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Tiivistelma

Tama opinndytetyd on toiminnallinen opinndyte, jossa kasitellddn perehdyttamista ja johtamista. Opinndytetyon
tarkoituksena on herattaa kiinnostusta tydyhteisén kehittamisesté perehdytyksen ja oikeanlaisen johtamisen
nakdkulmasta.

Opinnaytety® on jaettu toiminnalliseen- ja teoriaosuteen. Opinndytetydn teoriaosuudessa kasitellaan
perehdyttdmisen eri vaiheet ja saavutukset sekd perehdytadn perehdyttédmisesséa ilmeneviin haasteisiin seka
oikeanlaisen perehdyttdmisen tavoitteisiin. Johtamisen osiossa kasitelladn mita ja millaista on oikeanlainen itsensa
johtaminen. Osiossa myds kasitelldan arvojohtamista ja hyvan johtajan tunnusmerkkeja. Tama osio kertoo
millainen on oikeanlainen hyva johtaja ja ettd kaikki johtamisessa léhtee itsesté seka arvoista.

Opinndytteen tuotoksena tuotettiin varavastaavan késikirja Osuuskauppa PeeAssén ravintola Rossoon.
Kasikirjassa kasiteltiin turvallisuutta, ty6tehtavia, alkoholilainséddantéd, vaitiolovelvollisuutta ja varavastaavan
oikeanlaisia ominaisuuksia johtaakseen organisaatiotaan. Kasikirjassa my0s kerrattiin ensiaputaitoja seka
vaaratilanteissa toimimista. Kasikirjassa kaytettiin myos kuvallista materiaalia. Kasikirjan loppuun tuotettiin
listaus, jonka juuri perehdytetty varavastaava pystyy ensimmaisen tyévuoronsa paatteeksi tayttémaan.
Listauksen tarkoituksena on tuoda organisaation johtajalle ja perehdytettavalle varmuus tarpeellisen
perehdyttdmisen onnistumisesta. Kasikirjassa myds kasiteltiin varavastaavan tydtehtdvan tarkeytta, jolloin se
tukee myds jokapdivaista tydssa onnistumista. Kasikirja toimitettiin toimeksiantajalle, mutta sita ei voitu liittaa
opinndytetydhon salassapitovelvollisuuden vuoksi.

Opinndytetyon tuotoksen tarkoitus on tukea uusien varavastaavien perehdyttamista seka tukea jo olevien vara-
vastaavien ty6ta kertausmateriaalina. Tuotos toteutettiin toimeksiantajalle materiaaliksi, jota voidaan tarvittaessa
muokata tehtavien tai sdantéjen muuttuessa.
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This thesis is a functional thesis, which deals with introduction to a job and leadership. The purpose of the thesis
is to arouse interest in the development of the work community from the view of introduction and leadership.

The thesis is divided to functional and theoretical parts. The theoretical part of the thesis deals with different
phases of introduction and achievements, also deals with some problems that can be faced in introduction and
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetydn tarkoituksena on luoda perehdytys opas varavastaaville eli vuoroesimiehille.
Kasikirjan tarkoitus on helpottaa perehdytysta ja tuoda kokonaiskuva tulevasta tai jo olevasta tyds-
tdan varavastaavalle. Opinnaytetydssa kasitellyn teoriamateriaalin tarkoituksena on luoda pohja tuo-
tokselle kasitellessdan mitd perehdytys seka johtaminen tarkoittaa seka pohtia niiden eri osa-alueita.

Opinnaytetytssa sovelletaan jokaista osaa hotelli- ja ravintola-alaan.

Opinnaytety6n aiheena on kayda lapi mita johtaminen ja perehdyttdminen on ja mitd ne tarkoitta-
vat. Opinnaytetydssa kasitelladn myds mita arvojohtaminen on ja mita se tarkoittaa seka millaista on
ihmisten johtaminen eli leadership. Opinndytetydssa myos sisdistetddn itsensa johtamisen merkitys
muiden johtamisen kannalta. Opinndytetydssa kaydaan myds lapi hyvan johtajan tunnusmerkkeja,
jolla voidaan saavuttaa johtamisesta haluttu lopputulos. Opinndytetydn avulla voidaan tutustua joh-

tamiseen seka millainen on oivallinen johtaja yritykselle.

Perehdytysosiossa kdydaan lapi vaihe vaiheelta oikeanlainen perehdytys tyontekijalle, joka aloittaa
uuden tyon seka tydntekijalle, jolle tarjotaan lisda vastuuta. Valmistellessa ja suorittaessa perehdy-
tysta on olennaista tietaa, millainen prosessi se on seka mihin silla pyritdan, ja mitka ovat sen haas-
teet seka saavutukset. On myds olennaista sisdistaa, millaisia tavoitteita oikeanlaisella perehdytyk-
selld voidaan saavuttaa sekd miten térkeda se on niin uudelle kuin vaativampaan tyétehtavaan siir-
tyvalle tydntekijalle.

Opinnaytetytn tarkoitus on tutkia perehdyttamista seka johtamista erityisesti panostaen eri kokonai-
suuksiin. Johtamisen osa alueessa tullaan kdymaan lapi itsensa johtaminen, ihmisten johtaminen,
arvoilla johtaminen seka mista tunnistaa hyvan johtajan. Perehdytyksen osa-alueessa kaydaan lapi
uuden tyontekija perehdytys seka jo tytssa olevan tydntekijan tydtehtdvan laajentumisesta tullut
perehdytys vaiheittain. Perehdytyksessé pohditaan myds mitké ovat perehdytyksen tavoitteet, haas-
teet seka saavutukset. Opinndytetydssa kaydadan myos lapi miksi, perehdytys on tarkeda uuden

tyontekijan kuin ty6tehtavien laajentumisen myoéta.

Opinnaytetytn teoriaosuudessa on tavoitteena tuoda kokonaiskuva johtamisesta seka pohdittavaa,
kuinka olennaista on esimerkiksi johtaa itsedaan ennen muiden tydntekijdiden johtamista. Opinnayte-
tyd tuo myds pohdittavaa koskien kollegoiden johtamista arvoihin verraten seka ymmarrysta kolle-
gojen tydskentelytavoista. Opinndytetydssa myds havaitaan johtajan olennaisia tunnusmerkkeja,

joiden avulla voidaan pohtia, millainen on hyva ja tuloksekas johtaja.

Perehdytysosion tavoitteena on tuoda kasitys siitéd mitd perehdytys on ja kuinka suuri merkitys silla
on onnistuneisiin ty6tuloksiin. Opinnaytetydn tarkoituksena on myds tuoda pohdittavaa koskien pe-
rehdytysprosessissa ilmenevia haasteita. Opinndytety0sta saa myds laajan kuvan siitéd millainen on

hyva perehdytys seka mihin silla pyritdan. Perehdytyksessa kasitelldaan myds sen tarkeytta.
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Opinnaytetydn tuotoksena on tuotettu Osuuskauppa PeeAssin Ravintolamaailman Rossoon varavas-
taaville, soveltuva kasikirja, jolla on tarkoitus perehdyttaa uusia varavastaavia tydbhonsa seka tukea
jo olemassa olevien varavastaavien tyotd. Tuotoksessa kdydaan lapi konkreettisesti tyttehtaviad seka
tydssa huomioitavia ohjeita. Kasikirjan tarkoituksena on helpottaa ja edesauttaa jo alkanutta pereh-
dytysta seka valmentaa mahdollisille kysymyksille ennen virallista tydvuoroa. Ndin voidaan suoraan
kayda lapi mietittdvat asiat ja johtaa oma tyd tuloksekkaaksi. Tuotoksessa kaydaan myds lapi johta-
juutta seka kerrotaan selkedsti miten tuleva vuorovastaava voi pitad huolta tyévuoron sujuvuudesta
seka huomioida tydntekijat tasapuolisesti yksildind. Varavastaavien kasikirja tullaan luovuttamaan
ensisijaisesti perehdytystarkoitukseen. Kasikirja luovutetaan toimeksiantajalle opinnaytetydn palau-

tuksen ja tarkistuksen jdlkeen sahkoisena seka tulostettuna.

Teoriaosuudessa on hyddynnetty suomenkielisia seka englanninkielisia Iahteita. Léhteet ovat kirjalli-
sia, ettd internetista otettuja. Opinnaytetydssa on kaytetty myos artikkeleita sekd videollista materi-
aalia Iahteena. Késikirjassa on kaytetty omaa tydkokemusta seké PeeAssén aikaisempia materiaaleja
koskien varavastaavuutta. Kasikirjassa hyddynnetdaan myos valokuvamateriaalia havainnollistuk-

Ssessa.

Opinnaytteeseen on myos liitetty muutama havainnollistava kuva tuomaan konkreettista esimerkkia
oikeanlaisesta perehdytyksesta seka tuomaan opinnaytteeseen yleisté havainnollisuutta ja helppolu-
kuisuutta. Opinnaytteen lahteista voi myos I6ytaa havainnollistavan videon ldhteen, joka havainnol-

listaa lyhyesti mité perehdyttéminen esimiehen nékdkulmasta tarkoittaa.
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VUOROVAIKUTTEINEN JOHTAMINEN

Tassa osiossa kdydaan lapi, millaista on vuorovaikutteinen johtaminen esimiehen ja tyoéntekijan va-
lilla. Osiossa myos selitetdan mitd johtamisen termit leadership sekd management tarkoittavat ja
seka miten ne eroavat toisistaan. Osio pohjautuu vuorovaikutteiseen johtamiseen eli ihmisten johta-

miseen.

Ty6n laatu ja tuloksellisuus
Tyshyvinvointi ja tyokyky

Palaute edistymisesta
Osaamisen hyodyntéaminen
Innostaminen ja mahdollistaminen
Valtuuttaminen ja yhdessa kehittdminen
Osallistava vuorovaikutus

Mittarit, kehittymisen trendit
Toimintaprosessit, tyoryhmat, verkostot
Tavoitteet, osatavoitteet
Visio, strategia, arvot
Toimintaymparisto

Kuva 1. Johtamisen kokonaisuus (Ty6turvallisuuskeskus)

Johtamisen kokonaisuus on jaettu kahteen osaan, management ja leadership (Kuva 1). Termeista
management tarkoittaa johtamista seka leadership johtajuutta. Usein kuitenkin ne sekoitetaan kes-
kendan osittaisen samanlaisuutensa vuoksi. Molemmat management ja leadership ovat kansainvali-
sesti kaytettavia termeja. (Aura 2017.)

Kun puhutaan managementista, tarkoitetaan asioiden johtamista. Tallgin tarkoitetaan organisaation
toimintaprosessien hallintaa, suunnittelua, organisointia, arviointia, kontrollointia seka niihin liittyvaa
paatoksentekoa. (Tydturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.) Asioita johtamalla pyritaan hallit-
semaan rakenteita, paatoksid, prosesseja, mittaamista seka raportointia, jossa kaikki tapahtuu orga-
nisaatiotasolla (Aura 2017). Asioiden johtamisessa organisaation sovitut toimintamallit, suunnitelmat
tai pelisaanndt eivat muutu henkildiden muuttuessa. Asioita johtaessa johdetaan myés ty6hyvinvoin-
tia, jota tuetaan tavoitteilla seka jarjestelmilld. (Tyéturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.) Ma-
nagement termin piiriin tarkoituksena on siis johtaa asioita tuloksiin sekd huolehtia tydhyvinvoinnin
yllapidosta (Aura 2017).

Leadershipista puhuttaessa puolestaan tarkoitetaan ihmisten valista yhteyttd sekd suorittavaa ty6ta
(Aura 2017). Ihmisten johtamisen tarkoituksena on saada tarvittavat asiat tapahtumaan seka ihmis-
ten toimimaan halutulla tavalla organisaation tavoitteiden saavuttamiseksi. Johtaminen kuitenkin on
ennen kaikkea yhteistydssa toimimista seka tulosten saavuttamista ihmisten kanssa seka heidan

avullansa. Organisaatiotasolla ihmisten johtamisessa on sovittu yhtendiset johtamiskdytannot, joiden
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tarkoituksena on luoda oikeudenmukaista seka tasavertaista johtamista. (Ty&turvallisuuskeskus jul-

kaisuaika tuntematon.)

Oikeanlaisella ihmisten johtamisella saavutetaan laadukkaampia tuloksia seka tuloksellisempaa
tyotda. Ihmisten johtamisella on my&s vaikutus tydyhteison tyohyvinvointiin seka henkildston tyoky-
vylle. Johtaja, joka johtaa organisaatiota aidosti, saa myds tydyhteisén toimimaan organisaation
eduksi.

Vuorovaikutteista johtamista tehtaessa esimiehen ja tyontekijan tarkoitus on luoda valilleen yhteys,
jonka kautta voidaan kehittaa ty6ta ja tydymparistéd. Yhteyttd voidaan luoda tukemalla ty6ta, osal-
voitteita ja ymmartamalla tyontekijoita, tydnantaja voi tukea tyontekijan onnistumista tydssa (Kuva
2). Puhuttaessa yhteyden luomisesta puhutaan leadershipin esiintymisesta, jolla on suuri merkitys

oikeanlaiseen johtamiseen ja tulosten saavuttamiseen.

Management Leadership

* Johtaminen * Johtajuus
* Asiat * |hmiset
* Tavoitteet * Tavoitteellisuus
* Vastuut * Tyon tukeminen
* Prosessit * Dsallistaminen
* Mittarit * Kannustaminen
* Raportointi * Vilittdminen

* Organisaatiotasolla * Henkilotasolla

Kuva 2. Management ja leadership- molempia tarvitaan (Aura 2017)

Vuorovaikutteinen johtaminen on konkreettista viestintékdyttaytymistd esimiehen sekd tydntekijan
vdlilld. Kommunikaatio voi olla joko sanallista tai sanatonta viestintaa, jonka tarkoituksena on johtaa
tyontekijaa tydtehtdvassaan. Vuorovaikutteisen johtamisen voi aistia kuulemalla, nakemalla seka
havaitsemalla. Vuorovaikutteisessa johtamisessa kuunnellaan seka puhutaan vastapuolen kanssa.
(Isotalus & Rajalahti 2017.)

Vuorovaikutteisessa johtamisessa viesteja luodaan ja tulkitaan seka niihin reagoidaan. Esimerkiksi
kasvokkaistilanteissa viestit voivat olla puheellisia, sanallisia, hiljaisuutta, iimeitd, eleitd, asentoja,
danenkayttda tai asettumista tilaan. Viestinvastaanottaja puolestaan voi vastata viestiin kuuntele-
malla, puhumalla sekd havaitsemalla sanattomia viestejé henkildn olemuksesta, ddnenkaytdsta tai
asennoista ja eleistd. Vuorovaikutteisessa viestinndssa viestijat ovat siis samanaikaisesti viestien 13-
hettajid, etta vastaanottajia. Vanhanaikaisia viestintdmalleja tarkastellessa, viestintda kuvattiin pro-
sessiksi, jossa viestija ldhettaa viestin, jonka viestin vastaanottaja vastaanottaa seka tulkitsee. (Iso-
talus & Rajalahti 2017.)
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Vuorovaikutus ei kuitenkaan ole ndin suoraviivaista. Lahettdessamme viestia, samalla tulkitsemme
viestin vastaanottajan eleita seka ilmeitd ja seuraamme kuunteleeko viestimme vastaanottaja asi-
aamme seka miten han reagoi tarinan kadnteisiin seka ymmartaakd han viestin ytimen. Viestin vas-
taanottaja voi myos viestin aikana pyrkia esittamaan kiinnostuksensa viestiin. Viestinnassa siis on
kyseessa dynaaminen, paikallaan pysymaton prosessi, joka muuttuu jatkuvasti seka riippuu viestitta-
jasta ja sen vastaanottajasta. (Isotalus & Rajalahti 2017.)

Vuorovaikutuksen suhteet riippuvat siitd ketka ovat viestinnén osapuolina, esimerkiksi esimiehella ja
tyontekijalla on erilainen viestinta kuin taas kahdella tydntekijalld. Viestintda kuitenkin vaikuttaa se,
millainen ensivaikutelma on ollut osapuolilla toisistaan. Talléin vuorovaikutukseen tarvittava suhde

muodostuu ja vuorovaikutuksen ominaisuudet madrittyvat. (Isotalus & Rajalahti 2017.)

Vuorovaikutusta voidaan kehittaa seka suhdetta voidaan lujittaa ja tehda luotettavaksi esimerkiksi
kaymalla tydpaikalla kehityskeskusteluita, joissa esimies antaa palautetta tyontekijalle tydstaan seka
kay lapi kehitysta seka ideoita. Esimies kdy myos lapi positiivista onnistumista, jotta tyontekija ym-
martaa vuorovaikutuksen olleen kiitos, ettd myos kehityksellinen. (Isotalus & Rajalahti 2017.) Esi-
miehen antaessa palautetta tyontekijélle, tulee palaute siis antaa rakentavana ja ty6ta edesautta-
vana. Palautteen tarkoituksena on tuoda tyontekijalle tieto siitd, mita kehittdmalld han onnistuu jat-
kossa paremmin tai miké toimintatapa on luonut onnistuneen tuloksen. Palautteen antamisen tyyli

vaikuttaa my0s jatkossa esimiehen ja tyontekijan valiseen vuorovaikutukseen.

Vuorovaikutuksessa ytimekkaasti on kyse viestin vaihdosta, viestien luonnista seka niiden tulkinnasta
ja niihin reagoimisesta. Viesteilld pyritddn muuttamaan prosessia sekd muodostamaan ja rakenta-

maan viestintasuhdetta osapuolien vdlille. (Isotalus & Rajalahti 2017.)

2.1 Itsensa johtaminen

Itsensa johtamisella tarkoitetaan kokemusta siitd, etté johtaja pystyy hallitsemaan itsedan, tunnista-
maan omat rajansa seka analysoimaan johtamistaan ja kehittdmaan sita. Hyvan esimiehen ominai-
suuksiin kuuluu, ettd han pystyy taistelemaan mahdollista uupumista, vasymista seka kyllastymista
vastaan. Han l6ytda myds uusia voimavaroja asioiden tekemiseen ja osaa jakaa vapaa-aikansa ja

tydnsa tasapuolisesti voimavaroja kayttden. (Paasivaara 2010, 33.)

Johtaja, joka suhtautuu omaan ty6hdnsa positiivisesti seka asettaa itselleen odotuksia tulevaisuu-
teen on oivallinen johtaja johtamaan kollegoitaan tuloksiin. Kuitenkin johtajan johtaessa tydyhteisda,
tulee hanen muistaa my6s huolehtia itsestadn. Esimerkiksi tyokyvyn ylldpitaminen, jaksaminen
tydssa, jatkuva kehittyminen seka uuden oppiminen ovat keinoja, jolla johtaja pitaa tybhdnsa moti-
voitavana seka innoittavana. (Paasivaara 2010, 33-34.) Mikali johtaja ei ole oppinut johtamaan ensin
itsedan, on hanen vaikea johtaa johdettaviaan. Talldin johtaja on vaikea saada tasapaino johdetta-
viensa seka asiakkaiden tuomien vaatimusten valille. Johteena tasta syntyy, etta laatu ja tehokkuus

aiheuttavat jatkuvaa ristiriitaa, jolla johtajan on tasapainoteltava. (Paasivaara 2010, 33.)
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Kokonaisuutena itsensa johtaminen on itsensa kuuntelemista, johtamista tuloksiin seka niiden saa-
vuttamista. Johtajan tulee ajatella jaksamistaan jatkuvasti seka tarvittaessa pyytaa apua muilta, mi-
kali omat voimavarat eivat ole tarpeeksi suuret saavuttaakseen johtamisen tavoitteita.

Johtajan johtaessa muita, hanen tulee kuunnella ja jaotella osaamista seka antaa tarvittaessa apua,

mikali johdettavat eivat paase eteenpain tavoitteissaan.

2.2 Leadership

oo WHAT IS LEADERSHIP? 7

A leader is one who inspires and motivates action;
having a can-do personality and strong leadership

: skills is they key to leading the charge.

[bthe Vbala;lcer

Kuva 3. The Definition of Leadership (Chiechi 2019)

Leadership on englanninkielinen nimitys johtajuudelle ja tarkoittaa ihmisten johtamista. Johtaakseen
tyontekijoitadn tuloksiin, johtajan tulee olla inspiraation ydin ja motivoida tyontekijéita tuloksiin.
(Kuva 3.) Johtamalla ihmisia viitataan kayttaytymiseen seka toimintoihin, joilla pyritdén luomaan
suuntaa ja kasvattamaan motivaatiota ihmisille saavuttaakseen organisaation yhteiset tavoitteet
(Yvistd energiaa yrityskasvatukseeen julkaisuaika tuntematon). Ohjaamalla tyontekijéita ja kollegoita
tietylla strategialla, voidaan saavuttaa yrityksen tarpeet (Ward 2020). Ihmisten johtamisen keskei-
send tehtdava on nahda erityisesti muutosten sekd innovaatioiden johtaminen (Yvista energiaa yritys-

kasvatukseen julkaisuaika tuntematon).

Johtamisen tehokkuus perustuu omien tai lainattujen ideoiden valittamiseen tyontekijéille, joka saa
heidat toimimaan johtajan haluamalla tavalla. Kuitenkin yksinkertaisesti johtajan tehtavana on tuoda
inspiraatiota ja ohjata toimintaa. Johtajan tarkoituksena on olla henkilé ryhmassa, jolla on personal-
lisuutta ja johtamistaitoa saada muut toimiaan suunnan mukaisesti. (Ward 2020.) Toimivalla ihmis-
ten johtamisella siis pyritdan vastaamaan tyon luonteen muutoksiin, sidosryhmien odotuksiin seka
markkinoinnin dynamiikkaan. Panostamalla leadership-taitojen kehittdmiseen voidaan kasvattaa
henkilostdn sitoutumista ja sitd kautta tukea organisaation suoriutumista. (Yvista energiaa yrityskas-

vatukseeen julkaisuaika tuntematon.)
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Johtaakseen tyontekijéitadn saavuttamaan visionsa johtajan tulee osata jakaa johtamisprosessia
osiin. Nain han voi pitda huolen, ettd jokainen johtamisen osa tuottaa edistymista tydyhteistssa.
Johtaminen voidaan esimeriksi maaritelld neljadn sdantéon: luodaan ensin tulevaisuutta inspiroiva
visio, motivoidaan ja inspiroidaan tyontekijoitd sitoutumaan nakemykseen, hallitaan vision toimimista
seka valmennetaan ja perehdytetdaan tyontekijoitéd saavuttamaan visio ja sen pdamaara. Nain johtaja

saavuttaa tehokkaan tavan johtaa tydntekijoitadn. (Emerald Works Limited 2020.)

Inspiroidakseen tulevaisuutta vision tulee olla realistinen ja toteutettava. On vakuutettava tydnteki-
jat visiosta, jotta he pyrkivat saavuttamaan vision ja tuomaan tulosta. Saavuttamalla luottamuksen
visioon on annettava tyontekijéille nakemys siita mita vision toteutuminen tuo tullessaan. Inspiroi-

malla tyétekijat saavuttamalla visiota voidaan motivoida heidat myds oppimaan uutta seka tavoitte-

lemaan paamaarad. (Emerald Works Limited 2020.)

Johtajien tulee varmistaa, etta vision visiointiin tehtdvaa tyota tehdaan asianmukaisesti ja silla voi-
daan saavuttaa vision paamaara onnistuneesti. Tata varten johtajan on tarkeaa jakaa suoritustavoit-
teita, jotka liittyvat tydbryhman kokonaisvisioon. Johtajien tulee my6s varmistaa prosessin aikana,
ettd he hallitsevat muutokset tehokkaasti. Talléin voidaan pitaa huolta, etta vision tuottamiseen tar-
vittavat muutokset toteutetaan perusteellisesti ja huolellisesti asianomaisten tuella. (Emerald Works
Limited 2020.)

Saavuttaakseen vision onnistumisen tulee johtajan tukea jokaista tyontekijaa yksilona seka koko
tyontekijaryhmaa eli tiimia. Pystyakseen tdahan johtajan tulee ymmartda joukkuedynamiikkaa. Johta-
jan tukiessa ryhman yhteisollisyyttd, han voi varmistaa, ettd ryhmallé on tarvittava maara tietoa ja
kykyja tehda tyonsa ja saavuttaa vision. Johtajat lisdavat ryhman tietoa ja taitoa antamalla ja vas-
taanottamalla palautetta saanndllisesti seka kouluttamalla ja valmentamalla ihmisid parantamaan

yksil6llistd, etta ryhmasuorituskykya. (Emerald Works Limited 2020.)

Johtajuutta harjoiteltaessa siihen siséltyy myoés johtamispotentiaalin etsiminen muissa. Johtajan ke-
hittdmalla taitoja johdettavassa ryhmassa, luodaan ymparistd, jossa johtajuutta voidaan jatkaa pit-
kalla aikavalilla. Samalla myds mitataan, onko johtaja oikeanlainen johtamaan omaa tydyhteisdaan.
(Emerald Works Limited 2020.)
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2.3 Arvojohtaminen

Esimiehen aloittaessaan johtamaan yrityksen tyotekijoita seka tyétehtavid, hdnen tulee ottaa selvaa
organisaation, ettd tyontekijan arvoista. Arvostamalla ja kunnioittamalla tyontekijadnsa sekd hanen
arvojaan esimiehen on helpompi saada tyontekija toimimaan organisaatiolle kannattavalla tavalla.
Johtaakseen esimiehen tulee myds huomioida omat arvonsa, kayttdytymistapansa ja paatéksenteko-

tavat seka suhteuttaa ne tydntekijan arvoihin (Lehtinen 2014).

Arvojohtaminen tarkoittaa johtamista tydntekijan omien arvojen mukaan suhteutettuna ne yrityksen
arvoihin seka kunnioittamalla niita vuorovaikutteisesti esimiehen kanssa (Laurent 2006, 40). Arvo-
johtamista voidaan toteuttaa yksild, ryhma ja organisaatiotasoilla. Arvoilla johtamisessa olennaista
on pohtia millainen johtamistyyli tuottaa tulosta tyontekijasta. Kuitenkin arvot ovat padsaannoéllisesti
itsendisia koskien tyontekijaa, esimiesta seka kohdeorganisaatiota. Itse tyontekija kantaa omia arvo-
jaan mukanaan, mutta muokkaa niitd organisaation mukaiseksi samalla kuin esimies tukee muok-

kaavuutta olennaiseksi.

Arvojohtamista voidaan tarkastella jakamalla se neljaan eri kategoriaan: tehokkuuden arvot, periaat-
teiden arvot, ihanteiden arvot seka yksilén arvoihin. Tassa jaossa olennaista on myds hahmottaa,
ettd tehokkuuden ja periaatteiden arvot ovat jarkiperaisia, kun taas ihanteiden ja yksilén arvot ovat
tunneperdisid. (Laurent 2006, 40.)

Tehokuuden arvoja kaytetdan, jotta voidaan saavuttaa yritysta kantavaa tulosta seka jarjestelmalli-
nen toiminta. Tehokkuuden arvot maaritetdadn pohtimalla mika on peruspaatehtava, jota tyontekija
tekee, seka mitka ovat tavoitteet, joihin pyritdaén. Tehokkuuden arvoilla my6s katsotaan tuloksia
seka toimintatapoja ja malleja, jolla tavoite saavutetaan. Laatu, kontrolli, seka asiakaslahtoisyys lue-
taan tehokkuuden arvoiksi. (Laurent 2006, 40.)

Tehokkuuden arvot sijoitetaan yleisesti tydpaikalla aina tyontekijalle ominaiseen paikkaan kiinnit-
taakseen niihin huomioita ja toimiakseen tyotehtavassaan arvojen mukaisesti. Esimerkiksi lupaus
oikeanlaisesta asiakaspalvelusta kirjallisena taukohuoneessa muistuttaa tyontekijéa ajattelemaan
tydnsa kokemuksena ja tavoitteellisena. Tehokkuuden arvojen pohtiminen voi myés tuottaa tydyh-
teisdssé vastarintaa, mikali tydntekijan omat arvot eivat kohtaa tyépaikan arvojen kanssa. (Laurent
2006, 40.)

Periaatteiden arvot ovat rationaalisia seka eettisesti painottuneita arvoja, joilla pyritddn saavutta-
maan eettisyys seka keskindinen luottamus tyéntekijan ja esimiehen valilla. Periaatteiden arvoihin
kuuluu kayttaytymissaénnot tydpaikalla, tasa-arvon yllapitdminen, oikeudenmukaisuus, perinteet,
tydhon sitoutuminen seka ymparistosuojelu ja rituaalit. Myos eettiset ohjeet ovat osa tata arvoa
(Laurent 2006, 40-41.) Jos esimies ei piittaa periaatteiden arvoista, menettdaa han nopeasti tyénteki-

ylikorostaa periaatteiden arvoja, hdn myds laillistaa sen ryhman jasenille. (Laurent 2006, 41.)
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Ihanteiden arvot puolestaan ovat tunnepitoisia sekd ihmiskeskeisia eettisia arvoja, joilla pyritaan
edistdmadn ryhman sisdistd vuorovaikutusta seka saamaan tyontekijat kehittamaan ryhman toimin-
taa ja sitoutumaan tavoitteisiinsa seka toimintaansa. Ihanteiden arvot ovat toisen tydntekijan ja esi-
miehen kunnioittaminen, tahto haluta ja pyrkia tekemaan onnistuneita valintoja seka pitamalla kiinni
lojaalisuudesta ja rehellisyydesta tydssaan. Myds avoimuus, viisaus, kohteliaisuus, avuliaisuus seka
suvaitsevaisuus luetellaan ihanteiden arvoihin. Ihanteiden arvojen toteutumista tukee viisaus ja tie-

toisuus oikeanlaisesta toimintatavasta seka terveet elamantavat. (Laurent 2006, 41-42.)

Mikali tyéntekijan arvoja ei arvosteta tydyhteisdssa, voi tydyhteison yhteenkuuluvuus heiketa ja vai-
kuttaa tydyhteisdn hyvinvointiin negatiivisesti. Liiallinen ihanteiden arvojen esiintuominen puolestaan
johtaa vastakkainasetteluun tehokkuuden arvojen kanssa ja voi heikentda tydyhteison tyokeskei-
syyttd seka pyrkimysta tavoitteelliseen toimintaan. (Laurent 2006, 41.) Esimiehen tulee siis pystya
tukemaan tyontekijan arvoja seka yllapitamaan rakentavaa tasapainoa ihanteiden seka tehokkuuden
arvojen valilla. Esimiehen tulee pohtia millaiset arvot ovat hanelle térkeité ja miten ne eroavat koh-

deyrityksen arvoista.

Neljanneksi arvoissa sijoittuu yksilon omat arvot. Yksilon arvoilla esimies oppii tuntemaan itsensa
johtajana seka oman johdettavan ryhmansa. Yksilon arvot liittyvat esimiestydssa tydntekijdidensa
tuntemiseen seka itsensé johtamiseen. Yksilon arvot ovat mielihyvd, nauttiminen, vapaa-aika seka
yksityisyys ja turvallisuus. Yksilon arvoja ovat my6s rohkeus ja perhe tyén ulkopuolella. (Laurent
2006, 42.)

Esimiehen pohtiessa johtamista yksilon arvojen kautta, on olennaista, ettd esimies kunnioittaa yri-
tyksen arvoja, vaikka ne olisivat eri kuin omat arvonsa. Esimiehen tulee my6s nahda ja huomioida
tyontekijoidensa arvot omien arvojensa liséksi. Esimiehen pohtiessaan omia arvojaan on hanen mie-

tittdva millaisena persoonana hén heijastaa itsedan seka toiminnassaan. (Lehtinen 2004.)

Esimiehen ensimmaisena tarkeana arvona korostuu integriteetti eli eheys. Esimiehen itsensa tulee
kadyttaytya hyvatapaisesti ja esimerkillisesti. Toisena tarkeana arvona korostuu luotettavuus, joka
tarkoittaa johdonmukaisuutta, uskottavuutta, ennustettavuutta, suorapuheisuutta seka rehtiytta.
Esimiehella on kuitenkin hyva olla muita hyvid arvoja kuten ndyryys, rohkeus, aitous, muiden arvos-
tus, viisaus ja herkkyys aistia tunteet. Esimiehen tulee myds antaa omia arvojaan esille arvoluette-
loinnin lisdéksi, jolloin johtaminen on persoonallisempaa ja tyéntekijan on helpompi ldhestya esi-
miestd vaikeissakin tilanteissa. Tama myds tuo esimiehen ja tyoéntekijan valille ymmarrysta ja vuoro-
vaikutusta. Esimiehen tulee puheensa liséksi siis tiedostaa toimintatapansa. Esimiehen tulee toimia
tehden oikeita asioita ja oikealla tavalla antaakseen muille tydyhteisdn jasenille mallin kayttaytya ja
toimia oikein. Esimerkiksi paatoéksen teossa tulee esimiehen olla johdonmukainen, reilu, objektiivinen
seka omistaa vahvaa arvoperustaa. Paatoksen tehtydaan arvoja vaaliva esimies myos pyrkii huoma-
maa, kuinka hanen paatdksensa vaikuttavat arvoihin seka pitkalld, etta lyhyella tdhtdimella. (Lehti-
nen 2004.)
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Mikali esimiehen ja tyontekijan valilla ei synny arvojen kanssa olennaista tasapainoa, voi tasapainot-
tomuus johtaa sitoutumisen heikkenemiseen seka motivaation puutteeseen tydéta kohtaan. Mikali
kuitenkin tasapaino syntyy, erilaisuus edistdaa ryhman toimintaa, koska asioita voidaan ajatella mo-
nella tavalla ja ndin valmistaa olennaisia kehitysideoita. Hallitsemattomina puolestaan yksilon arvo-
jen erot voivat tuottaa sekaannusta ja tehottomuutta. Esimiehen tehtavana on saada ryhman tasa-

paino toimimaan yhdessa ilman ristiriitoja. (Laurent 2006, 42.)

Arvoilla johtaessa kuitenkin tarkeintd on, ettd lahes jokainen tydntekija sisdistéa omien arvojensa
lisaksi yrityksen arvot ja pyrkii tuomaan ne esille tydnteon arjessa. Arvojen ollessa sisdistetty voi-
daan reagoida nopeasti organisaation toimintaymparistdssa tapahtuviin muutoksiin seka vaikeatkin
asiat voidaan hoitaa oikeudenmukaisesti ja kaikkia osapuolia arvostaen. Parhaimmillaan arvot tuovat
yrityksen sisdlle lisaa luotettavuutta seka jo rekrytoinnissa ja tydhdn perehdyttamisessa kiinnitetaan
huomiota arvojen esille tuomiseen. Nain tydntekija voi tuoda lisda organisaation arvoilmastoon ide-
oita ja organisaatio voi kehittaa itseddn ja arvojaan sekd hyddyntdd arvojohtamisen oppeja paatok-

sentekoprosesseissaan. (Lehtinen 2004.)

Arvot liittyvat ihmisten ihanteisiin seka toiveisiin, joiden tarkoituksena on ilmaista syvallisesti sita
mitd ihmiset elamaltdan toivovat ja millaisena he kokevat tydnsa. Jotta esimies pystyisi johtamaan
tyontekijoita oikealaisella tavalla, hanen tulee ottaa heidan toiveensa ja arvot huomioon. Kun esi-
mies ymmartaa tyontekijdiden arvot ja toiveet han voi sitouttaa heidat osaksi tydyhteisdd. (Juutti
2016, 28-29.) Hyvan esimiehen tehtévana on siis arvojohtamisessa pitda huolta, etté han itse sitou-
tuu myds noudattamaan organisaation arvoja, jolloin han myds tukee tyontekijéiden sitoutumista
niihin. Esimiehen tulee myos tydstaa omia arvojaan organisaation mukaiseksi. Kun organisaation
arvoja muokataan tydyhteiséon sopivaksi ja esimiehen tuella katsotaan yhdessa niiden merkitys, voi-
daan sitouttaa tydntekija tydhdnsa ja organisaatioonsa. (Juutti 2016, 28-29.) Néin tydntekijalle vali-

tetdan, etta tydyhteisdssa arvostetaan tydntekijoita ja heidan tydpanostaan.

2.4  Hyvan johtajan tunnusmerkit

Hyvan johtamisen tavoitteena on saada useampi tydntekija onnistumaan tyétehtavissaan. Johtami-
sella pyritddn my6s poistamaan esteita keskittymalla yksildihin kuitenkaan unohtamatta kokonaista
organisaatiota. (Kuitunen 2017.) Hyvan johtajan tulee ymmartaa, ettd johtaminen on ihmisten, ettd
asioiden johtamista ja tarkoituksena on saada toiminta ohjattua haluttuun suuntaan seka johtajan

tulee kantaa vastuu ihmisita ettd arjen asioista. (Ty6turvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.)

Kun asioita johdetaan, johtajan tehtavana on huolehtia organisaation toimintaprosessin hallinnasta,
suunnittelusta, organisoinnista, arvioinnista seka kontrollisoinnista ja tehda niihin liittyvat paatdkset.
Tukeakseen ty6hyvinvointia johtaja johtaa myos systemaattista toimintaa, jossa tavoitteet ja jarjes-
telmat ovat tukemassa sita. Asioiden johtaminen perustuu organisaation mission, vision, arvojen
seka strategian johtamiselle. Organisaatiossa on talléin sovitut toimintamallit, suunnitelmat seka pe-
lisaannot, joita noudatetaan henkildiden vaihtuessa uusiin. (Ty6turvallisuuskeskus julkaisuaika tunte-

maton.)
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Hyvan johtajan tehtdva on myds johtaa yrityksen tyontekijoita toimimaan tietylla tavalla seka saada

tarvittavat asiat tapahtumaan saavuttaakseen organisaation tavoitteet. Johtajan tehtavana on saada
tyontekijat ymmartdmaan, ettd tyd tehdaan yhteistyolla seka jokaisella on tydssaan yhta suuri mer-

kitys. Tama onnistuu sopimalla tydyhteison yhteiset johtamiskaytannot, jotka ovat oikeudenmukaisia
seka tasavertaisia. Jotta johtaja voi toimia tydssaan oikealla tavalla, hanen tulee perehtya tydela-

manlainsdadantoon seka tyopaikan ohjeisiin. (Tyoturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.)

Hyvan johtajan tehtavana on tiedostaa oma vastuunsa, tehtdvansa seka roolinsa ja kohdentaa joh-
tamisensa ndiden avulla organisaation kannalta térkeisiin asioihin. Vastuun jakaminen liittyy niin ih-
misten kuin asioidenkin johtamiseen. (Tyoturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.) Johtajan tu-

lee olla tasmallinen, vastuullinen ja osata jakaa asioita ja aikansa asioiden kesken eli priorisoida.

Johtajan vastuulla on myds, etta tydpaikalla puhutaan aidosti tyén sujumisesta, onnistumisista seka
kipukohdista ja puitteista puuttuen niihin. Talléin johtaja varmistaa, etta alaiset voivat hyvin seka
uskaltavat vaikuttaa tyén kehittdmiseen. Johtajan antaessa luottamusta seka vastuuta alaisilleen ja
kuunnellessaan heidan ideoitaan ja ratkaisujaan kipupisteisiin, toimii han esimerkillisesti hyvana joh-

tajana. (Tyoturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.)

Hyvan johtajan vastuulla on siis myds edistaa luottamusta henkiléstdn ja johdon valilla kehittaak-
seen toimivaa ja tuloksellista tydyhteisda. Jotta luottamuksellisuus on mahdollista saavuttaa, edellyt-
tda se oikeudenmukaista paatdksenteko sekd kohtelua. Tydpaikoilla oikeudenmukaisen kohtelun
seka luottamuksen merkitys korostuu erityisesti tilanteissa, joissa ollaan epdavarmoja tulevaisuu-
desta. Luottamus on siis osa sosiaalista padomaa ja sisdinen luottamus mahdollistaa luovan seka
aktiivisesti kehittyvdt organisaation. Tydyhteison luottamusta johtaja voi esimerkiksi kehittaa oikeu-
denmukaisella johtamistavalla, noudattamalla seka valvomalla sovittujen tyétapojen noudattamista,
tukemalla seka toteuttamalla toisiaan arvostavaa vuorovaikutusta, seké pitamalla kiinni rehellisyy-
destd, vastuullisuudesta seka avoimesta tiedonvalityksesta asian laadusta riippumatta. Erilaiset ver-
kostot ovat myds oiva tapa vahvistaa tydyhteisdn luottamusta. (Tydturvallisuuskeskus julkaisuaika

tuntematon.)

Johtajan tehtdvana on saavuttaa muuttuva ja erilaisista toimioista koostuva verkosto seka tukea
tyontekijoita osallistumaan ja verkostoitumaan muiden yritysten ty6tekijéiden seka yhteistydkump-
paneiden kanssa. Asiantuntijarajoja ylittémalla, yhteistyolld seka verkostoitumalla voidaan luoda uu-
sia mahdollisuuksia innovatiivisten, asiakaslahtdisten palveluiden syntymiselle. Talléin rajoja ylite-
taan ja moniammatillisella yhteisty6lla saadaan mahdollisuus pérjata vahenevien resurssien seka
ongelmien kanssa seka saavutetaan yhteistydmahdollisuus, jota johdetaan. (Tyd&turvallisuuskeskus

julkaisuaika tuntematon.)

Monimuotoisuudella seka yksildllisyydella tarkoitetaan tyépaikan erilaista henkilostda seka laajaa kir-
joa. Hyva johtaja johtaa tydyhteistssa kaikkia tasapuolisesti jaottelematta heita esimerkiksi suku-
puolen, ian tai kulttuurin kautta. Johtaja heijastaa monimuotoisuuteen liittyvid asenteita sekd nake-

mysta koko tydyhteisdon ja organisaatiokulttuuriin sekd asiakaskunnan kokemaan laatuun. Hyvalla
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johtamisella luodaan edellytyksia erilaisten tydntekijoiden seka erilaisten elamantilanteiden olevien
ihmisten hyvinvoinnille ja osallistumiselle. Johtamisessa tunnistetaan ja arvostetaan yksildiden koke-
mus, asiantuntijuus, osaaminen seka nakemys organisaation tdrkedand osana. (Ty&turvallisuuskeskus

julkaisuaika tuntematon.)

Hyvan johtajan ominaisuuksiin kuuluu myds osaamisen kehittéminen. Johtajan tehtavan on huoleh-
tia tyontekijan riittdvasta perehdytyksesta ja tydnohjauksesta tydhon seka kehityskeskusteluista ja

tuksiin, valmennuksiin seka kehittamishankkeisiin, mikali niita on saatavilla.

Johtamalla nditd, varmistetaan ettd osaaminen on strategialdhtdista ja vastaa yrityksen ydintehtavia
nyt ja tulevaisuudessa. Osaamisen ennakoiva kehittdminen on osa johtamista seka keskeinen orga-
nisaation ja sen henkilokunnan menestyksen ja hyvinvoinnin kannalta. Johtajan tehtava tasta syysta
on myds seurattava kehittymistd sekd puututtava epdkohtiin. Hyva johtaja myds palkitsee tydnteki-
jan palautteellaan seka mahdollistaa yksilon kehittymisen urallaan. (Tyoturvallisuuskeskus julkaisu-

aika tuntematon.)

Hyvan johtajan ominaisuuksiin kuuluu myos johtaa organisaatiota ja tydyhteisda aktiivisesti seka
tietden mitd han on tekemdssa. Tavoiteldhtdistd johtamista tehdessaan hénen tulee olla suunnitel-
mallinen ja maaritelld etukateen. Kdytannonlahtdistd johtamista uudistaessaan hanen tulee olla jous-
tavampi, nopeampi ja paikalla johtaessaan. Kuitenkin hyva johtaja osaa kdyttda molempia samanai-
kaisesti. Johtamisen kannalta olennaista on ymmartaa, etta kun ollaan pelkastdan muutoksen koh-
teena, muutos koetaan pelottavana ja uhkana, kun taas muutosta tehtdessa ja viedessa eteenpdin

se on innovatiivinen mahdollisuus. (Ty6turvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.)

Kokonaisuutena hyva johtaja on aloitteellinen, tunnollinen, kunnioittaa omia kollegoitaan ja tuntee
myds vaikeissa tilanteissa seké huomioi jokaisen tydntekijan yksiléna. Asettaa tavoitteita itselleen,
kuin tyontekijilleen ja pitda kehityskeskusteluja. Maarittelee tavoitteet realistiseksi, tukee ja kehit-
taa tydntekijoita koulutuksin ja puhein, motivoi ja kannustaa tuloksiin seka palkitsee tuloksien saa-

vuttamisesta. Hyvédn johtaja osaa myds ratkaista ongelmatilanteet. (Kuva 4.)
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Hyva johtajuus

* Hyvdn johtajan tarkeimmat ominaisuudet:

* Aloitteellisuus

* Tunnollisuus

* Alaisia kunnioittava asenne

* Omanarvontunne

* Keskindinen luottamus

* Paattavaisyys

* Kyky huomioida toiset

* QOsaa asettaa tavoitteita itselle ja tiimilleen

* Madrittelee tavoitteiden mittarit ja vaatimustasot => pdattavat
kokonaisuudesta

* Suunnittelee, organisoi, viestii, tukee, palvelee, kehittda, kouluttaa,
mentoroi, motivoi, ohjaa, kannustaa ja palkitsee alaisiaan

* Huippu johtaja on hyvd ongelmanratkaisija

K. Nuort

Kuva 4. Narsismi vs. Psykopatia tyoeldamassa (Nuorti 2013)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Tdssa osiossa kaydaan lapi perehdytysta seka sen osa-alueita. Ensimmaisessa otsikossa kaydaan
lapi mita perehdyttaminen tarkoittaa seka mita se pitaa sisalladn. Toisessa osuudessa pohditaan pe-
rehdytystd seka sen tarkeytta saada onnistumisia aikaiseksi. Naiden jalkeen kaydaan lapi uuden
tyontekijan perehdytys uuteen toimipaikkaan seka jo tydssa olevan tyontekijan perehdytys vaati-
vampaan tyohon. Lopuksi pohditaan perehdyttamisen haasteita seka tavoitteita joihin oikeanlaisella

perehdytykselld pyritaan.

Perehdyttdminen tarkoittaa uuden tyontekijan tai jo tydtehtdvassa olevan tydntekijan oppimisen
edistdmista seka tydpaikan tapojen lapikdymistd seka taitojen kartoittamista. Perehdytykselld pyri-
taan edistémaan tydyhteison sisalld olevaa tyohyvinvointia seka turvallisuutta opettamalla ja valista-
malla jo tydssa olevia seka uusia tydntekijoita talon tapoihin seka turvallisuuteen. Perehdytyksen
onnistuessa tydntekija sitoutuu tydpaikkaansa helpommin sekd muut tyontekijat saavat tukea ja tie-

toa uusista toimintatavoista. (Tampereen kaupunki, 3.)

Perehdyttamisen saataa tycturvallisuuslaki, jonka tarkoituksena on parantaa tydymparistda seka tyo-
olosuhteita tyon turvaamiseksi seka tyokyvyn yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua tyotapa-
turmia, ammattitauteja seka muita tyosta tai tydymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisia etta

henkisia terveyshaittoja. (Ty6turvallisuuslaki 2020, §1.)

Perehdyttdmisen onnistumisesta ja suorittamisesta vastaa ty6nantaja. Ty6nantajan vastuulla on
huolehtia, ettd tyontekija saa tydtehtavadnsa tarvittavan perehdytyksen sekd ymmartéda oman tyo-
paikkansa turvallisuuden, vastuualueensa ja tydpaikan pelisadnnét. Tydntekijén tulee noudattaa
tydnantajalta saamiaan ohjeistuksia tydssadn seka vaatia tydnantajalta tarvittavaan maaraa pereh-
dytysta tyotehtavaansa, jotta pystyy toimimaan tyotehtavassa itsendisesti perehdytyksen jalkeen.

Tybantaja on lopulta paavastuussa perehdytyksen riittdvyydesta. (Trainee.fi 2017.)

Tyontekijan tulee myds ymmartada mitka ovat hénen tydnsa tavoitteet. Tydnantajan tulee ohjeistaa,
kuinka tydntekija voi saavuttaa tavoitteitaan sekd kertoa miten vastuualueen huolehtiminen onnistuu
ja tyontekija saavuttaa tydnsa tavoitteet. Tydnantaja voi esimerkiksi ojentaa tyontekijdlle etukdteen

perehdytykseen liittyvan materiaalin, joka on ajan tasalla ja saatavilla. (Trainee.fi 2017.)

Perehdytyksessa tyénantajan vastuulla on, etta tyontekija tietda tydpaikan tyoétilat seka tydvalinei-
den sdilytyspaikat. Tyontekijan tulee osata kayttda tyovalineita turvallisesti sekd ymmartaa ohjeet.
Tybnantaja on myods vastuussa siitd, ettd tydntekija osaa toimia ty6paikalla hairié- ja poikkeustilan-
teissa oikein ja turvallisesti itseadn ja muita paikalla olevia suojellen, kuitenkin vaarantamatta omaa

turvallisuuttaan. (Trainee.fi 2017.)
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Tyontekijdlle tulee perehdyttda mahdolliset tytpaikan vaarat ja uhkat seka naissa tilanteissa toimimi-
nen (Trainee.fi 2017). Mikali tydpaikalla paivystaa vartija tai jarjestyksenvalvoja tulee tyontekijalle
ohjeistaa kuinka olla yhteydesséa heihin. Mikali tydpaikalta l16ytyy, rydstopainike tulee tydntekijalle
ohjeistaa mistd nappi 16ytyy ja millaisissa tilanteissa sita kaytetdadn. Myds perehdyttajan velvollisuus

on tiedottaa tydntekijalle viranomaisiin tai ensiapuun soittaminen seka jatkotoimet tydpaikalla.

Perehdytyksessa tulee kdydd myds lapi tydajat seka niiden sisalla olevat aikataulut. Tydntekijan tu-
lee tiedostaa tyon patevyys seka noudattaa aikatauluja (Trainee.fi 2017). Ty6nantajan vastuulla on,
etta tyontekija tiedostaa miten tydvuoron aikana voi esimerkiksi kayttda omaa dlylaitettaan seka mil-
loin tauot voidaan pitda ja kauan tauot kestavat. Tyontekijdlle tulee myds perehdyttda kehen olla
yhteydessa, mikali tydvuoron aikana ilmenee muutoksia. Tyontekijalle tulee myds perehdyttaa
kuinka toimia sairastapauksen kohdalla ty6paikalla sekd kuinka niista tulee ilmoittaa. Myds on hyva
kayda lapi, millainen palkkaus sairaslomalla ollessa on ja kuinka pitkdn ajan mahdollisesti omalla il-

moituksella voi olla poissa.

Tyontekijan tulee myds saada tietoa tyopaikan toimintatavoista ja tuotantomenetelmista, seka alko-
holi- ettd hygieniapatevyyksien tarvittavuudesta tydnkuvaan nahden. Tyontekijalle tulee myos kertoa
jo palkkaus vaiheessa, mita todistuksia ja terveydellisia tutkimuksia hanen taytyy kayda ennen tyén
aloittamista. Hanen tulee myds ymmartaa, millaisilla toimintatavoilla tydpaikassa ty6 suoritetaan
(Trainee.fi 2017). Esimerkiksi alkoholin myynnin aikataulutus sekd mahdolliset lounas- ja ala carte

tydskentelyn erot.

Perehdytystd annettaessa tulee huomioida tydntekijan koulutus, ammatillinen osaaminen seka tyo-
kokemus ja soveltaa sitd perehdytyksen runkoon. Mikali opetus sekd ohjaus ei ole ollut riittavaa ja
huomataan puutteita tyontekijan toimintatavoissa sekd muutostilanteissa, tulee osaamista tdyden-
taa. Tyoturvallisuuslaki ohjeistaa myds tydnantajaa jatkuvasti tarkkailemaan, etta tyontekija noudat-
taa annettuja ohjeita ja turvallisuutta. Mikali ndin ei ole, tulee tilanne korjata seka selvittad. (Tyo-
suojeluhallinto 2018.) Tydntekija puolestaan voi kieltdytya kayttamasta laiteita seka koneita, joihin
han ei ole saanut tarvittavaa perehdytysta. Myds ty6tehtdvat, joita tydntekijdlle ei ole perehdytetty,

taytyy opastaa heti tehtavan tullessa suoritettavaksi. (Trainee.fi 2017.)

Tyontekijan ollessa tydpaikalla tydnantajan vastuulla on yllapitaa perehdytysté uusiin tuotteisiin seka
tybtapoihin seka pitda ohjeet ja tiedot ajan tasalla ja ilmoittaa mahdollisista muutoksista. Tydantaja
on kuitenkin suurimmassa vastuussa siita, etta tydpaikalla on mahdollisuus tydskennella turvallisesti
ja ohjeistusten mukaisesti. (Trainee.fi 2017.) Perehdytyksen tarjoamalla tyénantaja turvaa myos it-

seaan seka tyontekijaa esimerkiksi vakuutustilanteessa.



20 (39)

3.1 Perehdytyksen tavoitteet ja tarkeys

Perehdytyksen tavoitteena on, etta uusi tydntekija padsee alkuun uudessa tydssadan ja han selviytyy
tyotehtavistaan riittdvan itsendisesti ja osaa tarvittaessa hankkia lisaa tietoa tyéstaan. Perehdytyk-
sen avulla hanet on otettu tydyhteisdéonsa jaseneksi ja han itse tuntee kuuluvansa tydyhteiston seka

organisaatioon, jossa tydskentelee. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdytyksen tarkoituksena puolestaan on, etta tyontekija saa valmiudet tydskennelld tydyhtei-

sdssa ja tydtehtdvassaan oikealla ja turvallisella tavalla. Tyéhdn perehdytyksessa varmistetaan, etta
tyontekija kayttaa koneita ja tydvalineitd oikein ja osaa toimia hairio- ja poikkeustilanteissa turvaten
itsedan ja muita. Perehdytykselld myds kannustetaan tydntekijaa aloitteellisuuteen ja omatoimisuu-
teen. Kun tydntekija hallitsee ja sitoutuu ty6éhdnsa, han haluaa kantaa vastuunsa osaamisestaan ky-

symalla, kertaamalla ja ottamalla selvaa asioista. (Ty6turvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.)

Perehdytyksen tavoitteisiin kuuluu siis perehdyttda perehdytysta tarvitseva henkild. Kun perehdytys
suoritetaan jarjestelmallisesti perehdytyksestd, on eniten hyotya. Perehdytyksen piiriin kuuluvat
kaikki henkildstoryhmat, vuokratydntekijat seka kausityontekijat. Perehdytyksen tulee kattaa asia-
kaslahtoiset tyot ja tydpaikalla tydskentelevat ulkopuolisen tyénantajan tyontekijat. (Tyoturvallisuus-
keskus julkaisuaika tuntematon.) Perehdytykselld opastetaan tyontekija yrityksen kulttuuriin ja kay-
tantoihin seka henkilokohtaisiin tehtaviin ja vastuihin. Perehdytykselld tehostetaan seka helpotetaan
tydyhteisodn tydta seka luomaan turvallinen ja terveellinen tydympéristo tydntekijoille. Perehdytyksen
tarkoituksena on toimia jatkuvana kehityksen merkkina organisaatiolle ja tyontekijoille. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2017.)

Kun perehdytys onnistuu ongelmitta, se mahdollistaa osaltaan sujuvan ja turvallisen tyon sekd hen-
kildkohtaisen hyvinvoinnin tydntekijalle. Tydntekija oppii, osaa sekd padsee osoittamaan taitojaan
onnistuneesti. Talldin yksild kehittyy tiedoillaan ja taidoillaan organisaation taysivaltaiseksi jaseneksi.
Hyvalla perehdytykselld tuetaan myds mydnteisen asenteen syntymisté ja kannustetaan omatoimi-
suuteen. Omatoimisena tyontekija pystyy muuttamaan toimintatapojaan muuttuvien tilanteiden mu-
kaan seka toimimaan aktiivisesti ja tavoitteellisesti. Samalla hén tahtoo oppia lisda seka kehittda
osaamistaan ja itseadn. Hyvin tehty perehdytys my6s antaa tunteen siita, ettéd hanta arvostetaan ja

tarvitaan yhteisten paamaarien saavuttamiseksi.

Perehdytyksella tyontekijalle valitetadn, etta hanen tydpanostaan tarvitaan ja arvostetaan. Parhaim-
millaan perehdytys kehittaa tydyhteisda seka osaaminen tydyhteisdssa kasvaa. Kehittdminen nakyy
tydyhteisdssa kiinnostuksena alaa kohtaan, organisaation kehittdmista positiivisena tydnantajana
seka haluna oppia enemman. Hyva perehdytys myds vahentaa virheiden ja tapaturmien maaraa

seka lisda onnistumisia tydyhteistssa ja parantaa tyon laatua, tulosta seka asiakastyytyvaisyytta.
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3.2 Uuden tyontekijan perehdytys toimipaikkaan

Perehdyttaminen on vaiheittain asteltavissa oleva runko, jota noudattamalla tyontekija saadaan tyo-
hén omistautuneeksi seka pysyvyys tyotehtavassa suurenee. Tyontekijan saadessa perehdytysta,
han tuntee olonsa osaksi organisaatiota ja toimintaa seka tiedostaa tyonkuvansa ja tyotehtavansa
paremmin. Perehdytyksessa tyontekija myds saa kuvan tydyhteisosta seka sen ilmapiirista ja toimin-
nasta. Vaiheita perehdyttamisessa on useita, jotka voi havainnoida alla olevan kuvan tavoin listauk-

sena (Kuva 5.)

Perehdyttdmisen vaiheet

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

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

Tydsuhteen paattyminen

Kuva 5. Perehdyttémisen vaiheet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointia suunniteltaessa. Yritys kdy millaisia vaatimuksia heilld on ty6n-
tekijalle ja millaista osaamista he tarvitsevat tydntekijalta. Yritys myds miettii palkkaavatko he tyon-
tekijan kokoaikaiseksi vai osa-aikaiseksi tyontekijéksi. Kuitenkin joskus maaritelmda ei voida tehda
koska yritys hakee joukkoonsa osaajien sekaan jdlleen uutta osaajaa, ilman erityista hakukriteeria.

Tama vaihe maarittda kuitenkin perehdyttamisen painopisteen. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointivaihe on perehdyttamisessa yksi tarkeammista vaiheista. Rekrytointiprosessin aikana ha-
kijoille kerrotaan tehtavan, tydyhteison etta organisaation erityispiirteet ja vaatimukset. Samalla yri-
tys saa tietoa hakijoiden ajatuksista, nakemyksistd, potentiaalista sekd osaamisesta. Haastattelujen
aikana alkaa yrityksen uuden tydntekijan osaamisen kehittdminen ja samalla luodaan jatkoperehdy-

tykselle erinomainen pohja. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Kun tydntekija on valittu haastateltavien joukosta, on helpompi alkaa suunnitella perehdyttamista.
Jos tydntekija perehdytetaan tiettyyn selkeasti rajattuun ty6tehtavaan, perehdytyksen painopiste on
tehtdvan vaatimuksissa. Jos taas tyontekija tulee tdydentdmaan organisaation osaamista, on pereh-
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dytyksen painopiste puolestaan varmistaa, ettd yritys saa kaiken taidon ja tiedon irti uudesta tydnte-
kijasta. Kuitenkin olennaista on, ettd molemmissa tapauksissa tarvitaan perusperehdyttamista. Pe-
rusperehdytyksessa tulee esimerkiksi kdyda lapi tydsuhteen alkuun liittyvat kdytannon asiat, tyoyh-
teisbn voimassa olevat pelisadnnét, arvot ja strategiat. Perehdytyksessa tulee myds kayda lapi ny-
kyiset pelisdannot, taustatiedot ja kaytannot, vaikka niihin olisi suunnitteilla muutoksia. (Kupias &
Peltola 2009, 103.)

Valinnan jalkeen olennaista on, uuden tyontekijan perehdyttdjan kannattaa ottaa yhteyttd uuteen
tyontekijaan. Talloin perehdyttdja saa tdrkeitd tietoja perehdyttdmissuunnitelmaa varten. Yhteyden-
oton alkaessa uusi tyéntekija voi myos kysya epdselvid asioita ennen tydn aloittamista ja perehdyt-
taja voi antaa tyotekijalle ohjeita aloittamiseen esimerkiksi aika, paikka, mitd mukaan ja kuka hanet
ottaa vastaan. Tyontekija saa talléin kontaktin perehdyttajaansa ja hanen on helpompi ja muka-

vampi aloittaa uusi ty0, tietdessadn kuka hanta on vastassa. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Uuden tyontekijan aloittaessa uudessa tyOpaikassa, yksi tarkeimmistd on ensimmainen tapaaminen.
Tapaamiseen kannattaa panostaa, koska uusi tydntekija saa ensivaikutelman yrityksesta silloin. Tér-
keinta ensitapaamisessa on, etta uusi tydtekija kokee tulonsa tervetulleeksi ja odotetuksi. Ensitapaa-

misessa kannattaa olla mukana esimies seka perehdyttaja. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Ensimmaisena tydpaivan aikana tyontekijalle hoidetaan kiireisimmat asiat, kuten avainten luovutta-
minen, kulkuluvat sekd muut tydn aloittamista vaativat luvat ja kdytannét. Perehdyttdja voi myos
hankkia etukateen luvat seka tyévalineet, jolloin ensimmaisestd tydpaivasta jaa aikaa perehdytyk-
seen. Ensimmaisena paivana tyontekijalle esitellddn hdanen Iahimmat kollegansa, tydpiste seka tyds-
kentelytilat. On tarkead, etta tyontekijalle on koko pdivan tekemista ja tietoa tydsta kerrotaan, kui-

tenkin niin etta tyontekija pystyy sisdistdmaan sen. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana on térked huolehtia, etta tydntekija padsee kiinni tyétehtavaansa. Pereh-
dyttdja voi auttaa tydntekijaa luomaan verkostoa tydpaikan sisalla seka tutustumaan organisaatioon.
Tyon, tydyhteison sekd organisaation luonteen mukaan tulee uudelle tydntekijalle luoda perehdytys
mahdollisimman tarkoituksen mukaisesti. Perehdyttdjan tehtavana on myds varmistaa, etta tydnte-
kija linkittad perehdyttamistdan omiin tyotehtdviinsa seka tarkastelee yleisia asioita konkreettisesti
tydtehtavénsa avulla. Perehdyttdja voi esimerkiksi valmistaa tydntekijalle perehdytyspakkauksen,
jonka han ojentaa ennen virallista perehdytysvuoroa. Perehdytyspakkaukseen on valittu tarkkaan
materiaalia, jota tukee tulevaa perehdytystd sekd antaa etukateen tietoa asioista mita perehdytyk-
sessa tullaan kdymaan lapi ja kasittelemaan. Perehdytyspakkaukseen voi esimerkiksi liittaa tyopaikan
esitteen, ennakkoperehdytysmateriaalin seka ohjeita tydntekijalle. Perehdytyspakkauksen tarkoituk-

sena on olla uudelle tydntekijalle “ensiapupakkaus” uuteen tydhon. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana on myds tarkeaa kdyda lapi uuden tydntekijan tydtehtavat siten etta han
ymmartda ne samoin, kun esimies. Samalla esimiehen kannattaa my&s kdyda lapi tavoitteet seka

koeajan merkitys. Samalla esimiehen kannattaa kysya tyontekijan viihtyvyydesta uudessa tydpai-
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kassa ja selvittda hanen osaamisensa taso koskien ty6td. Nain voidaan tasmentda hanen perehdy-
tyssuunnitelmaansa toimivammaksi. Samalla voidaan myds kdyda kehityskeskustelu ensimmaisen
viikon osalta. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana, perehdyttdminen jatkuu perehdytyssuunnitelman mukaan. Usein
tassa vaiheessa perehdyttamisen vastuu siirtyy perehtyjalle itselleen ja han ottaa itse selvaa uusista
asioista. Ensimmaisen kuukausien aikana voidaan myds rohkaista uutta tyontekijda kertomaan omia
kehitysideoita yritykselle sekd mahdollisia ideoita parempaan tytskentelyyn. Uuden tydntekijan on
my0s tarkeda paasta osallistumaan Tervetuloa Taloon- tapahtumaan, mikali sellainen jarjestetdan.
(Kupias & Peltola 2009, 107.)

Ensimmaisen kuukauden jalkeen olennaista on kdyda perehdyttajén kanssa palautekeskustelu pe-
rehdyttdmisen tarpeesta ja jossa voidaan arvioida perehdyttdmisen onnistumista seka mahdollista
tarkennusta. Nain pystytaan tarkistamaan, ettd tyontekija on saanut riittdvat mahdollisuudet tydn
suorittamiseen ja onko perehdytyksesta ollut hyotya. Tassa vaiheessa tyontekija voi ilmaista muu-
toksia koskien perehdytysta ja tehda siihen muutoksia ennen koeajan paattymista. (Kupias & Peltola
2009, 107.)

Koeaika kestaa usein lainsallimat neljd kuukautta. Perehdyttdminen voi olla mahdollisesti tata lyhy-
empi. Perehdyttaminen jatkuu suunnitelman mukaan tai tarpeen mukaan pidemmaksi. Ennen kuin
koeaika paattyy, pidetaén esimiehen johdolla koeaikakeskustelu, jossa molemmat osapuolet voivat
arvioida perehdyttédmisen onnistumista seka jatkotarvetta. Talldin punnitaan myds rekrytoinnin on-
nistumista ja tydsuhteen jatkamista. Moniin tehtaviin kuitenkin perehdyttaminen jatkuu pidempaén
kuin nelja kuukautta. Perehdyttdminen suunnitellaan aina tilannekohtaisesti seka tarpeeksi pitkaksi,
jotta tydntekija saa riittdvan hyva alun tydlleen. Kesa- ja kausitydntekijéiden kohdalla perehdytys
suunnitellaan sopivan lyhyeksi suhteutettuna tydssaolo aikaan kuitenkin karsimatta sen laadusta.
(Kupias & Peltola 2009, 109.)

Tyontekijén perehdyttaminen voi myos paattya tyéntekijan irtisanoutumiseen tai irtisanomiseen.
L&hto voi olla nopea koeaikapurusta tai irtisanomisperusteesta riippuen. Irtisanominen voi olla myés

(Kupias & Peltola 2009, 109.)

Tyobntekijan Iahtiessa yrityksestd on tarkeaa, etta tyéntekijaa arvostetaan ja kohdellaan kunnioitta-
vasti, vaikka han onkin l1dhddssa yrityksesta. Yritys voi pitda tydntekijalle Iahtdkeskustelun, jossa
keskustellaan perehdyttamisen onnistumisesta. On muistettava, etta entinen tydntekija on oppinut

yritykselté paljon sekd han on potentiaalinen asiakas yritykselle. (Kupias & Peltola 2009, 110.)
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3.3 Tyontekijan perehdytys laajempaan vastuualueeseen

Perehdyttdessa jo ennestdan tydpaikassa tyoskentelevaa tyéntekijaa laajempaan tyotehtavaan esi-
mies voi olettaa perehdytyksen olevan lapihuutojuttu. Vaikka tydntekijalla olisi pitkd ura ennestaan
olevan tyon saralla tyontekija tarvitsee perehdytyksen uusiin ty6tehtaviin. Perehdyttamisen laimin-
lyénnista voi pahimmillaan seurata siihen, etta perehdytettava tuntee olonsa organisaatiolle itses-
tdanselvyydeksi ja pelisaantdjen puuttuminen vaikuttaa tyén tuottavuuteen ja laatuun. Perehdytyk-
sen puute on myos riski tyéturvallisuudelle ja yhteishengen syntymattémyydelle. (Niemi 2019.) Pe-
rehdytysprosessi on vaativa prosessi ja vie paljon aikaa, mutta oikeanlaisena ja panostettuna siitéd on

pitkdaikaista hyotya.

Kun perehdytykseen panostetaan, voi uusi vaativampaa ty6té tekeva jo ennestaan tunnettu tydnte-
kija aloittaa uudet ty6tehtavat positiivisin mielin. Samalla han pystyy tuomaan tyénsa esille positiivi-
sesti ja luomaan ymparilleen vahvempaa verkostoa. Tall6in my6s tydntekijat eivat koe eri arvoi-

suutta vaativampaa tyota tekevan tyontekijan rinnalla. (Niemi 2019.)

Perehdytysté aloittaessa, ensimmadisena vaiheena on, kun tydntekija kertoo olevansa valmis otta-
maan lisaa vastuuta tai tyopaikka tarjoaa uutta tai laajempaa vastuualuetta. Puhuessa uudesta ty6-
tehtavastd kdydaan lapi miksi han olisi oiva tydntekija juuri tdhan tydtehtavaan seka mita yritys
odottaa tyontekijalta tyétehtdvassa. (Tyoterveyslaitos julkaisuaika tuntematon.) Tydntekijan saa-
dessa lisaa vastuuta perehdytys alkaa heti, kun vastuualue mydnnetdaédn suuremmaksi. Kun tydnteki-
jalle mydnnetaan lisaa vastuuta alkaa toiminnallinen osuus perehdytyksesta. (Tyoterveyslaitos julkai-

suaika tuntematon.)

Annettaessa laajempi vastuualue tydssd, on tarkeaa, ettd esimies valitsee tyontekijdlle perehdyttdjan
seka sopii perehdytysvuorot, jolloin tydntekija ei ole laskettu suorittavan tyén tehokkuuteen. Talldin
yrityksessa huomioidaan, ettd perehdytykseen panostetaan seka aikaa, etta resursseja onnistunee-
seen perehdytykseen on riittavasti. Perehdyttdja myos tarkistaa, ettd kaytettavat materiaalit ovat
ajan tasalla koskien perehdytysta seka puuttuu mahdollisiin epakohtiin ja korjaa niita. Perehdyttajan
tulee myds tiedottaa muille tydntekijoille tydntekijan uudesta tai laajemmasta tydtehtdvasta seka

perehdytyksestd. (Tyoterveyslaitos julkaisuaika tuntematon.)

Tyontekijdlle kerrotaan ennen virallista perehdytysvuoroa tyépaikan toiminnoista seka tavoitteet.
Kdyddan myos lapi mita tyotehtdvia tydntekijan uusi tyotehtdva sisdltaa seka millaiset tavoitteet
tydn onnistumisesta on yrityksella. Tassa vaiheessa my6s on hyva kadyda tyéntekijan omat tavoitteet
Iapi sekd kertoa keneen han on yhteydessa mahdollisissa ongelmatilanteissa. (Tyoterveyslaitos jul-

kaisuaika tuntematon.)

Perehdytysvuoroa aloittaessa perehdyttdja kertoo mitd perehdytys sisaltda seka mihin perehdytyk-
selld pyritaan. Tarvittaessa perehdyttaja voi tydntekijén kanssa muokata perehdytyssuunnitelmaa

sopivaksi molemmille. Ensimmaisena perehdyttdja esittelee tydpaikan toimintatavat ja kertoo keskei-
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set laajempaan vastuualueeseen liittyvdt ammattitermit seka tydpaikalla kaytetyt kdsitteet. Pereh-
dyttaja myos huolehtii, ettd tyontekijalla on kaikki tarvittavat tyévalineet uuteen tydhdnsa seka tar-

vittava tieto oppiakseen ty6ta. (Tydterveyslaitos julkaisuaika tuntematon.)

Tyontekijda perehdyttdessa on hyva jalleen kerrata tydsuhdeasiat seka vaitiolovelvollisuus. On myos
hyva kdyda lapi, miten laajempi vastuualue vaikuttaa toimipaikassa hanen tydétehtdvaansa ja vastui-
hin. Tassa vaiheessa on myds hyva muistuttaa perusasioista, kuten tydaika, loma- ja poissaolokay-

tannot, tauot seka tydsuhde-edut. Tychon liittyvaa lakia on myds hyva kdyda lapi, jos laajempi vas-

tuualue koskee erityisesti sitd, esimerkiksi luottamusesimiehen tyo.

Opastamisen tarkoituksena on taata tyontekijalle turvalliset ja ergonomiset tavat hoitaa tyétansa.
Mikali perehdytyksessa havaitaan puutteita turvallisuus saantdjen tietoudessa, on hyva kdyda ne
vield kertaalleen lapi ja puhua hdnen kanssaan mahdollisista kehitysideoista. Nain vastuuta lisaa

saanut voi itse vaikuttaa tydpaikan turvallisuuteen. (Tydterveyslaitos julkaisuaika tuntematon.)

On tarkeda kayda tydntekijan kanssa lapi, miten laajempi vastuualue muuttaa hdnen nykyista tyo-
tehtdvaansa ja mitd hanen vastuualueeseensa kuuluu laajentamisen jdlkeen ja kuinka, han voi tukea
aikaisempaa tyttehtavaa suorittavia tydntekijoita (Tyoterveyslaitos julkaisuaika tuntematon.). Nain
tyontekija havainnollistaa tydnsa merkityksen sekd miksi juuri hanet on valittu hoitamaan suurem-

paa ty6tehtavaa, entisen tydtehtavan sijaan.

Tyontekijan tehdessa uutta tyotehtdvaa, on myds muistettava antaa hanellad palautetta kehittavasti,
ettd positiivisesti, jolloin tydntekija panostaa huomattavasti enemman tydhdnsa seké kokee sen her-
kemmin mielekkadksi. Palautetta antaessa on my&s hyva huomioida tydntekijan omat kehityskohteet
seka niiden saavuttaminen. Hanta téytyy myos rohkaista pitdmaan yhteyttd edellisessa tyotehta-
suurta rakoa, vaan tyontekijat ymmartdvat vastuunlisdyksen ansaittuna kokemuksena sen saaneelle.

(Tyéterveyslaitos julkaisuaika tuntematon.)

Tyontekijan ollessa tydtehtdvassaan jo hetken aikaa on térkea kayda kehityskeskusteluita, jolloin
tydntekija voi kertoa kuinka han on kokenut uuden vastuun seka tydtehtavan ja kuinka esimies on
kokenut hanet siind. Nain tydtekija voi myds kertoa mahdollisista epaselvyyksistaan ja niihin voidaan
puuttua suoraan itse tilanteessa. Kehityskeskustelun pitdja voi myds antaa keskusteluissa lisavas-

tuuta ja tukea tydntekijaa tyotehtavien kanssa kaymalla Iapi niita.

Tarvittaessa, jos huomataan etta tydntekija ei ymmarra tai kokee ettd han ei ole saanut tarvittavaa
perehdytysta tybtehtavaan laajennuksen yhteydessa, voidaan tuoda lisaperehdytysta hanelle. Kui-
tenkin erityisen tarked on my6s nahda, ettad jokainen padiva tydssa on uuden oppimista ja perehdy-
tysta. (Tydelakelaitos julkaisuaika tuntematon.) Esimies voi myds kysya perehdytettavaltd mielipi-

dettd perehdyttamisestd kehittdakseen perehdytysprosessia paremmaksi.



3.4

26 (39)

Perehdytyksen haasteet ja saavutukset

Suurella osalla tapahtuvasta perehdytyksesta tydnantaja ei panosta tarpeeksi perehdytykseen tai
sen laatuun. N&in tyontekijalle jaa herkasti kuva, etta tydnantajaa ei kiinnosta oikeasti hénen tydpa-
noksensa. Samalla ty6nantaja usein antaa itsestdan huonon kuvan. (Sopanen 2019.) Tyontekijan
ollessa huonosti perehdytetty tydtehtdvaan, voi myos tydntekija altistua vaaratilanteelle helpommin.

N&in tyonantajan kustannukset kasvavat seka sairaslomia esiintyy enemman.

Tyontekijan saadessa huonolaatuista perehdytysta, perehdyttdjan ja perehdytettavan tydaika menee
hukkaan. Talloin tyontekija ei saa tarvittavaa tietoa ja tydntekija ei voi suoriutua tyostdan oletetulla
tavalla. Tydnantaja menettda talléin hyvan tydntekija ominaisuuksineen seka tydn laatu ja tulos kar-
sii. Samalla tyontekija myos tekee rahallista tappiota organisaatiolle. Liian kevyt perehdytys ei taas
valttamatta anna tarpeeksi valmiuksia suoriutua tyotehtavista. (Varamiespalvelut julkaisuaika tunte-

maton.)

Perehdytettava voi myos passiivisuudellaan kaantda hyvankin perehdytyksen epaonnistuneeksi. Tal-
I6in tydnantajan on olennaista puuttua perehdytykseen seka kyseenalaistaa tydntekijan halukkuutta

tyohon ja motivoida hanta aktiivisempaan perehtymiseen.

Kun perehdytys on onnistunut, silla puolestaan luodaan tyontekijéille sitoutumista yritykseen seka
kasvatetaan yrityksen tydnantajakuvaa. Onnistuneella perehdytyksellé voidaan siis sitouttaa uudet
tyontekijat yritykseen. Kun tyontekija perehdytetadn suunnitellusti seka perehdytysta arvostetaan,

maksaa perehdytys itsensa takaisin. (Sopanen 2019.)

Hyvalla perehdytykselld voidaan saavuttaa myos tydntekijdistd nopeampia ja tehokkaampia. Pereh-
dytyksella voidaan tukea oppimista seka luoda tydntekijoille mahdollisuus kehittya tydssaéan. Kun
tyontekijaa perehdytetdan tyohonsa, on tarkeada keskittya itse tydntekijaan prosessien sijaan. Suurin
osa yrityksista unohtaa, etté perehdytys ei ole vain viikon mittainen vaan jatkuvaa perehdytysté tar-

vitaan vield kuukausienkin jdlkeen. (Sopanen 2019.)

Tybantajat myods harvoin muistavat, etta tyontekijan perehdytys tulisi olla tydntekijaldhtoista ja silla
tulisi tukea tydntekijaa uudessa tydssaan. Perehdytyksen tarkoituksena on jakaa informaatio useam-
malle paivalle, eikd "kaataa” kerralla kaikkea informaatiota syliin. On helpompaa ja kannattavampaa
perehdyttaa tyontekija lasndololla ja tarjota materiaalia, johon han voi palata mydhemmin tarvitta-

essa. (Sopanen 2019.)

Perehdytyksen saavutuksena on saada tydntekija mahdollisimman nopeasti osaksi tydyhteisda. Oike-
anlaisessa perehdytyksessa tulee olla perehdyttamissuunnitelma seka aineisto. Hyvassa perehdytyk-
sessd tyOpaikalla kdydaan avointa keskustelua tydyhteisdssa ja seka suunnitellaan perehdytyssuun-

nitelmien jatkuvaa kehittamista. Myds aloittavan tydntekijan tulisi olla alusta asti aktiivinen osapuoli.

(Tyoterveyslaitos 2017.)
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Perehdytyksessa haasteina ovat roolien epdselkeys, odotusten asettamisen puuttuminen ja liian Kii-
reinen perehdytys. Jo kun tydntekijaa haastatellaan, on tarkeda varmistaa, etta tyoéntekija tietaa
tybnkuvansa ja tavoitteensa. Esimiehen tehtavana puolestaan on mitata tavoitteiden toteutumista ja
antaa palautetta onnistumisista, ettd kehityskohteista. Esimiehen tulee my6s tukea perehdytysjaksoa

ja varmistaa etta jaksolla keskitytadn tavoitteelliseen perehdyttamiseen. (Salaasti 2019.)

Jos rooli on tyontekijdlle epdselvd, se johtaa herkasti ristiriitoihin ja epdrealistisiin odotuksiin uudesta
tyosta. Usein ristiriitaiset odotukset ndkyvat ylisuoriutumisena tai keskittymisena roolinsa kannalta
vaarin asioihin. Jotta ristiriidoilta valtyttaisiin, tulee olla selkea heti rekrytoinnista alkaen seka puut-

tua epakohtiin niita huomatessa. (Salaasti 2019.)

Kun rekrytoiva esimies rekrytoi itselleen tydntekijan, han herkasti unohtaa kayttaa aikaa tarpeeksi
tyontekijan perehdytykseen. Silloin perehdytyksesta tulee puutteellista ja virheita voidaan joutua
korjaamaan mydhemmin. Jotta esimies osaisi jakaa aikansa oikein perehdyttdmiseen, kannattaa esi-
merkiksi varata perehdytettavan kanssa kalenterista aikaa. Mikali esimies ei ole tavattavissa fyysi-
sesti, on hyva esimerkiksi sopia tapaaminen verkon valitykselld. Esimiehen tulee my6s osata jakaa
perehdytyksen vastuuta tiimildisille seka helpottaakseen itsedan voidaan tehda lista, jolla voidaan

suunnitella jokapaivainen perehdytys. Nain mikadn osa-alue ei jad huomiotta. (Salaasti 2019.)
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4 VARAVASTAAVAN KASIKIRJA

Téassa osiossa kasitellddn opinndytetydn tuotos, joka on valmistettu PeeAssille Ravintolamaailma
Rossoon. Tuotoksessa kasitelldaan tulevien varavastaavien tydtehtavia seka niihin perehdyttamista.
Opinnaytety6hon valmistettu tuotos on ldhetetty toimeksiantajalle kdyttéon. Tuotos sisdltaa salatta-

vaa materiaalia, joten sita ei ole voitu liittaa kokonaan liitteeksi opinnaytetydhon.

Osiossa myos kdydaan lapi opinndytetyOprosessi, toiminnallisen opinndytetydn kuvaus seka tyon
eettisyys ja johdonmukaisuus. Opinndytetyonprosessi on kirjoitettu havainnollistamaan ty6n aikatau-
lutusta seka prosessin etenemista tuotoksen syntymiseen. Tuotoksesta on lisatty kuitenkin kasikirjan

sisallysluettelo opinndytety6n loppuun, havainnollistamaan tuotoksen kokonaisuutta.

4.1 Toimeksiantajan esittely

S-ryhma on Suomen suurin yksityinen tydnantaja Suomessa ja jakautuu 19 eri alueosuuskauppaan
samalla tyollistéden jo yli 40 000 tydntekijaa eri tydtehtdviin (S-kanava julkaisuaika tuntematon).
Kuopiossa toimiva osuuskauppa on nimeltddn PeeAssa, jonka alaisuudessa toimii timéan opinnéyte-

tyon toimeksiantaja Ravintolamaailman ravintola Rosso.

PeeAssin alkutaipaleet alkoivat vuonna 1903, jolloin Lapinlahden Osuuskauppa lisittiin silloiseen
Kuopion Osuusliikkeeseen. Myéhemmin Kuopion Osuuskauppaan liittyi mm. Nilsidn, Juankosken seka
Varkauden Osuuskaupat. Vuonna 1991 syntyi virallisesti itse Osuuskauppa PeeAssd, joka yhdisti Ii-
salmessa olevan Koljonvirran, sekd Kuopion ja Varkauden alueella toimineen Kuopion Osuuskaupan.
PeeAssaan liittyi myds Suonenjoen Koskelonseudun Osuuskauppa sekd Vesannon Osuuskauppa. (S-

kanava julkaisuaika tuntematon.)

Peedssan alaisuudessa oleva Ravintolamaailma sisaltaa useita eri tyylin ravintoloita seka kahviloita.

Yksi ndistéd maukkaista ravintoloista on Kuopiossa S-ryhman alla toimiva ravintola Rosso, joka tyollis-
taa niin kokkeja kuin tarjoilijoita. Tydnkuvat vaihtelevat peruskokeista ja tarjoilijoista vuoropaallikdi-
hin seka ravintolapaallikkéon. Rossossa arvostetaan tyontekijdilta positiivista asennetta, halua oppia

ja kehittya tyduralla seka joustavuutta tydtehtavien suhteen.

Ravintolamaailma Rosson tarkoituksena on valmistaa seka tarjoilla italiaista ruokaa asiakkaille, sa-
malla luoden italialaisen tunnelman seka erilaisen ravintola kokemuksen. Rossossa listalta 16ytyy

padruokia, pastoja sekd napolilaisia pizzoja joka makuun.

Ravintolamaailma Rosso toimii vastuullisena ruuan tuottajana ja valmistaa ruokansa vastuullisesti
ruokahavikkia seuraten ja vahentden. Ruokalistalla tarjotaan vain eettisesti tuotettua ruokaa seka
ruuissa kdytettdvat kalat ja ayridiset ovat aina kestavistd kannoista. Myds annoksissa kaytettava
broilerin ja sianliha on 100%- prosenttisesti suomalaista. Rosso pyrkii myds suosimaan kaikissa
raaka-aine hankinnoissaan suomalaista, aina kun se on mahdollista. Ruuat valmistetaan niin paikan

paalla syotaviksi kuin mukaan ostettaviksi. Rossolla on myds yhteistyd Foodoran sekd Woltin kanssa
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oman take away- mahdollisuutensa liséksi. Rossossa tarjoiltavat asiakasomistajaviinit ovat myds vas-

tuullisesti toimivilta tuottajilta sekd osa myynnistd kdytetdan hyvantekevaisyyteen. (SOK 2020)

S- ryhmalla eteneminen uralla on helppoa. Peedssa kouluttaa itsendisesti omat tyontekijansa seka
esimies asemassa olevat. My0s eri passien kuten EA 1 & 2 seka turvapassin uusinta onnistuu vai-

vatta ollessa tydsuhteessa. Tydsuhteessa ollessa S-ryhma perehdyttaa jokaisen tyontekija tydbhonsa.

4.2  Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinndytety6 tarkoittaa ty6td, jossa yhdistyvat kaytannén toteutus ja sen raportointi
tutkimusviestinnan keinon. Ty6lla pyritadn tavoittelemaan ammatillisessa kentéssa kaytannon toi-
minnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Ty6 voi olla esimer-
kiksi ammatilliseen kaytantodn suunnattu ohje, ohjeistus tai turvallisuusohje, kuten ymparistdoh-
jelma, perehdyttamisopas tai turvallisuusohjeistus. Toiminnallinen opinndytety6 voidaan myds suo-
rittaa jarjestamalla jonkin tapahtuman kuten messuosasto, konferenssi, kansainvalinen kokous jar-
jestaminen tai ndyttelyn toteuttaminen. Toteutustapana voidaan valmistaa kirja, kansio, vihko, opas,

cd-rom, portfolio, kotisivu tai johonkin tilaan jarjestetty ndyttely tai tapahtuma. (Vilkka 2003, 9)

Toiminnallisen opinnaytetyon tulee olla tybeldmalahtoinen, kaytannénlaheinen seka tutkimukselli-
sella asenteella toteutettu. Opinndytteessa tulee tulla ilmi, etta kirjoittaja hallitsee alan tiedon ja tai-
don. (Vilkka 2003, 10)

Tama ty6 on toiminnallinen opinnaytetyd, joka on tehty perehtymélléd johtamiseen ja perehdyttami-
seen teoriaosuudessa seka valmistamalla tuotos suoranaiseen tydssa tapahtuvaan varavastaavien

perehdyttamiseen. Tuotoksen valmistaminen on aloitettu opinndytetydn teoriaosuuden kirjoituksen
yhteydessa. Tuotoksen valmistuksessa on kuunneltu toimeksiantajan toiveita. Tuotos valmistui hei-

nakuussa 2020 ja se luovutettiin toimeksiantajalle Word — tiedostona seka tulostettuna.

4.3 Tyon eettisyys ja johdonmukaisuus

Opinnaytety6ssa hyddynnettiin mahdollisimman tuoreita lahteitd kirjallisuudesta seka internetista.
Materiaalina myds hyddynnettiin toimeksiantajan antamaa "Tervetuloa PeeAssain” materiaalia seké
tuotosta tehtdessa ensiapuohjeita. Materiaaleja tarkastellessa ja kayttaessa oli huomattavissa tiedon
kehittyminen eri lahteissa. Kaytettdvien lahteiden tulee olla tuoreita seka ajankohtaisia, jotta opin-
naytetydssa kaytettava tieto ei ole aikaisempaa vanhempaa tietoa. Opinndytetyd noudattaa hyvaa

tieteellista kaytantda seka jakautuu selkedsti eri osiin.

Opinnaytety6tad tehtdessa etsin lahteita kirjallisesta materiaalista, internetistd seka keskustelin toi-
meksiantajan kanssa. Kaytin myos ldhteind videollista materiaalia, jolla havainnollistin tiedon itselleni
oppiakseni tiedon. Lahteita valikoidessani, vertailin ja tarkastelin niiden ajankohtaisuuta seka tuo-

reutta. Tiedon viitatessa muuttuneeseen tai epaluotettavaan, vaihdoin ldhdetta tai tarkastin tiedon
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toisen ldhteen kautta patevaksi ja ajankohtaiseksi. On tdrkeda kayttaa tuoreita lahteitd, jotta opin-

naytetyo vastaa tarkoitustaan.

Tuotosta kirjoittaessa tiedon lahteend kdytetty materiaali oli kirjallista, internetistd seka toimeksian-
tajalta saatujen tiedon mukaista. Tuotos tarkistettiin useaan kertaan kirjoituksen aikana toimeksian-
tajan kanssa, jotta kaytetty tieto oli ajankohtaista ja luotettavaa. Tuotosta ei voitu liittda opinnadyte-
tyohon liitteeksi salassapitovelvollisuuden vuoksi. Kuitenkin tuotoksen sisallysluettelo kertoo tuotok-

sen sisallésta ja ajankohtaisuudesta.

Opinndytety6ta kirjoittaessa on olennaista tarkastella tydn reliabiliteettia eli luotettavuutta seka vali-
diteettia eli patevyytta koko tyon ajan. Validiteetti tarkoituksena on ilmaista miten hyvin tutkimuk-
sessa kaytetty mittaus- tai tutkimusmenetelma mittaa juuri tutkittavan ilmién ominaisuutta, mita on
tarkoituskin mitata. Reliabiliteetti puolestaan ilmaisee miten luotettavasti ja toistettavasti kaytetty

mittari mittaa haluttua ilmiéta. (Tilastokeskus julkaisuaika tuntematon.)

Opinnaytety6 valmistettiin ajankohtaisia lahteitd kayttden seka tiedon luotettavuutta tarkastellen.
Opinnaytetytssa tiedon laatu on luottevaa sekd opinndytetyon tuotos on perehdytykseen patevdksi
valmistettu. Patevyys ja luotettavuus opinndytetydssa on selkedsti havaittavissa ja opinnaytetydn
tuotosta voidaan jatkossa muokata myds tiedon muuttuessa. Luotettavuus opinndytety6ssa perustuu

usean lahteen kautta saatuun samaan tietoon.

4.4 Varavastaavan kasikirjan toteuttaminen seka opinndytetyOprosessi

Aloittaessani kirjoittamaan toiminnallista opinndytetydta, pohdin ensin mika oli itselle térkea aihe ja
mista olisi tarkeda oman oppimisen ja tyollistymisen kannalta tietda enemman. Pohdin maarallisen
seka laadullisen opinnaytetdiden eroja ja paadyin laadulliseen opinndytteeseen. Opinndytetydproses-
sia aloittaessani kavin l3pi erilaisia vaihtoehtoja, joista paadyin valitsemaan aiheeksi perehdyttavaa

toimintaa koskevan opinnaytetydn.

Opinndytetydprosessia aloittaessani ensimmaisena kuuntelin muiden opiskelijoiden opinndytteiden
esityksid, joista sain mietittdvaa seka ideoita omaan tydhon. Erityisesti kiinnostivat opinnadytteet kos-
kien matkailu- ja ravitsemus alaa, joissa pohjauduttiin tydssa tapahtuvaan perehdytykseen. Kiinnos-
tuin myds kysymaan tydpaikalla opinndytteeseeni koskevia kysymyksia saadessa oman mahdollisuu-
den perehtya ja suorittaa varavastaavan vuoroja harjoitteluni ohessa. Tallgin sain ennen aikaisesti

materiaalia niin opinnaytteeseen kuin omaan tyéeldmaan.

Opinnaytety6n alkuvalmistelut aloitin lokakuussa, jolloin kirjoitin aiheeseen liittyvan aihekuvauksen

seka tydsuunnitelman. Samalla kirjoitimme allekirjoituksemme toimeksiantajamme kanssa hankkeis-
tamissopimukseen. Kavimme lapi ohjaavan opettajani kanssa aihekuvauksen seka tydsuunnitelman.
Tydsuunnitelmassani oli viela korjattavaa, joten korjasin korjattavuudet ja paasin aloittamaan viralli-

sen tydn tammikuussa 2020.
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Aloittaessani opinndytetydtd, ensimmaisena kirjoitin raakaversion mahdollisesta sisallysluettelosta.
Sisallysluetteloa pohdittaessa kavin lapi mielessani mitka olisivat olennaisia asioita perehdytyksessa
seka johtamisessa kertoa lukijalle, ennen kuin han perehtyy liitteena olevaan tuotokseeni, varavas-
taavan kasikirjaan. Samalla kirjoitin teoriaosuuteen laajaa kuvaa koskien perehdytysta seka johta-
mista. Syvensin otsikoita alaotsikoiden avulla seka kavin lapi niiden olennaisuutta ja tarkeytta. Sa-
malla selkensin opinnaytetydni johdonmukaisuutta muokkaamalla siséllysluetteloa lukijalle muka-

vammaksi lukea.

Késikirjaa aloittaessani kirjoittamaan pohdin sen mahdollista sisallystd opinnaytetyoni sisallysluette-
lon kautta. Vertasin mita olisi olennaista kdyda lapi kasikirjan muodossa ennen perehdytyksen ta-

pahtumista tydpaikalla. Kdsikirjan sisallysluettelon ollessa raakaversiona valmis, aloin kirjoittamaan
jokaisen otsikon alle pienesti kasikirjaa. Kasikirjaa tehdessa pohdin myds mahdollisia kuvia seka nii-

den olennaisuutta kasikirjan patevyyden kannalta.

Kasikirjan rungon ollessa selked, taytin otsikot niihin etukateen suunnitellulla materiaalilla kuitenkin
muokaten tarvittaessa sisaltdd. Opinndytetydni kirjoitus tuki kasikirjani sisaltéa koko kirjoittamisen
ajan. Kasikirjaa kirjoittaessani samalla kavin lapi toimeksiantajan toiveita ja muutosehdotuksia kasi-

kirjan sisallosta.

Kirjoittaessani opinndytety6tani, kaytin erilaisia ldhteitd sekda myods arvostelin ja arvioin I6ytdmani
tiedon todenmukaisuutta. Otin tietoa mahdollisimman luotetuista lahteista sekd pyrin kirjoittamaan
opinnaytteeni osaksi itseni ettd lukijan osaamisen kehittamistd. Opinndytteeni kirjoituksessa tuli osit-
tain haasteita vastaan, koskien opinnaytetyoni aikana ollutta erilaista oppimisympéristéa (koronavi-

rusepidemia), mutta aikataulutin opinndytetyoni teon itselleni.

Kun opinndytetyoni teoreettinen osuus oli valmis, aloitin kirjoittamaan johdantoa, kehittamisideoita
seka pohdintaa. Kavin lapi milla vien lukijan ennen lukemista sisdlle opinnadytetyon tietoon ja saan
lukijan kiinnostumaan. Myds kehittémisideoissa olin tarkka ja pohdin, millainen opinndytetydni oli ja
kuinka sen olisin voinut tehda paremmin. Pohdinnassa puolestaan kavin lapi tyytyvaisyytta tyohoni

onnistumiseen.

Opinnaytetytn ollessa valmis, kavin lapi huolellisesti lahteet seka niiden aitouden ja oikein merkitse-
misen ja opinndytetyon oikeinkirjoituksen. Luin opinndytety6ta useasti lapi, jotta opinndytetydn ma-

teriaali on lukijalle mielenkiintoista ja helppoa luettavaa.

Késikirja valmistui heinakuussa 2020, jonka sisallysluettelon lisdsin valmiiseen opinndytetyéhoni liit-
teeksi (LIITE 1). Kdsikirjan sisdltdessa salassa pidettavaa materiaalia, ei sité voitu liittda opinnayte-
tydhoni liitteeksi. Kasikirja tarkastettiin tyopaikalla esimieheni kanssa ennen virallista palautusta kou-

lulle. Opinnaytetyd seka tuotoksen lopullinen versio palautettiin koululle elokuussa.
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4.5 Yhteenveto kasikirjan sisallosta

Varavastaavan kasikirjassani kasitelldan varavastaavien tulevia tyotehtdvia seka perehdytetaan kir-
jallisessa muodossa tydtehtaviin ennen virallista perehdytysvuoroa. Nain varavastaavan tyotehtavia
aloittavan henkilén on mahdollista miettia ja pohdiskella etukdteen mahdollisia kysymyksia tyétehta-
vista seka niiden suorittamisesta. Talldin tuleva perehdytys tulee olemaan tarkempaan, tdydenta-

vampaa seka opettavaisempaa kuin ainoastaan tydvuoron aikana tapahtuva perehdytys.

Varavastaavan kasikirjassa kasitelldaan varavastaavan tyénkuva seka tarkoitus. Kirjassa kdydaan pe-
rusteellisesti 1api aamu- ja iltavuoroon kuuluvat tehtavat seka tydvuorossa toimiminen. Lapi kdydaan
my®s turvallisuus asiat kuten kuinka tavoittaa vartija, miten toimia tulipalon sattuessa, rydstétilan-
teessa seka ensiaputilanteessa. Kuitenkaan késikirja ei valmista lukijaansa EA-passi suoritukseen
vaan toimii [ahinna kertauksena seka tukena. Kasikirjaan on myds koottu mita tarkoittaa vaitiolovel-
vollisuus seka GPDR seka kaydaan lapi mité ne ilmenevat tydssa. Kirja sisaltdd myos yleista tietoutta
varavastaavuudesta, koonnin tarvittavista yleisista puhelinnumeroista seka tarkeimmat alkoholilain-
saadannon saadokset selkokielellda. Nain varavastaava voi tarkistaa, etta jokaisessa hdnen vastuun-
alaisessa tydvuoroissansa anniskellaan, seké kdytetddn jarjestelmia oikein ja pitéen huolta turvalli-

suudesta.

Kasikirjan lopussa on tehty erilliset raksittavat lomakkeet perehdytyksen tueksi perehdytettavalle
ensimmaiseen itsendiseen varavastaavan vuoroon. Nain perehdyttdja, ettd perehdytettéva voivat
yhdessa tarkistaa, ettd jokainen asia on perehdytetty. Tassa vaiheessa perehdytettava voi esittaa
tydvuoron aikana tulleita tarkentavia kysymyksia seka kirjata vastaukset ylds. Lomakkeena 16ytyy
myds perehdyttdjan tyota tukeva raksittava listaus, jolla voidaan myds varmistaa, etta perehdyttaja

muistaa perehdyttad kaiken olennaisen.

Kasikirja mahdollistaa perehdyttajdlle lisamateriaalin perehdytykseen seka tuo perehdytettavalle kir-
jallisen materiaalin perehdytyksen liséksi. Materiaaliin voi palata jélkeen pdin esimerkiksi kehityskes-

kustelussa ja mahdollisesti tdydentaa kohtia.

Kasikirja on tuotettu ensisijaisesti Ravintolamaailma Rosson kayttéon, mutta kasikirjaa voidaan myos
hyédyntda muissa S-ryhman ravintoloissa Ravintolamaailma Rosson luvalla. Kasikirja on tehty Word
tiedostoon, jotta sité on helppo muokata muutosten tullen seka tulostaa jokaiselle uudelle varavas-

taavalle. Tuotos luovutettiin my0s tulostettuna seka Word- tiedostona ravintolamaailman Rossoon.
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5 POHDINTA

Opinnaytety6n kirjoittaminen oli mielenkiintoinen tapa tutustua paremmin jo ennestdan tunnettuihin
aiheisiin. Opinnaytetydssa kavin perusteellisemmin lapi mita perehdytys on ja kuinka se tapahtuu
suorittavassa tydssa. Samalla myds pohdin sen tarkeyttd tyon onnistumiseen seka sain hyvaa tietoa
perehdyttamiseen seka sen opettamiseen. Johtamisosiota kirjoittaessa tydssa oli enemman itselle

kertaavaa tietoa ja kirjoittaminen tuntui siksi haastavammalta.

Kasikirjaa kirjoittaessa, tydn sujuvuus oli haastavaa, koska tein kdsikirjaa oman tyoni ohessa seka
samalla opintoymparistd muuttui erilaiseen. Kuitenkin isoimpana positiivisena oli, etta opinnadyte-
tyota kirjoittaessa sain tukea niin ty6paikalta kuin opinndytteen ohjaajalta tarvittaessa seké pystyin

hyddyntdmaa itse tydpaikalta saatavaa laajaa materiaalia.

Opinnaytetytta kirjoittaessa olisi voinut varata enemman aikaa sen tekemiseen ja tehda vieldkin tar-
kentavaa tausta tyétd ennen kirjoitusta. Projektia olisi voinut jakaa viela pienempiin osiin ja aikatau-
luttaa ne tarkemmin. Projektin tydmadra tuntui itselle aluksi sopivalta, mutta opinndytteen edetessa
olisin voinut jakaa tyon toisen opinndytteen kirjoittajan kanssa. Olisin toivonut myds tukea toisilta

opiskelijoilta, jotka kirjoittivat opinndytetyonsa yksin.

Opinnaytety6téni voidaan edistaa syventamalla tietoutta seka laajentamalla kokonaisuutta. Kasikir-
jaa puolestaan voidaan edistaa lisaamalld sekd paivittamalla siihen materiaalia, tiedon muuttuessa

tai lisdantyessa. Kasikirjaa voi myds mahdollisesti muokata eri tybtehtévien perehdytyksiin.

Kokonaisuutena opinndytteen kirjoitus oli haastava, mutta antoisa projekti, jolla sai hyvat valmiudet
tyoskennelld esimiestehtavissa. Prosessin aikana opin my6s aikatauluttamaan sopivasti isommankin
projektin sekd haastamaan itseni kirjoittamaan eri didinkielen muodoissa. Opin myds analysoimaan

tietoa ja sen kayttamistd omassa tydssa seka pohtimaan kokonaisuutta.

Opinnédytetydn kirjoituksesta jai positiivinen mielikuva, ja oli antoisaa paasta kirjoittamaan opinndy-
tety® aiheesta, jota haluaisin kehittaa. Opinndytety® prosessissa tapasimme riittdvan usein opinndy-
tety® ohjaajani kanssa. Kuitenkin olisin toivonut konkreettisempia esimerkkeja opinnaytetydn teke-

misestd sekd ohjaavampaa materiaalia.
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5.1 Johtopaatokset ja kehittamisideat

Opinndytetydlla saavutettiin lukijalle yleinen tietous perehdytyksesta seka johtamisesta. Perehdytys
osiossa kasiteltiin perehdytys kahdella eri tavalla: perehdytys uudelle tyontekijalle seka perehdytys
laajempaan tyotehtdvaan. Osiossa perehdyttiin selkedsti mihin hyvalla perehdytyksella pyritaan seka
miten tarkea perehdytys on. Perehdytysta kasiteltdessa myds analysoitiin sen haasteet sekd mita

hyvalla perehdytykselld voidaan saavuttaa.

Johtamisen osiossa kasiteltiin itsensa johtamista seka mita oikein tehtyna silld voidaan saavuttaa.
Osiossa myos kasiteltiin leadership eli ihmisten johtaminen seka sivutettiin termia management eli
asioiden johtaminen, jolla luotiin ihmisten johtamisesta kuva. Johtamisen osa alueena oli myés arvo-
johtaminen, jolla tuodaan tukea johtamiseen sekd samaan tulevaa johtajaa pohtimaan johtamistaan
yrityksen seka johdettavan arvojen kautta. Viimeisena johtamisen osiossa kasiteltiin hyvan johtajan

tunnusmerkit ja luotiin kuva siité millainen on hyva johtaja ja mita hdnen ominaisuuksiinsa kuuluu.

Johtopadttksena tydsta on, ettd opinndytetydlla saavutettiin haluttu kokonaisuus perehdyttédmisesta
seka johtamisesta. Opinndytetyd vastasi toimeksiantajan seké kirjoittajan visiota seka opinndyte-

tyolla saavutettiin perehdytykseen soveltuva varavastaavan kasikirja- tuotos.

Kehitysideoina nousi perehdyttédmisen kasittely projektiluontoisen suunnitelman lisaksi myds pereh-
dyttdjan ja perehdytettévan valisena prosessina. Olisi olennaista, ettd myds kirjoitettaisiin siitd, mil-
laisena he kokevat perehdytyksen omasta ndakokulmastaan. Perehdytysta kirjoittaessa huomioni kiin-
nittyi, ettd perehdytyksen saavutuksista seka haasteista puhuttiin todella vahan. Olisi olennaista
miettid perehdytysta isommalta alueelta. Kehitysideana nousi myds, ettd johtamista olisi pohdittu
enemman ihmisyyden kautta. Olisi olennaista kdyda lapi millaisena johtaja voisi tuottaa tulosta yri-
tykselle seka konkretisoida johtajan tydskentelya kasitellen sitd suorittavan tydn kautta. Johtajuu-

desta voisi my6s luoda itsestdanselvyyden sijasta haasteen johtajalle.

Opinnaytety®n tuotoksesta eli varavastaavan kasikirjasta valmistui pateva tuotos varavastaavien pe-
rehdyttdmiseen ravintolamaailma Rossoon. Tuotos tarkistettiin toimivaksi ravintolamaailman ravinto-
lapaallikolla seka vuoropaallikélla. Tuotos valitettiin ravintolamaailma Rossoon sahkdisena seka pa-
perillisena. Tuotos oli luovutushetkelld ajankohtainen seka vastasi perehdytysta. Tuotosta tullaan
muokkaamaan tiedon muuttuessa tai sen lisédntyessa. Kehitysideoina kasikirjaan on tehda siita pi-
dempi, oppimateriaalisempi sekd omavalvontasuunnitelmaan perehtyvaisempi. Kasikirja voisi myds
olla kirjallisena materiaalina jokaisessa Rosso ravintolassa. Kasikirjan kehityksessa voitaisiin myés

hyédyntaa jatkossa tutkimusten tuloksia tai perehdytyskyselyjen kautta saatua tietoa.
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