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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysopas Bar Hemingway’s
Pinjaan. Perehdytysopas oli tarpeellinen, koska tilapaisia tyontekijoita kaytetaan
harvoin, joten tyoOtehtavista ei muodostu rutiinia eikd perehdyttajaa ole
mahdollista kayttaa tydvuorossa. Opinnaytetyon liitteen& oleva perehdytysopas
on opas tybvuorossa itsendisesti toimimiseen. Perehdytysoppaan avulla
tyontekija hahmottaa tydvuoron tehtavat ja opas toimii myds muistilistana
tyovuoron aikana. Perehdytysoppaassa on ohjeita esimiehelle, miten
perehdyttdd uusi tyontekija.

Perehdytysopasta varten tutkin henkilostdjohtamista ja miten henkiléstéa voi
kehittdad koska perehdyttaminen on tyontekijan uran alkutaipaleen kehittamista.
Tutkin miten vastuu Restelin henkiloéstopankin tydntekijéiden perehdytyksestéa
jaetaan henkilostopankin ja yksikoiden valille. Perehdytysopas tehtiin vanhaan
perehdytysoppaaseen, Restel Oppaaseen ja Tervetuloa tyévuoroon -
monisteeseen pohjautuen. Naiden taydentdmiseksi aineistoa kerattiin
kaytannon tydelamasta sekéa kyselylla, joihin vastasi ravintolapaallikkod ja kaksi
tilapaista tyontekijaa.

Perehdytysopas auttaa ravintolapaallikkda perehdytyksessd, ensimmaista
kertaa tyovuoroon tulevaa tyotehtavien opastuksessa ja muistuttaa tyétehtavista
pidempien taukojen jalkeen tyévuoroon tulevalle.

Avainsanat: henkilostojohtaminen, perehdytys, perehdytysopas, tilapainen
tyontekija, ravintola-ala
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The purpose of this Bachelor's Thesis was to produce an orientation handbook
for Bar Hemingway’s Pinja. Orientation handbook was necessary because
temporary workers are used rarely, the tasks do not consist of routines and it is
not possible to have a supervisor present during the work shifts. The annex of
Bachelor’s thesis is the orientation handbook that is a comprehensive guide for
helping an employee to work independently during his/her shifts. With the
orientation handbook, the employee gets an overview of the tasks and the
handbook works also as a checklist during the shift. The orientation handbook
includes also instructions for the supervisor on familiarizing the new employee
with the tasks.

| studied human resource management and personnel training for the
orientation book, because orientation for the new tasks is an essential part of
the early career of the employee. | studied how the responsibility of new
employee’s orientation is shared between Restel's Staff Bank and the units
requiring labor. The orientation handbook is based on the old orientation
handbook, the Restel guide, and the “Welcome to the shift” — handout.
Additional data was collected from practice in work life and by inquiry for
restaurant manager and two temporary employees.

The orientation handbook helps the restaurant manager in orienting the new
employees, the employee who comes first time in shift in learning the tasks, and
helps as a reminder the workers who have had a longer break from the work.

Keywords: human resource management, orientation, orientation handbook,

temporary employee, HoReCa



1 JOHDANTO

Opinnaytetyossani tarkastelen perehdyttamista. Perehdyttaminen on osa
henkilostdjohtamista ja henkiloston kehittdmista. Tyodssa selvitdn mitka ovat
perehdyttdmisen velvollisuudet, tavoitteet ja haasteet. Tyodssani kiinnitan
erityisesti huomiota siihen, mitd pitdd ottaa huomioon tilapéista tyontekijaa
perehdyttaessa. Opinnaytetyon litteend  olevan perehdytysoppaan
tarkoituksena on toimia perehdytyksen apuna Bar Hemingway’'s Pinjassa.
Hemingway’s Pinja sijaitsee Hotelli Cumulus Pinjan yhteydessa ja on osa
Restel — konsernia. Bar Hemingway ssa on voimassa oleva perehdytysopas,
mutta perehdytyksen ongelmana ovat tilapaiset tyontekijat, jotka tydskentelevat
satunnaisesti, joten ty6tavoista ei tule rutiineja. Opinnaytetyon liitteena olevan
perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia tybnantajalle apuna tilapaisen
tyontekijan perehdyttdmisessd ja auttaa tilapaista tyontekijdd omaksumaan
tydvuoron tehtavat. Tyon aihe sovittiin Hemingway’sin ravintolapaallikén kanssa

ja se koettiin tarpeelliseksi koska tilapaisia tyontekijoitd on harvoin.

Teoreettisena viitekehyksena opinnaytetydssa on henkildstdjohtaminen ja
perehdyttaminen. Henkilostdjohtamisluvussa tarkastelen mita
henkilostojohtamisen tehtdvat ovat ja miten henkiléstdd kehitetaan.
Perehdyttdmisosiossa tutkin mité velvoitteita ja tavoitteita perehdyttdmisessa on
sekd mista osista perehdytys koostuu. Opinnaytetyon nakokulmana on koko
ajan tilapaisen tyontekijan perehdytys, joten keskityn tyossa tilapaisen
tyontekijan  perehdytyksen haasteisiin, motivointin  ja  sitouttamiseen.
Huolellisella perehdyttamisella varmistetaan aina hyva tyopanos ja se antaa
itseluottamusta |lahestya asiakasta ravintola-alalla. Perehdyttdmisella yritetaan
sitouttaa tyontekija yritykseen, joten tilapaista tyontekijaa tulee kohdella samoin
kuin vakituista, jotta han tuntee olevansa osa tydyhteistd. Opinnaytety0ssa
tutkitaan myods Restelin henkiléstopankin roolia ja miten vastuu uuden

tyontekijan perehdytyksesta jaetaan henkilostopankin ja yksikdiden kesken.



Perehdytysoppaan oletuksena on, etta tyontekijalla on vastaavan hoitajan
patevyys eli koulutuksen tai tyOkokemuksen kautta saatu ammattitaito ja
suoritettu anniskelupassi. Oletuksena on myg@s, etté tyontekijalla on jonkinlainen
osaamien kaytdssa olevaan Finnpos Cava-kassajarjestelmaan. Perehdytysopas
on tehty Restelin omasta henkilostopankista otettua tyévoimaa varten, joka on
perehtynyt aiemmin Restelin toimintaan. Tarkoituksena on laatia kattava opas,
joka auttaa uuttakin tyontekijgd hoitamaan tydvuoronsa Bar Hemingway’s

Pinjassa alusta loppuun asti yksin.

Perehdytysopasta varten teen kyselyn Bar Hemingway’'s Pinjan
ravintolapaallikdlle ja kahdelle tilapaiselle tyontekijalle. Kyselyn tarkoituksena on
selvittdd mitk& asiat ovat tarkeata tietaa, jotta uusi tyontekija parjad vuorossaan.
Tarkoituksena on selvittdd mita asioita nykyisesta perehdytysoppaasta
tarkistetaan tybvuorossa ja mitd siita mahdollisesti puuttuu. Kyselyssa
selvitetddn myds miten tyontekijat ovat kokeneet oman perehdytyksensa ja

onko heilla kehitysehdotuksia nykyiseen perehdytysoppaaseen.

Tutkimuksen perusteella muokattiin perehdytysopas, jota vastedes kaytetaan
tilapéisen tyontekijan opastamiseen hanen tyotehtaviinsa. Perehdytysoppaasta
tehdaan sahkoinen ja paperinen versio. Sahkdinen versio annetaan
ravintolapaallikon haltuun, jotta han voi muokata perehdytysopasta ajan tasalle.
Paperinen versio sijoitetaan ravintolaan, jossa se on tydntekijdiden apuna
tyovuorossa ja ravintolapaallikon apuna uusien tyontekijoiden

perehdyttdmisessa.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

2.1 Henkilostojohtamisen tehtavat

Henkilostbjohtamisen alueeseen kuuluu henkildstétoimintojen suunnittelua,
henkiloston  hankintaa, motivointia,  kehittamista ja  palkitsemista.
Henkildstbjohtamisen tavoitteena on saada yritykseen haluttuja henkil6ita ja
pitdd nama henkilét yrityksessa motivoimalla ja kannustamalla heitd hyviin
suorituksiin.  Johtaminen koskee yksil6itd, heidan arvojaan, asenteitaan ja
motivaatiotekijoitaan seka toimintaansa ryhmana. Kaytannon
henkilostdjohtamiseen kuuluvat esimiehen vaikutus tydyhteisén toimivuuteen ja
suhde alaisiin sekéa jokapaivainen palautteen antaminen, palaverit, motivointi,
tiedonkulku ja delegointi. (Osterberg 2005, 100.) Esimiehen tulee tuntea
alaisensa ja heidan kykynsa ja odotuksensa. Esimies on onnistunut
johtamisessa kun alaiset onnistuvat tyotehtavissaan. Henkilostdjohtaminen on
tarkeaa sellaisissa yrityksissa, joissa tuotettava hyoty perustuu tydntekijoiden

ammattitaitoon. (Erasalo 2011, 13.)

Henkildstbjohtaminen jaetaan kolmeen paaalueeseen: henkildstévoimavarojen
johtamiseen, tydelamén suhteiden johtamiseen ja johtajuuteen. Johtajuus on
keskeisinta aluetta henkilostdjohtamisessa. Kaytanndssa johtajuuteen kuuluu
tyontekijoiden valitseminen, palkitseminen, kehittymisen auttaminen, ohjaus,
irtisanominen, motivointi, innostaminen, arviointi ja kannustus. Esimiehet
johtavat luomalla ja yllapitamalla yrityskulttuuria. Tyoelaman suhteiden
johtaminen tarkoittaa tyonantajan ja tyontekijoiden valisten suhteiden hoitoa.
Tarkeimpid tdman johtamisen alueita yrityksessa ovat yhteistoiminta, riitojen
kasittely, oman alan tydehtosopimusmaaraysten hallinta ja noudattaminen seka
paikallinen sopiminen tyonantaja- ja tyontekijapuolen valilla.
Henkilostbjohtamisella ratkaistaan konflikteja ja turvataan yrityksen toiminnan
edellyttavat inhimilliset voimavarat. Tyoelaman suhteiden johtamisella
varmistetaan, ettei synny ristiriitoja, joiden seurauksena voisi olla lakkoja ja

irtisanoutumisia. Henkil6éstbvoimavarojen johtajuus kasittaa



henkilostovoimavarojen maaran saatelya, tarvittavan osaamisen varmistamista

ja henkildstdn hyvinvoinnin ja motivaation yllapitoa. (Viitala 2007, 20-21.)

Henkildstbjohtamisen kenttaa saatelevat monet lait ja
tydehtosopimusjarjestelmd, jotka maarittelevat l&ahinnd henkildstén asemaa,
velvoitteita ja oikeuksia yrityksessd. Lainsdddannon tarkoituksena on turvata
ihmisten oikeudenmukainen, tasa-arvoinen ja inhimillinen kohtelu tydpaikalla.
(Viitala 2007, 227 — 228.)

Erittain tarke& henkildstojohtamisen alue on henkildstén hankinta eli rekrytointi.
Rekrytointi on taloudellisesti iso investointi, joka vaikuttaa palvelun laatuun,
toiminnan sujuvuuteen ja tehokkuuteen. Yritys rekrytoi uusia ihmisia kun vanha
tyontekija lahtee yrityksestda, toiminnan laajentuessa tai kun yritys tarvitsee
uusia osaajia. (Viitala 2007, 100.) Henkiléston hankkimisessa tulee miettia
millainen ty6sopimus on tarkoituksen mukainen ja perusteltu. Tilapaisia
tyontekijoita, ekstroja, palkataan usein ravintola-alalle. Tyosuhde tarkoittaa, etta
tyontekija tydskentelee Kkerralla vain juuri tarvittavan ajan. Tilapaisten
tyontekijoiden kayttd puoltaa paikkaansa kun tyontekijan tarve on vaihtelevaa
tai tarpeen kestoa ei osata ennakoida. (Erasalo 2011, 29-30.)

Vuokrattujen tyontekijoiden kayttdmisesta seuraa yritykselle monia etuja:
rekrytointiprosessiin liittyvat kustannukset ja aika s&astyvat, hallinnolliset
muodollisuudet  kuuluvat  henkiléstovuokrausyritykselle kuten mya0s
sijaisjarjestelyjen hoitaminen. Vuokrattua tyontekijda kayttavan yrityksen
velvollisuutena  on  perehdyttdd ja  opastaa  tyontekija  tyohon.
Tyo6turvallisuusasioissa vastuussa on kumpikin yritys. Esimiesten tulee miettia
naiden tilapaisten tyontekijoiden kayttdmisen hyvia ja huonoja puolia.
Tilapaisten tyontekijoiden kayttd mahdollistaa jouston resurssien kaytossa ja
kustannuksissa, helpottavat kiireissa tyotilanteissa ja ruuhkissa seka vahentavéat
tyotaakkaa kun ei tarvitse kayda lapi rekrytointiprosesseja. Tyontekijat ovat
usein myds motivoituneita ja pystyvia. Tilapdisten tyontekijoiden kayttd
vaikeuttaa tasapainoilua tydmaarien ja miehityksen valilla. Se tuo myds hairi6ita

toiminnan tehokkuuteen, sujuvuuteen ja laatuun tyontekijdiden vaihtuvuuden ja



opetteluaikojen takia. Tyontekijoiden perehdyttamisestd ja vastuusta tulee
rasitus vakituiselle vaelle ja usein tilapaiset ja vakituiset tyontekijat jakautuvat
eriarvoisesti. Vuokratyontekijoiden irrallisuus ja tietamattomyys tyosuhteen
ehdoista sek& hankala roolinotto esimiehend vaikeuttaa esimies-alaissuhteen
muodostumista. (Viitala 2007, 95-97.)

Tyohyvinvointi on tarke& henkilostdjohtamisen osa-alue. Hyvinvoiva henkilosto
tyoskentelee tehokkaasti, oppii, kehittyy ja tuottaa luovia ratkaisuja ja uusia
innovaatioita. Hyvinvoivassa tyopaikassa tyonteko on mielekasta ja palkitsevaa.
Tybhyvinvointi koostuu hyvasta fyysisesta ja psyykkisesta ty6ilmapiirista ja
johtamisesta, tyontekijdn terveydesta, jaksamisesta ja osaamisesta seka
tyopaikan turvallisuudesta. Jos tyodpaikalla ei voida hyvin, se nakyy
tuottavuuden alenemisessa, luovuuden katoamisessa, tyontekijoiden kasvavina

sairauspoissaoloissa ja tapaturmien riskien nousussa. (Viitala 2007, 212.)

2.2 Henkiloston kehittaminen

Henkiloston kehittAmisen tavoitteena on, ettd tyotehtavien suorittaminen
tehostuu ja yksildiden tydmarkkinakelpoisuus parantuu. Henkiloston
kehittamisella tavoitellaan myds organisaation oppimista, joka tarkoittaa
sisdisen toiminnan, yhteistydn ja toimintaympéaristoa koskevan palautteen
parantumista. (Viitala 2004, 194.) KehittAmistoiminnan paamaaria ovat
luovuuden ja  innovatiivisuuden perustan ruokkiminen,  yrityksen
kilpailustrategian  vaatiman osaamisperustan turvaaminen, muutosten
toteuttamisen mahdollistaminen ja tukeminen, toiminnan laadun varmistaminen

ja parantaminen ja henkilostdon motivointi ja sitouttaminen. (Viitala 2007, 182.)

Henkiloston kehittdmista tulee miettid prosessina. Ensin pitda arvioida ja
vertailla yrityksen nykyinen ja tuleva osaamistarve. Oppimistarpeiden arviointi
kannattaa aloittaa esimiehen ja alaisen Vvalisilla kehityskeskusteluilla.
Kehityskeskusteluissa keskitytddn henkiloston ty6éhon, osaamiseen ja

kehittymistarpeisiin. Tarkoituksena on selvittdd, minkalainen on henkiloston
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osaamistaso, motivaatio ja ty6ilmapiiri. Kun osaamisen tarve on selvitetty, tulee
kehittdminen toteuttaa kehityssuunnitelmien avulla. Kehityssuunnitelmissa
maaritelladn muun muassa missa asioissa henkiloston halutaan kehittyvan,
mik&d on tavoiteltava osaamistaso, mitda aiotaan tehd& tavoitteiden
saavuttamiseksi, oppimisen aikataulu ja ketka kehittdmistd hoitavat. Lopulta
koulutusten ja perehdytysten jalkeen, tulee arvioida onko henkiloston
kehittdmisessa onnistuttu vai tarvitaanko lisaa koulutusta. (Viitala 2004, 196—
200.) Henkiloston kehittamisella tulee olla tavoitteet, jotka nékyvat toiminnan
tehostumisena ja laadun kehittymisena. Osaamisen kehittamiselle tulee varata
tarpeeksi aikaa. Henkiléston osaamisen kehittamista on vaikeaa arvioida.
Arviointi tulee kohdistaa kehittamisprosessin kaikkiin vaiheisiin: suunnitteluun,
toteutuksiin ja tuloksiin. Arvioinnissa tulee miettia ensin tarvekartoitusta ja
tavoiteseurantaa. Sitten tulee arvioida kehittdmisohjelman suunnitteluprosessia
ja suunnitelmaa. Seuraavana arvioidaan itse suunnitelman toteutusta ja mita
tuloksia on saavutettu. Arvioidessa tulee muistaa keskittya myds siihen millaiset
ovat oppimistulosten kaytannon vaikutukset pitkalla tahtaimella ja arvioida
tuotoksia. (Viitala 2007, 201.)

Henkiloston kehittamisen menetelmid ovat koulutus ja tyon aaressa oppiminen.
Koulutus voi olla yrityksen sisaista tai ulkopuolista. (Erasalo 2011, 149.)
Tybelamassa oppiminen voidaan jasentaa neljaan eri tyyppiin: formaaliin,
nonformaaliin, informaaliin ja satunnaiseen oppimiseen. Formaali oppiminen
suoritetaan  koulutusorganisaatioiden  piirissd.  Opiskelu  on  silloin
maaramuotoista ja johtaa tutkintoon tai opintokokonaisuuden suorittamiseen ja
sitd osoittavaan todistuksen, diplomiin tai sertifiointiin. Yritys tukee ulkopuolista
formaalista koulutusta tai se voi luoda omia siséisid opinto-ohjelmia.
Nonformaali oppiminen ei johda muodollisiin tutkintoihin. Se sisaltdd yrityksen
itsensa tai ulkopuoliselta hankitun oppimistapahtuman kuten esimerkiksi
laatukoulutuksen, vuorovaikutusvalmennuksen tai kielikurssin. Informaali
oppiminen tapahtuu tydssa ja tyoymparistossd eikd se ole systemaattisesti
suunniteltua tai organisoitua. Informaalista oppimista edistaa yrityskulttuuri, joka
painottaa kehittamistd ja sen myotd esimerkiksi palaverit alkavat palvella

oppimisfoorumeina. Satunnainen oppiminen on tahatonta ja suunnittelematonta,



11

oikeastaan vahinko. Tyodssa tulee eteen ongelma tai haaste, joka pakottaa
oppimaan. Satunnainen oppiminen on usein tiedostamatonta. (Viitala 2007,
187-188.)

Yritys voi edistdd henkiloston tyon aarella oppimista monella tavalla.
Tyontekijan osaamista voidaan monipuolistaa kierrattamalla tyontekijaa eri
tyopisteissa ja -tehtavissa. Talldin tyontekija voi myos jakaa omaa osaamistaan
muille. Tyontekijan tyotehtavat voidaan myos vaihtaa kokonaan vaihtelun ja
joustavuuden lisddmiseksi, joka takaa monitaitoisen henkilokunnan ja tehostaa
yrityksen toimintaa. Sijaisena toimiminen toiselle tyontekijalle tai esimiehelle
laajentaa osaamista ja auttaa yrityksen toiminnan pyorittamisessa. Tehtavien
delegoiminen rikastuttaa ty6ta ja sita tulee kayttdd opastettaessa tyontekijaa
vaativimpiin tehtaviin. Mentorointi on myos yksi tyon aarella oppimisen tapa.
Talloin  kokeneempi tyontekija opettaa kokemattomampaa esimerkiksi

perehdyttdmisessa ja tydnopastuksessa. (Erasalo 2011, 151 — 152.)

Henkilostbpalavereissa koko henkilostd voi yhdessa etsia ratkaisuja osaamisen
kehittamiseksi ja toiminnan tehostamiseksi. Palavereissa keskustelu tuo
vuorovaikutuksellista oppimista kun hiljainen tieto muuttuu nakyvaksi. Projektit
ovat kehittamishankkeita, jolloin etsitdan ratkaisua johonkin ongelmaan.
Erilaiset henkiloston virkistys- ja messumatkat tarjoavat mahdollisuutta uusien
asioiden oppimiseen yhdessa tyOtovereiden kanssa. Tyodnohjauksessa
tarkastellaan tyon ja tyontekijan valista vuorovaikutusta koulutetun ohjaajan
johdolla. Talloin opitaan tuntemaan itseddn ja tapaansa tydskennella ja

ymmartamaan omaa toimintaansa. (Erasalo 2011, 152 — 154.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on osa henkiloston kehittamista. Se on tyontekijan tyduran
alkuvaiheen kehittdmista ja alkaa jo rekrytointivaiheessa. Perehdyttaminen on
tehtavakohtaista koulutusta ja valmennusta silloin kun sen tarkoituksena on
vahvistaa tyontekijan kykya suoriutua uusista tai muuttuvista tehtavista.
Perehdytys on yksilokohtaista koulutusta tai valmentamista kun se
suunnitellaan ottaen huomioon yksil6llisesti tyontekijan omat lahtékohdat.
(Erdsalo 2011, 60 — 61.). Perehdyttamisen voidaan ajatella olevan suuri
palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadun sailyttamiselle ja
yrityskuvalle. Kaikki rekrytoidut henkilét, myds harjoittelijat, lomittajat,
opinnaytetyon tekijat ja tyotehtavasta toiseen siirretyt henkildt, tulee
perehdyttdd. Uuden tyontekijan kohdalla painotetaan itse yritykseen
tutustuttamista ja tehtavistd toisiin siirtyneet opastetaan l&hinnd uuteen
tyotehtavaansa. (Viitala 2004, 259.)

3.1Perehdytyksen velvollisuus, tavoitteet ja osa-alueet

Hyva perehdyttdminen tyohon on tarkeda seka tyontekijan ettéd tyonantajan
kannalta. Perehdytyksella tyodntekijélle luodaan perusedellytykset toimia
uudessa tehtavassa ja opastetaan talon tavoille. Tydnantaja varmistaa hyvalla
perehdytyksella tehokkuuden ja tyon laadun. Kun tyéntekija on uusi, tyétehtavat
vaihtuvat samassa tydpaikassa, tyontekija on ollut pitkdén poissa tyopaikalta tai
kun tyotehtava toistuu harvoin, tarvitaan perehdytystd. Onnistunut perehdytys
sitouttaa tyontekijan tyopaikkaan ja vahentaa tyontekijdiden vaihtuvuutta. Aina
tarvittaessa ohjausta on taydennettava. (Hyva perehdytysopas 2011, 8.)

Oman alamme tydehtosopimukseen on lisdtty maarays tyontekijan
perehdyttdmisesta. Tyodsuhteen alkaessa tydnopastuksen lisaksi tydnantaja
perehdyttdd tyontekijan tydpaikan tyoterveyshuollon sisaltéon, tyén turvallisiin ja

terveellisiin suoritustapoihin, tyopaikan sairauspoissaolokaytantaihin,
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mahdollisiin ty6turvallisuusriskeihin ja tydsuojeluorganisaatioon. Tybnantajan
tulee selvittdéd uudelle tyOntekijalle alan jarjestd- ja neuvottelusuhteet ja
iimoittaa, ketka toimivat tydpaikan luottamusmiehend, tydsuojeluvaltuutettuna ja
tyosuojeluasiamiehend seka antaa tyontekijdlle heidan yhteystietonsa.
Tybnantajan tulee huolehtia tarpeellisen lisakoulutuksen tai perehdytyksen
jarjestamisesta kun tyontekijan siirtyy uuteen tai muuttuneeseen tyotehtavaan.
(Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskeva ty6ehtosopimus 2010,
12.)

Tyo6turvallisuuslain mukaan jokaiselle tyontekijalle on annettava riittdvat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava, etta tydntekijan
ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija
perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, ty6- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin. Tama on erityisen tarke&a varsinkin ennen
uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kaytt6on ottamista. Laki
velvoittaa tydnantajaa antamaan tyontekijalle opetusta ja ohjausta tyon haittojen
ja vaarojen estamiseksi sekd tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyo6turvallisuuslain  mukaan
tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta séatt-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden sek& hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Laki velvoittaa
tyOnantajaa taydentdmaan tarvittaessa opetusta ja ohjausta.
(Tyoturvallisuuslaki 2002.)

Uuden tyontekijdn perehdyttdminen tyoéhon tuo aina kustannuksia.
Perehdyttdmisjaksot voivat olla pitkid, joihin perehdyttajan ja tyontekijan tulee
sitoutua. Harjoittelujaksolla voi tulla virheita, joista muodostuu kustannuksia.
Tyontekijan harjoittelujaksolla ty6tehokkuus on usein matala, joten sen voidaan

ajatella olevan myds kustannusera yritykselle. (Viitala 2004, 244.)

Perehdytysvelvollisuus kuuluu omien tyontekijoiden lisaksi

henkilostpalveluyritysten kautta palkattuihin vuokratyontekijoihin.
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Tybsuhdeasioita koskeva perehdytys ja ohjaus ovat henkilostopalveluyrityksen
vastuulla, mutta varsinainen tyohon perehdytys on kayttajayrityksen vastuulla.
Perehdyttdmisen  p&atarkoituksena on  aina  tyotehtavdn  hallinta.
Tehtdvakohtainen  tydopastus on oleellisena osana  perehdytysta.
Perehdyttdmisen tarkoituksena on auttaa myds ymmartamaan tyontekijan omaa
osuutta tyovaiheiden syy-seuraussuhteissa ja yrityksen toiminnassa.
Kokonaisuuden ymmartaminen lisda tyontekijan motivaatiota. Perehdytys luo
tyontekijalle myds paikan yrityskuvaa. Tama kuva valittyy eteenpdin nopeasti
varsinkin kun kyseessa on vaihtuvat tyontekijaryhmat kuten opiskelijat ja

vuokratyévoima. (Hyva perehdytysopas 2011, 8.)

Perehdyttaminen on tarkedd hoitaa siten, ettd se turvaa organisaation ja
tyoyhteisbn toiminnan laadun. Perehdyttamisen taytyy luoda myodnteista
asennetta seka tulijassa etta vastaanottavassa joukossa. Perehdytyksen tulee
auttaa tyontekijad paasemaan tyotehtaviin kiinni mahdollisimman tehokkaasti ja
sen tulee muokata vuorovaikutuksen ja yhteistybn maaperéaa. Perehdyttdminen
tarjoaa tyontekijalle mahdollisuuden onnistumiseen seka antaa kokonaiskuvan
organisaatiosta ja tyon littymisesta siihen. Perehdytyksen tulee lisata
tydmotivaatiota ja kiinnostusta alaa kohtaan. (Viitala 2004, 260.)

Perehdyttdmiseen osa-alueita ovat tyontekijan vastaanottaminen, alkuohjaus ja
tybnopastus. Vastaanottamisvaiheessa esimies esittelee tyontekijan muille
tyontekijbille ja antaa hanelle tarvittavat tyovarusteet kuten avaimet, tyovaatteet,
halytyskoodit ja pukukaapin. Perehdyttdmisohjelma, sen tavoitteet ja
eteneminen kaydaan lapi tyontekijan kanssa. Jos esimies siirtda vastuun
perehdyttdmisesta jollekin toiselle, tulee perehdyttaja esitelld tdssa vaiheessa
uudelle tyontekijalle. (Erasalo 2011, 65.)

Alkuohjausvaiheeseen kuuluu tutustuttaminen yrityksen tavoitteisiin ja
toimintatapoihin, ulkoiseen toimintakenttd&dn ja tulevaisuuden nakymiin.
Yrityksen liikeideaan perehdytys auttaa tyontekijdd ymmartamaan toimintaa.
Alkuohjausvaiheessa kaydaan l|api tydajat, tauot, poissaolot, loma- ja

sairausloma-asiat. Alkuvaiheen vyleisperehdytyksessa kaydaan l|api myds
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yrityksen tilat, lahimmat tyotoverit, tyoterveyshuolto, tydsuhde-edut ja
virkistyspalvelut. (Viitala 2004, 261 — 262.)

Tybnopastukseen kuuluu itse tyéhon perehtyminen. Ennen opastusta tulee
selvittdd tyontekijdn osaaminen, joten opastuksessa voidaan keskittya siihen,
mika on uutta. Perehdyttajan on hyva tarkistaa, etta uusi tyontekija osaa todella
sen, mitd sanoo osaavansa. Usein uusi tyontekijd haluaa antaa itsestaan
mahdollisimman hyvan kuvan, joten oman osaamisen liioittelu on mahdollista.
(Erdsalo 2011, 67.) Tybnopastuksessa kaydaan tarkasti lapi tyon sisalto,
tyovaiheet ja tyon yleiset periaatteet, ruoka- ja juomalistat sekd koneiden ja
laitteiden kayttoohjaus. TyOpaikan siisteys ja turvallisuusasiat opastetaan.
Tavoitteena tyonopastuksessa on, etta tyontekija saa hyvan kokonaiskuvan
tyosta ja hallitsee tydtehtavat. Tyontekija perehdytetddn ymmartamaan oman
tyonsa merkitys yrityksen tuotannon ja palvelutoiminnan lopputuloksen
kannalta. (Viitala 2004, 262 — 263.)

Perehdytettavalle kannattaa koota tietopaketti, joka sisaltada yritysta koskevaa
materiaalia kuten toiminta- ja vuosikertomus, esitteitd, tydohjeet, henkil6sto- ja
asiakaslehtia, toimenkuvat ja henkildston yhteystiedot. Hyva perehdyttdminen
vaatii aitoa kiinnostusta uutta henkildd ja hanen osaamistaan kohtaan.
(Osterberg 2005, 97-99.)

3.2Tilapaisen tyontekijan perehdyttamisen haasteet

Tyontekijan perehdyttamista varten yrityksessa tulee olla perehdyttdmisen
yleissuunnitelma, jossa maaritelladan perehdyttamisen yleiset periaatteet.
Suunnitelmassa pitéa olla asiat, jotka jokaisen tydntekijan tulee tietda. Se,
kuinka laajasti naihin perehdytaan, riippuu tybsuhteen kestosta. Tarkka
perehdyttdmissuunnitelma tehdaan tyontekijan kokemuksen, osaamisen ja
tyosuhteen laadun perusteella. (Erdsalo 2011, 64-65.) Perehdytyksen
ongelmana on yleensa se, ettei kukaan ehdi perehdyttdméaan uutta tyontekijaa
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muuhun kuin itse tyéhon. Talloin kestaa kauan ennen kuin tydntekija tuntee
kuuluvansa joukkoon. (Viitala 2004, 259.)

Tilapaisen tyontekijan perehdytyksessa tulee keskittya vain valttdamattomiin
tydsuhdeasioihin kuten tybaikaan, poissaoloihin, taukoihin ja tiloihin. Tilapaiselle
tyontekijalle on hyvéa jakaa mahdollinen tukimateriaali, kuten Tervetuloa taloon —
esite, josta saa tietoa yrityksen perustiedoista ja toiminnasta. Perehdytyksessa
tulee opastaa tiivistetysti tyohon. Opastuksessa tulee kayda lapi tybmenetelmat,
koneet, laitteet, mahdolliset hairiot ja tyoturvallisuustekijat. (Hyva

perehdytysopas 2011, 15.)

Perehdytyksen tavoitteena on saada tyontekija asennoitumaan myodnteisesti
yritysta ja sen paamaaria kohtaa. Tyontekija sitoutuu yritykseen jos hén tuntee
paikan omakseen. Yrityksen voi olla haastavaa tiedottaa tilapaiselle tyontekijéalle
yrityksen toiminnan tavoitteista ja arvoista, kun perehdyttdmiseen on vain vahan
aikaa. Usein tilapaisen tyontekijan perehdytykseen kuuluu vain tyétilan esittely.
Yritys voi katsoa muiden asioiden perehdyttamisen turhaksi, varsinkin jos

tyontekija on harvoin kaytettavaa tyovoimaa. (Erasalo 2011, 61.)

Ravintola-ala on usein Kiireista ja ekstra-tydvoimaa tarvitaan juuri kiireaikoina.
Yrityksen tulisikin miettia miten perehdytys hoidetaan tallaisina ruuhkapaivina ja
vuorokauden aikoina. Talloin on tarkeda, ettd perehdyttgjad hallitsee hyvin
tyokokonaisuuden ja osaa asettua perehdytettavan asemaan. Hyvalla
perehdyttjalla on positivinen asenne, ja han ymmartaa perehdytyksen
lahtbkohdat ja tavoitteet. (Erdsalo 2011, 66.) Tilapaiselle tyontekijalle kannattaa
nimetda joku tukihenkild, keneltd han saa apua kohdatessaan ongelmia.
Ravintola-alalla tilapaiselle tyontekijalle, joka on yksin tydvuorossa, kannattaa
antaa esimerkiksi ravintolapaallikén puhelinnumero, jolle héan voi tarvittaessa

soittaa.
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3.3 Tilapaisen tyontekijan motivointi ja sitouttaminen

Motivaatio aktivoi ihmisen tekemaan parhaansa paastédkseen haluamiinsa
tavoitteisiin. Sisdinen motivaatio kasittdd mahdollisuuden kayttdd omia kykyja,
kokea onnistumisia ja toimia itsenaisesti. (Osterberg 2005, 138.)
Tybmotivaatioon syntyyn vaikuttaa kolmen tekijdryhmén yhteisvaikutus:
tyontekijan persoonallisuus, tyd ja tyoymparistd. Tyontekijan persoonallisuus
kasittdd hanen mielenkiintonsa kohteet, asenteensa tyota ja itseddn kohtaan
seka liittymisen, arvostuksen ja itsensa toteuttamisen tarpeet. Tyohon liittyvat
motivaatiotekijat sisaltavat tyon siséllon mielekkyyden ja vaihtelevuuden seka
miten tyontekijd saa vastuuta ja palautetta naista. Tahan kuuluu myds
saavutukset tyostad, eteneminen ja kehittyminen. Tydymparistossa motivaatioon
vaikuttavat taloudelliset ja fyysisen ympariston tekijat kuten palkkaus,
sosiaaliset edut, tydolosuhteet ja tyon jarjestely kuten tyoturvallisuus. Myds
tyoympariston sosiaaliset tekijat kuten johtamistapa, ryhmakiinteys ja -normit,
sosiaaliset palkkiot ja organisaation ilmapiiri vaikuttavat tydmotivaatioon. (Viitala
2004, 151.)

Tybnantaja ei pysty vaikuttamaan tyontekijan omaan persoonallisuuteen, mutta
rekrytointitilaisuudessa hénen pitdd kiinnittdd huomiota tarjokkaiden
asenteeseen. TyOnantajan kannattaakin panostaa itse tyon mielekkyyteen ja
tyoymparistdon asioihin, jotta hyva tydmotivaatio syntyy. Tybnantaja pystyy
vaikuttamaan tilapaisen tyontekijan motivaatioon antamalla palautetta ja
tunnustusta tyosta. Vastuun antaminen ja luottaminen tilapdisen tydntekijan
itsendiseen tydskentelyyn toimii myds motivaattorina. On tarkedad muistaa
arvostaa tyontekijan tyotd, koska arvostuksen puute heijastuu asenteissa
helposti. Pahimmillaan tyontekija tulee kyyniseksi, mika johtaa viela
negatiivisempaan suhtautumiseen tyohon. Arvostuksen puute johtaa huonoihin
tyosuorituksiin ja palautteisiin. Yritys voi vaikuttaa taloudellisiin ja fyysisen
ympariston tekijoihin. Asiaankuuluva palkkaus ja sosiaaliset muut edut
motivoivat myos tilapaistd tyontekijaa. Yrityksen tulee hoitaa tydolosuhteet

kuntoon ja jarjestaa tyontekijoille turvallinen tydymparistd. Hyvilla
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johtamistaidoilla, tydyhteison kiinteydella ja ilmapiirila sek& sosiaalisten

palkkioiden avulla syntyy tydmotivaatio. (Viitala 2004, 152.)

Tilapaisen tydntekijan motivaatiota tulee muokata seka henkilostépalvelu- etta
kayttajayrityksessa.  Henkiléstbd vuokraavan yrityksen tulee omalla
ammattitaidollaan saada yhteen tyontekija ja yritys, jotka parhaiten vastaavat
toistensa odotuksia ja vaatimuksia. Kayttajayrityksen taytyy tarjota
tyontekoymparistd, joka motivoi tyontekijad. Tilapaisen tyontekijan motivaatioon
vaikuttaa se, miten muut tyontekijat hyvaksyvat hanet ryhmaan seka hanen

tyosuhteensa kesto. (Erasalo 2011, 125.)

Sitoutuminen kuvaa tydelamassa sita, miten yksil6 kokee yrityksen tai
tyoyhteisbn osana omaa elamaansa ja itsensd osana tyOyhteisda tai yritysta.
Sitoutuminen nakyy siina, miten paljon yksild on valmis tekemaan yrityksen
hyvaksi asioita ja haluna olla osa yritysta. Sitoutuminen yritykseen tarkoittaa
myoOs yrityksen tavoitteiden ja arvojen hyvaksymistd seka halua tehda toita
niiden eteen. (Viitala 2004, 162.)

Sitoutumisessa on kolme ulottuvuutta: affektiivinen, jatkuva ja normatiivinen
ulottuvuus. Affektiivinen sitoutuminen kuvaa tyontekijan halua tydskennella
organisaatiossa. Jatkuva sitoutuminen kasittaa henkilon arvioiman kannattavan
"panos-tuotos” -suhteen organisaatiossa. Tassa vaikuttavat palkkiot, muut edut
ja tybsuhteen paattyessa tulevat haitat. Normatiivinen sitoutuminen viittaa
tyontekijan kokemaan velvollisuudentuntoon organisaatiossa tydskentelya
kohtaan. Tyontekijoiden sitoutumista yritykseen pidetddn erittain tarkeana
toiminnan laadun, tavoitteiden saavuttamisen ja jatkuvan kehittymisen ja
uudistumisen kannalta. Sitouttamisen keinoja ovat hyva henkilostopolitiikka,
johon liittyvat alaan verrattuna hyva palkkataso tai sitd kompensoivat hyvat
muut edut tyontekijdlle, hyva johtaminen, mahdollisuus oppimiseen ja
kehittymiseen, mahdollisuus tytn ja perheen yhteensovittamiseen ja kiinnostava
tyo. (Viitala 2007, 88—-90.)
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Tilapaisten tyontekijoiden sitoutuminen ei ole samanlaista kun ydinhenkildston.
Tama on ongelma varsinkin asiakaspalvelutehtavissa. Jos tyontekijat eivat ole
sitoutuneita yrityksen tavoitteisiin ja kehittdmiseen, se nadkyy toiminnan
laadussa asiakkaille asti. (Viitala 2004, 163.) Tyontekija sitoutuu yritykseen vain
jos han tuntee olevansa yritykselle tarked. Motivaatiota kasvattavat tyosta saatu
kiitos, tunnustus ja kannustus seka tyontekijan arvostus. Tydnantajan osoittama
arvostus hyvin tehdysta tyostd vahvistaa tyontekijdn sitoutumista yritykseen.
(Erésalo 2011, 125.)
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4 HENKILOSTOPANKKI

Restelin  henkilostopankkitoiminta alkoi vuonna 1998 kuudella eri
paikkakunnalla  olevan  pankin  voimin.  Tapahtumaravintolatoiminnan
lisaantyessa henkilostopankkien toiminnan tarve kasvoi hyvin tarkeaksi. Talla
hetkella Restelilla on kolme henkilostopankkia, joiden toiminta-alueet kattavat
koko Suomen. Pankkien tarkoitus on toimia tukiorganisaationa kaikille yksikdille
miehityksessd,  rekrytoinnissa  sekd  henkilostbasioissa, sahkodisessa
palkanmaksussa ja tydvuorolista-asioissa. Henkiléstopankin avulla lisatdén
yhteisty6ta alueen ja ketjun sisalla seka divisioonien valilla. Pankkien toiminta
auttaa alueellisen miehitystarpeen koordinointia ja keskitettyd rekrytointia
yhteistyossa paallikdiden kanssa koko pankin alueen tarpeisiin. Se helpottaa
yksikdiden miehittamista ja vahentdaa yksikdiden tydvoimahankintaa ja
perehdyttdamiskuluja.  Henkilostopankin  toiminnan  ty6voimakulut  ovat

pienemmat kuin vuokratydntekijoitd kaytettdessa. (Restel Oy 2011, 27.)

Rekrytointi pankkeihin tapahtuu sek&a yksikdiden sekd& henkilostopankin
toimesta. Monesti rekrytoidaan olemassa olevia tydssaoppijoita ja harjoittelijoita,
jotka ovat saaneet jo hyvan ohjauksen tydhon. Keskitetty, systemaattinen
yhteydenpito alueella toimiviin hotelli- ja ravintola-alan oppilaitoksiin luo
yrityksesta positiivista kuvaa ja edesauttaa harjoittelijoiden saamista yksikaihin.
(Restel Oy 2011, 27.)

Henkildstopankki antaa osa-aikaisille tyontekijdille enemmaéan tydvuoroja ja
mahdollisuuden tydskennella eri liikeideoin toimivissa yksikoissa. Osa-aikaiset
tyontekijat saavat Restelin henkilokunnan edut ja palkanmaksu tapahtuu
yhdeltd tybnantajalta. Henkiléstopankin toiminta antaa mahdollisuuden
tyontekijoiden urakehitykseen ja Restel Business Schoolin

esimiesvalmennuksiin. (Restel Oy 2011, 27.)

Yksikot tekevat omat tyovuorolistansa ja lahettavat avoimet tyovuorot

henkilostopankkiin. Henkilostopankki selvittdéa ndin miehitystarpeen ja etsii
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tyovuoroihin  tekijat. Henkilostopankki  kategorisoi  tyontekijat heidan
ty6historiansa, koulutuksensa, osaamisensa ja kiinnostuksensa avulla, jotta
pankki osaa miehittdd oikeat tyontekijat yksikoihin. Yksikot kayttavat samoja
tyontekijoitd aina kun mahdollista. Hyvan henkilostostrategian avulla oikeissa
yksikoissa on oikeat osaavat tyontekijat. Henkiléstopankkien ja yksikdiden hyva
ja tehokas yhteistyd auttaa miehityksessa. Aktiivisen yhteydenpidon avulla
reaaliaikainen tieto yksikdiden miehitystilanteista ja -tarpeista valittyy ja nain
auttaa henkilostopankkia ja yksikéiden esimiehia henkilostéasioissa. Yksikodiden
esimiehet ilmoittavat toteutuneet tyovuorot sahkoisesti, jotta palkanmaksu
toteutuu aikataulussa. (Restel Oy 2011, 27.)

Henkilostopankki tekee uusien osa-aikaisten tyontekijdiden kanssa
tydsopimukset ja ohjaa tyontekijat tydhontulotarkastukseen. Henkilostopankki
hoitaa uuden tyontekijan alkuohjauksen ja perehdyttdd uuden tyontekijan
yritykseen Restelin omaa perehdytysoppaan avulla. Restel Oppaassa on tietoa
muun muassa Restelin arvoista, liikeideoista ja konsepteista, toimintamalleista,
palkitsemisesta, turvallisuudesta, kanta-asiakasjarjestelmistda, Restel Business
Schoolista, henkilostdeduista, palkanmaksusta, tytterveyshuollosta ja
tyosédannoista. (Restel Opas 2010 — Tervetuloa Myyntitiimiin.)

Yksikot hoitavat vastaanottamisvaiheen ja tyonopastuksen. Kaikki tyévuoroihin
tulevat henkilostopankkilaiset perehdytetaan yksikodissa paivakirjan avulla
toimintamalleihin, kuukausiteemoihin, kampanjoihin ja muihin yksikkdon liittyviin
asioihin. Perehdytyksesta on vastuussa yksikon paallikko. (Restel Oy 2011, 27.)
Ryhmaperehdytyksia kaytetddn muun muassa tapahtumaravintoloissa, joissa
on paljon tyontekijoita. Silloin tyontekijat opastetaan toimintaan, tiloihin ja itse
tyohon. Yksikot jarjestavat myos tarpeen tullen yhteiskoulutuksia kuten kassa-

ja ruokalistakoulutuksia.
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Opinnaytetyon tutkimusongelma on miten Bar Hemingway’s Pinjan tilapainen
tyontekija tulisi perehdyttaa tyévuoroon. Tyon tarkoitus on tutkia mitkd ovat
tarkeimmat asiat, mita tyontekijan taytyy tietad tydskennellessaan ravintolassa.
Tutkimuksen tavoitteena on |0oytda ratkaisu tilapaisen tyontekijan

perehdyttdmiseen ja sen haasteisiin.

Tutkimusongelmaa ratkaistaessa selvitan ensin Hemingway’sin vanhan
perehdytysoppaan ja Restelin oman Restel Opas-perehdytysoppaan sisallét.

Uusi perehdytysopas muokataan ja paivitetaan vanhan oppaan pohjalta.

Tama opinnaytetyd on laadullinen tutkimus. Toteutan perehdytystutkimuksen
tekemalla kyselyn (Liite 1.) Bar Hemingway’'s Pinjan ravintolapaallikolle ja
kahdelle tilapaiselle tyontekijalle. Kysely tehtiin toukokuussa 2011. Kysely oli
kontrolloitu informoimalla hyvin vastaajia kyselyn tarkoituksesta ja opinnayteyon
sisallosta, jotta saataisiin rehelliset vastaukset. Kyselyssa on avoimia
kysymyksia, jotka analysoidaan laadullisin menetelmin. Teen
kyselykaavakkeen, johon vastaajat saavat kirjoittaa itse vastauksensa. Kyselyn
tarkoituksena on l6ytaa ratkaisu siihen mita tilapaisen tyontekijan pitaa tietaa
ravintolasta ja tyotehtavistaan parjatdkseen tyovuorossa. Kyselylla selvitetaan
miten nykyista perehdytysopasta kaytetaan ja mit& asioita

perehdytysoppaaseen kaivataan.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

Kysyttdessd mitkd ovat tarkeimméat perehdytettdvat asiat, jotta selviytyy
tyovuorosta, vastaukseksi saatiin: tieto, mista Ioytyy mitdkin, avaimet,
kampanjatuotteet, kassakoneen kaytbn opastus, olutseurantalomakkeen
tayttaminen ja kaikki tilitykseen liittyvat kuten raporttien otto koneelta. My6s
Restelin arvot ja Hemingway’sin liikeidean ja konseptin tunteminen tuli esille

vastauksissa.

Kysyttdessd mita asioita vastaajien on pitanyt perehdytysoppaasta tarkistaa,
eivat he osanneet nimetd mitddn erikoista. TyoOntekijat ovat tehneet useita
vuoroja Hemingway’ssa, joten tuntevat paikan ja ammattitaitonsa ansiosta

osaavat tyotehtavat.

Tutkimuksella etsittiin vastausta mita puutteita nykyisessa perehdytysoppaassa
on. Vastaajien mielesta olisi hyva jos opasta pystyisi paivittamaan ja siita
l6ytyisi helposti tarkistettavat asiat. Nykyisesta oppaasta puuttuu paivékohtaiset

tekemiset ja "Kuinka soitetaan taksi tilausnumerolla”.

Tutkimuksen avulla selvitettiin mitéa kehitysehdotuksia oppaaseen halutaan ja
miten oma perehdytys on koettu. Vastaukseksi saatiin, etta opas tulisi olla
mahdollisimman selkeé ja yksinkertainen, josta l6ytyy asiat nopeasti ja helposti.
Ravintolapaallikon mielesta ideaali perehdytystilanne olisi, etta jokainen uusi
tyontekija voisi tehda ainakin yhden vuoron vakituisen tyontekijan kanssa, mutta
koska se ei ole mahdollista oppaan tulisi olla hyvin yksityiskohtainen, etta sen
avulla pystyy hoitamaan tydvuoron. Tyontekijdn on hyvd muistuttaa itsedan
tyotehtavista lukemalla Tyontekijan Oma Opas aika ajoin.
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7 POHDINTA

Perehdytysopasta laadittaessa oli tarkedd rajata tehtava hyvin. Aloin tehda
tyéta Hemingway’'sin vanhan perehdytysoppaan ja Restel Oppaan pohjalta.
Kavin lapi erilaisia Restelin omia tietopaketteja ja toimintaohjeita.
Tarkoituksenani oli keratd kaikki tarvittava tieto mita tilapainen tyontekija

tarvitsee suoriutuakseen yksin tydvuorosta.

Hemingway’'ssa kaytetdan samoja tilapaisia tyontekijoita, joten hyvalla
perehdytykselld yritys motivoi heitd suorittamaan tyovuoronsa hyvin. Tamén
perehdyttdmisoppaan avulla perehdyttdja saa apua miten opastaa uusi
tyontekija tyohon. Tyontekijoiden tydvuorojen vali saattaa olla pitkékin, joten
perehdytysopas on hyvd manuaali, jonka avulla baarin avaamiseen ja
sulkemiseen liittyvat tehtavat muistuvat mieleen. Oppaasta on hyva tarkistaa
asioita, jotka ovat saattaneet unohtua. Perehdyttdmisopas tehtiin sahkodiseen ja

paperiseen versioon. Nain opasta voidaan jatkossa muokata tarpeen tullen.

Opinnaytetyon aloitus oli hankalaa, mutta alkuun paastyani tyon aihe avautui ja
siséltd kehittyi. Tyon tekeminen on opettanut minulle paljon uutta
henkilostdjohtamisesta ja perehdyttamisesta. Jouduin miettimaan pienempiakin
asioita, jotka ovat olleet minulle jo itsestaan selvyyksia. Kyselyt eivat tuoneet
uutta tietoa. Vastaajat eivat olleet taman tyoén nakokulmasta parhaita, koska
olivat tyoskennelleet useita kertoja Hemingway'ssa. Jos olisin saanut
vastauksen kyselyyn esimerkiksi vain yhden vuoron tydssaan olleelta
tyontekijalta, olisi tulos voinut olla toisenlainen. Mahdollisesti vastaajille ei
juolahtanut mieleen asiat, joita he ovat tarkistaneet oppaasta ensimmaisten
tyovuorojen aikana, koska niistd oli nin kauan aikaa. Toivon
perehdyttamisoppaasta olevan hyotya Hemingway’sin ravintolapaalliklle ja

uusille perehdytettaville.

Tulevaisuuden esimiehend haluan keskittda huomiota kunnolliseen

perehdytykseen, koska se on hyvin tarke&ad uuden tyontekijan uran alussa.
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Perehdyttajalla on suuri vastuu siitéa, miten uusi tyontekija paasee kiinni talon
tavoille ja oppii tyotehtavansa. Uskon oppineeni tasta tydsta uusia nakokulmia,
jonka ansiosta minusta tulee motivoiva perehdyttaja.
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