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Taman opinndytetydn aiheena oli laatia perehdytysopas ravintola La Bambaan uusien
tyontekijoiden ja perehdyttajien kayttdon. Tavoitteena oli tehdd kohdeyritykseemme
toimiva perehdyttdmisopas, jonka tarkoitus on jatkossa toimia osana uuden tydntekijén
kehittymistd. Tarkoituksena on tutkia mit4 asioita perehdyttdminen pitaa sisallaan, ja
miten se tulisi toteuttaa yksiloidysti kaikille sopivaksi. Tavoitteena on myos tutkia
perehdytystd osana uuden tyontekijan kehittymista uudesta tulokkaasta tulosta tekevaksi
tyontekijaksi.

Henkildston kehittamisella tarkoitetaan tiedon, ammattitaidon ja ty6taitojen yllapitoa ja
kasvattamista, joilla turvataan henkildston selviytyminen nykyisistd ja tulevista
tyotehtavista. Henkiloston kehittdminen on kokonaisuus, johon osana kuuluvat
henkildston valintaan liittyvat asiat ja henkiloston perehdyttaminen.

Perehdyttdminen on osa osaamisen kehittdmistd. Se voidaan n&hda investointina, jolla
lisatddn henkildston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssd jaksamista ja
vahennetddn tyOtapaturmia ja poissaoloja. Perehdyttdmisprosessissa tyontekija
perehdytetddn muun muassa yrityksen organisaatioon ja toimintatapoihin, liikeideaan,
henkildstostrategiaan ja organisaatioympéristoon.

Opinnaytetyon empiriaosuudessa selvitettiin kohdeyrityksen tyontekijoiden ndkemyksia
yrityksen perehdyttdmisen nykytilasta sekd mahdollisia ideoita perehdyttdmisen
kehittdmiseen ja heidan kehittymismahdollisuuksiaan yrityksessa. Tulosten perusteella
pohdittiin, kuinka perehdyttdmistd voitaisiin parantaa kohdeyrityksessa. Kyselyn
tuloksia kaytettiin osittain apuna myos perehdyttamisoppaan laadinnassa.

Teoreettista tietoa ja kyselyn tuloksia verrattaessa kohdeyrityksen perehdyttdmisessa
havaittiin  puutteita. Jotkut tyontekijat olivat tyytymattémid tdman hetkiseen
perehdyttamisprosessiin  sekd perehdyttdmisen vastuujakoon. Pyrkimélla luomaan



kirjallisen perehdyttdmisoppaan suullisen perehdyttdmiskéytdnnén rinnalle pyritaan
perehdyttamistd parantamaan kohdeyrityksessa.
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The subject of this thesis was to create an orientation guide for the use of restaurant La
Bamba’s new employees and superiors. The objective of this thesis was to create a
functional orientation guide which is supposed to be used as a part of a new employee’s
development. The meaning of this thesis is to research what the orientation process
contains and how the process should be fulfilled for everyone individually. The
objective of the thesis is also to study the orientation as a part of a new employee’s
development from newcomer to a result-oriented worker.

Human resource development means to maintain and increase knowledge, professional
ability and workmanship. By these it is assured that the personnel manages the current
and future, often more challenging work assignments. Human resource development is
an entity which constitutes the issue of selecting personnel and their orientation.

Orientation is a part of developing the know-how. Orientation may be seen as an
investment which increases the knowledge of the human resource, improves the quality,
supports managing in work and decreases the occupational accidents and absence. In the
orientation process the employee is familiarized to company's organization, operation
modes, business idea, personnel strategy and policy and the surroundings of the
organization.

In the empirical part this thesis' intent was to clarify case company's employees' views
on the current state of company's orientation and some ideas for developing orientation
and their possibilities to make progress in their career or work. On the basis of the
results, ideas on improving the orientation were considered. The results were also partly
used when the new orientation guide was created.

When theoretical data and results of the survey were compared, some shortages in the
case company's orientation were acknowledged. Some employees were dissatisfied on
the current orientation process and responsibility sharing of the orientation. By creating



a written orientation guide beside of the oral orientation convention, orientation could
be improved in the case company.
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1 JOHDANTO

Ty6hon perehdyttamisen tarkoitus on valmentaa henkild tehtdvadnséd sek& tutustuttaa
hanet tyoymparistoon, tydoloihin, koko organisaation ja oman ty0yhteison tavoitteisiin
ja toimintaan, sekd niitd koskeviin muutoksiin. (Lepistd 2000, 65.) Perehdyttamisen
keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan, ettd h&n kuuluu tarke&néd osana uuteen
tyoyhteisoon. Perehdyttamiselld helpotetaan uuden tydntekijdn sopeutumista ja
oppimista. Hyva perehdytys parantaa tyon tulosta, vahentdd virheitd ja auttaa
tyontekijaa  sitoutumaan  tyohonsa. Hyvin  suunnitellusta ja  toteutetusta
perehdyttamisestd on hyotya tyontekijalle, tyonantajalle ja koko organisaatiolle, seka
yrityskuvalle. Myos tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus vahenevét, kun
tyoympdristd ja -tehtdvat ovat tuttuja, ja tyontekija tuntee hallitsevansa tyon
vaatimukset. Perehdyttdminen auttaa myds ymmartdmaan tyontekijdn omaa osuutta
yrityksen toiminnassa, seka tydvaiheiden syy-seuraussuhteita. Kokonaisuuden

hahmottaminen lis&4 tyontekijan motivaatiota.

Lahtokohtana koko yrityksen osaamisessa on yksiloiden osaaminen. Tdman takia on
tarkedd ymmartaa yksilon oppimista ja osaamista, sekd osata kytked ne yrityksen
paamaariin ja tavoitteisiin, jotta niistd saadaan tavoiteltu hyoty yrityksen toiminnan
kannalta. Perehtyjien kannalta tarked4 on, ettd tavoitteet koetaan omakohtaisiksi, omaa
oppimista ja toimintaa tukeviksi. N&in tyontekijat motivoituvat ja asetetut tavoitteet
edistdvat ja suuntaavat oppimista. Motivoituneet ja tyytyvaiset tyontekijat kehittavat
entista parempia menettelytapoja, kaytantdja ja standardeja. Tarkein osa osaamisen
kehittamisessd on ihmisten osaamisen tason nostaminen, sekd sen mahdollisimman
tehokas hyodyntdminen. Osaamisen on jatkuvasti uudistuttava, jotta yritys voi
menestyd.  Perehdytt4jd voi omalla toiminnallaan edistdd oppimista eri
perehdytystilanteissa. Kehittydkseen ja oppiakseen ihminen tarvitsee palautetta, mika
helpottaa toimimista. lhmisen erilaiset henkilokohtaiset kyvyt ja lahjat oppimiseen
vaikuttavat perehdytystilanteisiin, koska ne ovat ennen kaikkea oppimistilanteita.

Perehdytyksen liséksi kdymme tyossamme ldpi tyontekijdn tyosséd kehittymista.

Henkiloston kehittdminen on olennainen osa koko yrityksen kehittdmisestd, ja



oppimista korostetaan kehittdmistoiminnan keskeisend onnistumisen edellytyksena.
Hyvé perehdytys mahdollistaa tydntekijoiden tydssa kehittymisen.

Tama opinnaytetyd tehdadn tilaustydond raumalaiselle ravintola-alan yritykselle.
Tutkimusaiheen valintaan vaikutti omat henkilokohtaiset kokemukset perehdyttamisen
puutteellisuudesta. Tyon tarkoituksena on selvittdd kohdeyrityksen perehdyttamisen
nykytila ja tyontekijoiden kehittymismahdollisuudet, sekd luoda yritykselle toimiva
perehdyttdmisopas vastaamaan alalle tyypillista tyontekijoiden vaihtuvuutta koskevaa
ongelmaa. Tarkoituksemme on my0ds osoittaa perehdyttdmisen térkeys osana

nopeampaa oppimista ja tyontekijoiden sitouttamista.
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2 LABAMBA

Tama opinnaytetyd ja sen ohella tehtdvd perehdytysopas on tehty tilaustyona
raumalaiselle ravintola La Bamballe. Olemme molemmat tydskennelleet yrityksessé
esimiehind ja opinnaytetyon ldhtékohtana olivatkin omat kokemukset kohdeyrityksen

perehdytyskaytannon puutteellisuudesta.

2.1 Yritysesittely

Ravintola Mr. Jones Oy perustettiin vuonna 2005 entisen Raumanlinnan tiloihin
Valtakatu 5:een. Yrityksen omistaa Riku Résénen (toimitusjohtaja), Teemu Laitinen

(keittiopaallikko), Toni Jarvinen ja Jari Heino.

Yrityksen toimipisteitd ovat

e Ravintola Mr.Jones (Valtakatu 5)
e LaBamba (Posellinkatu 6)

e Augustin paviljonki (Poroholma)
e Unajan viihdepuisto (Unaja)

e Yokerho Domino (Valtakatu 5)

Ravintola La Bamba on vuonna 2009 avattu Mr. Jonesin toimipiste.

Asiakaspaikat:

Sali: 70

Kabinetti: Max 25
Terassi: 40
Aukioloajat:
Ma-Ti 11-22
Ke-Pe 11-23
La 12-23

Su 12-20
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La Bamba toimii lounasravintolana arkisin klo 11-15 ja lauantaisin klo 12-15.
Lounasaikana listalta ei ole mahdollista saada ruokaa. Lounasajan jalkeen, arkisin klo
15-17, ravintola on kiinni syyskuun alusta toukokuun loppuun. lltaisin klo 17 eteenpéin

tarjoillaan ainoastaan listaruokaa. Kesdaikana ravintola on auki ilman valiaikaa.

Henkilokunta:

Ravintolapaallikot: Tanja Jarvela ja Akuliina Kajantola
Keittiopaallikko: Teemu Laitinen

Tarjoilijat: 3 (kesalla 5)

Kokit: 3

Olemme liittdneet teoriatekstin lomaan kappaleita kohdeyrityksen perehdyttamisesta.
Niiden avulla pyrimme helpottamaan mahdollisten puutteiden havaitsemista ja
havaintojen pohjalta pyrimme tekemé&an korjausehdotuksia yrityksen toiminnan

kehittamiseksi.

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttdmisen késite ja tavoitteet

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan tyOpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta.
Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan, ettd han on ja kuuluu
tarkednd osana uuteen tydyhteisoon. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.) Perehdyttamisella
tarkoitetaan tyopaikalta saatavaa tukea ja niitd toimenpiteitd, joiden avulla uuden tai
uutta ty6td omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista kehitetd&n niin, etta hén
padsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan, tydyhteisossédén ja
organisaatiossaan. Uuden tyontekijan on tarkoitus my6s pystyd mahdollisimman
nopeasti selviytymddn tygssadn itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittd4
perehtyjan lisdksi myos vastaanottavaa tyoyhteisoa ja koko organisaatiota. (Kupias ym.

2009, 19.) Naiden toimenpiteiden suunnittelu ja arviointi ovat my6s osa



12

perehdyttamisté. Perehdyttaminen tulisi suunnitella ja toteuttaa tilanteen, tarpeiden seké
tulokkaan mukaan. Jokainen uusi tulokas on erilainen ja perehdyttamistilanteet
vaihtelevat persoonasta riippuen. (Kangas 2003, 4-5.) Perehdyttdminen on ennen
kaikkea johtamista, jonka tavoitteena on omalta osaltaan edistaa yrityksen strategian ja
paamaéaérien toteutumista. Yrityksen strategia auttaa tulokasta organisaation toiminnan ja
tavoitteiden ymmartamisessa. Naiden avulla tydntekija voi liittdd omaa osaamistaan

yrityksen paamaarien edistdmiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on

e antaa henkil6lle perustiedot tyopaikasta

¢ mahdollistaa tulokkaan myonteinen asennoituminen tydyhteisoon

e |uoda hyva yhteistyé uuden henkilon ja hédnen esimiehensa ja tyotovereittensa
vilille

e |lyhent&é oppimisaikaa

e poistaa epdvarmuutta

e vdhentdd virheitd, tapaturmia ja muita tyostd johtuvia haittoja, jotka voivat
aiheutua tydympariston ja tyotehtévien huonosta tuntemisesta

¢ valmentaa tulokas uusiin tehtaviin tehtdvakohtaisella tydnopastuksella

e turvata tydyhteison toiminta (nyt ja tulevaisuudessa)

Perehdyttdmisen tavoitteena on varmistaa, ettd tulokkaan tyGpanos suuntautuu niihin
asioihin, joita varten uusi tyontekija on rekrytoitu.

3.1.1 Perehdyttdmisen vaikutus yrityksen menestykseen

Taitavalla tyOsuorituksella on aina ollut taloudellista, yhteiskunnallista ja
henkilokohtaista arvoa. Tydn osaaminen ja oppiminen on tullut yhd tarkedmmaksi.
Tyon tulos ja laatu paranevat, kun tyontekijd on perehdytetty hyvin tyohonsa. Kun
virheitd sattuu vahemman ja havikki pienenee, on perehdyttdmisen tarkeyden
korostaminen niin yrityksen kuin uuden tyontekijankin edun mukaista. (Lepistd 2000,
63-64.) Hyvin hoidettu perehdyttdminen parantaa yrityskuvaa ja tekee ndin tyopaikasta

houkuttelevamman myds uusille hakijoille. Perehdyttdmisen on todettu vahentdvén
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poissaoloja ja vaihtuvuutta, joiden véheneminen vaikuttaa suoraan mygs tuottavuuteen.

Yritys voi nain saavuttaa laadukkaalla perehdyttdmisella Kilpailuetua.

Ravintola-alalla asiakastyytyvéaisyys on kaiken lahtokohta, ja se on hankittava joka
paivé uudelleen. Menestyksen kulmakivi on tuotteiden, palveluiden ja koko toiminnan
jatkuva kehittdminen, seka sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden tyytyvéisyyden
varmistaminen. Huippusuorituksiin yltdminen edellyttdd alituista oppimista. Seka
teorian ettd kaytannon oppimisella on suuri merkitys. Onnistuminen yha kovenevassa
kilpailussa edellyttdd hyvin koulutettua henkilostod, joka hallitsee laadun parantamisen
menetelmat ja tyokalut. Myds henkiloston tydolosuhteiden jatkuva kehittdminen seké
henkildston osaamisen ja ammatillisen kasvun turvaaminen ovat avainasemassa. (Harra,
Raitaniemi & Ruohotie 2000, 364-365.)

Mitd enemmaén yritys on rekrytoinut lyhyessa ajassa, sitd enemman yrityksessa voi olla
samanaikaisesti tulokkaita. Uusien tyontekijoiden aiempi tyokokemus on hankittu
useista eri organisaatioista, joissa kaikissa on erilaiset jarjestelmét, prosessit ja
organisaatiokulttuurit. T&std syystd yhteiset mallit puuttuvat. Huonosti perehdytetty
tyontekija heikentaa helposti toiminnallaan prosessin sujuvuutta, aiheuttaa viivastymisia
aikatauluissa eikd ole toiminnassaan yhta nopea kuin rutinoituneemmat tyontekijat.
(Kjelin ym. 2003, 20-22.)

Kohdeyrityksessdmme, ravintola La Bambassa, usean tulokkaan samanaikaiseen
perehdyttamiseen térmataan varsinkin suurimman sesongin, kesan alussa. Yritys
rekrytoi tuolloin eniten tyontekijoita ja heidan perehdyttdmisensa on esimiehille
haastavaa. Osa uusista tyontekijoista tulee yritykseen kokeneempina kuin toiset. Hyvana
puolena kokeneemmissa tydntekijoissa on juuri tuo totuttujen rutiinien tuoma nopeus,
mutta valilla vanhassa ty0ssa opittuja tapoja ja toimintoja on vaikea korvata uuden
talon saannodilla ja toimintatavoilla. Alalla taysin uusi, vahemman tyokokemusta
omaava tyontekiji voi olla jopa helpompi “ajaa sisddn”, koska hanelld ei viela ole

valmiiksi opittuja ja omaksuttuja toimintamalleja.

Organisaation keskeisten toimintaperiaatteiden varhainen ymmartdminen lisdd myos

tyontekijan edellytyksid osallistua yrityksen siséiseen kehittdmiskeskusteluun. N&in
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perehdyttdminen omalta osaltaan tarjoaa mahdollisuuden uudistaa yrityksen toimintaa ja
kasvattaa talla tavoin yrityksen Kkilpailukykyda markkinoilla. Hyvin hoidetun
perehdyttamisen on todettu parantavan tyontekijoiden motivaatiota. Motivoituneet
tyontekijat voivat pitk&nkin aikaa yrittda tyoskennelld laadun eteen. Oma ja talon maine
on myo6s useimmille tyontekijoille tarkedd, jotta yrityksen uskottavuus séilyisi. (Kjelin
ym. 2003, 20-22.)

3.2 Perehdytyksen kohderyhmat ja perehdyttajat

Perehdyttamista tarvitaan erityisesti silloin, kun yritykseen rekrytoidaan uusi tyontekijéa.
Organisaation muuttuessa my0s vanhat tyontekijat tarvitsevat perehdyttdmistd
vaihtuviin ty6tehtaviin. Perehdyttamistd uuteen rooliin ei pidd laiminlydda niissakaan
tilanteissa, joissa esimies nousee uuteen tehtdvdadnsa omasta ryhmastaan, vaikka talléin
tuntuisikin, ettd esimies tuntee jo liiketoiminnan ja tyéryhman hyvin. Muita
perehdyttamistd edellyttavia tilanteita ovat esimerkiksi tyontekijan paluu tydhon
pitk&aikaisen poissaolon jalkeen, tai oleellinen muutos yrityksen toiminnassa ja
tavoitteissa. Uudet tyovalineet, tydmenetelmdt, sekd uudet tuotteet tai palvelut

aiheuttavat vahintaankin tyénopastustarpeen.

Perehdyttdmisen kohderyhmia
e uudet tyontekijat
o nuoret tyontekijat
o kokeneet tyontekijat
o organisaatioon palanneet entiset tyontekijat
e organisaation sisalla tehtavia vaihtavat
e pitk&an poissaolleet, toihin palaavat tyontekijat
o kesatyontekijat
e vuokratyontekijat

e yhteistybkumppanit

(Kjelin ym. 2003, 164-166.)
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Perehdyttdjan rooli on toimia tukihenkilénd ja peilind ty0ympéristossa ja
yhteistydverkossa. Tulokkaan esimies on aina vastuussa perehdyttdmisen
toteuttamisesta ja kaytannon organisoinnista. (Kjelin ym. 2003, 186.) Vaikka esimies
onkin aina viimek&dessa vastuussa perehdyttdmisestd, tuen antamiseen ja kaytannon
toimenpiteisiin  osallistuvat usein monet tahot: henkilostbammattilaiset, nimetyt
perehdyttdjat ja tyoyhteison jasenet. (Kupias ym. 2009, 19.) Tydnantajan on
huolehdittava tyontekijan tyohon perehdyttdmisestd ja perehdyttamisen suunnittelusta ja
toteuttamisesta vastaa uuden tyontekijan l&hin esimies. Perehdyttdmisen suorittavat
tavallisesti esimies ja ty6toverit suunnitelman mukaan yhdessa. (Lepistd 2000, 64-65.)
Saattaa olla, ettd joissain tilanteissa esimies ei tysin osaa opastettavia toitd, ja siksi on
tarkedd, ettd koko tydyhteis0 osallistuu perehdyttdmiseen. Ihannetapauksissa
organisaatiossa vallitsee vahva yhteisen vastuun tunne ja koko tydyhteisd osallistuu
perehdyttdmiseen luontevasti. Useimmiten kaikkien osallistuminen perehdyttamiseen ei
kuitenkaan ole mahdollista, koska jokaisen on huolehdittava omasta tyostaan. Aika ei
aina anna myoden tyotovereihin tutustumiseen silloin, kun se olisi tulokkaan kannalta
ihanteellista. (Kjelin ym. 2003, 186.)

Esimiehen tavoite perehdyttdjand on varmistaa tulokkaan tyon kytkeytyminen
strategiaan, kartoittaa hé&nen osaamisensa sekda luoda edellytykset keskinaiselle
yhteisty6lle niin ryhmassd, kuin tulokkaan ja esimiehen kesken. Esimies on keskeinen
henkild madriteltdesséd tulokkaan toimintavapautta ja vastuualueita. Mitd paremmin
esimies on perehtynyt tulokkaan historiaan, toimintatapaan ja odotuksiin, sitd paremmin
han kykenee toimimaan sen eteen, ettd tulokkaan kapasiteettia hyddynnetddn ja
organisaation ja tulokkaan tavoitteet yhdistyvat parhaalla mahdollisella tavalla.
Esimiehen kyky samaistua tulokkaan tilanteeseen on arvokasta. (Kjelin ym. 2003, 187-
192)

Kohdeyrityksessdmme ravintola-/keittiopaallikkd on vastuussa uuden tyontekijan
perehdyttdmisestd. Toitd tehd&an kuitenkin tiimind yhdessa salin ja keittion
tyontekijoiden kanssa, joten jokainen luo henkilokohtaisen suhteensa tulokkaaseen ja
osallistuu osaltaan perehdyttamiseen. Yrityksessa on paljon kirjoittamattomia saantoja
ja toimintamalleja, joista on todettu tarvittavan myds kirjallinen malli, jonka uusi

tyontekija saisi kotiinsa tutustuakseen naihin omatoimisesti. Kuten monessa muussakin
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tyOpaikassa, myos kohdeyrityksessamme oppii parhaiten tyota tekemallda. Yhdessa
esimiesten ja tyotovereiden kanssa uusi tulokas oppii talon tavoille. Ravintola-alalla
kiire on kovaa ja perehdyttaminen tapahtuu nopeasti. Mitd nopeimmin uusi tulokas
sopeutuu tydyhteisdon, kokee olevansa osa sitda ja hallitsevansa tyotehtdvansa, sen
nopeammin han saa omia, itsendisia tydvuoroja ja hanelle uskotaan vastuuta. Tassakin
tyossd oikea asenne ja halu oppia korvaavat puutteita ammattitaidossa. Myds

henkilokemioilla on suuri merkitys tydyhteisdén sopeutumisessa.

3.3 Perehdytysprosessi ja sen kesto

Perehdyttdmistd voidaan kuvata prosessina. Se voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin.

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen toihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmaéinen viikko
Ensimmaéinen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Ty6suhteen aikana)

Tydsuhteen paattyminen

Ennen rekrytointia tulee miettid tulevan tehtdvan vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista.
Rekrytointiprosessi on tarked perehdyttamisvaihe, silla molemmat osapuolet, tyonantaja
ja tyontekija, saavat toisiltaan tietoa omista vaatimuksistaan, ndkemyksistdan ja
osaamisestaan. TyOhaastattelun aikana alkaa uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen.
(Kupias ym. 2009, 102.)

Rekrytointihaastattelussa keskitytddn periaatteessa kahteen asiaan: ammatilliseen
osaamiseen ja henkilokohtaisiin  ominaisuuksiin. Koulutuksen kautta hankittu

ammatillinen osaaminen on valintaprosessin ensimmaisessd, karsivassa vaiheessa
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oleellinen. Motivaatiolla ja henkilokohtaisilla ominaisuuksilla on valintaprosessin
jatkovaiheissa suurempi merkitys. (Markkanen 2002, 55-63.)

Kun valittu henkild on tiedossa, on helpompi alkaa suunnitella tulevaa perehdyttamista.
Ennen ensimmadistd tyOpéivad kannattaa perehdyttdmisesta vastaavan henkilon ottaa
vield yhteytta tulokkaaseen. Ndin voidaan selvittdd mahdolliset epéselviksi jdaneet asiat,
ja kéyda l&pi ensimmadisen tulevan tyOpaivan sisaltoa. Tarkeintd uuden tulokkaan
vastaanotossa on, ettd hén tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Ensimmaisen
paivan aikana tulokkaalle esitellddn hanen tyopisteensd, lahimmat tyotoverit sekd
tyotilat. Itse tyohon liittyvia asioita kdydaan myos lapi. On tarkeéd, ettd tulokkaalla on

riittavasti tekemistd, mutta tietoa ei saa tulla niin paljon, etta sitd ei pysty omaksumaan.

Ensimmaisen viikon aikana on térkedd, ettd tulokas paasee kiinni tydhonsa. Tatd auttaa
kokonaiskuvan saaminen uudesta tyostd seka tutustuminen tydyhteisoon ja
organisaatioon. Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan kokemukset ja osaaminen tulee
selvittdd, ja tdmadn pohjalta laatia tai tdsmentdd hé&nen oppimistaan tukeva
perehdyttamissuunnitelma. Ensimmadisen tyoviikon lopulla on hyva jarjestdd lyhyt
palautekeskustelu perehtymisen ja perehdyttamisen ensivaikutelmista. Samalla voidaan
arvioida, mihin asioihin pitda erityisesti jatkossa panostaa, ja mitad voidaan jattaa
vahemmalle. Ensimmaéisen kuukauden aikana on tulokkaalla oltava mahdollisuus tuoda
esille omia ndkemyksidan, mika parhaimmillaan johtaa uusiin ideoihin toimintatapojen
parantamiseksi. Usein paddvastuu perehdyttamisesta siirtyy vahitellen perehtyjélle

itselleen ajan kuluessa.

Koeaika on usein lain sallimat neljd kuukautta. Ennen koeajan paattymistd pidetaan
esimiehen  johdolla koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan molemmin puolin
perehdyttdmisen ja perehtymisen onnistumista ja jatkotarvetta. Talloin punnitaan myds
rekrytoinnin onnistumista ja tysuhteen jatkumista. Perehdyttdminen suunnitellaan aina
tarpeen mukaan riittdvan pitkaksi tai esimerkiksi kesé- ja kausityontekijoiden kohdalla
riittavan lyhyeksi. Pddasia on, ettd perehtyja saa riittdvan hyvan alun tyoélleen. (Kupias
ym. 2009, 103-110.)
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Case-yrityksessamme esimies yhdessa omistajien kanssa tekee valinnan uusista
tyontekijoista. Valintaperusteina ammattitaidon edelle menevat usein hakijan
persoonallisuus, oppimishalu ja hénen sopeutumisensa tyoymparistoon ja -yhteisoon.
Koska uusi tyontekija tydskentelee osana ryhmaa, joskus suurenkin kiireesta johtuvan
paineen alla, on tarke&a, ettd han kokee kuuluvansa osaksi tiimia seké tuntee tulevansa
toimeen muiden kanssa. Yrityksessd perehdyttamisprosessi yritetddn vieda Ilapi
mahdollisimman nopeasti. Uusi tydntekija hankitaan kuitenkin tarpeeseen ja on
tarkedd, ettd han pystyy mahdollisimman nopeasti suoriutumaan tyfvuoroista
itsendisesti. Sopivan ehdokkaan I6ydyttyd lahin esimies kdy h&nen kanssaan lapi
tyotilat, tyotehtdvat ja esittelee tyontekijat ennen ensimmadisen tyévuoron alkua.
Parhaiten uuden tulokkaan soveltuvuus testataan, kun han tulee tyoskentelemaan
esimiehen kanssa samaan vuoroon. Kaytannon harjoittelun kautta tulee parhaiten esiin
asioita, joita tulokkaalle pitad nayttdd ja opettaa. N&in myods tulokas itse saa
nakemyksen tulevasta tyOstdan, ja esimies pystyy tarkkailemaan tulokasta
tositilanteessa punniten tulokkaan heikkouksia ja vahvuuksia. Nopeasti kdy myos ilmi,
onko tulokas sopiva tarkoitettuun ty6hon. Esimies tyoskentelee tyontekijoiden
keskuudessa, joten on helppo selvittdd epéaselviksi jaaneet asiat, kun tekemisissa ollaan
miltei paivittain. Esimies tarjoaa uusille tyontekijoille myds paljon tukea, silla héan on
tavoitettavissa yleensa ympdari vuorokauden. Myds muut tyontekijat ovat tarkedssa

asemassa uuden tyéntekijan perehdyttamisessa.

Perehdyttdminen on aina prosessi, joka alkaa ensimmadisista kontakteista tulokkaan ja
organisaation valilla. Vaikeampaa on maéaritelld, milloin perehdyttdminen varsinaisesti
loppuu. Perehdyttdmisjakson kesto on lyhimmilldan yleensé sama kuin koeajan pituus.
Tyon omaksuminen ja hallinta, sekd organisaatioon sopeutuminen kestaa yleensé noin
puoli vuotta. Vaikka tulokkaan aktiivisuus ja itsendisyys lisaantyvat paivittain,
useimmat asiantuntija- ja johtotehtdvissa toimivat kokevat kuitenkin olevansa osittain
perehtymisvaiheessa melkein koko ensimmadisen vuoden ajan. Perehdyttamisen tarkkaa
paattymisaikaa on vaikea arvioida. Perehdyttdminen loppuu yksinkertaisesti silloin, kun
tavoitteet on saavutettu. (Kjelin ym. 2003, 205.)
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3.3.1 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttédd sitd, ettd kehittymisen tavoitteet on mietitty
organisaatiossa. Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu tavoitteiden asettaminen ja

tilanteisiin valmistautuminen.

Hyvé perehdyttdminen ja opastus edellyttavat suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat
suunnitelmaan. Suunnittelu sisaltdd myos perehdyttdjien ja opastajien koulutuksen ja
tarvittavan aineiston. Apuna voi kéyttdd yrityksen toimintaan liittyvaad aineistoa ja
esitteitd, alan tydsuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvda aineistoa. Hyvan
perehdyttdmis-  ja  opastussuunnitelman  laatimiseen  tarvitaan  esimiesten,
henkilostoryhmien ja henkilostohallinnon edustajien, sek& tyodterveyshuollon ja

tyosuojelun asiantuntijoiden valista yhteisty6ta. (Kupias ym. 2009, 86-88.)

Tyo6hon perehdyttdmisen tarkoitus on valmentaa henkild tehtdvadnsa, seka tutustuttaa
hanet tydympaéristoon, tydoloihin, koko organisaation ja oman tydyhteison tavoitteisiin
ja toimintaan, seka niita koskeviin muutoksiin. (Lepist6 2000, 65.)
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Lait- Thteis-
saadants —— P . lunnalliset
ntykesen perehdyitimizkonsept tarpeet ja
Henldlostdammattilaiset keslasstehs
Mimetty Tyiyhteizi
perehdyttda
Esitrnies Perehtyia

Trityksen stra% / Yrit%n toimintakonsepti

Historia / [ \ Tausta
/ f \

Pershdvttimizen Toimijat Toiminta
suunmttas perzhdyttimis
tilanteezsa

Kuvio 1
(Kupias & Peltola, Perehdyttdmisen pelikentélla, 87.)

3.3.2 Perehdytyksen toteutus ja seuranta

Arvioinnin ja seurannan avulla voidaan selvittdd seké tulokkaan sen hetkisté tilannetta,
ettd organisaation perehdyttamisjérjestelmén toimivuutta. Tulokkaan perehdyttdmisen
toteutumista on seurattava perehdytysprosessin aikana. Oppimistuloksia arvioidaan
yhdessd, jotta saadaan pohja tuleville kehittymistavoitteille. Tulokkaan omien
kokemusten  tarkasteleminen  on  oppimistulosten  arvioinnissa  oleellista.
Perehdyttdmistoimenpiteiden  arvioinnissa  tarkastellaan  sek&  organisaation
vastuuhenkil6iden toimintaa, ettd tulokkaan omaa toimintaa. Perehdyttdmisen seurannan
tulee olla yksinkertaista ja luotettavaa. Seurannan on annettava sellaista tietoa, jonka
avulla voidaan arvioida sekd perehdyttdmisen toteutumista, ettd siitd saatavaa hyotya.
Perehdyttdmisen onnistumisen arvioinnin kannalta on keskeistd kysya tulokkaan
kokemuksia perehdyttdmisestd, ja ldhestyd niitd my0s organisaation tavoitteiden
kannalta. Perehdyttdmisen onnistumista voidaan hyvin seurata haastatteluin ja
lomakekyselyin. (Kjelin ym. 2003, 245-246.)
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3.3.3 Perehdytysaineistot

Perehdytysmateriaalin tarkoituksena on tukea asioiden muistamista. Esimiehen
tehtdvdnd on antaa tulokkaalle tarvittava maarad tietoa tyostd selviamiseen. Uudelle
tulokkaalle on téarkeda tietdd kehen tulee ottaa yhteyttd, tai mistd voi tarkistaa

puutteelliset tiedot mahdollisissa ongelmatilanteissa.

Perehdyttdmista varten suunniteltu ja toteutettu aineisto kannattaa pitéé
mahdollisimman vahdisend. Materiaalin suunnittelun lahtékohtana on kéytannollisyys.
Materiaalin ja vélineiden on oltava helppoja tutustua ja kayttaa, ja niiden paivittdminen
ja vastuuttaminen on ratkaistava jo suunnitteluvaiheessa. Perehdyttdmisessd kannattaa
hyodyntéé kaikkea henkil0sto-, asiakas-, ja sidosryhmamateriaalia, joka on jo olemassa,
silld tuo informaatio auttaa tulokasta hahmottamaan yritysta kokonaisuutena. Oleellista
on, ettd perehdyttdmisessé tulokas tutustuu siihen materiaaliin ja niihin valineisiin, jotka
auttavat hantd hdnen omassa tyossadn. Intranet on kétevin sijoituspaikka sellaiselle
tiedolle, jota tulokkaan ei tarvitse muistaa ulkoa, vaan h&n voi tarkistaa tiedot
tarvittaessa. (Kjelin ym. 2003, 206-207.)

Kohdeyrityksessdmme perehdyttdminen tapahtuu lahes kokonaan suullisesti. Tarpeita
vastaamaan on tarkoituksemme pyrkia luomaan yritykselle opas suullisen
perehdyttdmisen rinnalle. On kuitenkin paljon niin sanottua hiljaista tietoa, joka
koostuu lahinna omaksutuista tavoista, joita ei maarata, mutta joita tyontekijat yhdessa
noudattavat. Perehdyttdmisoppaan tarve on korostunut nyt, kun yritys laajenee ja sen
vastuuhenkil6t ovat jatkuvasti muutoksen alla. Niin uusille kuin vanhoillekin
tyontekijoille on todenndkoisesti epaselvaa, kuka esimies vastaa mistékin alueesta,
varsinkin kesalld, kun yrityksen toimipaikkoja aukeaa lisda ja henkil6sté uusiutuu.
Toimenkuvat muuttuvat organisaatiossa suhteellisen useasti, mikd luo myds omat
haasteensa perehdyttamiselle. Uusia, parempia toimintatapoja luodaan jatkuvasti
vanhojen rinnalle. Tdma asettaakin omat haasteensa perehdyttamiselle, silla uusien

tulokkaiden lisaksi taytyy koko ajan perehdyttdd myos vanhaa henkilokuntaa.
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3.4 Perehdytykseen liittyvéat lainsdédanto ja vastuut

Tyontekijalla on oikeus saada hyvd perehdytys tulevaan tyotehtdvadn, seka
ammattitaitoinen ja kokenut perehdyttdjd. Perehdyttamistd késittelevat erityisesti
tyésopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Lainsaadanndn
noudattaminen on Kaikille yrityksille vahimmaisvaatimus. Tatd taydentavat monella
alalla ty6ehtosopimukset. Tyontekijan aika ei kulu tydnantajan toiminnan vahtimiseen,

ja néin energian voi suunnata kehittymiseen ja oppimiseen.

Tyodnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija suoriutuu tyostdan myos yrityksen
toimintaa, tehtdvaa tyoté tai tydmenetelmid muutettaessa ja kehitettdessa. Tydnantajan
on pyrittdva edistdimdan tyontekijdn mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan
tyéurallaan etenemiseksi. Uudessa tydsuhteessa sopimukseen Kkirjattu koeaika on
tarkoitettu molemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin. Sen aikana tydnantajan on
seurattava uuden tyontekijan osaamisen kehittymistd. Osaamista on aina arvioitava
annetun perehdyttamisen pohjalta. Jos perehdyttdmiseen ei ole panostettu, ei voi olettaa
tulokkaan suoriutuvan virheettomaésti. Koeajan aikana kumpikin osapuoli voi purkaa
tyésopimuksen. Purkamisen perusteet eivat saa kuitenkaan olla koeajan tarkoitukseen

nahden epaasiallisia.

Tyobolosuhteiden on oltava turvallisia tyontekijoille. Tyoturvallisuuslain  mukaan
tyonantajan on huolehdittava, ettd tydnteko on turvallista, eikd tyontekijan terveys ole
vaarassa. TyOnantajan on huomioitava tyd, tydolosuhteet, muu tydympéristd seka
tyontekija. Tyontekijadd on opastettava ja hanelle on annettava riittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd. Vaadittavan ohjauksen mé&ard riippuu luonnollisesti
tyontekijan koulutuksesta, ammatillisesta osaamisesta ja kokemuksesta. Kokenut
tyontekija osaa tunnistaa tyOpaikan tavanomaiset vaara- ja haittatekijat sekd tuntee
oikeat ty0Omenetelmdt ja ergonomiset tyGasennot. T&m& on kuitenkin varmistettava
perehdyttdmisen yhteydesséd jokaisen tulokkaan kohdalla. Ty&paikkakiusaamisen
ehkaiseminen kuuluu asiaan osana tyo6turvallisuuslakia, kuten myods tasa-arvolaki ja

yhdenvertaisuuslaki. Perehdyttdmisessd on luotava mahdollisuudet siihen, ettd
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sukupuolesta tai taustasta riippumatta henkilolld on mahdollista menestya tyossaan.
(Kupias ym. 2009, 20-27.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissd (YTI- laki) maardd neuvottelemaan, kun
tapahtumassa on henkildston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja.
Tavoitteena on edistdd yleistd vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyontekijoiden
vaikutusmahdollisuuksia.  Tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja
perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt on kaytdva lapi yhdessd. Nama asiat ké&sitellaan
tyosuojelutoimikunnassa, kun kyseessa on yli 20 hengen tyopaikka. Olennaista
ty6paikoilla on tehdé perehdyttdmisen jarjestelyt nékyviksi. Tydntekijoiden tulee tietéa,
miten heidan tulevat tyotoverinsa tai he itse tyotehtavid vaihtaessaan saavat koulutusta

ja opastusta.

Tydpaikoilla lainsaadannon noudattamista valvovat johdon lisaksi
henkilostbammattilaiset. Esimies on viime kadessd vastuussa tyontekijoistaan.
Tyontekijoihin kuuluvat vakinaisten tyontekijoiden lisdksi madardaikaiset tyontekijat,
etatyontekijat ja  vuokratyontekijat. Tyolainsaddannén  toteutumista  valvovat
tyosuojeluviranomaiset. Tyontekijapuolella tilannetta seuraavat luottamusmiehet seka
tyosuojeluvaltuutettu. Virheellisesti hoidettu perehdyttdaminen heikentdd tyontekijén
mahdollisuutta onnistua tyossdén ja tavoitteissaan yrityksen menestyksen hyvéksi.
(Kupias ym. 2009, 20-27.)

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus huomioon ottaen:

e tyontekija perehdytetdén riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kéytettaviin tyévalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon, seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtévan aloittamista, tai tydtehtdavien muuttuessa, seké ennen uusien

tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista
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e tyOntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi, seké tyosta aiheutuvien turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan

tai vaaran valttamiseksi

e tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustoiden, seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta

e tyOntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa

TyoOnantajan taytyy antaa tyontekijoille riittdvan ajoissa tarpeelliset tiedot tyGpaikan
turvallisuuteen, terveellisyyteen ja muihin tyoolosuhteisiin vaikuttavista asioista, seka
naitd koskevista arvioinneista ja muista selvityksisté tai suunnitelmista. Tydntekijan on
osaltaan toimittava yhteistydssa tyOnantajan ja tyontekijoiden edustajien kanssa lain

mukaisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.)

Laissa nuorten tyontekijoiden suojelusta velvoitetaan ty6nantajaa huolehtimaan, etté
nuori tyontekija, jolla ei ole ty6hon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta
ja ohjausta tychonsa seké tyoolojen, ikansa ja muiden ominaisuuksiensa edellyttaméaa
henkildkohtaista opastusta tydssa niin, ettd han vélttyy aiheuttamasta tapaturman vaaraa
itselleen tai muille. Tydterveyshuoltolain mukaan tyoterveyshuoltoon kuuluu riittavien
tietojen antaminen tyontekijoille tydssa ja tydpaikan olosuhteista esiintyvisté terveyden
vaaroista. Tyoterveyshuoltolakiin kuuluu myo6s tyontekijoiden ohjaus terveydelle

haitallisten tilanteiden valttamiseksi.

3.5 Perehdyttdmisen ongelmia

Tavallisin syy perehdyttdmisen laiminlyontiin lienee Kiire. Uuden tyontekijan
perehdyttdminen vie aikaa esimiehen tai tyotovereiden omilta t6iltd, mika sotkee
aikatauluja ja oman tyon etenemistd. Usein tulokas koetaan myos kilpailijana. Vaara
ajoitus voi myos aiheuttaa sen, ettd perehdyttdmistd ei voida toteuttaa kunnollisesti.

TyoOsuhteen alkamisajankohtaa kannattaakin tarkastella my0ds perehdyttdmisresurssien
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nakokulmasta. Organisaatiolle kriittiset tapahtumat, kiireinen sesonki tai merkittavat
projektit tarjoavat toisaalta erinomaisen tilaisuuden oppia, mutta ovat samalla
ajanjaksoja, jolloin perehdyttdmiseen ei ole mahdollisuutta panostaa. Véara kasitys
tulokkaan valmiuksista voi myds johtaa puutteelliseen perehdyttdmiseen. Kasitys
valmiuksista perustuu valitettavan usein stereotyyppiseen ja yleisluontoiseen kuvaan
siitd, mitd ihmisen oletetaan osaavan. Muita perehdyttdmisen ongelmia ovat esimerkiksi
epéselva vastuunjako perehdyttdmisesséd tai johdon ja uuden tyontekijan eroavat
kasitykset ja tavoitteet tyotehtavasta. (Kjelin ym. 2003, 241-244.) Perehdyttdmisen
ongelma voi myos olla rekrytoinnin ep&onnistuminen, jolloin tyotehtdvaén on valittu
henkild, jonka ammattitaito tai henkilékohtaiset ominaisuudet eivat sovikaan

kaavailtuun tyonkuvaan.

Henkilostd uusiutuu ja vaihtuu jatkuvasti organisaatiossa. Ravintola-alan
kohdeyrityksessamme vaihtuvuus on suurta, silla alalla tydskentelevien ikarakenne on

iz

nuori ja tyotd tehdddn enemmdnkin “parempaa odotellessa” -periaatteella. Tyodajat ja
tyOtahti ovat myds nuorille sopivia, silla ty6t kestavat usein yomyohaan eivatka sovi
kaikkien,  esimerkiksi  perheellisten  eldmé&ntilanteeseen.  Perheen ja tyon
yhteensovittaminen on haastavaa, silla tydajat poikkeavat usein totutusta. Ravintola-
alaa ei ajatella useastikaan elakeikaan asti tehtavalta tyoltd. Kohdeyrityksessamme
suurin osa tyontekijoistd on 18-25-vuotiaita, joiden tulevaisuuden suunnitelmissa on
jokin aivan muu ala. Ravintola-alan t6itd on helppo tehd&@ opiskelun ohessa, silla
tydaika painottuu iltoihin ja viikonloppuihin. Suurimpana perehdyttdmisen ongelmana

on kiire. Mista loytaa aikaa perehdyttéa uusi tulokas niin, ettei oma tyd karsi?
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4 HENKILOSTON TYOSSA KEHITTYMINEN

Henkiloston kehittdminen tarkoittaa yleisen tietotason, oman ammattitaidon ja tydssa
tarvittavien taitojen yll&pitdmistd ja lisd&mistd. Na&ain turvataan henkildston
selviytyminen nykyisista ja tulevista, usein entistd vaativammista tehtévista.
Henkildston kehittdminen on olennainen osa koko yrityksen kehittdmisessa. (Heinonen
& Jérvinen 1997, 148.)

Oikealla henkiloston osaamisen kehittamisella yritys pyrkii siihen, ettd henkiloston
tiedot ja taidot ovat koko organisaation kaytdssa ja henkilostd kokee onnistumisen ja
saavutusten hyvén olon tunnetta sek& tyon iloa. Kun henkildstd on ammattitaitoista ja
osaavaa, se nékyy ulospdin tuloksena, tuottavuutena ja hyvinvoipana henkilGstona.

Onnistunut henkiloston kehittdminen ja kouluttaminen edellyttdd johdon sitoutumista
huolella kehittdmishankkeeseen. Henkiloston kehittdmis- ja koulutustoiminnan
onnistumiseen vaikuttaa henkildston riittdvd sitoutuminen kehittdmistoimintaan.
Oppimista korostetaan kehittdmistoiminnan keskeisend onnistumisen edellytyksena.
Oppimisen ja kehittymisen keskeisid periaatteita ovat oppijan oma aktiivisuus,
tavoitteellisuus ja yhteisvastuullisuus. Yksilon oppiessa koko yritys oppii. (Heinonen
ym. 1997, 148; Aalto, Hatdnen & Vaherva 1998, 14-15.)

Henkiloston  kehittamistoiminta on muodostunut  yhda keskeisemmaksi  asiaksi
yrityksessa. Henkiloston lisadmiseen on harvoin mahdollisuuksia, joten nykyisen
henkildston tulisi muuttua ympariston ja yritystoiminnan muutosten my6té. Henkildston
kehittdminen antaa perusvalmiudet uudelle tyontekijélle, lisdd henkildston valmiuksia
kohdata muutoksia ja uudistuksia, pitdd henkiloston ajan tasalla, edistdd yrityksen
sisdisté yhteistyota sekd turvaa yksilollisen urakehityksen. Henkiléston kehittdminen voi
olla my6s vaihtoehto joillekin muille henkildstéhallinnon toimille, esimerkiksi tyonjaon
tai siirtojen yhteydessa. Esimiehen johtamis- ja valvontatehtdvien luonne muuttuu, kun

henkiloston patevyys ja oma-aloitteisuus lisaantyvat. (Nieminen 1996, 68-69.)
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Kohdeyrityksessdmme on tavoitteena saada ja yllapitdd mahdollisimman
kustannustehokasta henkilostda. Tama tarkoittaa sitd, ettd jokaisen tyontekijan
toimenkuvaan kuuluu omien resurssiensa mukaan muutakin, kuin vain tarjoilu- ja
ruuanlaittotehtéavia. Jokaisen tyontekijan oletetaan parjadvaan tyovuorossa ilman
esimienen apua, ja olevan oma-aloitteinen havaitessaan jotain poikkeavaa, tai
kohdatessaan uuden asiakaspalvelutilanteen. llman tallaisiin tilanteisiin valmentamista
ei voitaisi tyontekijoihin ja heidan taitoihinsa luottaa niin hyvin, kuin talla hetkella La
Bambassa. Esimiehet kokevat, ettd vaikka eivat itse olekaan konkreettisesti paikalla
joka paiva, henkilosto hallitsee tilanteen kuin tilanteen.

Kehittamisprosessi on aikaa vievaa, ja sen tulokset voivat ndkya vasta vuosien kuluttua.
Kehittamisprosessin vaiheita ovat kehittamistarpeiden selvittdminen, vuositavoitteiden
asettaminen,  kehittdmissuunnitelmien laatiminen, suunnitelmien toteuttaminen
kaytannossa, tuloksellisuuden arvioiminen ja korjaustoimenpiteet. (Nieminen 1996, 70-
71)

4.1 Perehdytyksen kehittdminen

Kehittdminen tarkoittaa organisaation ja henkildston tuloksellisuuden, tehokkuuden ja
Kilpailukyvyn parantamista eri toimenpiteiden avulla. (Heinonen ym. 1997, 148))
Perehdytyksen kehittamisen l&htokohtana on yrityksen perehdyttamisen nykytila.
Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat tarked osa henkildston kehittamistd. Ne voidaan
nahda investointina, jolla lisatdan henkiloston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan
tyossa jaksamista ja vahennetddn tyotapaturmia ja poissaoloja. Kyseessd on jatkuva

prosessi, jota kehitetddn henkil0ston ja tyopaikan tarpeiden mukaan.
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Kuvio 2. Henkiloston kehittdmisen kokonaisuus. (H&t6nen 1998, 28.)

Korosuo & Jérvinen (1992, 267) muistuttavat, etta kaytettyjen perehdyttamistoimien ja -
suunnitelmien kehittdminen lahtee aina liikkeelle nykytilanteen kartoituksesta. He
selventavat ettd kyselyjen, haastattelujen ja arviointikeskustelujen avulla on mahdollista
selvittad toiminnan nykyinen taso ja siihen suhtautuminen. Saatujen palautteiden
perustella voidaan arvioida todelliset kehittdmistarpeet ja tehdd suunnitelmat niiden

toteuttamiseksi.

Johdon sitoutuminen kehittdmiseen méaarad hankkeen lopputuloksen. Kehittdmisen
nopeuteen ja syvyyteen taas vaikuttavat henkiloston ilmapiiri. Toimintaa on kehitettavé
johdonmukaisesti ja pitkdjanteisesti. Jatkuvuus on tarkedd ja kiireeseen vetoaminen
aiheuttaa pettymyksid. Johto on vastuussa kehittdmispolitiikan sisallostd, tavoitteiden

asettamisesta ja henkiloston aktivoimisesta. (Ranta 2005, 80-83).
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4.2 Keinoja henkildston kehittdmiseen

Henkiloston kehittdmiskoulutus voidaan jakaa perehdyttdmiseen ja tyonopastukseen
sekd tdydennyskoulutukseen. Jaottelussa on lahdetty ajatuksesta, ettd koulutus
suunnitellaan kokonaisuutena sitd ajanjaksoa varten, jonka yksild on yrityksessa.
Tullessaan yritykseen tyontekija saa perehdytyksen ja tyénopastuksen. Vahitellen hén
siirtyy taydennyskoulutukseen, jota voidaan toteuttaa monipuolisesti juuri tydntekijén

tarpeet huomioon ottaen. (Aalto ym. 1998, 70.)

Yksi esimiestyon olennaisimmista haasteista on tydyhteison jatkuva uudistaminen, ja
muutoksen johtaminen. Toiminnan jatkuva kehittdminen on organisaation aktiivista
ongelmanratkaisua ja oppimista. Jatkuva kehittdminen on koko ajan tapahtuvaa
parannusta, korjaavia ~ toimia  ja  virheiden ehkaisya. Vallitsevassa
organisaatiokulttuurissa tulee tukea jatkuvan kehittamisen ajatusta, minka keskeinen
lahtdkohta on, ettd tydntekijat kaikilla organisaation tasoilla arvioivat systemaattisesti
omaa toimintaansa. Jokaisen tyontekijan tulisi olla asiantuntija omassa tydssaan, ja
menestyvassd organisaatiossa tulisi henkil6kuntaa tukea, kannustaa ja palkita
kehittamistydssé. Henkilokunnan kehittdminen voidaan suorittaa yksilo- tai tiimityona.
Kehittdminen voi olla pysyvéisluontoista tai asiakohtaista, ja toimintaa voidaan
toteuttaa organisaation kaikissa mahdollisissa toiminnoissa tai keskittyé tiettyihin osa-
alueisiin. Henkiloston kehittdmiseen liittyvida toimintoja, kuten koulutusta, voidaan
jarjestdd organisaation omissa tiloissa, organisaation henkiléston johdolla ja
keskuudessa, tai ulkoisen konsultin avustamana, mahdollisesti myds oppilaitoksissa.
(Borgman 2002, 22-23.)

La Bambassa voidaan sanoa kaytettdvan jatkuvan kehittdmisen periaatetta. Tasaisin
valiajoin jarjestettavat palaverit henkilokunnan kanssa mahdollistavat tilanteen, jossa
esimiehet kayvat lapi mahdolliset saapuneet asiakaspalautteet, ja kertovat oman
nadkemyksensa viime aikoina havaituista hyvistda ja huonoista asioista. Myos
tyontekijoilla on mahdollisuus talléin kertoa omista tunteistaan, onnistumisistaan tai
virheistaan, ja mahdollisista kehittdmisehdotuksistaan. Esille tulleet
parannusehdotukset kdytannon toimiin otetaan yleensa kayttoon valittdmasti. Koska eri

vuodenaikoina on selvasti havaittavissa asiakasmaarien muutosta, ovat palaverit hyvia
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myoOs siksi, ettéd tyontekijat pystyvat ottamaan esille myos tyontekijoiden maaraan
liittyvid asioita; tarvitaanko vuoroon lisatyontekija avuksi, vai onko mahdollista parjata
vuorossa yksin. La Bamban niin sanottu tuttu ja turvallinen tydyhteis6 mahdollistaa
avoimen keskustelun eri tilanteista tyckavereiden ja esimiesten valilla heti, kun joku sen
kokee tarpeelliseksi. Taman puitteissa ei asioiden kasittelya tarvitse odottaa palaverin
ajankohtaan asti, mutta palaverissa on hyva kayda ilmitulleet asiat lapi kaikkien
kuullen, koska koko henkilstd harvoin on kokemassa ja ndkeméassa samaa tilannetta

tyévuoron aikana.

Kehittdmisen muodot ovat monipuolistuneet voimakkaasti ja samalla siirtyneet
ldhemmaksi tyota ja tydyhteisdja. Kehittdmismenetelmid on useita ja alapuolella on

esiteltynd Hatosen (1998) taitavan ja joutuisan suorituksen kehittdmisen menetelmat.

Yhteisvastuuta ja oppimista voi kehittda tiimityolla, yhteistyolld, kouluttautumalla

seka hankkimalla tukihenkilon.

Tyokulttuurin ja ilmapiirin arviointia voi kehittdd kehityskeskusteluilla, tyokykya
yllapitavéalla  toiminnalla, yhteisilla  keskustelutilaisuuksilla,  tydénohjauksella

konsultaatiolla sekd mentoroinnilla.

Kokonaisuuksien ndkemista ja osallistumista voi kehittad visiokeskusteluilla, toisten

tyohon tutustumalla seké yrittajyyden omaksumisella.

Laajenevia tyotehtavid voi kehittdd tyonkierrolla, sijaisuuksilla, monitaitoisuudella
seka kehitysrytmiin osallistumisella.

Itseohjautuvuutta ja aktiivisuutta voi kehittdd tutustumiskéynneilld, toisilta
oppimalla, monimuoto-opiskelulla, ammatillisella koulutuksella seka alan Kirjallisuutta
lukemalla. (Viitala 2004, 201.)

TyOyhteisod voidaan kehittdd lukuisin eri keinoin, ja térkeintd kehittdmisessa on
tyoyhteisobn omista tarpeista l&hteva tarkastelu ja sitoutuminen. Tydyhteison ja

organisaation kehittdminen voi olla jatkuvaa kehityssuuntautunutta toimintaa, tai sitten
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ihan erityinen kehittdmishanke. Kehittdmishanke voidaan viedda lapi omin voimin,
avoimen keskustelun ja péaatdsten varassa. Avuksi voidaan ottaa myds joku
ulkopuolinen, esimerkiksi konsultti, joka tarkastelee tilannetta ulkopuolisin silmin.
(Viitala 2004, 204, 210)

La Bambassa tyoyhteiso kehittyy joissain maarin jopa itsestaan. Koska tyontekijamaara
on pieni, on henkildston helppo keskustella keskendén, ja tehdessdan yhdessa toita
viikosta toiseen, ovat he itse luoneet itselleen toimintatavat ja tyomenetelmat, joita
noudattamalla helpottavat ja kehittdvat omaa tyGskentelyadn. Esimiehet tekevat
suorittavaa tyota silloin talldin vahemman, kuin tyontekijat, ja tasta syysta tyontekijat
ovat se voimavara, jolla yleensa on hyvia parannusehdotuksia omiin toimintatapoihinsa
ja kohtaamiinsa asiakastilanteisiin. Kohdeyrityksessdmme henkildston kehittymista
tuetaan myos sijaisuuksilla ja tyonkierrolla. Varsinkin kesdsesongin aikaan kiire on
hurjaa, ja tyontekijat jaetaan eri toimipisteisiin kesan ajaksi, silla yrityksella on
muutamia vain kesdaikana auki olevia toimipaikkoja. Kesan ajaksi yleensa
ravintolapaallikoita on liian vahan toimipisteisiin ndhden, ja ndin joistain tyontekijoista
ylennetddn kesan ajaksi omien resurssiensa ja halukkuutensa puitteissa
ravintolapaallikon tehtaviin. Nain tyontekijalla on yleensa toukokuusta elokuuhun aikaa
tehda laajempia tyotehtdvia ja nauttia erilaista luottamusta. Vastuun kasvaessa tyo
koetaan usein mielenkiintoisempana ja erilaiset tyOtehtavat tekevat toimenkuvasta
monipuolisemman. Toimiessaan esimiesasemassa hetken, tyontekija oppii ajattelemaan
asioita uudesta nakodkulmasta, ja ndin myds yleensd koko hanen tydskentelynsa
tehostuu. Henkiloston osaamista tuetaan myos silloin talléin jarjestettavilla drinkki- ja

viinikoulutuksilla.

Viestinta on yrityksen kaikessa toiminnassa lasnd, ja siksi myos viestinnan kehittdminen
vastaamaan tydyhteison ja organisaation muuttuvia tarpeita on erittdin térke&a.
Viestinndn kehittdminen edellyttda yrityksessa pysahtymista ja analysointia. Yrityksen
pitdd pohtia sen strategisia tavoitteita sek& millaista viestintdd strategiat tarvitsevat
tuekseen. Vastuu viestinndn Kkehittdmisestd on yrityksen Kaikilla tyontekijoilla.
Yrityksen johto vastaa kuitenkin viestinndn merkityksesté ja kehittdmissuunnasta. Iiman
johdon tukea viestintdd on vaikea parantaa, koska johto on yrityksen tarkein vaikuttaja.
(Viitala 2004, 220.)
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Viestintd on La Bambassa tarkedssd asemassa, ja avoimen tydyhteison kesken on
helppo jutella ja purkaa pdivan tapahtumia. Tyontekijat ovat velvollisia ja La
Bambassa my0s halukkaita kertomaan tunteistaan ja kokemuksistaan lahimmalle
esimiehelleen, joka taas on velvollinen raportoimaan asioista johdolle. La Bambassa

suullisen kommunikoinnin lisdksi kaytéssa ovat Intranet ja ilmoitustaulu.

Herriot (1992) tarkastelee urakehitystd niin tyonantajan kuin tyontekijan kannalta.
Erityisen tarkeind Herriot pitaé uraan liittyvia kehityskeskusteluja, varsinkin silloin, kun
organisaatio odottaa tyontekijaltadn yha edelleen uskollisuutta ja sitoutumista mutta ei
halua tarjota tyontekijalleen vastapainoksi tyollisyyden tuomaa turvallisuutta. (Atkinson
2002, 15-18.)

4.3 Yksilon ja organisaation vastuu tydssa kehittymisessa

Tydyhteison kehittdmisen onnistumisen tarkein tekija on se, ettd johdolla ja esimiehilla
on selkedt n&kemykset kehittdmistyon tavoitteista. Kun johtoryhm& rakentaa
henkildstostrategiaa ja —suunnitelmaa, on syyta eritelld, mitd osaamista ja ominaisuuksia
vaaditaan henkilostolta ja koko organisaation toimintakyvyltd. Kun organisaation
johdolle on selvad, mihin henkil6ston ammatilliseen osaamiseen kannattaa panostaa, on

organisaation helppo ohjata tyéntekijoiden kehittymista. (Jarvinen 2000, 22.)

Yritysten pitdd rohkaista tyontekijoiden oppimista ja kehittymistd, koska
monialaosaaminen ja itsensa kehittdminen laajentaa ja monipuolistaa tehtévia ja liséé
nain tyonteon haasteellisuutta. Erilaisilla palkkiojérjestelmilla voidaan tukea henkilon
yksilollistd kasvua ja kehitystd, jolloin tyontekijalle syntyy halu kehittd4d omia kykyjaan.
Johdon tehtéva on luoda tyoyhteisosta paikka, jossa jokainen tyodntekija voi saavuttaa
mahdollisuuksiensa rajat. (Ruohotie & Honka 2002, 131-134.)

Ty0Oorganisaation  asettamilla  kannusteilla voidaan vaikuttaa tyontekijoiden
innokkuuteen pyrkid asetettuihin tavoitteisiin. Kannusteilla yllytetddn yksiloitd

toimintaan, ja palkkio tyydyttad yksilon tarpeen. Jokaisen tyontekijdn on tiedettava,
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ollaanko kehittyméssa vai poljetaanko paikoillaan. Selkedn ja positiivisen
kommunikoinnin vaikutukset tydntekijoiden motivointiin ja fyysiseen kestavyyteen ovat
tutkittu tosiasia. Tyontekijoiden motivaatio jonkin tehtdvan tuottavuuden lisédmiseen

kasvaa vain, jos heilld on haastava tavoite, ja he saavat palautetta prosessin kuluessa.

Huolimatta siitd, ettd organisaation odotetaan tuottavan mahdollisuuksia tyontekijéiden
tyossa kehittymiseen, on tarkeéd, ettd vastuu omasta uralla kehittymisestd on kuitenkin
yksiloilla itsellddn. Jotta tyontekijat kykenevat pitdmaan ylla tyollistyvyyttdan, heilta
vaaditaan jatkuvaa oppimista ja itsensa kehittdmista. Tyontekijoiden odotetaan itse
pyrkivan eteenpdin, ja ndin ollen he ovat itse vastuussa omasta kehittymisestaan ja
uralla etenemisestadn. Tyontekijoita tulisi auttaa hahmottamaan heiddn saamansa
yksilollinen hyoty, jonka he saavat vastineeksi tyOpanoksestaan organisaatiolle.
(Maguire 2002, 168; Sullivan, Carden & Martin 1998, 178.)

Organisaatio tyollistad tyontekijansa niin  kauan, kuin he tuottavat lisdarvoa
organisaatiolle. Tyontekijoitad kannustetaan luomaan ja kehittdméan tuotteita, palveluja,
menettelytapoja seka tekniikoita, joille voisi olla kysyntdd myos nykyisen organisaation
ulkopuolella. Voidaan siis todeta, ettd vastuu omasta urakehityksesta ja oppimisesta on
yha enemman tyontekijoiden omalla vastuulla, eikd organisaatiota voida enda nahda

holhoavana instituutiona.

Tyontekijoiden oman vastuun kasvaessa oman urakehityksensa puitteissa, kaytetddn
englanninkielistd termid “protean career”, joka tarkoittaa monimuotoista ja vaihtelevaa
tyburaa. Monimuotoisella tyouralla tarkoitetaan yksilon itsensda johtamaa omaa
urakehitystd. Monimuotoinen ura -méaéritelmén voidaan katsoa sisdltdvan yksilon
koulutustaustan, tydhon liittyvét koulutukset seké kaiken tyékokemuksen koko elaman
ajalta. Henkild itse omistaa oman uransa, ja on vastuussa siihen liittyvista p&atoksistéa.
Taman nékemyksen mukaan menestystda tyOeldaméssd nimitetddn  sisaiseksi,
psykologiseksi menestykseksi. Tyossa kehittyminen vaatii jatkuvaa oppimista ja
itseohjautuvuutta. “Protean career” -madritelman puitteissa tydssa kehittyminen ei
valttamatta vaadi muodollisia koulutuksia. Painopiste tydssa kehittymisen vastuusta on
siirtynyt vahvasti organisaatiokeskeisesta ndkokulmasta yksilokeskeiseen nakokulmaan.

Organisaation rooliksi jaakin haastavien tehtéavien, resurssien ja
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kehittymismahdollisuuksien tarjoaminen, joita hyodyntéen tyontekijat voivat parantaa
ty6llistymistadn. Naiden keinojen pdadmadrand on saavuttaa psykologista, sisdista
menestymistd. Menestyakseen tulevien vuosikymmenten aikana organisaatioiden on
kyettdva neuvottelemaan tyontekijoiden yksilollisistd uratavoitteista ja pyrkid tukemaan
naita tavoitteita niin, ettd ne edesauttavat myos organisaation tavoitteita. (Hall & Moss
1998, 25-26; Atkinson 2002, 14.)

Yksilon urakehityksen vastuu voidaan n&dhdd my0s jaettuna vastuuna tyontekijan ja
organisaation valisessd vuorovaikutuksessa. Tallgin organisaatiot eivat endé takaa
tyontekijoilleen pitkéaikaista turvallista tyopaikkaa, vaan sen sijaan se tarjoaa
tyontekijoilleen mahdollisuuden Kkehittdd itseddn, taitojaan ja osaamistaan seka
rohkaisee tyontekijoitadn itsensa kehittamiseen. (Cappelli 2000, 12.) Organisaatioiden
odotetaan kehittyvan yha enemmaén oppiviksi organisaatioiksi, missa tyontekijat ottavat
entistd suuremman vastuun omista tyotehtavistaan, kouluttautumisestaan seka tyossa
kehittymisestaan. (Hendry & Jenkings 1997, 41; Garavan & Gunnigle & Morley 2000,
76.)

La Bambassa vastuu henkiloston tydssa kehittymisestda nahdaan jaettuna vastuuna
yksilon ja organisaation valilla. Tyontekija on itse vastuussa omasta oppimisestaan ja
mielenkiintonsa suuntaamisesta opittavaan aiheeseen. Toisaalta taas yrityksen ja
toimipaikan muutoksista johtuen on tydntekijoiden lahes mahdotonta itsendisesti
kehittdd itsedan, ja siksi tyonantajan katsotaan olevan velvollinen ilmoittamaan
kehittdmista tarvitsevista osa-alueista sekd tarjota mahdollisuus tyontekijoiden
kehittdmiseen. La Bambassa ollaan yhtd mielta siita, ettd osaavasta henkil6kunnasta
hyotyy sekd organisaatio ettd tyOyhteiso, ja varsinkin omaa tietdmystaan kasvattava

tyontekija yksilona.
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4.4 Tyossé kehittymisen arvo yksil6lle ja organisaatiolle

Késitteelld arvo on moninaisia maaritelmid. Arvo voidaan luonnehtia yleissanaksi tai
maadritelld itseisarvoksi. Arvoiksi voidaan nimittadd esimerkiksi jonkin yhteison yhteisia
arvoja, ihanteita, arvostuksia, pyrkimyksia tai kokemuksia. Esimerkiksi virat, roolit ja
arvonimet ovat sellaisia tekijoitd, joiden uskotaan luovan arvoa kantajalleen, ja nain
ollen voidaan katsoa arvon merkitsevan jotain ainoastaan toisten ihmisten silmissa.
Arvo voidaan maéaritelld myos itseisarvoksi, jolloin se on arvokasta itsessadn ja néin
ollen tarke& yksilon ndkokulmasta. Téllaisia itseisarvoja ovat esimerkiksi perhe ja tyo.
(Turunen 1993, 154.)

Tybura voidaan madrittaa sarjaksi erillisia mutta toisiinsa yhdistyneita tyokokemuksia
koko yksilon ty6uran aikana. Yksilon kehittymisen tulisi jatkua koko tydidn ajan ja
tyontekijalla tulisi olla tunne siitd, ettd hanellda on mahdollisuus jatkuvaan kehittymiseen
tyossaan. Jos kasvu- ja kehitysprosessi kuitenkin katkeaa jossakin vaiheessa, usein

my0s tyomotivaatio heikkenee ja tyd menettad merkitystaan. (Ruohotie 2000, 63.)

Ty6ssa kehittyminen saa yksilossé aikaan ihmisend kasvamista ja lisdd tyytyvéisyyttéa
tyéhon. Tydntekijan oman tydn kehittdminen lisdd myds oman elamén, tyén hallinnan ja
osaamisen tunnetta. Jokainen tyékokemus uran aikana muokkaa yksilon urapyrkimyksia
ja tavoitteita. Tyotyytyvaisyys ja jaksaminen ovat yhteydessé eldman ja tyon hallinnan
tunteeseen, jolloin nditd lisddmalla parannetaan myo6s tyodyhteisén hyvinvointia.
(Moilanen 2001, 33.)

Henkildston osaamisen kehittdmistarve ldhtee yrityksen strategiasta ja toiminnan
tavoitteista. Ammattiosaamisen ohella jokainen tyontekij& tarvitsee uusia taitoja ja
tietoja, mitk&d auttavat toimimaan my6s muuttuvissa olosuhteissa tai tyotehtdvien
vaihdellessa. Nama tyontekijéiden uudet taidot tuovat myos yritykselle merkittdvaa
Kilpailuetua, silla tyontekijoiden  kehittdmiselld  varmistetaan  organisaation
selviytyminen ja kasvu. (Haténen 1998, 10-12,17.)

Siité tyostd, joka tehdaan tandan huomisen hyvaksi, saadaan nékyvia rahallisia tuloksia

kenties vasta vuosien péastd (Olve, Roy & Wetter 1998, 16). Osaamisella luodaan
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tulevaisuuden tulosta. Oikein kehitetty osaaminen, joka mahdollistaa entista
kilpailukykyisemman toiminnan ja uusien tuotteiden kehittdmisen, varmistaa yrityksen
menestymisen tulevaisuudessa. Jos tulos eli tilikauden voitto lisdéntyy ja jos yrityksen
markkina-arvo kasvaa, ovat henkiloston kehittdmiseen suunnatut investoinnit olleet mité

todennakdisimmin yrityksen tavoitteiden mukaisia. (Otala 2000, 268-271.)

5 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA VIITEKEHYS

5.1 Tutkimuksen tarkoitus

Tutkimuksen tavoitteena on tehostaa kohdeyrityksen, ravintola La Bamban
perehdyttamismenetelmid. L&htokohtana on kuvata ja ymmartdd henkiloston
perehdyttamisen ja Kkehittdmisen kokonaisuutta sekd selvittdad, kuinka naita
henkilostojohtamisen osa-alueita voidaan kehittad. Tavoitteena on selvittdd henkiléston
perehdyttdmisen ja kehittymisen merkitystd koko tyoyhteisdlle. Pyrimme myds
ottamaan selvad, miten yritys voisi tehostaa uuden tydntekijan oppimista, ja millaisia

mahdollisuuksia tyontekijoilla on omien nakemystensa mukaan kehittya tydssaan.

Tarkoituksemme on pyrkid muodostamaan selked kasitys kohdeyrityksen tyotehtavista
ja luoda suullisen perehdyttdmisen rinnalle Kirjallinen versio uusien ja vanhojen
tyontekijoiden tyon tueksi. Luomalla hyvan perehdyttdmispohjan esimiesten avuksi
saadaan uusi tyontekijd& nopeammin osaksi yritystd, ja parannetaan tyon laadun lisaksi
ty6tehoa. Onnistunut perehdyttdminen edistdd tyontekijdn sopeutumista tyohon ja
tydyhteis6on. N&in parannetaan tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta, sekd minimoidaan

mahdollisia virheita tytpaikalla.

Tutkimuksen ohella pyrimme luomaan toimivan perehdyttdmisoppaan uusien
tyontekijoiden ja esimiesten apuvélineeksi. Perendyttdmisoppaan on tarkoitus toimia La
Bamban perehdyttdjien tukena perehdytysprosessin aikana. Opas toimii perehdyttéjien

niin - sanottuna muistilistana, josta voidaan seurata suunnitelman mukaista
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perehdyttdmisen etenemistd. Perehdyttdmisprosessin tulisi olla jokaiselle uudelle
tyontekijalle samanlainen riippumatta siitd, kuka tulokkaan perehdyttdd. Tasta syysta
olemme sitd mieltd, ettd perehdytysoppaan olemassa olo perehdyttdmisestd vastuun

kantaville esimiehille on erityisen tarkea.

Opinnaytetyossa kaytamme tutkimusmenetelmana teemahaastattelua. Haastattelemalla
esimiehid ja tyontekijoita saadaan kuva yrityksen nykyisen perehdytyksen tilasta ja nain
pyrimme rakentamaan toimivan perehdyttdmisoppaan uusien tyontekijoiden oppimisen
tueksi.

5.2 Viitekehys ja sen muodostuminen

Viitekehyksen avulla pyrimme esittdmaan tutkimuksemme rakenteen ja keskeiset
kasitteet. Tassa opinnaytetydssa tarkastelemme kohdeyrityksemme tyontekijoiden

perehdyttamisté ja henkildston tydssa kehittymista.

Perehdyttdminen koostuu organisaatioon, tydyhteisdon ja tyohon perehdyttdmisestd,
joita seuraa tydnopastus. Onnistunut perehdyttdminen tuo yritykselle motivoituneita ja
sitoutuneita tyontekijoitd, jotka omalla panoksellaan parantavat ja kehittdvat yrityksen
toimintaa. Yritysten pitd4 rohkaista tyontekijoiden oppimista ja kehittymistd, koska
monialaosaaminen ja itsensa kehittdminen laajentaa ja monipuolistaa tehtévia ja liséé

nain tyonteon haasteellisuutta

Tyontekijan perehdyttdminen ja tyossa kehittyminen saa yksilossd aikaan ihmisena
kasvamista ja liséa tyytyvéisyytta tyohon. Tyontekijan oman tyon kehittdminen lisa

my®6s oman eldman, tyon hallinnan ja osaamisen tunnetta.
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Viitekehys on rakennettu mukaillen Rissasen, S&asken, ja Vornasen Uudistuvat
Organisaatiot (1996) —teosta.

Perehdyttdminen - nopea oppiminen
- yritykseen Onnistunut - itsendinen, laadukas
Tybsuhde - tydyhteisé6n perehdytta- tydskentely
alkaa - tybtehtiviin ja minen - tyontekijan
velvollisuuksiin sitoutuminen,
vahemman
vaihtuvuutta
Henkildoston kehittaminen \’::> - hyvi tydhyvinvointi
(koulutus, tyonkierto, sijaisuudet) ja —ilmapiiri
- tyoturvallisuus

Kuvio 3. Tutkimuksen kasitteellinen viitekehys.

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tutkimuksen tavoitteena oli havainnollistaa yrityksen johdolle perehdyttamisen tamén
hetkinen tila ja etsid henkilokunnan keskuudesta parannusehdotuksia. Liséksi
selvitimme kuinka térkednd tyontekijat pitavat kehittymistd tydsséan, ja minkalaisia
mahdollisuuksia tytssa kehittymiseen henkildstd koki olevan olemassa.

Opinnaytetyon empiiriseksi menetelméksi valittiin  kvalitatiivinen eli laadullinen
metodi. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritddn ymmartaméaan tutkimuskohdetta, ja sen
kayttaytymisen ja paatoksen syitd. Laadullisessa tutkimuksessa tarkeimpéané tavoitteena
on asioiden ymmartaminen ja tulkinnan muodostaminen. Tutkimuksen otoskoko on
yleensd pieni. Pyrkimyksend on l0ytd4 ongelma-alueita selittavat tekijat eikd pyrkia

tilastollisesti merkittavaan edustavuuteen. (Rope & Vahvaselké 1994, 47.)
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Tutkimus  toteutettiin ~ teemahaastatteluin.  Se  on  yleisimmin  ké&ytetty
tutkimushaastattelun muoto, jota kutsutaan myods nimelld puolistrukturoitu haastattelu.
Aineiston kerasimme lomakehaastattelulla, jossa kysymysten muotoilu ja jarjestys on
kaikille sama. Valmiita vastausvaihtoehtoja ei ollut, vaan haastateltava vastasi
kysymyksiin omin sanoin. Tutkimuksessa perehdyttajille ja perehdytettaville oli
kuitenkin omat kysymyslomakkeensa. Tutkimus suoritettiin huhtikuun alussa 2011.
Kohdeyrityksemme pienestd koosta johtuen haastattelimme kaikkia ravintolan

tyontekijoita.

Laadullisen tutkimuksen voidaan sanoa olevan luotettava, kun tutkimuskohteet ja
tulkittu materiaali ovat yhteensopivia. Ensimmaéinen edellytys tyon luotettavuudelle on,
ettd tutkimus on tehty tieteelliselle tutkimukselle asetettujen kriteerien mukaan.
Mittauksien luotettavuutta tai hyvyyttd kuvataan usein reliabiliteetilla ja validiteetilla.

N&ma muodostavat yhdessé mittarin kokonaisluotettavuudelle. (Heikkila 1999, 177.)

Reliabiliteetilla tarkoitetaan mittaustavan oikeellisuutta. Reliabiliteetti kertoo, ovatko
tutkimustulokset toistettavissa uusilla mittauksilla. Tutkimuksen tulokset eivét saa olla
sattumanvaraisia, ja talloin luotettavalta tutkimukselta vaaditaan sen toistettavuus
samanlaisin tuloksin. (Heikkila 1999, 28.) Viimekédessa tutkija itse on tutkimuksen
luotettavuuden kriteeri, koska arvioinnin kohteena ovat tekijan tekemét valinnat ja
ratkaisu. (Vilkka 2005, 156-159.)

Luotettavuutta arvioitaessa on Vilkan (2005, 160) mukaan otettava huomioon myds
puolueettomuusnakokulma, jotta tutkijan omat motiivit tai arvomaailma eivat péése
vaikuttamaan tutkimuksen tulokseen. Taman opinnéytetyon tutkijoina emme voi kutsua
itsedmme riippumattomiksi tutkittavaa yritysta kohtaan esimies-kokemustemme vuoksi.
Tietoisina t&std pyrimme muodostamaan tulokset pelkastddn lomakehaastattelussa
ilmenneiden  vastausten  perusteella.  Luotettavuutta loi myds se, ettd
lomakehaastatteluihin vastattiin nimettomana, jolloin jokainen vastaaja sai anonyymisti

vastata kysymyksiin, ja ndin ollen voidaan olettaa vastausten olleen rehellisempié.

Validiteetti kertoo, missd méaarin tutkimuksessa saadut tulokset vastaavat todellisuutta.

Validissa tutkimuksessa mitataan oikeaa asiaa oikealla tavalla. Kvalitatiivisessa
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tutkimuksessa validiteetti tulee ilmi kdytdnnossa siten, ettd tutkimustulosten lukijan on
mahdollista seurata tutkijan paattelya. (Solatie 1997, 65; Uusitalo 1998, 84.)

Tutkimuksen validiteetti ilmenee siit4, ettd lomakehaastattelun kysymykset
muodostettiin tdmén opinndytetydn aihealueiden pohjalta, ja teemahaastattelurungossa

kysymykset etenevat teorian ja viitekehyksen mukaisesti.

Lomakehaastattelun kysymykset oli jaettu henkilokunnalle etukéteen, ja heilld oli kaksi
viikkoa aikaa vastata avoimiin Kkysymyksiin omasanaisesti. Lomakehaastattelussa
ilmenneitd vastauksia purkaessa pyrimme valttamaan mahdolliset asiavirheet lukemalla
vastaukset useaan kertaan. Epaselvia vastauksia ei tullut ollenkaan, miké oli positiivinen
yllatys, silla epéselvia vastauksia saadessamme emme olisi kyenneet ottamaan asiasta
selvaa, silla vastaukset olivat nimettomid. Haastattelulomakkeista 10ytyi kuitenkin
muutaman vastaajan osalta tyhjiksi jadneita kohtia, jolloin tulos ndiden kohdalla on
sama kuin mahdollisten epaselvien vastausten kohdalla olisi ollut; vastauksetta jaéneet

kysymykset tai epéselvat vastaukset heikentdvat vastausten yleistettavyytta.

7 TUTKIMUSTULOKSET

Teetimme lomakehaastattelun yhteensd kymmenelle tyontekijalle ja kolmelle
esimiehelle. Teemahaastattelun tyontekijoista kolme on ravintola La Bamban vakinaista
tyontekijaa ja yksi on kokki. Loput tyontekijat ovat padasiassa Ravintola Mr. Jonesin
vakinaisia tyontekijoitd, jotka tekevat viikoittain satunnaisia vuoroja La Bambassa.
Esimiehet toimivat molempien toimipisteiden esimiehind, yksi keittiopaallikon virassa

ja kaksi ravintolapaallikoina.

Kaésittelemme tyontekijoiden ja esimiesten vastaukset erikseen omina osioinaan, jotta
pystymme ndkemé&an tyontekijoiden ja esimiesten kasitykset perehdytyksesta

selkedmmin, ja havainnollistamaan nakoékulmaeroja.
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7.1 Tyontekijat

Haastateltavat ovat tydskennelleet yrityksessa reilun vuoden. Yksi tyontekijoista on
ollut talossa jo ravintola Mr. Jonesin perustamisesta alkaen vuodesta 2005, ja ndin hén
on ollut mukana seuraamassa myos ravintola La Bamban alkutaivalta ja ensimmaisia
tyontekijoiden perehdyttamisid. Muista haastateltavista tyontekijoistd kukaan muu ei
ole tyoskennellyt yrityksessd, kun se on perustettu yrityksen nuoresta idstd huolimatta.
Tama korostaa taas alalle tyypillistd tyontekijoiden runsasta vaihtuvuutta.
Haastateltavista seitsemén on naisia ja kolme miehid. Tyontekijoiden keski-ika on 30
ikdvuoden tietamilla, mik&d on melko harhaan johtava, silldi kymmenesta vastaajasta
seitseman ik&haarukka on valilla 20-25 vuotta, ja vain kolme ihmistd edustaa
ikaluokkaa 40+.

7.1.1 Ty6hon perehdyttaminen

Yksi tyontekijoisté ei kokenut saaneensa varsinaista perehdytysta juuri ollenkaan, vaan
oppi tuli kaytdnnon kautta ja tarvittavat tiedot karttuivat niin sanotusti matkan varrelta.
Ensimmainen tyopdiva oli jo varsinaista tyotd esimiehen opastuksella. Erds toinen
tyontekija taas kertoi perehdyttdmisen kestdneen kuukauden lahimman esimiehen
opastuksella, ja han koki asian erittdin hyvéksi, koska sai rauhassa opetella kaytannon
asioita. Pitkan perehdyttamisjakson aikana oma luottamus kasvoi, kun neuvo ja apu
olivat jatkuvasti saatavilla, ja tyontekija arvioi olevansa kutakuinkin valmis itsendiseen

tyohon kuukauden jéalkeen.

Suurin osa tyontekijoista kertoi lahimman esimiehen perehdyttédneen heitd ensimmaisten
paivien aikana kaytannon asioihin ja kassajarjestelmé&éan. Suurin osa totesi myos, ettd
ensimmaisen viikon jalkeen oppiminen ja muistaminen olivat omalla vastuulla, 1&hinna

omasta halusta ja mielenkiinnosta kiinni.

Perehdytysmateriaalin suhteen suurin osa oli sitd mieltd, ettd suullinen tieto k&ytannon
rinnalla oli riittdvaa. Kaikki tieto oli suullista, lukuun ottamatta kassanlaskuun liittyvia

toimenpiteitd. Ruokalistat ovat ravintolassa ainoa Kirjallinen asia, jonka jokainen uusi
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tyontekija on saanut kotiin luettavaksi. Osa tyontekijoista olisi kuitenkin kaivannut
jotain Kirjallista materiaalia koskien kaytdnnon asioita, kuten palkkausta, ty6asuja ja
tybaikaa. Ty0 itsessaan opitaan kuitenkin tekemélld, eikd tyotehtavid varsinaisesti
kykene lukemalla oppimaan. Tésté syysta kaytantd katsottiin riittdvaksi perehdytykseksi
itse tyohon.

Lahes jokaisen vastaajan nékemys tyoyhteison osuudesta perehdyttamisessa oli
huomattava. Monet kirjoittivat voivansa kysya apua keneltd vain. Koska kaikki tieto on
suullista, on tyokaverilta ollut helppo kysyd neuvoa, mikali joku paéasi itseltd
unohtumaan. Kanssatyodntekijoiden kannustavat kommentit ja rakentava KkritiikKi
koettiin myos tarkeaksi. Hyvan tydyhteison koettiin helpottavan perehdytysta avoimen
ja rennon ilmapiirin ansiosta. Koska ldhes jokainen tdmanhetkinen tyontekija on
aloittanut tyonsa lahes samaan aikaan, on La Bamban ty0yhteiso kasvanut ja kehittynyt
yhdessa. Vililla tydyhteiso koettiin tarkedampana perehdyttdjana ja kehittdjana, kuin itse
esimies. Suurin osa tyontekijoistd koki olevansa tervetullut taloon. Muutama koki, etta
jokaisen kanssa eivat henkilokemiat heti kohdanneet. Tyotd tehd&éan kuitenkin niin
tiiviissd yhteistydssd, ettd jokaiseen tyontekijadn tutustui nopeasti ja joukkoon

hitsaantui” helposti.

Monet totesivat yhteishengen olevan kaiken a ja o. Yhteinen tekeminen koetaan
tarkedksi, ei ainoastaan tydpaikalla vaan myds vapaa-aikana. Suurin osa tyontekijoista
on ystavid myos vapaa-ajallaan, ja ndin heille on kertynyt muutakin yhteistd, kuin vain
tybasiat. Tyontekijoiden vastauksista kay ilmi, ettd laheiset ja tuttavalliset valit
tyotovereihin ei aina kuitenkaan ole pelkéstdan hyva asia, silla vélilla tyonteko koetaan
tyopaikalla toissijaiseksi asiaksi, ja keskitytddn enemmén seurusteluun ja
hauskanpitoon. Kuitenkin on myos tarkead, ettd toihin on kiva tulla ja kaikkien

tyokavereiden kanssa on helppo tulla toimeen. Tama lisad tyomotivaatiota.

Suhtautumisen uusiin tydntekijoihin ja harjoittelijoihin pitdisi joidenkin mielesta
muuttua. Osan kauemmin talossa olleiden nahddan kokevan harjoittelijat ja uudet
tyontekijat maanvaivana, jotka ovat tiella kiireen keskelld osaamattomuudellaan.

Erédssd vastauksessa painotettiin, ettd jokaisen tulisi muistaa itsekin joskus olleensa
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samassa tilanteessa uutena ja varmasti muiden tiell4&. Mitd avoimempi vastaanotto, sitd

nopeammin uusi tyontekija oppii, koska kynnys kysya apua on talléin pienempi.

Lahes jokainen kokee edelleen tarvitsevansa perehdytystd, koska yritys laajenee ja
muuttuu koko ajan. Uusia toimipisteitd syntyy jatkuvasti ja yrityksen sisdiset toiminnat
muuttuvat, kuten esimerkiksi Kirjanpidon siséistaminen, ja henkildiden toimenkuvien
jatkuva muuttuminen. Tyontekijoiden on vaikea pysya kartalla siitd, kuka kantaa
vastuun milloin mistékin, ja kehen ottaa tietyissa tilanteissa yhteyttd. Muutama kaipaisi
lisdoppia koskien viinejd ja drinkkien valmistusta. Viinikurssia ehdotettiin koko

henkilostolle.

Jokainen tyontekija [0ysi parannettavaa yrityksen taménhetkisesta
perehdytyskaytannostd. Seuraavassa suora lainaus erddn kyselyyn vastanneen
mielipiteestd: “Mielestdni perehdyttimiseen tulisi kdyttdd enemmaén aikaa. Tilat tulisi
kdyda tarkemmin Iapi, tankkien ja hiilihappojen vaihtamiset tulisi opettaa kaikille!”
Vastaus kertoo siitd, ettd ravintolassa on henkil6kuntaa, joka on tydskennellyt jo reilun
vuoden talossa, mutta ei vieldk&an osaa kaikkia kaytdnnon asioita, kuten esimerkiksi
miten menetelldén hiilihappotankin tyhjentyessa tai oluttankkien vaihtamisessa. Osa
tyontekijoista kokee edelleen joutuvansa tilanteisiin, joista selvidmiseen heille ei ole
annettu tarpeeksi informaatiota. Jonkinlainen muistilista koettaisiin hyvéksi ideaksi.
Muistilistalta voisi tarkastaa asioita, ja siitd k&visi myos ilmi, mité jokaisen tulisi osata.
Néin ollen jokainen tyontekija voisi ottaa asian esille, mikéli huomaa listassa olevan
asioita, joihin ei itse ole saanut opastusta. Tyontekijat kertovat ongelmalliseksi alati
muuttuvat toimintatavat koskien muiden muassa toimipaikkoja, sopimusasiakkaiden
alennuksia seké erilaisia kampanjoita. Ongelmallisia néistd muutoksista tekee se, ettd
uusien toimintatapojen astuessa voimaan henkilostolle ei jaeta uusia toimintaohjeita,

mink& seurauksena ovat tyontekijoiden tietdmattomyys ja mahdolliset virheet.

7.1.2 Tyossé kehittyminen

Suurimmaksi osaksi tyontekijat olivat sitd mieltd, ettd esimies ottaa hyvin huomioon

tyontekijoiden tyohon liittyvat mielipiteet. K&ytdnnot hiotaan usein yhdessd. Osa
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vastaajista mainitsi ymmartdvansa ja omaavansa mahdollisuuden tyossa kehittymiseen
esimiehensd kautta, silla osoittaessaan pystyvansa kantamaan vastuuta asioista ja
osoittaessaan mielenkiintoa, vastuuta ja laajempia tydtehtavia myods myonnetdén, ja néin
esimiehen tyQurakka helpottuu. Osa taas ei kokenut mahdollisuuksia tyossa
kehittymiseen omalla sarallaan.

Osa koki mahdollisuuden kehittya tyossaéan erittain tarkeaksi, silla uuden oppiminen
motivoi tekemdan tyonsa paremmin. Toiset taas totesivat, ettei tydssé kehittyminen ole
tarkedd, silla osalle tyOntekijoistd tarjoilu on vain valiaikainen ty0, eikda kehittyminen
siksi ole heille niin tarkedd. Uuden oppiminen, vastuu, tydyhteiso, itsendinen
tyoskentely, asiakkaat ja oma hyvinvointi motivoivat kuitenkin jokaista kohdeyrityksen

tyontekijaa.

Suurin osa ymmarsi jokaisella olevan osakseen velvollisuus kantaa vastuu omasta
tyossa kehittymisestddn. Omalla aktiivisuudellaan voi vaikuttaa myds omaan
kehittymiseen. Osa kertoi tehostavansa omaa tietamystaan alan lehdilla ja julkaisuilla,
seka itsendiselld opiskelulla. L&hes jokainen oli myds sitd mieltd, ettd tydnantajalla on
vastuu tarjota mahdollisuus tydssa kehittymiseen, ja pitdd tyontekijat ajan tasalla

yrityksen ja toimipaikan asioista.

Arvot ohjaavat ihmisen toimintaa. Kyselyyn vastanneet nostivat arvoista esiin tasa-
arvoisuuden, kunnioituksen, erilaisuuden hyvéksymisen ja avoimuuden. Suurin osa

sanoi tuovan omia arvojaan ilmi myds omassa tydssaan.

7.2 Esimiehet

Saimme vastauksia myods kolmelta haastatellulta esimieheltd. Yksi heistd toimii
keittiopaallikkond, ja omistaa neljanneksen yrityksestd. Han on ollut seuraamassa
ravintola La Bamban taivalta alusta asti. Kaksi muuta kyselylomakkeeseen vastannutta
toimivat ravintolapéallikon virassa sekd ravintola Mr. Jonesissa ettd ravintola La

Bambassa. Ravintola-alan osaamista l0ytyy toiselta ravintolapééallikdlta jo monen
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vuoden takaa, kun taas toinen on tutustunut ravintola-alaan kolme vuotta sitten

aloittaessaan kesatyot ravintola Mr. Jonesissa.

7.2.1 Perehdyttdminen

Periaatteessa uuden tyontekijan l&hin esimies perehdyttdd tulokkaan organisaatioon ja
tyéhon. Vastuu alkuperehdyttdmisestd on esimiehelld, jonka jélkeen vastuu siirtyy
yhteisesti koko tydyhteisolle ja tulokkaalle itselleen. Kaikkien esimiesten mielesta
tyoyhteisolla on tarked rooli tyohon perehdyttamisessa. Oppi otetaan valilla helpommin
vastaan kanssatyontekijalta ohjeena, kuin niin sanotusti ké&skynd esimiehelta.
Kysyminen muilta tyontekijoiltd koetaan helpommaksi kuin esimiehiltd, koska tulokas
ei valttamattad uskalla kysyd kaikkea. Esimiesten ndkemys tdhan on se, ettd aluksi
esimies saatetaan tuntea vieraana ja kaukaisena auktoriteettina, vaikka tdma

todellisuudessa pyrkisi olemaan samalla viivalla tyontekijan kanssa.

Kirjallinen perehdytysmateriaali Kkatsottaisiin hyodylliseksi, lahinnd muistilistana
kaikista asioista, joihin uusi tulokas pitdisi perehdyttdd, ja mitd uusi tyontekijé
mahdollisesti haluaisi tietdd. On paljon asioita, jotka ovat esimiehille itselleen niin
paivanselvid rutiineja, etteivat he omien sanojensa mukaan vélttdmattd muista, tai
ymmarra mainita téllaisista seikoista uudelle tyontekijalle. Siksi olisi hyva olla
muistilista, josta nakisi lapikaytavat asiat. Perehdyttdmisopas mahdollistaisi myds
tulokkaan itsendisen opiskelun yritysté ja tyotd kohtaan. Nykyisen, ainoastaan suullisen
perehdyttamisen vuoksi itsendinen opiskelu on mahdotonta, mikali uusi tyontekija ei

itse halua Kirjoittaa muistiinpanoja ensimmaisista tyopaivistaan ja tekemistaan asioista.

Suurimmat haasteet perehdyttdmisessa néhdaan olevan Kkiire ja suuri vaihtuvuus.
Tyontekijat hankitaan tarpeeseen, esimerkiksi kesésesongin ajaksi. Pienessé yrityksessa
johdon lisdksi myos esimiehet ovat vastuullisia kustannustehokkuuden suhteen, sill& he
valvovat ja méaérittelevat alaistensa tyovuorot ja -tunnit. Taloudellisesti ei ole jarkevaa
ottaa uusia tyontekijoitd kuukausia aiemmin, minka vuoksi perehdyttdminen tapahtuu
Kiireessd, ja nopean oppimisen tarkeyttd pyritddn painottamaan. Vaihtuvuus luo omat

haasteensa perehdyttdmiselle. Vaihtuvuus koskee sekd tyontekijoitd ettd esimiehid.
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Jokainen esimies perehdyttéd eri tavalla, koska jokaisella on erilainen tapa opettaa ja

kertoa asioita, ja jokainen esimies pitéa eri asioita tarkeiné.

Erilaiset ihmiset vaativat erilaista perehdyttdmistd. Esimiesten vastauksista selviéa, etta
tyontekijan tausta vaikuttaa perehdyttdmisen tarpeeseen. Joitakin pitdd opastaa ké&desta
pitéen, ja jotkut osaavat jo kerran kuultuaan. Toiset taas ovat jo valmiita tarjoilijoita,
jotka pitda tutustuttaa vain organisaatioon ja talon tavoille. Osalle taas pitd4 opettaa
tarjoilun perusteet alusta alkaen. Suurin osa kiire- ja sesonkiapulaisista on opiskelijoita,
joilla ei ole ammatillista koulutusta tai tydkokemusta ravintola-alalta.

Esimiehet ovat sitd mieltd, ettd perehdyttdmiseen pitdisi kéyttdd enemman aikaa. Olisi
myo0s tarkedad nimetd selvat vastuuhenkil6t koskien eri toimipaikkoja ja tehtavia, silla
esimiesten nékemys tdmanhetkisesta tilanteesta, jossa yksi henkild vastaa useasta
toimipaikasta, on mahdoton yhtdl6. Kahdessa tai useammassa paikassa ei voi olla
samaan aikaan, jolloin jokin toimipaikka ja& ymmarrettavasti vahemmalle huomiolle.
Vastausten perusteella tdma aiheuttaa tyontekijéille tietdmattomyytta ja epdvarmuutta
siitd, kuka on vastuussa, ja kelle he ovat vastuullisia.

7.2.2 Tyossé kehittyminen

Jokainen esimies pyrkii huomioimaan alaistensa mielipiteet. Alaiset tekevét joissain
tilanteissa varsinaista, suorittavaa tyota esimiestda enemman, ja ndin heilla saattaa olla
tarkeita parannusehdotuksia toimintatapoihin. Motivoituneiden tyontekijoiden nahdaén
ajattelevan usein myos yrityksen parasta, ja nédin ollen kehittdvét toiminnallaan myos
yrityksen toimintaa. Tallaiset henkil6t, jotka osoittavat myds pystyvansd kantamaan
vastuuta, kerrotaan saavan laajempia tyOtehtdvid ja vastuuta. Na&in heilld on
mahdollisuus kehittyd tyossaan ja ylentyd kesatyontekijésta vakinaiseksi, ja siita taas

paallikko- tai esimiestehtaviin.

Esimiehet muistelevat vuosien varrella jarjestettyja koulutuksia, joista viimeisin oli
kassajarjestelmékoulutuksia lukuun ottamatta viinikoulutus kaksi vuotta sitten. Koska

vaihtuvuus on niin suurta, néhtdisiin tarpeelliseksi jérjestdd vastaavia koulutuksia
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vuosittain. Rekrytoinnin l&htokohtana on saada vakituisia tyontekijoitd. \Vuosien
tyokokemuksella esimiehet kertovat tydaikojen ja tyon raskauden usein yllattavén
monet, ja tdméa saa tyontekijat hakeutumaan muihin téihin. Opiskelijoille ravintola-alan
tyot ovat mitd parhaimpia, koska ty0 on ilta- ja viikonloppupainotteista, ja ndin
opiskelijan on helppo hankkia itselleen lisatienesteja opiskelun ohella. Kuitenkin suurin
osa La Bambassakin tydskennelleistd opiskelijoista hakeutuu oman alansa tdihin
opintojen péaéatyttya, jolloin on taas tarve rekrytoinnille. Vaihtuvuus on siis todella

suurta.

Tyontekijoiden oppiminen ja kehittyminen on yritykselle tarkedd, silla uudet haasteet ja
lisadntyva vastuu pitdvat tyon mielenkiintoisena. Koska yritys kasvaa koko ajan ja
toimipaikat lisdantyvat, tarvitaan lisdd tyOntekijoitd ja uusia vastuunkantajia. Jo
olemassa olevat tyontekijat tuntevat yrityksen arvot ja toimintatavat, ja siksi niin
kutsutusta vanhasta vaestd halutaan uusia vastuunkantajia uusiin toimipaikkoihin.
Taman vuoksi esimiehet nakevét tarkeaksi, henkilokunta pystyy kehittdméan itsedédn
tydsséan niin, ettd he voivat ottaa lisavastuun harteilleen ilman suurempia ongelmia.
Vastuu tyontekijan kehittymisestd on molemmilla osapuolilla, sek& tyontekijalla etta

tyonantajalla.

Esimiesten vastauslomakkeista kavi ilmi, ettd mahdollisuus kehittyd tydssaan on
olemassa, mutta kehittymiselle ei anneta aina tarpeeksi aikaa. Tamé tulee esiin siing,
ettd esimiehen asemassa kannetaan vastuu omista tydtehtdvistd, sekd alaisista etta
heiddn toiminnastaan. Taman lisaksi pienessa yrityksessa esimiesasemassa Saa
vastuulleen my6ds omaan toimenkuvaan kuulumattomia tehtdvid, joista pitéisi kantaa
vastuu, ja nain ollen esimiehen harteille kaadetaan liian paljon tehtévié ja vastuuta liian
lyhyessa ajassa. Tamé tekee mahdottomaksi keskittyd tiettyyn vastuualueeseen
taysipainoisesti, ja talloin toitd tehd&&n pintaraapaisuna kaikkialta. Mahdollisuus

kehittya on suuri, mutta aika ei riita kaiken oppimiseen kerralla.

Esimiehien ndkokulmasta jokainen wuskoo rahan olevan yksi suurimmista
motivaattoreista tyossa kehittymiselle, varsinkin nuorimmilla tyontekij6illa. Tyon
mielekkyys ja hyva tyoyhteiso ndhdaan suuressa roolissa ty6hyvinvoinnin kanssa, ja

siksi ndma asiat myds mielletddn motivoivan tyontekijoitd. Yksi esimiehistd ehdotti
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palkitsemisjarjestelmén kehittdmista tyontekijoiden motivoimiseksi. Tyontekijoita
nahdaan motivoivan myods sen, kun elavéssa elamassa tyontekijat itse nakevét, miten

rivityontekijésta voi nousta esimiesasemaan.

Kaikki esimiehet kokevat hyvan tyoilmapiirin olevan yksi yrityksen avaintekijoista.
Tydilmapiiri on tarkeé osa itse ty6td, koska tyota tehdaan yhdessa tyokavereiden kanssa,
ei koskaan yksin ainoana tyontekijana. Ravintola La Bambassa tyoskentelevét ovat
kaikki samanhenkisig, sosiaalisia ja huumorintajuisia. Esimiehet uskovat tdmén olevan
syy hyvéan ilmapiiriin ja toimivaan tyoyhteisoon. TyGilmapiiria pidetadn ylla yhteisilla
illanistujaisilla ja aktiviteettitapahtumilla. Tyontekijoiden viihtyvyys kédy esimiesten

mukaan ilmi siitd, etta tyontekijat viihtyvét yhdessa myds vapaa-ajallaan.

Esimiehet kokevat tarkedksi arvoksi tyontekijoiden kannustamisen tyohon. Usein tulee
huomautettua vain virheista tai tekemattomista toistd, ja esimiehet ovatkin yhta mielta
siitd, ettd Kiitos-sanaa kiitos tulisi kdyttad useammin. On tarke&a pyrkia kohtelemaan
kaikkia tasapuolisesti. Yrityksessd tyoskentelee samasta perheestd tulevia ja muita
sukulaisuussuhteita omaavia henkiloitd, eik&d tdmé& ole esimiesten mukaan koskaan
aiheuttanut epdoikeudenmukaista kaytosta tai suosimista. Esimiehet eivat myoskaéan ole
huomanneet sukulaissuhteiden vaikuttavan muihin tyéntekijoihin negatiivisesti. Toisten
ihmisten kunnioittaminen on tarkedd tyon ja vapaa-ajan Yyhteensovittamista

huomioidessa, ja tyévuoro- ja vapaa-toiveet otetaan huomioon tydvuorolistoja tehdessa.

7.3 Haastattelujen yhteenvedot

Kyselyn tavoitteena oli selvittdd perehdyttdmisen tdmaénhetkinen tila ravintola La
Bambassa. Lisaksi kyselyn avulla pyrittiin luomaan kehittamisideoita perehdyttdmiseen,
ja kartoittaa tyontekijoiden mahdollisuudet ja toiveet tydssé kehittymiseen. Kyselyyn
vastasi yrityksen tyontekijoitéd eri ikaluokista ja asemista. Perehdyttdminen oli kyselyn
vastausten perusteella puutteellista. Vastausten perusteella voitiin paatelld, ettd
kohdeyrityksen perehdyttdmisessd oli  parannettavaa, niin esimiesten, kuin
tyontekijoidenkin taholta. Suurimmiksi ongelmiksi koettiin ajanpuute ja puutteellinen
perehdytysmateriaali. Opinndytetyon ohella laadimme ravintola La Bamballe
perehdyttamisoppaan (LIITE 3), joka osaltaan vastaa puuttuvan materiaalin tarpeeseen.
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Kaikista tyytyvaisimpia oltiin tyoilmapiiriin, ja vastauksissa korostui tydyhteison
tarkeys perehdyttamisessa. Tyontekijoiden vastauksista kavi ilmi, ettd perehdyttamista
kaivattaisiin edelleen tiettyjen kaytannon asioiden selkeyttdmiseksi. Vaikka esimies
vastaa perehdyttdmisen lopputuloksesta, kdytannén tason perehdyttdmisen vastuunjako
koettiin epaselvéksi. Perehdyttdmisen vastuuhenkilén nimedmista hankaloittavat

organisaation jatkuvat muutokset.

Suullinen perehdyttdminen koettiin osaltaan toimivaksi k&ytdnnén ohella, koska
jokainen koki parhaiten oppivansa tekemalla. Esimiesten ja tyontekijoiden vastaukset
tukivat toisiaan. Molemmat olivat suunnilleen samaa mielta yrityksen perehdyttdmisen
nykytilasta. Tyontekijoiden mielestd kehittdmismahdollisuuksia tarjotaan, mikéli
osoittaa mielenkiintoa ja motivoitunutta asennetta tyossa kehittymistd kohtaan. Osa
tyontekijoista mainitsi  kehittdmiskeinoiksi koulutukset, eri toteen alkoholijuomiin

liittyvat kurssit.

7.4 Perehdyttamisopas

Perehdyttdmisopas (LITE 3) laadittiin opinndytetydn ohella. Perehdyttdmisoppaasta
liitetd&n opinnaytetydhon vain osa sen siséllostd, silla oppaassa oleva tieto on tarkoitettu
ainoastaan yrityksen sisdiseen kayttoon. Siséltd keréttiin ottamalla mallia muiden
yritysten perehdyttamisoppaista, sekd hyodyntamalla yrityksen tyontekijoiden antamaa
tietoa. Kohdeyrityksen aikaisempaa perehdytysmateriaalia ei voinut kayttdad pohjana,

silla kirjallista perehdyttamismateriaalia La Bambassa ei ennestéan ollut.
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La Bamban perehdyttdmisoppaassa kerrotaan seuraavat asiat:

e Organisaatio
o Ravintola Mr. Jones Oy
o Ravintola La Bamba
= La Bamban toimintaohjeet
e Tyobsuhde
o Harjoittelija
o Koeaika
o Lomat ja sairaspoissaolot
o JP-péivat
o Palkanmuodostuminen
o Palkan maksu
e Muut asiat
o Kun saavut toihin
o Tyoasu
o Tyobajat
o Vaitiolovelvollisuus
o Tyo6terveyshuolto
o Yhteystiedot
o Luontaisedut

8 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Taman tutkimuksen kohdeyrityksend oli Ravintola Mr. Jones Oy, jonka toimipaikka,
ravintola La Bamba, oli tutkimuksemme pé&dasiallisena kohteena. Tutkimuksen
paatavoitteena oli selvittdd yrityksen perehdytyksen ja henkiloston tydssa kehittymisen
nykytila. Teoriaosan alussa kerrotaan perehdyttdmisesté ja siihen kuuluvista vaiheista.
Teoriaosan toisessa péaluvussa keskitytd&dn henkiloston tydssd  kehittymiseen.

Opinndytetyén empiriaosa koostuu kohdeyrityksessa huhtikuussa 2011 suoritetuista
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lomakehaastatteluista. Haastateltavina oli kymmenen ravintolan perehtyjéa ja kolme
perehdyttdjad. Viitekehys ja teoriaosa olivat pohjana haastattelulomakkeen
rakentumiselle. Lomakehaastatteluista saatuja tutkimustuloksia ei voida yleistad, koska

tutkimus on tehty ravintola La Bamban tarpeisiin.

Tutkimustulosten perusteella pyrimme luomaan toimivan perehdyttdmisoppaan
tyontekijoiden ja esimiesten avuksi. Omien kokemustemme pohjalta ja haastateltavien
mielestd yritys tarvitsee Kirjallista materiaalia perehdyttdmisen tehostamiseksi.
Yrityksen perehdyttdmisessd koettiin olevan parannettavaa. Suurimmiksi ongelmiksi
todettiin ajanpuute ja muutosherkkd organisaatio. Panostamalla perehdyttdmiseen ja

informoimalla esimiehid ja tydntekijoita voitaisiin organisaation toimintaa parantaa.

Osatavoitteenamme on my0s osoittaa hyvan perehdyttdmisen tarkeys pohjana
tyontekijoiden kehittymiselle. Kehittymismahdollisuudet tyopaikalla voivat lisata
motivaatiota ja tyoén mielekkyyttd. Vastaamalla tyontekijoiden tarpeisiin yritys voisi

vahent&a vaihtuvuutta ja luoda pidempié tydsuhteita.

Ottamalla huomioon tutkimustuloksissa esille tulleita puutteita ja ongelmia, saadaan
esimiehille tuotua ilmi asioita, joihin jatkossa pitdd kiinnittdd enemmaéan huomiota.
Perehdytyksen vastuunjaon selkiyttdmiseksi yrityksen tulisi nimetd tehtavéan tietty
henkild, joka pystyy irtautumaan hetkellisesti omista tyGtehtavistddn perehdyttdmisen

ajaksi.

Perehdyttdmissuunnitelman laatimisen jalkeen voisi jatkotutkimuksena haastatella uusia
tyontekijoitd ja vertailla tutkimustuloksia nyt saatuihin tuloksiin. Jatkossa voitaisiin
myoOs tutkia, miten perehdyttdminen vaikuttaa tyossd viihtymiseen, ja miettid
kehittymismahdollisuuksia motivaatiokeinoina. Myods alalla vallitsevaa vaihtuvuutta

voisi tutkia, ja selvittaa sen syité ja seurauksia.

Mielestdmme saavutimme asettamamme tavoitteet hyvin. Haastattelujen tulokset
vahvistivat kasitystamme yrityksen perehdytyksen tilasta. Saamiemme vastausten
perusteella selvitimme mielestdmme oleellisimmat asiat ja loimme perehdytysoppaan,

josta toivomme olevan hyotya yritykselle tulevaisuudessa. Haluamme viel& lopuksi
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kiittda ravintola La Bamban tyontekijoité ja esimiehid osallistumisesta haastatteluun, ja

antamalla meille mahdollisuuden pyrkia kehittdméén yrityksen perehdyttamisté.
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LIITE 1

LOMAKEHAASTATTELU TYONTEKIOILLE

Taustatiedot:

1ka:

Sukupuoli:

Kuinka kauan olet tyoskennellyt yrityksessa?

Perehdyttaminen:

1.
2.

© N o g B

Kuka perehdytti sinut tehtavaan?

Miten perehdytys mielestési hoidettiin?

Olisitko kaivannut perehdytysmateriaalia aloittaessasi tyot? (esim. muistilistaa,
kotiin vietavaa oppimismateriaalia tms.) Miksi?

Onko tyoyhteisolla mielestési kuinka suuri osuus perehdyttamisessa?

Olisiko mielestési nykyista tydilmapiiria syyta kehittdd? Jos, niin miten?

Koitko uutena tyontekijané olevasi tervetullut taloon?

Koetko viela tarvitsevasi perehdytystd tyohon/ johonkin tyétehtavaan?

Onko yrityksenne perehdyttdmisessa parannettavaa? Jos on, niin  mita

parannusehdotuksia antaisit tyontekijana perehdyttéjalle?

Kehittyminen:

N o o bk~ wDd e

Mill& tavoin esimies ottaa huomioon tyohon liittyvid mielipiteitasi?
Tarjotaanko sinulle mielestasi mahdollisuus kehittya tydssési?

Millainen mahdollisuus sinulla on tydssé etenemiseen ja/tai kehittymiseen?
Mika sinua motivoi kehittyméan tyossasi?

Kuinka tarkedna pidat tyossa kehittymista ja oppimista?

Millainen vastuu sinulla itselldsi on omasta kehittymisestési tyopaikallasi?

Mité arvoja pidat tarkeind tydssasi? Tuotko arvojasi ilmi tydyhteisdssa?
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LIITE 2
LOMAKEHAASTATTELU ESIMIEHILLE

Taustatiedot:

Iké&:

Sukupuoli:

Kuinka kauan olet tyoskennellyt yrityksessa?

Miké& on tamanhetkinen asemasi yrityksessa?

Perehdyttaminen:

1. Onko yrityksessénne jollakin selke& vastuu perehdyttamisesta?

2. Kaipaatko suullisen perehdyttdmisen rinnalle perehdyttdmisopasta tai muuta
materiaalia?

Mitka koet perehdyttamisen suurimpina haasteina?

Mité parannettavaa nékisit perendytyksesséanne?

Onko tyoyhteisolla mielestési miten suuri osuus perehdyttdmisessa?

o 0k~ w

Mill& tavoin otat huomioon alaistesi mielipiteita?

Kehittyminen:

1. Tarjotaanko tyontekijoille mahdollisuus kehittyé tydssaan? (koulutukset, kurssit,
kehityskeskustelut ym.)
Mika on tydntekijoidesi oppimisen ja kehittymisen merkitys yritykselle?
Tarjotaanko sinulle mielestasi mahdollisuuksia kehittya tydssési?
Millainen vastuu yritykselld on tyontekijan kehittymisen kannalta?
Minka oletat motivoivan tyontekijoitasi tyossa kehittymiseen?

Olisiko mielestasi nykyisté tyoilmapiirid syyta kehittdd? Jos, niin miten?

N g s~ WD

Mité arvoja pidat tarkeind tydssasi? Tuotko arvojasi ilmi tydyhteisdssa?



LIITE 3

PEREHDYTYSKANSIO

Mr.Jones Oy

LA BAMBA

15.5.2011




Sisalto
Organisaatio

Ravintola Mr.Jones
Ravintola LaBamba
LaBamban toimintaohjeet
Tyobsuhde
Harjoittelija
Koeaika
Lomat ja sairauspoissaolot
Palkan muodostuminen
JP-pdivat (juhla- ja pyhapaivat)
Palkanmaksu
Muut asiat
Kun saavut téihin
Tyobasu
Tybajat
Vaitiolovelvollisuus
Yhteystiedot

Luontaisedut
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Organisaatio

Ravintola Mr.Jones Qy perustettiin vuonna 2005 entisen Raumanlinnan tiloihin Valtakatu
5:een. Yrityksen omistaa Riku Rasanen (toimitusjohtaja), Teemu Laitinen ( Keittiopaallikko),
Toni Jarvinen ja Jari Heino.

Yrityksen toimipisteitd ovat

e Ravintola Mr.Jones (Valtakatu 5)
e LaBamba (Posellinkatu 6)

e Augustin paviljonki (Poroholma)
e Unajan viihedepuisto (Unaja)

e Yokerho Domino

Ravintola Mr.Jones

Ravintola Mr.Jones on lounasajan jélkeen avautuva ruoka ja seurusteluravintola.

Asiakaspaikat:
Sali: 100

Kabinetti: 15
Juhlakellari: max 60
Saunakabinetti: 12
Terassi: 20

Vuokrattavissa myds 12 hengen sauna.

Aukioloajat:

Ma 16-01
Ti-To 16-02
Pe 16-03
La 12-03
Su 13-00

Henkilokunta:
Ravintolapaallikkd: Tanja Jarvela
Keittiopadllikko: Teemu Laitinen
Tarjoilijat: 11

Kokit: 6

Ovimies: 1
Blokkarit/Lasinker&ajat: 3
Karaokenvetdja: 1
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Ravintola LaBamba

Ravintola La Bamba on vuonna 2009 avattu Mr.Jonesin toimipiste.

Asiakaspaikat:

Sali: 70

Kabinetti: max 25
Terassi: 30
Aukioloajat:

Ma-Ti 11-22
Ke-Pe 11-23
La 12-23
Su 12-20

LaBamba toimii lounasravintolana arkisin klo 11-15, jonka aikana listalta ei ole mahdollista
saada ruokaa. Lounasajan jalkeen klo 15-17 ravintola on kiinni syyskuun alusta kesékuun
alkuun. lltaisin klo 17 eteenpdin on ainoastaan listaruokailu. Kesaaikaan ravintola on auki ilman
véliaikaa.

Henkilokunta:

Ravintolapaallikko: Tanja Jarveld ja Akuliina Kajantola
Keittiopaallikkd: Teemu Laitinen

Tarjoilijat: 3 (kesalla 5)

Kokit: 3

Ravintolan yldkerrassa toimii mediatoimisto, RaumaMedia, jonka henkilokunta nauttii samoista
eduista kuin ravintola LaBamban tyontekijét.

La Bamban tiloissa toimii myds yrityksen toimisto (kdynti kabinetin tiloista)
o Erik Halvar (Kirjanpito, laskutukset)
e Jaana Saarinen (Kirjanpito, palkat)
o Akuliina Kajantola (tilitykset, rahaliikenne, alustava palkanlaskenta)

LaBamban toimintaohjeet
Avausvuorossa:

¢ hae rahat kassakaapista

e hae jaat ja maidot

e Kkirjoita liitutaulut ulos ja buffetpdydan alkuun

o Kkeité kahvi ja tayta termari

e Sytytd eteisen kattokruunu, salin valot ja punaiset neonvalot ikkunoilla
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e laita musiikki soimaan

e tarkista postmixit ja kanna tarvittaessa lisdd kaappiin
e tarkista paivan varaukset

e laita vedet juomahanan viereen

e muista kahvimaito ja kahvikoneen maito

Lounasvuoron lopussa muista hakea liitutaulu ulkoa sisélle, laittaa lasit poytiin, korjata
pois vesikannut ja maidot. Siivoa siis omat jalkesi! MUISTA LAITTAA MYYNTI
INTRAAN.

Sulkuvuorossa:

e paitd avoimet laskut koneelta

e tAsmayta juomat

e suorita tilitys (tarkemmat ohjeet ilmoitustaululla)
e sammuta musiikki

e tyhjenna ja pese kahvikone

o taytd KAIKKI valinepontdt ja jarjestéd ruokalistat
e MUISTA LAITTAA MYYNTI INTRAAN

Varausten otto

Varauskansio 10ytyy kassan vieresta. Jokainen saa ottaa vastaan varauksia, mutta suuret
varaukset ja varaukset jotka vaativat erityistoimenpiteita pitaa sopia ravintolapaallikon
kanssa. Muista aina ottaa yl6s puhelinnumero kun otat vastaan varauksia!
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1. TUTUSTUMINEN TALOON

OHJAAJAN
KUITTAUS

PEREHDYTETTAVAN
KUITTAUS

Organisaatio

Toimintatavat

2. TUTUSTUMINEN OMAAN

TYOPISTEESEEN

Lahin esimies ja henkildokunta

Tyobtehtavat

Sosiaalitilat, avaimet, kulkutiet

varastot, séilytystilat, jatehuolto

Siisteys, jarjestys, hygienia

3. TYOAIKA JA TYOVUOROT

Tydbajat ja tyévuorot

Sairastapaukset ja poissaolot

Tauot

TYONTEKIJA/TYOSSAOPPIIA

Toimenkuva ja tehtavat

Vaitiolovelvollisuus

Tyobasu

Hygienia, hiukset, korut

5. TYOTURVALLISUUS

Ensiapu ja paloturvallisuus
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Varauloskaynti

Koneiden ja laitteiden kaytto

Puhelin

Tyo6terveyshuolto

6. SISAINEN TIEDOTUS

palaverit, ilmoitustaulu, intra
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TyoOsuhde
Harjoittelija

Tullessaan alalle ensi kertaa tyontekijalla on harjoitteluaika, joka on kuusi kuukautta.
Mikali tyontekijalla on tehtavéan edellyttdmé koulutus, harjoitteluaika on kaksi
kuukautta. Harjoittelijan palkka on 80 % kyseisen ty6tehtdvan mukaisesta, 0-2 vuoden
palkkataulukosta.

Koeaika

Tyontekija ja tydnantaja voivat sopia tydsuhteen alkuun sijoittuvasta koeajasta. Koeajan
tarkoituksena on selvittéd, vastaako tehty tydsopimus puolin ja toisin
etukateisodotuksia. Koeajasta ja sen kestosta on sovittava tydsopimuksessa. Tyonantaja
voi myos ilmoittaa tydsopimusta tehtéessd, ettd tydsuhteessa noudatetaan
tyéehtosopimuksen méardysta koeajasta. Mikali koeajasta ei ole sovittu eiké viitattu
ty6ehtosopimuksen koeaikaméaaraykseen, ei tydsuhteessa ole koeaikaa. Koeaika voidaan
ldhtdkohtaisesti sopia samojen osapuolten valille vain kerran.

Koeajan pituus voi olla enintédén nelja kuukautta. Kahdeksan kuukautta lyhyemmissa,
maaréaikaisissa tydsopimuksissa voidaan koeajan pituudeksi sopia enintédén puolet
tydsopimuksen kestoajasta. Esimerkiksi kuuden kuukauden maaraaikaisessa
tyosopimuksessa saa olla enintd&n kolmen kuukauden koeaika. Koeaika alkaa kulua
tyonteon aloittamisesta.

Lomat ja sairauspoissaolot

« vuosilomaa karttuu 2,5 arkipdivaa kuukaudessa, alle vuoden tydsuhteissa kaksi
paivaa

* lomanmadraytymisvuosi on 1.4. — 31.3., jolloin tulevaa lomaa kartutetaan

» lomakausi on 2.5. — 30.9., jolloin osa lomasta on annettava

+ 18 péivaa ylittdvan loman osan voi pitdd mydhemmin séastévapaana

+ tyontekijan aloitteesta 24 paivaa ylittdvan loman osan voi pitédé lyhennettyna
tybaikana

» lomarahasta on sovittu tyo- ja virkaehtosopimuksessa, ja se on yleensa 50 %
palkasta

Tyontekijalla on oikeus olla poissa tydstd, kun han ladkarintodistuksen tai muun
luotettavan selvityksen mukaan on sairauden tai tapaturman vuoksi tyokyvyton.
Laakarintodistus paédsaantoisesti oikeuttaa tyontekijan olemaan todistuksessa mainitun
ajan poissa tyosta.

Tyo6sopimuslain mukaan tyénantaja on velvollinen maksamaan tyontekijélle, jonka
tyésuhde on jatkunut kuukauden, palkkaa tyokyvyttdmyyden alkamispdivaa seuranneen
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yhdeksénnen arkipaivan loppuun saakka (1+9). Tydehtosopimusten mukaan
palkanmaksuvelvollisuus on usein huomattavasti pidempi.

Sairauksista tai vammoista, jotka haittaavat tai estavat tyonteon on ilmoitettava
ravintolapaallikolle viipymatta, seka niista on toimitettava laékérintodistus ennen oman
vuoron alkua.

Palkan muodostuminen

Yrityksessa noudatetaan alan tydehtosopimusta. L&ht6palkka muodostuu tarjoilijan
kokemusvuosien perusteella. Perus tuntipalkan liséksi tarjoilija saa ilta- ja yotyoliséat,
sunnuntailisat ja mahdolliset aattolisét.

llta- ja yotyolisét
IItatyolisat (klo 18-24) 1,01 €/t
Yotydlisat (klo 24-06) 1,97 €/t

JP-paivat (juhla- ja pyhapaivat)

Jos tyontekija on tyossé sellaisella viikolla, jolla on loppiainen, pitkaperjantai,
vapunpdiva, helatorstai, juhannuspaiva, itsenaisyyspaiva, jouluaatto tai joulupéiva,
ansaitsee han palkallisen vapaapdivan (JP-vapaa). JP-vapaan ansaitseminen edellyttaa
vahintdan yhden kuukauden kestanytta tydsuhdetta ennen juhla- ja pyhédpaivaa (esim.
itsendisyyspdaivaa).

Palkanmaksu

- Palkka maksetaan joka kuun 7.péiva. Jos palkanmaksupdiva osuu lauantaille tai sunnuntaille,
maksetaan se edeltdvana perjantaina.
- Ravintoloiden tiskeill& on tuntikansiot, joihin tyontekija tayttaa toteutuneet tyévuoro
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Muut asiat

Kun saavut toihin

Tayta henkil6tietolomake ja toimita verokortti lahimmélle esimiehellesi. Toimita myés
hygienia- ja anniskelupassi typaikallesi.

TyOasu
e siistit housut (farkut tai mustat housut) tai hame
o kengit
o tyOpaikan puolesta saat tyOpaidat ja essun

Tybasun on oltava aina siisti ja puhdas. Pukeutumistiloista 16ytyy pesukone mikali tyontekija
haluaa pesté vaatteensa tyopaikalla. Meikin on oltava hillitty, ja yli olkap&én ulottuvat hiukset
on pidettavé kiinni. Koruja ja lavistyksia saa olla, kunhan ne ovat siistit ja huomaamattomat,
eivatka roiku (esim.korvakorut).

Tyobajat

Ravintolapaallikko tekee tydvuorolistat kolmelle viikolle. Ne ovat noudettavissa ravintoloista
viimeistaan viikkoa ennen edellisen tydvuorolistan paattymistd. Tydvuorotoiveet ym
tyévuorolistaa koskevat kysymykset voi esittda ravintolapéallikolle. Annathan tyévuorotoiveesi
ajoissa, alaka vaihda vuoroja ilman esimiehen lupaa. Tauoista sovitaan tydvuorossa olevien
kesken.

Vaitiolovelvollisuus

Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkea organisaatioon ja sen toimintaan liittyvia asioita. Ja se
koskee myos jokaista henkilékuntaan kuuluvaa.

Yhteystiedot

Ravintola Mr.Jones
puh

Ravintola La Bamba
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puh

Ravintola Augustin paviljonki
puh

Ravintolapaallikkd: Tanja Jarveld (tydvuoroasiat)
puh

Keittiopaallikko: Teemu Laitinen
puh

Toimistosihteeri/ Ravintolapéallikkd: Akuliina Kajantola
puh

Muiden tyontekijoiden (tarjoilijoiden ja kokkien) puhelinnumerot ja muut tarpeelliset
numerot 16ytyvat tydpaikkasi ilmoitustaululta.

Luontaisedut

Mr.Jones Oy tarjoaa kaikille toimipisteidensa tyontekijoille seuraavat edut:

TERVETULOA TALOON!



