huolehtia ja yrityksessa onkin hyva miettia
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etukateen, kenen vastuulla materiaalin paivittaminen on (Kjelin & Kuusisto 2003,
212).
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkimuksen avulla I6ytaa Panimoravintola Plev-
nalle uusia perehdyttamiskaytantoja ja laatia yrityksen kayttoon uutta perehdy-
tysmateriaalia. Tavoitteena oli, etta uusien kaytantojen ja perehdytysmateriaalin
myota yrityksen perehdytyksesta tulisi aiempaa toimivampi kokonaisuus, joka
helpottaisi uuden tyontekijan yritykseen sopeutumista. Tyon perehdyttamista ka-
sittelevaan teoriaviitekehykseen pohjautuvien teemahaastattelujen avulla tutkit-
tiin kohdeyrityksen uusimpien salin tyontekijoiden nakemyksia ja kokemuksia Pa-

nimoravintola Plevnan perehdytyksesta.

Teoriaviitekehyksen ja tutkimustulosten perusteella voidaan paatella, etta yrityk-
sen nykyisessa perehdyttamiskaytanndssa on paljon hyvia elementteja, mutta
myos paljon kehitettavia asioita. Yrityksella on perehdyttamisen suhteen hyva
tarkoitus ja perehdyttamisen kulkua on suunniteltu etukateen. Perehdytys alkaa
useimmiten tydhaastattelulla, jolloin tyontekijalle kerrotaan yritykseen ja tyohon
liittyvista asioista seka sovitaan perehdytys- tai koevuoroista. Tyontekijan tausta
ja kokemus huomioidaan vuorojen suunnittelussa ja ensimmainen vuoro pyhite-
taan rauhassa oppimiselle. Tydntekijalle on etukateen valittu sopiva tydnopastaja
ja han saa alkuun paasemista helpottavaa perehdytysmateriaalia. (Tahtinen-Ha-
kala, 2019.) Parhaimmillaan, kun kaikki nama perehdyttamiseen liittyvat asiat on
hoidettu suunnitellusti, uusi tyontekija saa erinomaisen perehdytyskokemuksen
ja han on tyytyvainen yrityksen toimintaan. Nain ei valitettavasti kdynyt mones-
sakaan tutkitussa tapauksessa, vaan tyontekijdiden perehdyttamisen tavoissa il-
meni suuria vaihteluita. Pahimmillaan melkein kaikki perehdyttamiseen liittyvat,
yrityksen kaytantoon kuuluvat elementit unohdettiin ja tyontekija joutui aloitta-
maan tyduransa ilman kunnollista perehdyttamista. Kiire vaikutti olevan suurin

tekija perehdyttamisen laiminlydnneissa.

Vaikka yrityksella on lahtokohtaisesti hyva tarkoitus perehdyttamisen suhteen,
toteutus ei aina vastaa tarkoitusta. Pelkastaan pitamalla kiinni hyvista ja toimi-
vista tavoistaan, yritys voisi jo ilman taman tutkimuksen tuloksiakin yltda parem-
piin ja tasalaatuisempiin perehdytyskokemuksiin. Yrityksen perehdyttamiskay-
tannon hyviin asioihin kuuluu ehdottomasti alkuvastaanotto, jossa uusi tyontekija
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kohdataan ensimmaista kertaa. Yksi perehdyttamisen tarkeimmista tavoitteista
on saada tyontekija asennoitumaan myonteisesti yritykseen ja lamminhenkinen
vastaanotto on tarpeellinen positiivisen ensivaikutelman luomisessa (Erasalo
2008, 61; Kangas & Hamalainen 2010, 4). Jokainen tutkimukseen osallistuneista
tyontekijoista oli kokenut olonsa tervetulleeksi ensimmaisessa tapaamisessaan
ravintoloitsijan kanssa. Tervetullut olo lisaa tyomotivaatiota, jolla on suora yhteys
henkil6stdn vaihtuvuuteen (Kangas & Hamalainen 2010, 4). Positiivinen vastaan-
otto on omiaan vastaamaan tyon tavoitteissa maariteltyyn uuden tyontekijan so-

peutumiseen yrityksessa.

Alkuperehdytys sujuu yrityksessa paaosin hyvin. Tutkimus osoitti, etta tyontekijat
olivat alkuperehdytyksen jalkeen tyytyvaisia, vaikka kaikki asiat eivat olisi heille
viela tassa vaiheessa selvinneet. Tydhonottovaiheen alkuperehdytysta voidaan
parantaa, kun muistaa olla kiirehtimatta ja antaa kaikille tyontekijoille samat tiedot
alkuun paasemiseen. Etenkin alkuvaiheen perehdyttamiskaytantojen yhtenaista-
minen on helposti toteutettavissa, ja pienilla muutoksilla taataan uusille tyonteki-
j6ille samat lahtokohdat ja mahdollisuudet tydskentelyn sujuvaan aloittamiseen.
Tyon tuloksena syntynyt Tervetuloa Plevnaan! -opas on hyodyllinen tyokalu
osana alkuperehdytysta, josta tyontekijat saavat informaatiota yrityksesta. Sanal-
lisen kommunikoinnin ja tydnantajan ja tyontekijan valisen vuorovaikutuksen mer-
kitysta ei kuitenkaan pida uuden tyokalun myo6ta unohtaa. Kirjallinen materiaali ei
saa korvata sanallista alkuperehdytysta, vaan siihen on panostettava jatkossakin
(Helsila 2009, 48).

Tyon yhtena tarkoituksena oli laatia yritykselle uutta perehdytysmateriaalia. Tut-
kimuksen teon aikaan yrityksella oli perehdytysmateriaaleina kaytossaan ruoka-
lista ja kirjalliset tydohjeet (Tahtinen-Hakala 2019). Perehdytysmateriaalien anta-
misessa uusille tyontekijoille ilmeni suuria puutteita. Materiaaleja ei monesti an-
nettu yrityksen kaytannosta huolimatta. Syyna tahan on mahdollisesti unohtami-
nen. Perehdytyksen tukena toimivien materiaalien antaminen on kuitenkin erittain
tarkeaa. Perehdytysmateriaalia saaneet tyontekijat kokivat perehdyttamisensa
onnistuneemmaksi, kuin ne, jotka eivat saaneet mitaan tai saivat pelkan ruoka-
listan. Tutkimuksessa tuli toistuvasti esiin uudessa tydssa aloittavaa tyontekijaa
kohtaava tiedon paljous, johon kaivattiin helpotusta. Mukaan annettavien materi-
aalien avulla voi keventaa tyontekijan muistitaakkaa (Kangas & Hamalainen
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2010, 2). Lisaksi on tarkeaa tietaa, mista tietoa saa hankittua tarpeen vaatiessa
lisda. Siksi yrityksessa kaytdssa olevien ohjeiden ja oppaiden sijainti tulee nayt-
taa tyontekijoille konkreettisesti. Myos tieto, kenen puoleen kaantya missakin asi-
assa on tarkeaa valittaa tyontekijoille. Tyon tuloksena valmistuneeseen Pereh-
dyttajan muistilistaan kirjattiin kohdat naista asioista, jotta jatkossa ne muistettai-
siin opastaa kaikille. Perehdyttajan muistilista ja Tervetuloa Plevnaan! -opas aut-
tavat perehdytyksen yhtenaistamisessa ja perehdytettavien asioiden muistami-
sessa. Yrityksen tehtavaksi jaa uusien ja vanhojen materiaalien ajantasaisuu-
desta huolehtiminen ja ne on myos muistettava antaa uusille tyontekijoille. Pe-

rehdytysmateriaali on taysin hyodytonta, jos se jaa kayttamatta.

Yrityksessa tydnopastus sujuu paaasiallisesti hyvin, kun uusi tydntekija saa avuk-
seen tyonopastajan, jolla on myos aikaa kaytettdvana opastamiseen. Tydnopas-
tajan suunniteltu valinta on tarkeaa. Jokaisella tulokkaalla on oltava mahdollisuus
omaan opastajaan, johon tukeutua ainakin ensimmaisen vuoron ajan, ja miksi ei
muutaman seuraavankin mahdollisuuksien mukaan. Kankaan ja Hamalaisen
(2010, 14) mukaan tyonopastajan perusedellytyksiin kuuluu mydnteisen asen-
teen lisaksi ammattitaito. Tyonopastajat onnistuivat tehtavassaan nailta osin hy-
vin. Kokematonkin opastaja kay tehtavaan hyvin, mikali han on muuten ammatti-
taitoinen. Aloittelevan opastajan vaikeutena saattaa olla kaikkien tarpeellisten
asioiden opastamisen muistaminen. Tassa Perehdyttajan muistilista toimii apu-
valineena erinomaisesti. Tutkimus osoitti, etta viela positiivista asennetta ja am-
mattitaitoakin tarkeampi tekija oli tyonopastajan antama aika tyontekijalle. Kun
tydnopastajilla ei ollut tarpeeksi aikaa opastettavilleen ja tyontekijat joutuivat liilan
nopeasti parjaamaan omillaan, aiheutti se negatiivisia, epavarmoja tunteita tulok-

kaille.

Yhtena yrityksen suurimmista ongelmista perehdytyksen onnistumisen kannalta
on aika, tai tarkemmin sen riittamattdmyys. Ajalla naytti olevan suuri merkitys tut-
kimuksessa ilmenneeseen perehdytyksen epatasalaatuisuuteen. Ne tyontekijat,
jotka eivat kokeneet saaneensa riittavasti aikaa perehdytyksessa tai joiden pe-
rehdytys tapahtui hyvin nopeatempoisesti, kokivat eniten negatiivisia tunteita pe-
rehdytyksestaan. Kiireen tuntu saattoi olla Iasna jo haastatteluvaiheessa, mutta
varsinkin ensimmaisen tyovuoron kiire loi negatiivisia tuntemuksia. Toisaalta en-

simmaisen vuoron lilka rauhallisuus ja asiakkaiden puuttuminen koettiin myos
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turhauttavaksi. Ensimmaisessa vuorossa ei siis saisi olla liian kiire, mutta ei

myoskaan liilan vahan tekemista, jotta vuoro tuntuisi mielekkaalta.

Ne tyontekijat, jotka olivat saaneet tarpeeksi aikaa ja rauhallisen aloituksen, olivat
tyytyvaisimpia perehdytyksen tasoon yleisesti. Kiireettomyyden tuntu jo tydhonot-
tovaiheessa lisasi positiivisia tunteita. Tyontekijoille on tarkeaa antaa aikaa heti
alusta lahtien. Yrityksen on syyta valttaa tulevaisuudessa liian kiireisia tyohonot-
toja ja jattaa kiireiset iltavuorot pois perehdytysvuoroista, vaikka tydvoiman tarve
olisikin suuri. Mikali yritys malttaa noudattaa omaa kaytantdéaan ja sijoittaa en-
simmainen vuoro rauhalliseen aamuun, saa se todennakodisesti enemman tyyty-

vaisia ja yritykseen positiivisesti asennoituneita tyontekijoita.

Myds tydnopastajan ajan puute koettiin ongelmaksi. Samanaikaisen tyonteon ja
tyonopastamisen yhdistaminen ei varsinkaan kiireisina ajankohtina toiminut. Tal-
I6in uusi tyontekija jai vaille tarvitsemaansa tukea opastajalta. Riittava tuen
maara ja opastus tyduran alkumetreilla lisaa tydmotivaation maaraa (Kangas &
Hamalainen 2010, 4). Tutkimuksessa nousi esiin konkreettinen parannusehdotus
ensimmaisen vuoron kiireen purkamiseen. Ensimmaisen vuoron alkuun ehdotet-
tiin lyhytta, puolen tunnin tai tunnin ylimaaraista aikaa tydnopastajalle ja tyonte-
kijalle. Tana aikana heilla olisi mahdollisuus tutustua toisiinsa ja perehdytettaviin
asioihin kaikessa rauhassa, ilman samanaikaisia asiakaskontakteja ja hairidteki-
j6ita. Opastaja ja tyontekija voisivat tulla tydvuoroon tarvittaessa muita aikaisem-

min, jotta ravintolan rutiini ei hairiintyisi.

Tutkimuksen tavoitteena oli parantaa Panimoravintola Plevnan perehdyttamis-
kaytanteita uusien tyontekijoiden sopeutumisen helpottamiseksi. Laadullisen tut-
kimuksen avulla onnistuttiin Ioytamaan useita tekijoita, joita noudattamalla uusien
tydntekijoiden perehdyttamiskokemuksia voitaisiin parantaa, ja tata kautta auttaa
heita yritykseen sopeutumisessa. Opinnaytetydn konkreettisena tuotoksena yri-
tykselle oli tarkoitus laatia uutta perehdyttamisen tukena kaytettavaa materiaalia.
Teorian ja tutkimuksen pohjalta valmistui Perehdyttajan muistilista ja Tervetuloa
Plevnaan! -opas, joita yritys voi jatkossa hyodyntaa osana perehdyttamiskaytan-
téaan. Naiden materiaalien kayttd auttaa yritysta sen tavoitteessaan parantaa pe-

rehdytysprosessiaan.
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Tutkimus toteutettiin uusille salin puolen tyontekijoille suunnatuilla teemahaastat-
teluilla. Haastatteluja kertyi yhteensa seitseman. Laadullisessa tutkimuksessa
otanta oli riittava tutkimuksen tavoitteisiin paasemiseksi. Olisi kuitenkin ollut mie-
lenkiintoista saada viela muutama haastattelu lisaa nahdakseen, muuttaako suu-
rempi otanta tutkimustuloksia. Uusia tyontekijoita ei kuitenkaan ollut enempaa
saatavissa, koska kaikki mahdolliset haastateltavat eivat vastanneet haastattelu-
pyyntoon. Nykyisella otannalla paastiin kuitenkin toivotunlaisiin tuloksiin erin-
omaisesti. Jokaisen haastateltavan kohdalla perehdytys oli sujunut kovin erilai-
sella tavalla, joka selittaa sen, etta haastattelukysymyksiin tuli kovastikin vaihte-
levia vastauksia, mielipiteita ja kokemuksia. Joku koki perehdytyksensa onnistu-
neen moitteetta, toinen taas I0ysi paljon parannettavaa. Tama kertoo enemman-
kin perehdytyksen epatasalaatuisuudesta, kuin otannan riittamattomyydesta. |h-
miset ovat myos yksildita, ja jokaisella on oma tapansa kokea asiat. Mikali tutki-
muksen toistaisi uudella vastaavankokoisella otannalla, tulokset olisivat todenna-
koisesti samansuuntaiset. Erilaisia nakemyksia ja kokemuksia tulisi taatusti. Jos
tutkimuksessa esitetyt kehitysehdotukset ja perehdytysmateriaalit otetaan yrityk-
sessa kayttoon ja perehdytyskokemukset yhtenaistyvat uusilla tydntekijoilla, olisi
mielenkiintoista toistaa tutkimus ja nahda, onko vastausten kirjo enaa niin toisis-

taan poikkeava.

Kun uudet perehdytyskaytannot ja -materiaalit ovat olleet kaytdssa pidempaan,
yrityksessa voitaisiin jatkaa tutkimusta sen perehdyttamisen laadusta. Uuden sel-
vityksen voisi tehda esimerkiksi vuoden kuluttua, kun uusia tyontekijoita on otettu
téihin tarpeeksi. Silloin perehdytyksen nykytilaa ja tyontekijoiden tyytyvaisyytta
siihen voisi kartoittaa esimerkiksi anonyymin kyselyn avulla. Yksinkertainen ky-
sely on yritykselle vaivattomampi toteuttaa kuin laajamittainen tutkimus. Kysely
toimisi perehdyttamisen kehittamisen seurannan valineena. Perehdyttamista ke-
hitettdessa on tarkeaa arvioida projektin onnistumista jalkikateen. Nain yritys saa
selville, missa asioissa onnistuttiin ja mitka asiat vaativat viela lisaa kehittamista

tulevaisuudessa. (Kangas & Hamalainen 2010, 26.)



50

LAHTEET

Erasalo, U. 2008. Kaytannon henkilostdjohtaminen majoitus- ja ravintola-alalla.
2. painos. Helsinki: Restamark Oy.

Finlaysonin alue. N.d. Alueen historia. Luettu 5.4.2019.
https://www.finlaysoninalue.fi/historia

Helsila, M. 2009. Henkilostoasioita esimiehille. Helsinki: Kustannusosakeyhtio
Otava.

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. 2000. Tutkimushaastattelu. Teemahaastattelun teoria
ja kaytanto. Helsinki: Yliopistopaino.

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2010. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. 3.
painos. Ty6turvallisuuskeskus TTK, palveluryhma.

Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talen-
tum Media Oy.

Kupias, P. Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Oy Yliopistokustan-
nus. Tampere: Juvenes Print.

Liski, M., Horn, S. & Villanen, M. 2007. Hyva perehdytys -opas. Lahti: Lahden
ammattikorkeakoulu.

Matero, S. Vuoropaallikkd. 2019. Panimoravintola Plevna. Haastattelu 17.4.2019.
Haastattelija Lepistd, E. Tampere.

Napara, L. 2016. Spoken. Haastattelun purkuun liittyvia kompastuskivia. Luettu
13.4.2019.
https://www.spoken.fi/haastattelun-purkuun-liittyvia-kompastuskivia/

Panimoravintola Plevna. 2018. Luettu 5.4.2019.
https://www.plevna.fi/

Penttinen, A. & Mantynen, J. 2009. Tyohon perehdyttdminen ja opastus — Enna-
koivaa tydsuojelua. 2. painos. Tyoturvallisuuskeskus TTK. Luettu 25.10.2018.
http://www.jytyliitto fi/fi/jyty/materiaalipankki/Documents/Tyésuhde/Tydela-
man%20kehittdminen/Tyohdn%20perehdyttdminen%202009%20TTK.pdf

RajatOn. 2015. Tutkijan ABC. Luettu 8.4.2019.
https://rajatontatiedekasvatusta.wordpress.com/tutkijan-abc/

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006a. KvaliMOTV - Menetelmaope-
tuksen tietovaranto. Aineisto- ja teorialahtdisyys. Tampere: Yhteiskuntatieteelli-
nen tietoarkisto. Luettu 23.4.2019.
https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L2 3 2 3.html



https://www.finlaysoninalue.fi/historia
https://www.spoken.fi/haastattelun-purkuun-liittyvia-kompastuskivia/
https://www.plevna.fi/
http://www.jytyliitto.fi/fi/jyty/materiaalipankki/Documents/Työsuhde/Työelämän%20kehittäminen/Työhön%20perehdyttäminen%202009%20TTK.pdf
http://www.jytyliitto.fi/fi/jyty/materiaalipankki/Documents/Työsuhde/Työelämän%20kehittäminen/Työhön%20perehdyttäminen%202009%20TTK.pdf
https://rajatontatiedekasvatusta.wordpress.com/tutkijan-abc/
https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L2_3_2_3.html

51

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006b. KvaliMOTV - Menetelmaope-
tuksen tietovaranto. 6.3.2 Teemahaastattelu. Tampere: Yhteiskuntatieteellinen
tietoarkisto. Luettu 8.4.2019.

https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L6_3 2.html

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006c. KvaliMOTV - Menetelmaope-
tuksen tietovaranto. 7.2.1 Litterointi. Tampere: Yhteiskuntatieteellinen tietoar-
kisto. Luettu 13.4.2019.

https://www.fsd.uta.fii/menetelmaopetus/kvali/L7 2 1.html

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006d. KvaliMOTV - Menetelmaope-
tuksen tietovaranto. 7.3.2 Sisallénanalyysi. Tampere: Yhteiskuntatieteellinen tie-
toarkisto. Luettu 26.4.2019.

https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L7 3 2.html

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006e. KvaliMOTV - Menetelmaope-
tuksen tietovaranto. 7.3.4 Teemoittelu. Tampere: Yhteiskuntatieteellinen tietoar-
kisto. Luettu 18.4.2019.

https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L7 3 4.html

Tilastokeskus. N.d. Kvalitatiivinen tutkimus. Luettu 8.4.2019.
https://www.stat.fi/meta/kas/kvalit tutkimus.html

Tydturvallisuuslaki 23.8.2002/738. Luettu 24.10.2018.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/200207 38#L1

Tahtinen-Hakala, M. Ravintoloitsija. 2019. Panimoravintola Plevna. Haastattelu
10.4.2019. Haastattelija Lepisto, E. Litteroitu. Tampere.


https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L6_3_2.html
https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L7_2_1.html
https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L7_3_2.html
https://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L7_3_4.html
https://www.stat.fi/meta/kas/kvalit_tutkimus.html
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#L1

52
1(2)
LUTTEET

Liite 1. Teemahaastattelun kysymykset

Alku- ja yleisperehdytys

Oliko ensivastaanottosi positiivinen ja olosi tervetullut?

Saitko yleiskuvan yrityksesta, sen toiminnasta ja liikeideasta?

Selvisiko sinulle organisaation rakenne eli hallinto ja henkil6sto?
Tutustutettiinko sinut tyopaikan ihmisiin eli esimiehiin ja tyokavereihin tai
oliko asiakkaista puhetta?

Tutustutettiinko sinut tydpaikan tiloihin?

Kaytiinkd tydsuhdeasiat kanssasi lapi?

Tiedatkd, kuka on tydpaikan luottamusmies ja tyosuojeluvaltuutettu?
Jaiko jokin asia mietityttamaan? Mita olisit halunnut tietaa?

Onko sinulla jotain kehitysideaa uuden tyontekijan alkuperehdytykseen ja
ensimmaiseen vastaanottokertaan tyopaikalla?

N~

©ooNOoOO

Perehdytysmateriaali

10. Saitko perehdyttamismateriaalia ja millaista?

11.Koitko sen hyodylliseksi?

12.Jaiko siita mielestasi puuttumaan jotain?

13. Oliko siina jotain liikaa?

14. Miten kehittaisit perehdytysmateriaalia seuraavia tulokkaita ajatellen?

Tyonopastaja

15. Oliko henkilokunta tietoisia tulostasi ensimmaisena tyopaivanasi?

16. Oliko perehdyttamiseesi ja opastamiseesi varattu erillinen henkild, joka
oli vastuussa opastamisestasi? Saiko tydnopastaja sinut tuntemaan olosi
tervetulleeksi? Entd muu henkildkunta?

17.0Qliko teilla aikaa hieman tutustua toisiinne ennen tdihin ryhtymista?

18. Oliko tydnopastajalla riittavasti aikaa sinulle?

19. Saitko hanelta tarpeeksi tukea ja apua?

20.0liko opastaminen johdonmukaista ja perusteltua?

21.Vaikuttiko tydnopastajasi motivoituneelta tehtavaan?

22.0liko han mielestasi riittdvan ammattitaitoinen perehdyttamistehtavaan?
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Tyonopastus

23.Kauanko perehdytyksesi/tydnopastuksesi kesti ja oliko aikaa mielestasi
riittdvasti? (Mahdollisten koevuorojen tai perehdytysvuorojen maara)

24. Saitko riittavasti opastusta tydturvallisuudesta, laitteiden kaytosta ja tyd-
ergonomiasta?

25. Opastettiinko kaikki oleellinen? Mita jait kaipaamaan tai mita jattaisit
pois?

26. Otettiinko huomioon aikaisempi osaamisesi tai luonnetyyppisi? Toisin sa-
noen, huomioitiinko sinut yksilona?

27.Sujuiko tydnopastus mielestasi hyvin?

28.Millaisia tunteita sinulla oli ensimmaisen tai ensimmaisten tydpaivien
paatteeksi?

29.Millaisia kehitysehdotuksia sinulla on tulevien uusien tyontekijoiden tyon-
opastamista ajatellen?

Perehdytys yleisesti

30.Pidatkd uuden tyontekijan perehdyttamista tarkeana ja miksi?

31.Millaista on mielestasi hyva perehdyttaminen?

32.Koetko, etta hyva perehdytys lisda tydntekijan sitoutumista yritykseen?

33.Vaikuttaako perehdytyksen laatu tydmotivaatioosi?

34.Mika on mielestasi tarkein kehitettava asia tyopaikkasi tamanhetkisessa
perehdyttamiskaytannoéssa?

35.0nko viela jotain, mista haluaisit keskustella?



Liite 2. Perehdyttajan muistilista

PEREHDYTTAJAN MUISTILISTA
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Yritys- ja yleisasiat

PVM

NIMI

Yrityksen liikeidea, toiminta-ajatus ja pelis@annot

Johto, esimiehet ja henkildkunta

Tytnopastaja valittu ja esitelty

Asiakkaat ja heidan kohtaaminen

Kansiot ja perehdytysmateriaalit (ruokalista, salin- ja verannan
tydohjeet, Tervetuloa Plevnaan -opas)

Plevnan esittely -DVD néytetty

Olutkurssi kayty

Kenen puoleen kaantya tydvuoroasioissa, -toiveissa, vuoronvaihdoissa,
sairastuessa tai mydhastyessa

Tiedottamiskaytantd — limoitustaulu, salin tussitaulu, Facebook

Terveys ja turvallisuus

Tyoterveys ja vakuutukset

Ensiapuvalineiden sijainti

Paloturvallisuus — sammutusvalineiden sijainti, menettely tulipalo
tilanteessa

Turvallisuusohjeet luettu ja kuitattu

Tyoskentely Plevnassa

Tybasu, ulkoinen olemus ja kaytés

Yrityksen tilat, varapoistumistiet ja kulkeminen tyGpaikalle

Ruokailu ja tauot

Matkapuhelimen kayttd

Koneiden ja laitteiden kayttd

Olutlasit ja oluen laskeminen

Tarjoiluasemat ja niihin liittyvat asiat

Ruokatilausten bongaaminen

Keittion kanssa kommunikointi

Tiskipisteiden toimintatavat

Ruoan péytiin vieminen ja pdytiin ohjaus

Ruokailuun ja juomiseen tarkoitetut poydat

Poytavarausten ottaminen

Avun pyytédminen ja antaminen

Rahat, maksupaéatteet ja tilitys
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Liite 3. Tervetuloa Plevnaan! -opas

[ERVETULOAPLEVNAAN

PANIMORAVINTOLA

TAMPERE

Plevnan esittely
Organisaatioja yhteystiedat
Tybsuhd
Tyosugjelu
Tycterveys
Turvallisuus
Tilat jakulkeninen
Tychyvinvaointi
Tauat jarudkailu
Tiedatus
Tyovaatteet
04/2019
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Plevnanesittely

Panimoravintola Plevna avasi ovensa 31.10.1994 Finlaysonin historiallisella
tehdasalueella, Tampereen ydinkeskustassa. Plevna on keskieurooppalaistyyli-
nen panimo- ja ruokaravintola, jonka kanssa saman katon alla toimii Plevnan
oluet valmistava Koskipanimo. Koskipanimo valmistaa 16 eri olutta, siideria ja
panimosimaa ympari vuoden, joidenka lisaksi vuosittain valmistetaan erilaisia
kausioluita. Panimon tuotteita on voinut ostaa mukaan panimon olutmyymalasta
2019 vuodesta lahtien.

Plevnan keittio tarjoilee keskieurooppalaistyylista ruokaa seka suomalaisia ma-
kuja reilussa annoskoossa. Mydskaan kasvissygjia ei ole unohdettu ja ruokalis-
talta loytyy jokaiselle jotakin. Ryhmille valmistetaan tilauksesta noutopoytia.

Plevnan liiketilan paikalla toimi aikaisemmin historiallinen Finlaysonin kutomo-
sali Plevna, jonka mukaan ravintolakin on saanut nimensa. Plevnan tilat ovat
suuret ja monikayttoiset ja ravintolan saleihin mahtuukin kerralla 400 asiakasta.
Lisaksi lammitetty veranta kattaa 110 asiakaspaikkaa. Plevnan nykyisessa olut-
tupamiljoossa nakyy vahvasti Finlaysonin historia, tamperelaista panimohisto-
riaa unohtamatta.

Plevnan visiona on pitaa ylla tamperelaista panimoperinnetta, uusia tuotteita ke-
hitellen. Plevna haluaa olla jatkossakin rento, matalan kynnyksen paikka, jonne
voi tulla ruokailemaan tai vain lasilliselle. Tervetuloa Plevnaan!

Organisaatiojayhteystiedat

Tampereen Panimoravintola Oy:n ja Koskipanimo Oy:n omistavat samat kolme
henkil6a:

e Sam Viitaniemi, toimitusjohtaja Koskipanimo Oy. 0400-737648,
sam@plevna.fi

¢ Marika Tahtinen-Hakala, toimitusjohtaja Tampereen Panimoravintola Oy.
040-5074860, marika@plevna.fi

e Timo Tahtinen, kummankin yhtion hallituksen puheenjohtaja. Elakkeella.
0400-636970.

Tampereen Panimoravintola Oy:

e Kaisa Ahmavuo, talouspaallikké. 0407652533, kaisa@plevna.fi

e Jaakko Rautio, keittiopaallikkd. 045-6755174, keittio@plevna.fi

e Tampereen Panimoravintola Oy:n kuuluu myds Oluthuone Panimomes-
tari. Heidi Piirainen, ravintolapaallikkd. 03-2123173, 040-5572343,
myynti@oluthuone.org


mailto:marika@plevna.fi
mailto:kaisa@plevna.fi
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e Henkildokuntaamme kuuluu noin 50 henkil0a, joista osa tydskentelee seka
Plevnassa etta Oluthuoneella.

Muut yhteystiedot:

e Panimoravintola Plevna: 03-2601200. Puhelinvaihde on auki arkisin klo
9-16. Soitettaessa klo 16 jalkeen ja viikonloppuisin tulee ensin tiedote,
kuinka myyntipalvelu on paikalla. Tiedotteen jalkeen puhelin halyttaa. Ra-
vintolan ollessa suljettuna tulee eri tiedote ko. asiasta.

o Keittio: 03-2601230. Puhelu menee ohi puhelinvaihteen suoraan keittiolle.

e Panimoravintola Plevna: Itdinenkatu 8, 33210 Tampere
e Oluthuone Panimomestari: Tuomiokirkonkatu 15, 33100 Tampere

Tybauhd

Noudatamme matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevaa tydehtoso-
pimusta. Tyosuhteeseesi liittyvissa asioissa voit kaantya ravintoloitsija Marika
Tahtinen-Hakalan puoleen.

Palkanmaksupaivat:

Kuukausipalkkaisille tyontekijoille palkka maksetaan kuukauden viimeisena pai-
vana. Tuntipalkkaisille tyontekijoille palkka maksetaan kahdesti kuussa. Kuu-
kauden 1.-15. paivana tehdysta tyosta maksetaan kuun viimeisena paivana ja
16.—kuun viimeisena paivana tehdysta tyosta maksetaan seuraavan kuun 15.
paivana.

Tyasugjelu

e TyoOsuojeluvaltuutettu: Jyri Korpi
e Luottamusmies: Heli Lehtela
e Varaluottamusmies: Johanna Jarvinen
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Tyoterveys

Tyoterveytemme on Mehildainen Tampere Finlayson, osoitteessa Itainenkatu 3,
33210 Tampere. Tyoterveys sijaitsee katevasti saman kadun varrella Plevnan
kanssa.

Tyoterveyteen aika varataan aina TerveysHelpin kautta, numerosta 020-61000.

Sairastumisesta tai tydvuorosta myohastymisesta ilmoitetaan aina ensi tilassa
Plevnaan vuoropaallikdlle numeroon 03 2601200. Sairastumisesta tulee ilmoit-
taa heti, vaikka et olisi viela paassyt laakariin tai saanut sairauslomatodistusta.
Nain voimme hankkia sinulle sijaisen. Jos et saa vuoropaallikkéa kiinni, ota yh-
teytta keittion numeroon 03 2601230, Marikaan 0405074860 tai Kaisaan
0407652533.

Turvallisuus

Yrityksella on LahiTapiolassa vapaaehtoinen tapaturmavakuutus seka lakisaa-
teinen tyotapaturmavakuutus.

Tyohon ja turvallisuuteen liittyvat materiaalit 10ytyvat kansioista VV-kassalta.
Naita ovat tuote- ja allergiakansiot, yleiset asiat/tydohjeet -kansio, varhaisen-
tuen malli, paihdeohjelma ja tydsuojelusuunnitelma.

Pikkujoulu- ynna muina sesonkiaikoina vuorossa on jarjestyksen valvoja. Pal-
velu ostetaan M&M Safegroupilta.

Tilat jakulkerrinen

Plevnan kulkureitit ja hatapoistumistiet esitellaan sinulle ensimmaisessa tyovuo-
rossasi. Ravintolan ollessa suljettuna téihin kuljetaan tai sielta poistutaan Ve-
rannan puuovesta tai Finnparkin pysakadintitalon kautta. Molempien poistumis-
teiden yhteydessa on Securitaksen halytyspaatteet.

Mikali kuljet téihin omalla autolla, pysakainti tapahtuu ravintolan viereisessa
Finnparkin pysakointitalossa, P-Plevnassa. Polkupyoéria varten pysakaointitalosta
I6ytyy lukollinen pydravarasto. Pysakdintiin tarkoitettuja parkkikortteja ja pyora-
varaston avaimia voi pyytaa Plevnan toimistolta.
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Tyohyvinvainti

Tyontekijanamme saat erilaisia henkilokuntaetuja. Listaruoista saat 20 % alen-
nuksen ja oman talon juomatuotteista saat tuntuvan henkildkunta-alennuksen,
myos Oluthuoneella. Alennukset koskevat vakituista henkilokuntaa ja heidan
kanssaan samassa taloudessa asuvia henkiloita. Henkilokuntakorttia naytta-
malla saat alennusta myods Finnkino Plevnan leffaherkuista. Lisaksi tarjoamme
tyontekijoillemme ilmaisen pysakoinnin ja virikeseteleita 20 kpl vuodessa. Mie-
lestamme hyvasta tyosta ansaitsee kiitoksen ja siksi jarjestamme henkilokun-
nalle mukavia virkistyspaivia noin kahdesti vuodessa.

Tauat jaruokailu

Tyovuoron aikana ruokailusta ja tauoista sovitaan aina tapauskohtaisesti vuo-
roesimiehen kanssa. Esimies katsoo, koska kukakin menee syémaan ja tauolle
lahdetdan vain, kun asiasta on sovittu esimiehen kanssa. Vierekkaiset asemat
eivat voi lahtea yhta aikaa tauolle. Talossa on paljon henkildkuntaa ja esimie-
hen toimesta tapahtuva taukojen rytmittaminen sujuvoittaa tyon kulkua. Nain
kaikilla on mukavampaa vuorossa.

Tiedatus

Plevnassa tapahtuvista asioista tiedotetaan henkilokunnalle paaasiallisesti Plev-
nan suljetussa Facebook-ryhmassa ja pukuhuonekaytavan ilmoitustaululla.

Tybvaatteet

Plevnassa tyoskennellessasi sinulla tulee olla kunnolliset ja turvalliset tyojalki-
neet. Varsinkin keittidtydssa on kaytettava siihen soveltuvia jalkineita, mutta
my0s salin puolella kunnon kengat ovat tarpeelliset. Ravintolan lattiat ovat
haastavat ja valilla myos liukkaat, joten panostamalla hyviin tyokenkiin panostat
myOs omaan turvallisuuteesi ja tydergonomiaan.

Kenkia lukuun ottamatta tyOvaatteesi saat talon puolesta. Keittion tyOvaatteet
voit myods pesta tydpaikalla. Salihenkilokunta huolehtii vaatteiden siisteydesta ja
pesemisesta itse. Saaret paljastavien tarjoilumekkojen kanssa kaytetaan aina
sukkahousuja tai sukkahoususukkia, niin etta paljaat saaret ja jalat ei nay asiak-
kaille. Tama tukee tarjoiluhenkilokunnalle muutenkin tarkeaa siistia ulkoasua.
Sukat tai sukkahousut tyontekijat hankkivat itse.



