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Tiivistelma

Tadmaén toiminnallisen opinndytetyon aiheena oli luoda perehdytyskansio tyon toimeksi-
antajana toimineelle porilaiselle ravintolalle Grill y Tapas Torerolle. Tavoitteena oli hel-
pottaa Grill y Tapas Toreron uusien tyontekijoiden perehdyttdmistd laatimalla yrityk-
selle kirjallista perehdytysmateriaalia. Ravintolalla ei aiemmin ollut olemassa yhteen
paikkaan koottua kirjallista perehdytysmateriaalia. Tutkimustehtdvénd oli luoda selked,
kattava ja myohemmin helposti péivitettavissd oleva perehdytyskansio.

Tyon teoriaosuudessa késiteltiin perehdyttdmistd ja tyohyvinvointia. Perehdyttimista
késiteltiin yleiselld tasolla kdyden lapi perehdytyksen osapuolet, tavoitteet ja hyodyt, sen
suunnitteluvaihe seké itse perehdytysprosessin kulku. Lisdksi kerrottiin, mitd yleispe-
rehdytys ja tydnopastus tarkoittavat seka kdytiin lépi eri ohjaustyyleji ja perehdyttdmis-
malleja. Tyossa kasiteltiin myos perehdyttdmiseen liittyva keskeisin lainsdddéntd. Tyo-
hyvinvointia tarkasteltiin sekd yksilon ettd koko tyOyhteisén hyvinvoinnin ndkokul-
masta.

Tyon tuotos, eli perehdytyskansio, laadittiin teoriaosuudessa esitetyn tiedon pohjalta.
Lisdksi aineistoa kansiota varten keréttiin laadullisin tutkimusmenetelmin, havainnoi-
malla Torerossa tapahtuvaa péivittdistd toimintaa sekd konsultoimalla Toreron ravinto-
lapdidllikkod ja keittion vuoropaéllikkod. Tuotoksen laadinta, sen suunnittelu, aineiston
hankinta ja kokoaminen raportoitiin vaiheittain. Perehdytyskansion sisdltoa ei julkaistu,
silld kansio sisdltdd yrityksen sisdistd, salaista tietoa. Tyohon on liitetty perehdytyskan-
sion siséllysluettelo sen sisdllon ja rakenteen havainnollistamiseksi.

Toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella tyolle asetettu tavoite tiyttyi ja pereh-
dytyskansiosta tuli sisélloltdén laaja ja monipuolinen, selked ja myohemmin helposti
paivitettdva. Perehdytyskansio otettiin ravintolassa heti kayttoon.
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Abstract

The subject of this practice-based thesis was to create an induction manual for the com-
missioner, restaurant Grill y Tapas Torero which is located in Pori. The aim of the work
was to ease the induction of new employees by creating written induction material for
the company. Formerly, the restaurant did not have written induction material collected
to one place. The task of the research was to create a clear, comprehensive, and easily
updatable induction manual.

The theoretical part of the work dealt with induction and well-being at work. Induction
was discussed on a general level going through the parties, the objectives, and the ad-
vantages of induction, planning of induction and the course of the induction process.
Additionally, the terms general induction and job-specific induction were explained and
also different guidance techniques and induction models were discussed. The work also
dealt with the key legislation related to induction. Well-being at work was examined
from the perspective of both the individual and the whole work community alike.

The output of the work, the induction manual, was compiled based on the information
presented in the theoretical part. Additional material for the manual was collected by
using qualitative research methods, by observing the daily activities that take place in
Torero and consulting the restaurant manager and the kitchen shift manager. The prepa-
ration of the output, its designing, the acquisition of the material, and the compilation
were reported in phases. The contents of the induction manual were not published as the
manual contains company’s internal, confidential information. The table of contents of
the induction manual is attached to the thesis to illustrate its contents and structure.

Based on the feedback received from the commissioner, the aim set for the work was
met and the content of the induction manual became broad and varied, clear and easily
updatable. The induction manual was immediately taken into use in the restaurant.
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1 JOHDANTO

Perehdytys on tirkeéd vaihe uudessa tyossa aloittavalle tyontekijdlle. Perehdyttimisen
saatetaan ajatella yksinkertaisesti tarkoittavan sitd, ettd uudelle tyontekijdlle kerrotaan
ohjeet, kuinka ty6 tehdédén ja tdmin jdlkeen hinen tulisi suoriutua. Perehdyttiminen
on kuitenkin paljon laajempi vuorovaikutteinen kokonaisuus, jossa tulokas tutustute-
taan uusien tyoOtehtdvien lisdksi uuteen yritykseen ja tyOyhteisoon. Pahimmassa ta-
pauksessa tulokasta ei perehdyteté olleenkaan, vaan hénet laitetaan suoraan tositoimiin
ja ajatellaan tyon opettavan tekijdénsa. Tavallaan tdmi on totta, joillain aloilla ty0s-
kentely ja tyotehtévit ovat sellaisia, ettei niitd voi etukéteen kirjoista opetella, vaan ty6
todella opettaa tekijddnsd, mutta ennen téiden aloittamista annettu perehdytys kuiten-
kin helpottaa tyotehtévien pariin sukeltamista ja antaa varmuutta uusien tyotehtévien

opetteluun. Lisdksi perehdyttdminen on tyolainsdddannon velvoittamaa toimintaa.

Sen lisdksi, ettd huolellinen perehdyttiminen helpottaa uuden tyontekijén téiden alku-
vaihetta, on siitd hy0tyd myos tyonantajayritykselle. Perehdytys nopeuttaa uuden tyon-
tekijén tulemista yritykselle tuottavaksi ja parantaa tyon tulosta ja laatua. Lisédksi pe-
rehdytykselld on suora vaikutus tyShyvintiin, jolla tutkimusten mukaan taas on mer-
kittdvd myodnteinen yhteys yritysten tuottavuuteen, voittoon, asiakastyytyviisyyteen,
tyontekijoiden vdhdisempddn vaihtuvuuteen ja tapaturmiin (Tyoterveyslaitoksen
www-sivut n.d.). Perehdyttdminen vaatii tyOnantajayritykseltd resursseja, mutta se

maksaa itsensa takaisin.

Tédmin toiminnallisen opinndytetyon aiheena on luoda perehdytyskansio porilaiseen
ravintolaan Grill y Tapas Toreroon. Aihe tuli mieleeni, silld olen itse tydskennellyt
ravintolassa kokkina kevéastd 2017 kevéddseen 2019 ja tuona aikana ravintolassa ei
oikein ollut kirjallista perehdytysmateriaalia, ainakaan koottuna yhteen tiettyyn paik-
kaan, joten ajattelin, ettd perehdytyskansiolle saattaisi olla tarvetta. Keskustelin asiasta
nykyisen ravintolapdillikon Greta Méen kanssa, joka hyvéksyi aitheen. Lisdksi pereh-
dyttdminen yleisesti aiheena kiinnostaa minua ja halusin syventdd oma tietouttani ja

osaamistani aiheesta.



2 TYON TOIMEKSIANTAJA JA TAVOITE

Tédmin opinndytetyon toimeksiantaja on ravintola Grill y Tapas Torero (mydhemmin
Torero). Torero on marraskuussa 2008 Porin keskustaan Kévelykadun varrelle avattu
espanjalaistyyppinen ravintola, joka tarjoaa kaikille sopivan pistdytymispaikan ren-
non, ldmpimin palvelun ja espanjalaisten makujen merkeissa. Torero on Satakunnan
Osuuskaupan yksittdinen paikallisesti kehitettdvé ja ohjattava ravintola, jossa esimer-
kiksi ruoka- ja juomalistat suunnitellaan itse. Ravintolassa on 120 asiakaspaikkaa ja
kesdaikaan lisdksi terassilla 80 asiakaspaikkaa. Torerossa tyoskentelee yhteenséd 11
henkild4, joista 6 salissa ja 5 keittiossd. Kesdaikaan ravintola ty6llistdd lisdksi muuta-
mia kesétyontekijoitd. Opinndytetyon tekoaikaan joulukuussa 2020 ravintolapéallik-
kond toimii Greta Méki ja keittiomestarina Katriina Keitaanpad. Heidén lisdkseen esi-
miestiimiin kuuluvat keittion ja salin vuoropaillikot. Kaikki esimiehet tekevét suorit-
tavaa tyotd, eli osallistuvat paivittdisiin tyotehtéviin. Perehdyttdmisesti vastaavat erik-

seen nimetyt tydpaikkaohjaajat. (Maki henkilokohtainen tiedonanto 2.12.2020.)

Tyon tavoitteena on helpottaa Grill y Tapas Toreron uusien tyontekijoiden perehdyt-
tdmista laatimalla yritykselle kirjallista perehdytysmateriaalia. Tutkimustehtdviand on
luoda selked, kattava ja myohemmin helposti paivitettiavissd oleva perehdytyskansio.
Selkeidn ja kattavan perehdytyskansion siséltd on helppolukuista ja hyvin jisenneltyd
ja se siséltdd kaiken tarvittavan tiedon, joka uudelle tyontekijélle tulee yrityksestd, sen
toimintatavoista ja -ympadristosta sekd tyotehtdvistd antaa. Kansioon koottu perehdy-
tysmateriaali on helppo pitdd ajan tasalla, silld sithen voi tarvittaessa lisita uutta sisél-
tod tai vaikkapa muuttaa yhden keskelld sijaitsevan sivun tietoja tarvitsematta uudistaa

koko materiaalia.

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan uuden tyontekijan opastamista tyotehtédviin, yritykseen
ja tydyhteisoon (Kupias & Peltola 2009, 13). Perehdyttiminen pitdd siséllddn kaikki

ne toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekijad oppii tuntemaan yrityksen, sen toiminta-



ajatuksen ja liikeidean seké tydpaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat, oppii tun-
temaan tyopaikkansa ihmiset, tietdd tyohonsi kohdistuvat odotukset ja ymmartda vas-
tuunsa tyoyhteison toiminnassa sekd oppii tydtehtdvansa ja niihin liittyvét turvallisuus-
ohjeet (Kangas & Hamaildinen 2007, 2). Perehdytys on moniulotteinen tapahtumasarja,
joka sisdltad suunniteltujen elementtien liséksi tyOpaikan ihmisten spontaania toimin-
taa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Se on tyonantajan vastuulla olevaa, tydlainsdadén-

non velvoittamaa toimintaa (Kupias & Peltola 2009, 20).

Perehdyttimiseen voi yrityksen koosta ja organisaatiorakenteesta riippuen osallistua
eri maara henkiloitd, yhdestd nimetysté perehdyttdjistd koko tydyhteiséon. Perehdytys
on suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa, josta on hyotyé seké uudelle tyonteki-
jélle ettd tyonantajayritykselle. Perehdytysprosessi tulee raétiloida seké yrityksen toi-

minnan ettd jokaisen tulokkaan mukaisesti.

3.1 Perehdyttdmisen osapuolet

Perehdyttdminen voidaan ndhdd kokonaisvaltaisena ty6hon, tyo- ja toimintaymparis-
toon sekd tyOyhteisdon tutustumisena, mutta ennen kaikkea se on kaksisuuntainen
vuorovaikutteinen tapahtuma, jossa tulokas on aktiivinen toimija, ei vain vastaanottaja
(Kjelin & Kuusisto 2003, 49). Perehdyttdmisprosessiin voi ottaa osaa eri mééra hen-
kiloitd tyonantajayrityksen koosta riippuen. Pienesséd kahvilassa omistaja todennékoi-
sesti hoitaa perehdyttimisen itse, suuressa yrityksessd prosessissa saattavat olla mu-
kana henkildstdammattilaiset, koulutuksesta ja kehityksestd vastaava yksikko, esimie-

het ja erikseen nimetyt perehdyttéjit. (Kupias & Peltola 2009, 46.)

TyOyhteison osaamisen kehittdiminen on tirked osa esimiestyotd (Kupias & Peltola
2009, 53). Esimiehen toimiessa perehdyttdjand luo hin parhaimmillaan hyvén suhteen
uuteen tyontekijdéinsd. Pahimmillaan han priorisoi kiireensd ja tehtévinsd siten, ettd
tulokas jai heitteille. (Kupias & Peltola 2009, 47.) Esimiehet ovat vastuussa koko tyo-
yhteison toiden sujumisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta seké toiden johtamisesta,
joten heilld on lopullinen vastuu myo6s perehdyttdmisestd. Tehtévid ja vastuuta pereh-
dytyksestd on kuitenkin tarkoituksenmukaista jakaa eri henkildille, joten kiytanndssa

tyOnopastukseen saattaa osallistua ainakin jossain méérin tydyhteison jokainen jadsen.



(Kangas & Hamadldinen 2007, 1.) Joissain yrityksissé tulokkaalle nimetddn yksi hen-
kilo, joka vastaa koko perehdyttimisestd. Useamman perehdyttdjén kayttd olisi kui-
tenkin suotavaa, jotta tulokas tottuu alusta alkaen tyoskenteleméén useamman henki-
16n kanssa ja ndkee mahdollisuuksien mukaan erilaisia tapoja tyoskennelld. Téll6in
perehdyttdmisen tyonjaon tulee kuitenkin olla selvé, jotta ei kdy niin, ettd joitain asi-
oita késitelldin usean henkilon kanssa ja osa asioista jii kokonaan késittelemétti. (Eré-

salo 2011, 67.)

Uudessa ty0ssa aloittavan perehdytettdvén tulee olla perehdytysprosessin aikana aktii-
vinen tekijé, joka edistdd omaa oppimistaan, ei vain toiminnan kohde, joka vastaanot-
taa tietoa (Erdsalo 2011, 66). Uuden oppiminen tarkoittaa yksilon tiedoissa, taidoissa,
asenteissa, valmiuksissa, ajattelussa seki itse toiminnassa tapahtuvia suhteellisen py-
syvid, kokemukseen perustuvia muutoksia. Oppiminen on monimutkainen, yksilon ja
yhteison viliseen vuorovaikutukseen sekd ihmisen aivoissa tapahtuvaan toimintaan
liittyvé tapahtumasarja. Perusedellytyksend uuden oppimiselle on tulokkaan oma hyvé
motivaatio. Oppimismotivaatioon vaikuttaa erityisesti se, ettd oppija voi soveltaa op-
pimaansa omaan toimintaansa, jolloin opitut tiedot ja taidot vastaavat hinen omia tar-
peitaan. Oma epdvarmuus voi heikentdd motivaatiota, etenkin jos opiskelukokemuksia

on vdhdn tai niistd on kulunut paljon aikaa. (Kangas & Hidmaldinen 2007, 29.)

Perehdyttdjané toimivan henkilon tulee hallita perehdyttiminsi tyokokonaisuus riitti-
van hyvin. Hén ei valttamattd ole yrityksen pitkdaikaisin tyontekijd, vaan oikeastaan
olisi hyvé, jos perehdyttdjan oma tulokasaika olisi vield selkedsti muistissa, jotta hdn
osaa asettua perehdytettdvin asemaan. Varsinkin nuorta ja kokematonta tyontekijaa
perehdytettdessd kyky ymmartda tulokkaan mielentiloja ja tuntemuksia on tarkeéa. Pe-
rehdyttdmistd helpottaa, mikili perehdyttdja jossain méérin on perilld oppimisproses-
seista ja hallitsee koulutustilanteen sekd on myos itse saanut hyvin perehdytyksen tyo-

honsi ja opastuksen perehdyttdmiseen. (Erdsalo 2011, 66.)

Perehdyttédjén tarkoituksena ei ole tehdd perehdytettdvésti itsestddn riippuvaista, vaan
hianen tehtdvédniin on tehdid itsensd tulokkaalle tarpeettomaksi perehdyttdmisjakson
kuluessa. Hén voi toki jaada tille erddnlaiseksi luottohenkiloksi, mutta tarkoituksena
on, ettd kollegoiden kesken perehdytettdessd suhde muuttuu tavalliseksi kollegasuh-

teeksi ja esimiehen kanssa tavalliseksi esimies-alaissuhteeksi. (Kupias & Peltola 2009,



139.) Perehdyttija ei myodskddn saa kahlita tulokasta omiin suoritustapoihinsa, mutta
hénen tiytyy pitdd huoli siité, ettd perehtyja tietdd heti alusta alkaen, minka tasoinen
osaaminen on tavoitteena. On tirkedd, ettd perechdyttdjélle varataan tarpeeksi aikaa
omien tyotehtdvien oheen, jotta hin voi tdysilld paneutua perehdyttimiseen. (Erdsalo

2011, 67.)

Hyva perehdyttdja pitdd tyostddn ja on perusasenteeltaan positiivinen ja kérsivéllinen.
Hén on rohkaiseva ja kannustava ja antaa seka kiitosta ettd korjaavaa palautetta. (Era-
salo 2001, 66—67.) Kiinnostus toisten auttamiseen ja opastamiseen on keskeisin hyvin
perehdyttdjan ominaisuus. Hyvdn perehdyttijdn ei tarvitse olla huippusuoriutuja
tyOssd. Se saattaisi jopa vaikeuttaa tyon opastamista, silld erinomaisesti tyostd suoriu-
tuva tyontekija voi olla jo litankin rutinoitunut eiké tdten vélttdmattd pysty selostamaan
tyonopastuksen kannalta tirkeiti osa-alueita ja tekijoitd. Hyva perehdytys edellyttda
avointa vuorovaikutusta perehtyjin ja perehdytettavén vilill4, joten hyvin perehdytta-
jén tulee osata paitsi kertoa asioista riittdvin yksinkertaisesti ja selkedsti, mutta my0s

kuunnella prosessin toista osapuolta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.)

3.2 Perehdyttdmisen tavoitteet ja hyddyt

Perehdyttdmisen perustavoitteita on, ettd perehdytettivi saavuttaa riittdvat valmiudet
oman ty0kokonaisuutensa menestyksekkéddseen hallintaan. Perehtyjélle tulee uusien
tyotehtévien ja kdytdssd olevien laitteiden ja vélineiden hallintaan liittyvin opastuksen
lisdksi selvittdd yrityksen toimintaa ohjaavat arvot ja niiden nikyminen kdytannon toi-
minnassa. Ennen kaikkea tavoitteena on luoda perehdytettdville myonteinen asenne

tyotd, tyopaikkaa ja tyotovereita kohtaan. (Erdsalo 2011, 61.)

Yhteni tavoitteena on my0s luoda tydsté kattava sisdinen malli. Sisdiselld mallilla tar-
koitetaan yksilon ulkoisesta ympadristostd rakentamaa sisdistd vastinetta ja se sisaltdd
muun muassa késityksid eri asioiden keskindisistd suhteista ja niiden kehityksesta, toi-
mintatapoja sekd ennusteita. Sisdiset mallit syntyvdt ymparistdd koskevista havain-
noista ja niiden tulkinnasta ja ne ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa. Niihin vaikutta-
vat kokemuksen myo6téd karttuvat tiedot, tunteet ja arvot. Sisdinen malli muodostuu

osaksi kokemusvarastoa, jonka pohjalta myohemmin vastaavissa tilanteissa toimitaan.



10

Tyotd koskevaan sisdiseen malliin kuuluvat tyon tavoitteita, tyOprosessia, tydmenetel-
mid, materiaaleja ja tyovilineitd sekd tyonjakoa, omaa asemaa ja yhteistydsuhteita
koskeva tieto. Sisdinen malli muodostuu sitd tdydellisemmaéksi, mitd sddnndnmukai-
sempi ympdaristd on ja mitd enemman siitd on tietoa ja kokemusta. (Lepisto 2004, 57—

58.)

Perehdytys vdhentdd uuden tyontekijin epdvarmuutta ja auttaa titd sopeutumaan tyo-
yhteisoon. Tyonteko on alusta alkaen sujuvampaa ja turvallisempaa, kun tyd opitaan
tekeméén oikein ja omat vastuut ja velvollisuudet ovat selvilla. Perehdytys tuo pereh-
dytettdvin kyvyt ja osaamisen esille ja nopeuttaa ammattitaidon kehittymistd ja oppi-

mista sekd lisdd mielenkiintoa ja vastuuntuntoa tyotd kohtaan. (Lepistd 2004, 56.)

Tyonantajayrityksen kannalta perehdyttdmisen péétavoite on saada uusi tyontekiji
mahdollisimman nopeasti tuottavaksi (Hokkanen, Mékeld & Taatila 2008, 62). Perch-
dytys parantaa tyon tulosta ja laatua ja vihentdd virheitd ja tapaturmia sekd havikin
midrdd, kun raaka-aineita ja tarvikkeita opitaan kdyttdmaan jarkevésti (Lepistd 2004,
57). Puutteellisen perehdytyksen vuoksi tapahtuvat virheet johtavat reklamaatioihin ja
jopa asiakkaiden menetykseen. Nama aiheuttavat yritykselle kustannuksia ja saattavat
vahingoittaa sen mainetta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.) Asiakkaiden lisdksi yri-
tykset kilpailevat osaavasta tydvoimasta. Mitd enemmin osaamista ja kokemusta tyon-
tekijélld on, sitd enemmain hédnelld on mahdollisuuksia pédattda missd hdn haluaa tyos-
vin tehty perehdytys luo pohjan kestédville tydsuhteelle ja sitouttaa tyontekijoitd. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 23-24.)

Naistd hyvin hoidetun perehdyttimisen hyddyistd ja puutteellisen perehdytyksen ai-
heuttamista mahdollisista haitoista huolimatta perehdytys kuitenkin Greenin (2017,
37-38) mukaan usein on yksi yrityksissd huonoiten jérjestetyistd asioista. Huonosti
hoidettu perehdytys saattaa johtaa lupaavan tyontekijin menetykseen tai siihen, ettd
yrityksessd tyOskentelee henkilditd, jotka eivit oikeastaan tiedd, mitd heiltd odotetaan
tai kuinka heidén tulisi toimia. Tdma heijastuu helposti tyon laatuun ja asiakastyyty-
véisyyteen ja sitd kautta saattaa aiheuttaa haittaa niin yrityksen maineeseen kuin liike-

vaihtoonkin.
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3.3 Yleisperehdytys ja tyonopastus

Perehdyttiminen voidaan jakaa yleisperehdytykseen ja tydonopastukseen. Yleispereh-
dytyksessé tulokas perehdytetddn yritykseen, tydyhteisoon ja talon tapoihin. Tarkedd
on, ettd perehtyjd saa yleiskuvan yrityksestd, sen toiminnan tarkoituksesta ja arvoista
sekd toimintatavoista. Yrityksen omistussuhteet ja organisaatio tulevat ainakin paa-
piirteittdin tutuksi. Tutuiksi tulevat myos tyopaikan ihmiset: esimiehet, tydtoverit ja
asiakkaat. Perehtyjélle on annettava riittdvésti tietoa tydsuhteeseen liittyvistd asioista
ja kerrottava, mistd hidn saa tarvittaessa lisdtietoa yritykseen ja sen toimintaan liitty-
vistd asioista. Yleisperehdytyksen tukena voivat olla muun muassa tervetuloa ta-
loon -oppaat, toimintakertomukset, henkilostolehdet, yritysesitteet, videot sekd inter-

net ja intranet eli yrityksen sisdinen verkko. (Kangas & Hadmaildinen 2007, 2.)

Tyonopastuksessa tulokkaalle opetetaan varsinainen tyd. Tydtehtivit selvitetddn yk-
sityiskohtaisesti ja niitd harjoitellaan riittdvasti. Tyonopastuksessa opetetaan kaytti-
maiin oikein koneita, laitteita, tyovélineitd ja aineita, kdydaan lépi tyotd koskevat tur-
vallisuusméérdykset ja opetetaan oikeat tydmenetelmdt ja toimintatavat sekd ergono-
minen tydskentely. Tarvittaessa kdydadn 14pi myds henkilokohtaisten suojainten, suo-
javaatetuksen sekd suojalaitteiden kdyttotavat, sdilytys ja huolto. Tydnopastusta tarvi-
taan aina, kun ty0 on tekijélleen uusi tai kun huomataan laiminlyonteja turvallisuus-
madrdysten noudattamisessa tai havaitaan poikkeamia ennalta sovituista toimintata-
voista tai laatukriteereistd. Tydnopastuksen tavoitteena on tyon sisdisen mallin luomi-
nen. Opastettava oppii tyOssd vaadittavat tiedot ja taidot niin hyvin, ettid ty0suoritus
lahes automatisoituu eiké tyon eri vaiheiden muistamiseen tarvitse kohdistaa energiaa.
Jatkossa kun ty0sséd tapahtuu muutoksia, pohjautuu uuden oppiminen aiempaan mal-

liin ja muokkaa sitd. (Erdsalo 2011, 67-68.)

Tyonopastus on osa ennaltachkiisevaa tyosuojelua, jonka tarkoituksena on poistaa ja
vahentédd tyon vaaroja. TyOnopastuksella tulokasta autetaan tunnistamaan ja varautu-
maan vaaroihin ennakolta. Ergonomisten tydtapojen, -asentojen ja -menetelmien
omaksuminen estdd erilaisten rasitusvammojen syntymistd ja vdhentdd tapaturmia.
Tyonopastuksella vihennetddn myos henkistd kuormittavuutta keskustelemalla tydyh-
teisOn pelisddnnoistd ja keinoista puuttua héirintdédn ja ehkaistd vikivallan uhkaa eri-

tyisesti asiakaspalvelutilanteissa. (Erdsalo 2011, 68.)
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Jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta, tulee tydnopastuksen olla yksildl-
listd. Yhtéldinen malli, kaava tai tapa ei kdy joka tilanteessa, silld jokainen opastettava
ja opastustilanne on erilainen. Jollain saattaa olla vahva teoriapainotteinen koulutus,
toisella taas eldmdnkokemuksen ja tyokokemuksen tuomaa kiytinnon osaamista.
Opastettavat ovat myos erilaisia fyysisiltd ja psyykkisiltd ominaisuuksiltaan ja saatta-
vat oppia eri tavoilla: yksi parhaiten nidkemalld, toinen kuulemalla ja kolmas teke-
malld. My0s asenteet ja motivaatio vaikuttavat oppimiseen ja opastamiseen. Jos opas-
tettavalla on hyva motivaatio, mutta hin ei luota omaan oppimiseensa, on hénta roh-
kaistava ja kannustettava tavallista enemmin. Mahdolliset kielelliset ja kulttuuriset
erot tulee my0ds ottaa huomioon tydnopastuksessa. Opastajan ja opastettavan onkin
hyvai tutustua ennen varsinaisen tyonopastuksen alkua, jotta opastaja osaa valita sopi-

van opastustavan. (Kangas & Hamaldinen 2007, 13—14.)

Hyvé tyonopastus etenee vaiheittain alkaen tyon tai tehtdvén selittdmisestd tai kuvaa-
misesta ja tavoitteiden ja vilitavoitteiden asettamisesta. Sen jdlkeen opastaja ndyttda
miten tyd tehdddn ja selostaa tekeménsd perustellen miksi niin tekee. Seuraavaksi
opastettava harjoittelee kuvaillen samalla tekeméénsi. Opastaja neuvoo ja kertaa oh-
jeita tarvittaessa. Harjoittelun jilkeen opastaja antaa arvion ja kannustavaa palautetta,
jonka jélkeen opastettava suorittaa tydtehtavén itse. Tdmén jalkeen suoritus arvioidaan

ja annetaan palaute, johon opastustilanne pééttyy. (Erdsalo 2011, 68.)

3.4 Ohjaustyylit

Perehdyttdjd voi ohjatessaan kdyttdd monenlaista ohjaustyylid. Ohjaus voi olla hyvék-
syvad, kysyvad, ristiriitaisuuksiin tarttuvaa, suoria neuvoja antavaa tai kannustavaa.
(Kupias & Peltola 2009, 142.) Ohjata voi myds esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden
avulla, kuten esimerkiksi kertomalla tulokkaalle tilanteista, joihin perehdyttd;a itse on
uransa aikana joutunut. Tavoitteena ei ole, ettd perehtyja ottaa kertomukset varsinai-
sina ohjeina, vaan ne ovat enemmaénkin erilaisia tarinoita, joihin kiteytyy monia olen-
naisia asioita kdsiteltdvéstd teemasta. Perehdyttéjén tulee pohtia, milloin tarina toden-

nékoisesti auttaa tulokasta ja milloin on vaarana, etti se aiheuttaa turhautumista tai saa
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perehtyjin ajattelemaan, ettei asia milldén tapaa kosketa hinta. Jotkut tulokkaat saat-
tavat myos pitdd ohjaustyylid outona tai lapsellisena. (Kupias & Peltola 2009, 147—
148.)

Varsinkin perehdytysprosessin alkuun, jolloin rakennetaan luottamuksellista ohjaus-
suhdetta, sopii hyvin hyviksyva ohjaustyyli, joka on pddosin hyviksyvii ja ymmarti-
vad kuuntelemista. Ohjaustyylid voi luontevasti kédyttdé esimerkiksi perehdyttdjan vas-
taanottaessa perehtyjidn ensimmaéisend tyopdivand, jolloin ennen varsinaisiin asioihin
etenemistd voidaan istua alas kahvikupin kanssa ja keskustella tulokkaan ajatuksista,
toiveista ja mieltd askarruttavista asioista. Tulokkaalle vilittyy ohjaustyylin avulla
tunne, ettd hdn on perehdytyksen pddosassa ja ettd perehdyttdji on hintd varten. Hy-
viksyviin ohjaustyyliin liittyy vaara, ettd ohjaaja menee liikaa mukaan ohjattavan tun-
netiloihin ja samaistuu litkaa hinen ongelmiinsa, joten liian syvélle tunne-eldmén syo-

vereihin ei saa sukeltaa. (Kupias & Peltola 2009, 143.)

Kartoittavan eli kyselevén ohjaustyylin perusmenetelménd on kysymysten esittdmi-
nen. Ohjaaja esittdd tulokkaalle avoimia kysymyksid, joihin ei voi vastata vain "kylla”
tai 7ei”. Tyypilliset kysymykset alkavat sanoilla ”mitd”, ”miten”, “millainen” ja niin
edelleen. Avoimet kysymykset vaativat perehtyjélté asiaan liittyvéa pohdintaa. Niiden
avulla tulokasta autetaan ndkeméén asioita eri ndkokulmista ja selvittdméén erilaisia
pulmatilanteita. Ne auttavat my06s konkretisoimaan epdmaééréisia tai liian yleisluontoi-
sia ajatuksia. Kysymysten ja vastausten tarkoituksena on auttaa tulokasta kehittimaan
ajatuksiaan ja esimerkiksi palauttamaan mieleen osaamista, jota hén ei jostain syysti
tiedosta. Kysymyksid esitetddn siis tulokasta ja hdnen oppimistaan varten, ei perehdyt-
tdjan uteliaisuutta tyydyttdmaédn. Ohjaustyylin vaarana on, ettd kysymyksié esitetdén

litkaa eikd malteta pysédhtyd olennaisen asian dérelle. (Kupias & Peltola 2009, 144—

145.)

Ristiriitoja osoittavan, haastavan ohjaustyylin perusajatuksena on, ettd ohjaaja toimii
ohjattavan peilini osoittaen ristiriitaisuuksia hinen puheessaan tai toiminnassaan. Oh-
jaaja voi palauttaa ohjattavan aiempaa puhetta uudelleen yhteiseen kisittelyyn huoma-
tessaan ristiriitaisuuksia, esimerkiksi toteamalla, ettd: Aikaisemmin kerroit tekevési

asian télla tavalla, mutta nyt suunnitteletkin tekevési noin.” Ohjaustyyli on vaativa ja



14

edellyttda tuekseen hyviksyvii ohjaustyylid. Tyyli aiheuttaa helposti puolustautumis-
reaktion ohjattavassa, mikili ilmapiiri ei ole tarpeeksi turvallinen ja kisiteltdva on-
gelma tarpeeksi selked. Ristiriitoja osoittava ohjaustyyli ei sovi kéytettdviksi ohjauk-
sen alkuvaiheessa, jolloin rakennetaan luottamussuhdetta. (Kupias & Peltola 2009,

145-146.)

Ohjeita antavassa, neuvovassa ohjaustyylissd ohjaaja antaa ohjattavalle suoria neuvoja
ja ohjeita. Tdma on perehdyttijille usein luontaisin ja helpoin ohjaustyyli. Sen etuna
on, etti ohjattava saa pulmatilanteisiinsa nopeita ohjeita tai vinkkeji. Vaarana kuiten-
kin on, ettd ohjattava tukeutuu liikaa ohjaajaan ja lopettaa itsendisen ajattelun. Epdon-
nistuessaan ohjattava saattaa syyttdd ohjaajaa. Ohjattava saattaa my0s torjua ohjaajan
antamat ideat, vaikka ne olisivat hyvidkin. Ohjeita antava tyyli sopii parhaiten tilantei-
siin, joissa kaivataan ulkopuolisen vinkkejd. Tdma kuitenkin edellyttdd, etti ohjattava
toimii itsendisesti ja osaa suodattaa ohjaajan antamia ohjeita poimien niistd vain ne,

jotka arvioi toimiviksi. (Kupias & Peltola 2009, 146-147.)

Kannustavassa ja rohkaisevassa ohjaustyylissd nostetaan esille perehtyjan onnistumi-
sia ja vahvuuksia. Tarkoituksena on tukea tulokkaan itsetuntoa ja auttaa hintd néke-
médn omat onnistumisensa. Kannustusta ja ohjausta tarvitaan perehdyttimisen kai-
kissa vaiheissa, mutta erityisesti silloin kun tulokas aloittaa itsendisen tydskentelyn.
Jotkut ohjattavat tarvitsevat kannustusta ja rohkaisua enemmain kuin toiset, jotta on-
nistumisen edellytykset olisivat hyvit alusta alkaen. Usein tyotehtdavidd vaihtaessa tu-
lokas tipahtaa jdlleen aloittelijaksi. Vaikka osaamista ja ammattitaitoa olisi paljon,
saattaa tyOympdriston, tyotehtidvien ja tydskentelytapojen muutos aiheuttaa sen, etti
opiskelu tiytyy aloittaa alusta ja olo voi vililld tuntua avuttomalta. Jokainen tarvitsee
téllaisessa tilanteessa kannustusta ja rohkaisua ja télloin on hyva, ettd joku on osoitta-

massa ja muistuttamassa omista vahvuuksista. (Kupias & Peltola 2009, 148—149.)

3.5 Perehdyttimismallit

Kupias ja Peltola (2009, 31-33) toteavat, ettd perehdytys onnistuu parhaiten, kun sen

toteuttamistapa heijastaa yrityksen toimintakonseptia. Télla tarkoitetaan sitd, ettd esi-
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merkiksi pienen ompelimon, jossa tuotteet valmistetaan késityond yksittdisen asiak-
kaan toiveiden mukaisesti ja tehtaan, jossa tuotteet valmistetaan massatuotantona liu-
kuhihnalla, perehdytys on tarkoituksenmukaista toteuttaa eri mallia kdyttden. He ovat
nimenneet viisi perehdyttdmismallia, jotka soveltuvat erilaisille toimintakonsepteille
ja joissa perehdyttiminen kehittyy tulokkaan sopeuttavasta koko tyoyhteisod kehitta-
viksi: vierihoitoperehdyttiminen, malliperehdyttdminen, laatuperehdyttdminen, réata-

16ity perehdyttiminen ja dialoginen perehdyttdminen (Kupias & Peltola 2009, 36—42).

Vierihoitoperehdytyksessd, tai vierihoidossa, perehtyja oppii seuraamalla kokeneem-
man tyontekijan tyoskentelyd. Perehdyttiji ottaa tulokkaan huomaansa ja kertoo oman
tyonsé ohella yrityksestd, tydyhteisosti ja tyotehtivistd. Perehtyminen tapahtuu hiljal-
leen tyonteon yhteydesséd. Olennaista vierihoitoperehdytyksessé on, ettd perehdyttdja
osaa perehdyttiminsi asian ja ettd hinelld on aikaa hoitaa tehtdvéinsé. Vierihoito voi-
daan parhaimmillaan liittdd kaikenlaisiin perehdyttdmismalleihin, mutta parhaiten se
soveltuu kdsitydmadisen tyon perehdytykseen, johon se usein onkin ainoa perehdytti-
misen keino. Vierihoidon etuina on, ettd perehtyjd on mahdollista huomioida yksilona
ja ettd perehdytykselld on selked vastuuhenkild. Vaarana tdssd mallissa on perehdytta-
misen laadun oleminen liikaa perehdyttdjan henkilokohtaisen osaamisen ja innostuk-

sen varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdytyksessd perehdyttimisen tueksi on luotu erilaisia toimintamalleja ja mal-
lisuunnitelmia, kuten perehdyttdjdan muistilista ja perehdytysopas, joiden tarkoituksena
on yhtendistdd ja tehostaa perehdyttdmistd. Isoissa organisaatioissa malliperehdytys
saattaa jakaantua niin, ettd henkil0stoosasto vastaa tydsuhteeseen ja organisaatioon pe-
rehdyttamisestd ja varsinainen tyonopastus ja tydyhteisoon perehdyttdminen tapahtuu
tyOyksikossd. Tadma perehdytystapa soveltuu kéytettdvéksi yrityksissd, jotka tuottavat
massatuotantona vakioituja tuotteita, joiden tulee olla tasalaatuisia tekijdstd huoli-
matta. Malliperehdytyksen etuna on tasalaatuisuus ja vaarana huomion kiinnittyminen
organisaatiotasoiseen perehdyttdmiseen ja perehdyttdmisen jaykistyminen. (Kupias &

Peltola 2009, 37-39.)

Mikili perehdytys kehittyy keskusjohtoiseksi ja litkaa valmiiden mallien mukaan to-
teutettavaksi, saattaa kdyda niin, ettd siitd tulee jiykkai ja kehitystarpeita ei pystyti

ottamaan huomioon. Tall6in vastuu perehdyttdmisen jarjestimisesti ja kehittimisesta
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tulee siirtdd takaisin tydyksikoille. Vastuu voidaan antaa esimiehelle, esimiehelle ja
nimetylle perehdyttdjille tai koko tiimille. Tallaista perehdytyksen kehittdmistd ja sen
laadun parantamista kutsutaan laatuperehdyttimiseksi. Parhaimmillaan perehdytta-
misprosessin jatkuva kehittiminen pitdd sisdlladn sekd vierihoitoperehdyttdmisen ettd
malliperehdyttimisen ominaisuuksia. Sen etuna on tiimin tuottama joustava ja ajanta-
sainen perehdytys ja vaarana se, etté tiimin yhteisvastuun korostuessa liikaa varsinaista

vastuuta perehdytyksesti ei ole kenelldkdan. (Kupias & Peltola 2009, 39—40.)

Kun yrityksen perehdyttiminen on hyvin jasennetty, siti kehitetdin jatkuvasti ja tyo-
yhteiso on siithen sitoutunut, voidaan perehdytystd alkaa raataloida. Talloin perehdyt-
tdminen ei ole valmis tuote, joka kdyddidn samalla tavalla 1dpi jokaisen tulokkaan
kanssa, vaan siind otetaan huomioon perehtyjidn nykyinen osaaminen ja tarpeet ja ra-
kennetaan kunkin tulokkaan yksilollisid tarpeita vastaava kokonaisuus. Rddtdldidyn
perehdyttimisen etuna on, ettd perehtyjdd kuunnellaan, miké vahvistaa hénen sitoutu-
mistaan, mutta samalla se my0s edellyttidd perehtyjdn sitoutumista oman perehdytys-

ohjelmansa laatimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen eli kehittivd perehdyttiminen syntyy tydyhteison ja tulokkaan yhteiske-
hittelynd tilanteessa, jossa tulokas tulee tehtéviin, jonka hin tulee itse muokkaamaan
oman osaamisensa ja yrityksen tarpeiden mukaan. Siind molemmat osapuolet oppivat
ja kehittyvit koko prosessin ajan ja uuden tyontekijdn sopeuttamisen sijaan korostuu
hinet vastaanottavan tydyksikon oppiminen, silld usein tulokkaan on tarkoitus myos
tuoda jotain uutta uuteen organisaatioonsa. Dialogisessa perehdyttdmisessd suunnitel-
mat laaditaan yhdessd, mutta tulokkaan asiantuntemusta hyddynnetddn ja vastuuta
suunnittelusta ja toteutuksesta siirtyy hinelle itselleen. (Kupias & Peltola 2009, 41—
42))

3.6 Perehdyttdmisen suunnittelu

Suunnittelu tarkoittaa asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Sen avulla
pyritddn vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan johdonmu-
kaisuutta ja tehokkuutta, myds kun kyseessd on henkiloston kehittdminen ja perehdyt-

tdminen. (Kangas & Hamaildinen 2007, 6.) Suunnitelmallisen perehdytyksen etuna on,
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ettd sen laatuun ja tasapuolisuuteen voidaan kiinnittdd huomiota. Jokainen perehdytet-
tavé tulokas saa tdlloin samanlaiset mahdollisuudet onnistua tydssdan. Suunnitelmal-

lisuus my0s mahdollistaa perehdyttdmisprosessin tietoisen kehittdmisen. (Eklund

2018, 31.)

Perehdyttimisen suunnittelussa on otettava huomioon, mité asioita perehdytys sisél-
tdd, kuka on vastuussa mistdkin sekd milloin, miten ja missé jarjestyksessd asiat kéy-
dddn lapi. Lisdksi on otettava huomioon, kenelle perehdytys on suunnattu, eli miten
jokainen tulokas huomioidaan yksilond, jotta perehdytys olisi sopiva juuri hénelle.

(Eklund 2018, 76.)

Perehdyttdmistd suunniteltaessa on mietittdva, mité tehtivié, toimintatapoja, pelisdédn-
t0jd, jarjestelmid, laitteita ja muita mahdollisia asioita tulokkaan kanssa on kdytiva
1api. Ndma asiat muodostavat rungon perehdytykselle. Perehdytyssuunnitelmaan tulisi
kirjata ylos kaikki etukéteen selvilld olevat asiat, jotka perehdytettdvin tdytyy uutta
tyOtdédn varten oppia. Tarkistuslistat auttavat perehdyttdjad muistamaan kaiken tarpeel-
lisen, niiden avulla kaikkea ei tarvitse joka kerta miettid uudelleen ja perehdytys on

myos tasalaatuisempaa. (Eklund 2018, 77.)

Esimies on aina viime kddessd vastuussa perehdyttamisestd, mutta hin voi jakaa vas-
tuuta eteenpdin esimerkiksi nimetylle perehdyttéjélle tai useammalle henkil6lle, jotka
opastavat tulokasta tiettyyn asiaan liittyen. Vastuuta jaettaessa on tirkeédd olla selvilla
kenelle mikékin osa-alue kuuluu, jotta ei tehda pééllekkaistd ja ylimaardistd tyota tai
jatetd joitain osa-alueita liian véhélle huomiolle tai kokonaan huomiotta. Perehdyttdjia
nimettdessd on tdrkedd varmistaa resurssien riittdvyys, ettd perehdyttdmiseen on tar-
peeksi aikaa ja ettd normaalit tyGtehtdavit saadaan hoidettua myos perehdyttdmisen ai-
kana. Onnistunut perehdyttdminen vaatii yhteisty6td koko organisaation sisdlld. (Ek-

lund 2018, 76-77.)

Suunnitteluvaiheessa on mietittdvd, mind ajankohtana mikédkin asia tullaan késittele-
maién ja kauanko tietyn vaiheen arvioidaan kestivén. Liian yksityiskohtaista aikatau-
lua ei perehdyttdmiselle kannata laatia, silld koskaan ei voi tdysin ennakoida kauanko
tulokkaalla menee asioiden omaksumiseen tai miten ympariston muutokset vaikuttavat

aikatauluun. Voidaan kuitenkin pohtia, milloin jokin tehtdvd on mahdollista aloittaa ja
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lopettaa, mitka ovat tehtdvien viliset riippuvuussuhteet, eli miten tehtdvien sisalto vai-
kuttaa niiden suoritettavaan jarjestykseen sekéd missa jarjestyksessd asiat voidaan ka-
sitelld ja mik& olisi oppimisen kannalta paras jarjestys. Vaikka aikataulu ei toteutuisi-
kaan, on kuitenkin olemassa suunnitelma, johon edistymistid voidaan peilata ja ensi
kerralla parantaa arvioiden tarkkuutta. Perehdyttamissuunnitelman ideana on, etti sen
liséksi ettd sitd seurataan, sitd my0s péivitetddn jatkuvasti perehdytyksen aikana. (Ek-

lund 2018, 78.)

Kun on tiedossa miti ja milloin perehdytetddn, tulee pohtia milld tavalla perehdytys
kaytdnnossé toteutetaan. Mahdollisuuksia on rajattomasti. Yleisimpid kéytettavia kei-
noja ovat yhteiset koulutustilaisuudet tai tydssd oppiminen ohjaajan opastuksella. Jot-
kin asiat voidaan kdyda 14pi keskustellen esimerkiksi esimiehen kanssa tai tiimin kes-
ken, toiset asiat perehdytettdva voi kiyda lédpi itsendisesti opiskellen esimerkiksi pe-
rehdytysoppaasta. Nykydin perehdytyksessé kdytetddn myos erilaisia virtuaalisia op-
pimisympdristdjé ja ne tulevat tulevaisuudessa nousemaan vield enemmén esille. Esi-
merkiksi verkkokurssit, webinaarit ja pelit tarjoavat erilaisia tapoja uuden oppimiseen.
Digitalisoituminen tulee siirtimédén myds perehdytysté entistd enemman digitaaliseen
ympéristoon. Tamd mahdollistaa monipuolisemman ldhestymisen perehdytykseen,
mutta samalla tuo monia haasteita, silld digitaalisessa ympéristossd tyoskentely ei kos-
kaan tdysin vastaa kdytdnnon ty6té ja vuorovaikutus tydyhteison kanssa muuttuu véis-

timattd. (Eklund 2018, 78-79.)

Lopuksi perehdytyssuunnitelmassa on otettava huomioon itse perehtyji ja miten hdnen
yksildlliset ominaisuutensa saadaan otettua huomioon perehdyttdmisen aikana. En-
nalta lukkoon ly6ty prosessi, joka toistetaan jokaisen tulokkaan kohdalla samalla ta-
valla ei palvele kumpaakaan osapuolta, vaan perehdyttdmisen tulisi olla yksilollinen
ja joustava prosessi. Suunnittelijoiden on my06s hyva méarittdd vaatimukset tulokkaan
oma-aloitteisuudelle perehdytyksen suhteen, jotta tyontekijidn vastuulle kuuluvat asiat
voidaan ottaa puheeksi riittdvén aikaisessa vaiheessa. Tulokkaasta opitaan paljon vasta
perehdytyksen aikana. Jotta suunnitelmaa voitaisiin rdétdloidé jo etukéteen kannattaa
miettid, mitd asioita hidnestd voidaan selvittdd jo rekrytoinnin aikana sekd mita pereh-
dyttdjd haluaisi tietdd tulokkaasta jo ennen hinen saapumistaan. Sujuvasti muokatta-
vissa oleva perehdytyssuunnitelma on ainoa mahdollisuus riétéléidyn perehdyttdmi-

sen toteutumiseen. (Eklund 2018, 79-80.)
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3.7 Perehdyttdmisprosessin vaiheet

Perehdyttiminen on prosessi, joka Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14) mukaan alkaa en-
simmadisistd kontakteista tulokkaan ja yrityksen vililld ja jonka tosiasiallista loppu-
mista on vaikea mairitelld. Olennaista prosessissa on muutos, se alkaa jostain tilasta
ja loppuu toiseen. Hokkanen, Mékela ja Taatila (2008, 64) jakavat perehdyttimispro-
sessin neljdin osaan: aika ennen tdiden aloitusta, ensimmaéinen pdivé, ensimmaéinen

viikko ja ensimmaiset kolme kuukautta.

Perehdyttdminen alkaa tyosopimuksen solmimisesta, jonka jélkeen esimiehen tulee
ennen tyonteon aloitusta huolehtia hallinnollisista asioista, kuten tydsopimuksesta ja
palkanmaksun jarjestimisestd, mahdollisten tilojen, tydkalujen ja -vaatteiden seka kul-
kuoikeuksien varaamisesta, tulokkaan tydtehtévien ja -tavoitteiden suunnittelusta seka
perehdyttdjan nimedmisestd. Uudesta tyontekijdstd kannattaa kertoa tuleville kolle-
goille, jotta he tietdvit kuka heiddn joukkoonsa on tulossa ja milloin. Perehdyttdjén on
hyva olla tulokkaaseen yhteydessa etukéteen ja esitelld itsensd, antaa mahdollisia oh-
jeita ensimmadisen tyOpdivén varalle ja toivottaa uusi tyontekijd tervetulleeksi. Isom-
massa yrityksessd saatetaan ldhettdd esimerkiksi sdhkdpostilla laajempi tervetulopa-
ketti, joka siséltda tietoa yrityksestd, tyOyhteisosti ja tehtivistd. Uuden tyontekijdn on
mukavampi tulla ensimmaéisend tydpédivanddn, kun hdnen saapumisensa on tydyhtei-
sOn tiedossa ja hintd osataan odottaa, hinelld on jo hieman tietoa tulevasta ja hdn osaa

nimetd edes yhden henkilon uudesta tydyhteisostiddn. (Hokkanen ym. 2008, 64—65.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102—-103) mukaan perehdyttdiminen tai sen valmistelu
alkaa jo ennen rekrytointia, jolloin mietitddn tulevan tehtdavén vaatimuksia ja tehtdvian
tarvittavaa osaamista. Jossain tapauksissa on melko selvdi, millaista henkildd haetaan,
toisinaan taas haetaan ennemminkin persoonaltaan tydyhteisoon hyvin sopivaa henki-
164 tdydentdmaén yrityksen aiempaa osaamista. He pitavit rekrytointiprosessia erittdin
tarkednd perehdyttdmisvaiheena, silld silloin hakijoille kerrotaan seké tehtavéén, tyo-

yhteis00n ettd organisaatioon liittyvista erityispiirteistd ja vaatimuksista.

Ensimmadisend tyopdiviand kdydaan 1dpi uuden tyontekijén tehtivid ja tavoitteita, tu-
tustutaan taloon ja tyGympéristoon sekéa tavataan 1ahimmét tyotoverit. Tulokkaan pitdd

tietdd mistd ja miten hdn pédésee sisélle, mistd saa tyohon tarvittavia vélineiti ja raaka-
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aineita, miten tauot ja ruokailu hoituvat ja missé sosiaalitilat ja vessat ovat. Mahdolli-
sesti tarvittava pysdkdintilupa tai valokuvat kulkukortteihin kannattaa hankkia mah-
dollisimman aikaisessa vaiheessa. Tulokkaalle kannattaa esitelld perehdyttdmisen ete-
neminen, jotta hén tietdd mitd on odotettavissa. Mikili perehdyttiminen ei kestd koko
pdivad, voi uusi tyontekija jo aloittaa tyotehtdviensd tekemisen. Ensimmaéisen tyopai-
vin pédttyessd tulokkaan pitiisi tietdd, mitd hén tekee seuraavaksi toihin tullessaan.
(Hokkanen ym. 2008, 65.) Green (2017, 39) painottaa juuri ensimmadisen tyopdivin
tiarkeyttd uudelle tyosuhteelle, silld silloin tulokas on avoimmimmillaan uudelle ja joko
tietoisesti tai tiedostamattaan luo mielikuvan siitd, mika yritykselle on térkeda. Huono
ensivaikutelma saattaa johtaa siihen, ettd ennen kuin tulokas edes on kunnolla ehtinyt
aloittamaan tydskentelyn, hén jo mielessédén ajattelee, ettei tydsuhteesta tule pitkékes-

toista eikd titen vélttdmattd tdysin sitoudu uuteen tyohonsé ja tydpaikkaansa.

Ensimmadisen tyoviikon tavoitteena on saada tulokas kiinni tydntekoon ja aloittamaan
omien verkostojensa rakentaminen yrityksen sisdlld. Tdimé on niin sanottu tydnopas-
tusvaihe: uusi tyontekiji aloittaa tyotehtidviensd suorittamisen, mutta saa ohjausta ja
tukea ja vastauksia kysymyksiinsd. Ensimmadisen viikon aikana tulee myds kayda lapi
mahdolliset ensimmaéisen pédivén asiat, jotka jostain syystd siirrettiin myohemmaksi.
Ensimmadinen tydviikko olisi hyva pdattad tapaamiseen esimiehen, perehdyttdjéin ja tu-
lokkaan kesken. Tapaamisen aikana osapuolet keskustelevat tehtidvien alkamisesta ja
ensimmadisen viikon kulusta. Tavoitteena on, ettd tulokas voi antaa esimiehelle ja pe-
rehdyttédjélle palautetta perehdyttdmisen etenemisesti ja my0ds hén itse saa palautetta
siitd, miten tyonteko on ldhtenyt kdyntiin. Tulokas olisi myos hyvé ottaa mahdollisim-
man varhaisessa vaiheessa mukaan tydyhteison tapahtumiin, kuten tyd- ja sosiaalisiin

tapaamisiin. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Ensimmadisten kolmen kuukauden aikana perehdyttdjd varmistaa, ettd perehtyjd saa
kaiken tarvitsemansa koulutuksen ja opastuksen. Joissain yrityksissd saattaa olla kdy-
tossd perinpohjaisempaan perehtymiseen suunnattu tarkistuslista, jonka mukaisesti
uusi tyontekija kdy omatoimisesti tutustumassa eri henkil6ihin ja toimintoihin. Tulok-
kaan on aktiivisesti kyseltdvi ja hankittava tietoa ja koetettava tutustua yritykseen ja
tydyhteisoon mahdollisimman monipuolisesti. (Hokkanen ym. 2008, 67.) Perechtymis-

kauden lopulla on hyvé taas jérjestdd esimiehen, perehdyttéjén ja tulokkaan vilinen
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tapaaminen, jossa keskustellaan perehdyttdmisen etenemisesté ja sen mahdollisista ke-
hitystarpeista, tyontekijdlle herdnneistd kysymyksistd seké uusista ideoista, joilla yri-
tyksen toimintaa voisi tyontekijan mielestd kehittdd. Perehdyttiminen saatetaan pait-
tdd johonkin tyOyhteison yhteiseen tapahtumaan, jolla tulokas otetaan mukaan kaik-
keen toimintaan. Kyseessa voi olla esimerkiksi uuden tyontekijén jarjestima kahviti-

laisuus tai tapaaminen ravintolassa. (Hokkanen ym. 2008, 69.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 109) mukaan moniin tehtiviin perehdyttiminen jatkuu
pidempidin kuin nelja kuukautta. Toisaalta, prosessi saattaa myos pééttyd missé ta-
hansa vaiheessa siihen, ettd tyontekijé jostain syysta jattda yrityksen. Pddasia on, etti
perehdyttdminen suunnitellaan tarpeen mukaan riittdvan pitkédksi tai esimerkiksi se-

sonkityontekijoiden kohdalla riittdvén lyhyeksi.

Joissain tapauksissa perehdyttdminen voi olla myds hyvinkin pikainen prosessi, esi-
merkiksi kun kyseessd on lyhytaikainen sijainen, joka tulee lyhyelld varoitusajalla
paikkaamaan sairaslomaa tai yllattdvan ruuhkatilanteen aiheuttamaa tarvetta. Mikéli
kyseessd on ennalta tuttu ja ammattitaitoinen tyontekijé, joka tuntee yrityksen perus-
asiat, tuotteet ja toimintatavat, riittdd hénelle yleensé lyhyt pikaperehdyttdminen. Mi-
kali tulokas taas on nuori opiskelija tai hdnelld muuten on vdhén tyokokemusta ja am-
mattitaitoa alalta, tulee perehdyttdmiseen kéyttdd enemmén aikaa ja erityisesti turval-
liseen tydskentelyyn opastaminen on ensisijaisen tirkedd. Pikaperehdytyksessd aika
on kiytettdva tehokkaasti, joten selkeilld ohjeilla, ajan tasalla olevalla oheisaineistolla
ja huolellisella ennakkovalmistautumisella on erittdin suuri merkitys. (Kangas & Ha-

malédinen 2007, 11.)

4 PEREHDYTTAMISEEN LIITTYVA LAINSAADANTO

Eri laeissa on useita suoria méadrdyksid ja viittauksia perehdyttdmiseen ja huomiota on
kiinnitetty nimenomaan tyonantajan vastuuseen perehdyttié tyontekija tyohonsid. Mo-
nella alalla tydehtosopimukset tdydentavit lainsdddantdd, jonka noudattaminen on kai-

kille yrityksille vihimmaisvaatimus. Erityisesti tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja
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laki yhteistoiminnasta yrityksissd kisittelevdt perehdyttdmistd. (Kupias & Peltola
2009, 20-21.)

Lainsddddnnon noudattamista tydpaikoilla valvovat johto ja henkilostdammattilaiset.
Viime kidessd esimies on vastuussa tyontekijoistidédn ja heiddn lainmukaisesta kohte-
lustaan. Tyontekijdjoukkoon kuuluvat vakinaisen henkilokunnan lisdksi médardaikaiset
tyontekijat, etatyontekijit ja vuokratyontekijit. Tydsuojeluviranomaiset valvovat tyo-
lainsddddnnon toteutumista tydpaikoilla. Luottamusmiehet ja tyOsuojeluvaltuutetut
seuraavat tilannetta tyontekijdpuolella. Lainmukaisella ja luotettavalla toiminnalla on
positiivinen vaikutus yrityksen kilpailukykyyn, tyShyvinvointiin ja menestymiseen.
Laittomasta toiminnasta seurauksena saattaa olla erityyppisid vahinkoja, haittoja, eri-

mielisyyksid tai tyotaisteluja. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Seuraavissa luvuissa kdydédan tarkemmin ldpi kolmea perehdytysta eniten késittelevaa
lakia, eli tydsopimuslakia, tydturvallisuuslakia ja lakia yhteistoiminnasta yrityksissa.
Lakeja ei niiden laajuuden vuoksi kdyda ldpi kokonaisuudessaan, vaan kerrotaan ly-
hyesti niiden tarkoituksesta ja tavoitteesta ja milla tavoin kyseinen laki ohjaa perehdy-

tysta.

4.1 Tyo6sopimuslaki

Ty6sopimuslaki on tydeldmén peruslaki ja tydsopimus perussopimus, jota ilman tyo-
suhdetta ei olisi (Erdsalo 2011, 50). Tydsopimuslaki muun muassa méérittelee asiat,
joista ennen tyosuhteen alkua tulee sopia, tyOnantajan ja tyontekijdn velvollisuudet
tyOsuhteen aikana sekd sddnnokset tyosopimuksen pddttamisestd, irtisanomisesta ja
purkamisesta (Ty0sopimuslaki 55/2001). Laissa viitataan perehdyttdmiseen erityisesti

luvussa kaksi, joka kisittelee tyonantajan velvollisuuksia.

Tyosopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jolla tyontekijd sitoutuu tekemédédn tyota
tyOnantajan lukuun tdmén johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta
vastaan (Tyosopimuslaki 1 luku 1 §). Sopimus voidaan tehdé suullisesti, kirjallisesti
tai sdhkoisesti ja se on voimassa toistaiseksi, ellei sitd perustellusta syystd ole tehty

madrdaikaiseksi. Sopimuksessa voidaan sopia koeajasta, jonka kesto on korkeintaan
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kuusi kuukautta tai puolet midrdaikaisen tyOsuhteen kestosta, ei kuitenkaan enempéé
kuin kuusi kuukautta. Koeaikana tydsopimus voidaan purkaa kumman tahansa osa-
puolen aloitteesta. Tydnantaja ei kuitenkaan saa koeaikanakaan purkaa sopimusta syr-

jivilla tai muutoin epdasiallisilla perusteilla. (Tyosopimuslaki 1 luku 3—4 §.)

Lain mukaan ty6nantajan on kaikin puolin edistettéva suhteitaan tyontekijoihin, kuten
myos tyontekijoiden keskindisid suhteita, huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suo-
riutua tyostddn myo0s yrityksen toiminnan, tyotehtdvien tai tydmenetelmien muuttuessa
ja pyrittava edistiméidn tyontekijin mahdollisuuksia kehittyd ja edetd tydurallaan.
Tyontekijoitd on kohdeltava tasapuolisesti eikd méadrdaikaisissa ja osa-aikaisissa tyo-
suhteissa saa pelkdstddn tydsopimuksen kestoajan tai tydajan pituuden vuoksi soveltaa
epdedullisempia tydehtoja. TyOnantajan on huolehdittava tyturvallisuuslain sdddos-
ten mukaisesti tydturvallisuudesta tyontekijdn suojelemiseksi tapaturmilta ja tervey-
dellisiltd vaaroilta ja annettava kirjallinen selvitys yli kuukauden kestdvin tydsuhteen

keskeisistd ehdoista. (Tydsopimuslaki 2 luku 1-4 §.)

Tyosuhteen keskeisistd ehdoista annettavasta selvityksestd tulisi kdydd ilmi ainakin
perustiedot tyOnantajasta ja tyontekijdstd, tyonteon alkamisajankohta ja mahdollisen
médrdaikaisen tydsopimuksen paittymisajankohta sekd peruste médrdaikaisuudelle,
mahdollisesti sovittu koeaika, tiedot tyontekopaikasta ja tyontekijdn pédasiallisista
tyOtehtivistd, tyohon sovellettava tyoehtosopimus, palkan midrdytymisen perusteet,
noudatettava tydaika, vuosiloman maardytyminen ja irtisanomisaika (Tydsopimuslaki

2 luku 4 §). Usein ndma tiedot kdyvét ilmi kirjallisesta tydsopimuksesta.

Tyosopimuslain mukaan myds tyontekijilld on velvollisuuksia. Hénen tulee tehdi
tyOnsd huolellisesti noudattaen saamiaan madriyksia ja véltettdva toiminnassaan kaik-
kea, miké on ristiriidassa hinen asemassaan olevalta tyontekijdltd kohtuuden mukaan
vaadittavan kanssa. TyOntekijén tulee noudattaa tydtehtévien ja -olojen edellyttimaa
huolellisuutta ja varovaisuutta sekd huolehdittava niin omasta kuin tydyhteisén mui-
den jdsenten turvallisuudesta. Tyontekijdn on ilmoitettava tyonantajalle havaitsemis-
taan vioista ja puutteellisuuksista tyopaikan rakenteissa, koneissa, laitteissa seki tyo-
ja suojeluvilineissd, joista saattaa aiheutua tapaturman tai sairastumisen vaaraa. (Tyo-

sopimuslaki 3 luku 1-2 §.) Laki siis velvoittaa tydnantajaa antamaan perehdytysti,
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mutta my0s tyontekijad toimimaan perehdytyksen ja muutenkin tydsuhteen aikana saa-

miensa ohjeiden ja madrdysten mukaisesti.

4.2 Tyéturvallisuuslaki

Jokainen tydyhteison jdsen toteuttaa tyGturvallisuutta tyOpaikalla. Tyon, tyoympéris-
ton ja tyoolosuhteiden ollessa turvallisia ja terveellisid luodaan edellytyksid hyville
tyosuorituksille ja tyon tuloksille. Samalla pystytdén vahentiméaan toiminnan héirioité,
tyOtapaturmia, hivikkid, tyoperdista sairastumista ja tyokyvyttomyytta seké niista yri-
tykselle aiheutuvia kustannuksia. Tasokas tydturvallisuus edistdd henkildston tyotyy-
tyvéisyyttd, tyoskentelyn sujuvuutta ja toiminnan kokonaistuottavuutta. Ty6turvalli-
suuslaki ja muut tyosuojelusdddokset ovat tydpaikkojen tukena ja ohjeena. Velvoitteet
koskevat jokaista yritysté ja tydpaikkaa. TyOnantaja vastaa siitd, ettd tyd, tyoymparisto
ja tyosuojelun asiakirjat tdyttdvit sddadosten vaatimukset. Sddnndkset velvoittavat

tyonantajan lisdksi my0s tyontekijoitd. (Raudas, Bjorn & Haméldinen 2011, 3.)

Tyoturvallisuuslain (738/2002, 1 luku 1-5 §) tarkoituksena on “’parantaa tydympéris-
tod ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja ylldpitamiseksi sekd
ennalta ehkiisti ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyOsta ja tydympaéris-
tostd johtuvia tyontekijéiden fyysisen ja henkisen terveyden, jdljempéna terveys, hait-
toja”. Lakia sovelletaan tyosopimuksen perusteella tehtdvén tyon lisdksi muun muassa
vuokratyohon ja oppilaan ja opiskelijan tyohon koulutuksen yhteydessé. Lakia sovel-
letaan my0s etdtyohon ottaen huomioon tyonantajan tyohon ja tydolosuhteisiin koh-
distuvat toimintamahdollisuuksien rajoitukset. Etitydssdkin tyonantajan on noudatet-
tava mitd laissa sdddetddn koneiden, tyovélineiden, henkilonsuojainten ja muiden lait-

teiden seka terveydelle haitallisten tai vaarallisten aineiden kayttdmisestd tydssa.

Tydturvallisuuslain mukaan tyonantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite. Se tarkoit-
taa velvollisuutta huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydestd tyOssa.
TyOnantajan on otettava huomioon tyohon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydympéris-
toon sekd tyontekijidn henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvit seikat. Huolehtimisvel-
vollisuutta rajaavina tekijoind otetaan huomioon ennalta arvaamattomat ja epatavalli-
set olosuhteet, joihin tydnantaja ei voi vaikuttaa ja poikkeukselliset tapahtumat, joiden

seurauksia ei olisi voitu aiheellisista varotoimista huolimatta vélttda. TyOnantajan on
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suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava tarvittavat toimenpiteet, joilla
vaara- ja haittatekijoiden syntyminen estetdin tai kyseiset tekijdt poistetaan tai korva-
taan vdhemman vaarallisilla tai haitallisilla. Tydnantajan on jatkuvasti tarkkailtava
tyOymparistod, tyOyhteison tilaa ja tyOtapojen turvallisuutta seka toteutettujen toimen-

piteiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen. (Tyoturvallisuuslaki 2 uku

8 §.)

Lain mukaan jokaisella tyopaikalla on oltava tyosuojelun toimintaohjelma, joka kattaa
tyopaikan tydolojen kehittdmistarpeet ja tyoympéristoon liittyvien tekijoiden vaiku-
tukset. TyOnantajan on riittdvén jarjestelméallisesti selvitettiva ja tunnistettava tyOsta,
tyOajoista, tyotilasta, muusta tydymparistostd ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta- ja
vaaratekijit sekd arvioitava niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja tervey-
delle, mikali niitd ei kokonaan voida poistaa. Jos tyonantajalla ei ole toimintaan tarvit-
tavaa riittdvad asiantuntemusta, tulee kayttda ulkopuolisia asiantuntijoita, kuten tyo-

terveyshuollon ammattihenkil6a. (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 9-10 §.)

Tyoympéristod eli rakenteita, tyotiloja, tyo- tai tuotantomenetelmii sekd tyossa kay-
tettdvien koneiden, vélineiden ja laitteiden seka terveydelle vaarallisten aineiden kayt-
tod suunnitellessaan tyonantajan on huolehdittava, ettd suunnittelussa otetaan huomi-
oon vaikutukset tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen ja ettd ne ovat aiottuun
tarkoitukseen soveltuvia. Itse tyon suunnittelussa ja sen mitoituksessa tulee ottaa huo-
mioon tydntekijoiden henkiset ja fyysiset edellytykset, jotta tyon kuormitustekijoistd
aiheutuvaa haittaa tai vaaraa voidaan vilttda tai vahentdd. Erityistd vaaraa aiheuttavaa
tyotd saa tehdd vain sithen pétevi ja henkilokohtaisten edellytystensd puolesta ty6hon
soveltuva tyontekiji. (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 11-13 §.) Mikéli tapaturman tai sai-
rastumisen vaaraa ei voida valttdd tai riittdvasti rajoittaa tyohon tai tydolosuhteisiin
kohdistuvilla toimenpiteilld, tulee tyonantajan hankkia ja antaa tyontekijan kdytt6on
vaatimukset tdyttivit ja tarkoituksenmukaiset henkilonsuojaimet sekéd apuvéline tai
muu varuste silloin, kun tyon luonne, tydolosuhteet tai tyon tarkoituksenmukainen

suorittaminen sitd edellyttavit. (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 15 §.)

Perehdyttiminen on ty6turvallisuuslain velvoittamaa toimintaa. Lain mukaan ty6nan-

tajan on annettava riittdvét tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdit-
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tava, ettd tyontekijd perehdytetddn riittdvésti tydhon, tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotan-
tomenetelmiin, kdytettiviin tydvélineisiin ja niiden oikeaan kdyttoon seki turvallisiin
tyOtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvin aloittamista sekd ennen uusien
tyovélineiden ja ty0- tai tuotantomenetelmien kéyttoon ottamista. Tyontekijélle tulee
antaa opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi sekd tyosti aiheutuvan
turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi sekd sdito-, puh-
distus-, huolto- ja korjaustdiden sekd hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Annettua

opetusta ja ohjausta tulee tarvittaessa tdydentdd. (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 14 §.)

Oman henkil6ston lisdksi tyoturvallisuuteen tulee perehdyttdd muut tyopaikalla tyds-
kentelevit, esimerkiksi ulkopuolisen siivousyrityksen tyontekijét, silld lain mukaan
yhteiselld tyOpaikalla pddasiallista méédrdysvaltaa kiyttdvin tyonantajan on varmistet-
tava, ettd hinen tyOpaikallaan tyoti teettdva ulkopuolinen tyOnantaja ja timéin tyOnte-
kijat ovat saaneet tarpeelliset tiedot ja ohjeet tyohon kohdistuvista vaara- ja haittateki-
joistd sekd tyOpaikan ja tyon turvallisuuteen liittyvistd toimintaohjeista. Ulkopuolisen
tyOnantajan ja itsendisen tyOnsuorittajan on myds tiedotettava pidasiallista madrdys-
valtaa kéyttivélle tyOnantajalle haitta- ja vaaratekijoistd, joita hdnen tyonsd voi heihin

ndhden aiheuttaa. (Tyd6turvallisuuslaki 6 luku 518.)

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa my6s tyontekijdd. Tyontekijdn on noudatettava saami-
aan madrdyksid ja ohjeita sekd muutoinkin noudatettava tyonséd ja tydolosuhteiden
edellyttaimaii, turvallisuuden ja terveellisyyden ylldpitdmiseksi tarvittavaa siisteytti ja
jarjestystd sekd huolellisuutta ja varovaisuutta. TyOntekijdn on huolehdittava myos
tyoyhteison muiden tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesti ja véltettdva muihin
kohdistuvaa hdirintdd ja muuta epdasiallista kohtelua. Tydntekijdn on viipymaéttd il-
moitettava tyonantajalle ja tyosuojeluvaltuutetulle tyOymparistossd havaitsemistaan
vioista ja puutteista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijoiden turvalli-

suudelle tai terveydelle. (Tydturvallisuuslaki 4 luku 18-19 §.)

Tyontekijan tulee kdyttda tydssd asianmukaista vaatetusta, josta ei aiheudu tapaturman
vaaraa. Lisdksi tyontekijin tulee ohjeiden mukaisesti kdyttda ja hoitaa tyonantajan an-
tamia henkilonsuojaimia ja muita varusteita. Koneita, tydvélineitd ja muita laitteita tu-
lee kéyttdd tyonantajalta saatujen kéyttd- ja muiden ohjeiden mukaisesti eikd niihin tai

rakennukseen asennettua turvallisuus- tai suojalaitetta saa ilman erityista syyté poistaa
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tai kytked pois pddltd. Vaarallisia aineita kisiteltdessd ja kéytettidessd tulee noudattaa
niihin liittyvid turvallisuusohjeita. Mikéli tyOstd aiheutuu vakavaa vaaraa tyontekijén
omalle tai muiden tyontekijéiden hengelle tai terveydelle, on tyontekijilla oikeus pi-

dattaytyé tyon tekemisestd. (Tyoturvallisuuslaki 4 luku 20-23 §.)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tiydentdvit tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki
velvoittaa tyonantajaa edistiméén naisten ja miesten vélisté tasa-arvoa ja yhdenvertai-
suuslaki kieltdd syrjinndn tydeldmaéssa idn, alkuperdn, kansalaisuuden, kielen, uskon-
non, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suun-
tautumisen tai mink&an muun henkiloon liittyvén syyn perusteella. Perehdyttdmisessi
on luotava mahdollisuudet siithen, ettd henkil6lld on mahdollisuus menestya tydssdin

sukupuolesta tai taustasta riippumatta. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

4.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lainsdddannossdmme on laajasti méaritelty tydnantajan ja tyontekijdn yhteistoimintaa
ja sen muotoja. Laki yhteistoiminnasta yrityksissd (yt-laki) maardéd tyonantajapuolen
neuvottelemaan tyontekijédpuolen kanssa aina, kun on tapahtumassa henkildston ase-
maan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jirjestelyji. (Kupias & Peltola 2009, 25.)
Yhteistoimintamenettelylld on merkitysta erityisesti lomautusten ja irtisanomisten yh-
teydessd. Téllaisissa tapauksissa yhteistoimintaneuvottelut noudattavat ennalta tark-
kaan maidriteltyd protokollaa. Henkilostod edustaa yleensd luottamusmies ja tydsuoje-
luvaltuutettu tai poikkeustapauksessa joku muu henkildston valitsema edustaja, tyon-
antajapuolta taas edustaa tyOnantajan valitsema edustaja. (Hokkanen ym. 2008, 41—

42)

Yt-lain tarkoituksena on edistéd yrityksen ja sen henkiloston vélisid vuorovaikutuksel-
lisia yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkildstolle oikea-aikaisesti annet-
tuihin riittdviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteis-
ymmarryksessd kehittdd yrityksen toimintaa ja tyontekijéiden mahdollisuuksia vaikut-
taa yrityksessd tehtdviin heitd koskeviin pédétoksiin. Lakia sovelletaan yrityksissé,
joissa sadnndllisesti tyoskentelee vihintddn 20 tydsuhteessa olevaa tyontekijia. (Laki

yhteistoiminnasta yrityksissd 334/2007, 1 luku 1-2 §.) Yhteistoimintaneuvotteluun
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osallistuvat tyontekiji, jota neuvottelussa késiteltiva asia koskee, ja hdnen esimie-
hensd tai henkilostoryhmén tai sen osan edustaja seki tyonantajan edustaja (Laki yh-

teistoiminnasta yrityksissa 2 luku 7 §).

Yhteistoimintaneuvotteluissa on muun muassa késiteltdvd yrityksen tyohonotossa
noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmaét, uudelle tyontekijélle tyopaikkaan ja
yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot sekd periaatteet ja kdytdnnot
siitd, mitd tietoja tyontekijéastd kerdtddn tyohonoton yhteydessi ja tydsuhteen aikana.
Yrityksen on my0s vuosittain yhteistoimintaneuvotteluissa laadittava henkilosto- ja
koulutussuunnitelma tyontekijoiden ammatillisen osaamisen ylldpitimiseksi ja edista-
miseksi. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 4 luku 15-16 §.) My6s jotkut muuhun
lainsd4ddntdon perustuvat suunnitelmat, periaatteet ja kiytannot tulee késitelld yhteis-
toimintaneuvotteluissa, kuten esimerkiksi naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta an-
netun lain mukainen tasa-arvosuunnitelma, yhdenvertaisuuslain mukainen suunni-
telma tarvittavista toimenpiteistd yhdenvertaisuuden edistdmiseksi seké tyontekijoihin
kohdistuvan teknisen valvonnan tarkoitus, kdyttdonotto ja menetelmat (Laki yhteistoi-

minnasta yrityksissd 4 luku 19 §).

Tyo6nantajan on tehtévi aloite yhteistoimintaneuvottelujen aloittamiseksi niin hyvissi
ajoin, ettd henkildstoryhmien edustajilla on riittdvéasti aikaa valmistautua neuvottelui-
hin sekd ennen neuvottelujen alkamista annettava kédsiteltdvin asian kannalta tarpeel-
liset, kéytettidvissd olevat tiedot henkilostoryhmien edustajille. Myd6s henkilostoryh-
mén edustajalla on oikeus pyytdd yhteistoimintamenettelyn alkamista. Télloin tyonan-
tajan on mahdollisimman pian tehtdvé aloite yhteistoimintaneuvottelujen kidynnista-
misestd. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 4 luku 21-23 §). Tyonantajan on pyyn-
nostd huolehdittava kirjallisen neuvottelupdytékirjan laatimisesta. Poytékirjasta tulee
kdyda ilmi ainakin neuvottelujen ajankohdat, nithin osallistuneet ja neuvottelujen tu-
lokset tai osallistujien eridvit kannanotot. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 9 luku
54 §.) Tyonantajan on yhteistoimintaneuvottelujen paityttyd tiedotettava pédatoksen
yksityiskohtaisesta sisdllostd ja voimaantuloajankohdasta (Laki yhteistoiminnasta yri-

tyksissd 4 luku 26 §).
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5 TYOHYVINVOINTI

Tyoterveyslaitos (www-sivut n.d.) miirittelee tyohyvinvoinnin seuraavalla tavalla:
”Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellistéd ja tuottavaa tyotd, jota ammattitai-
toiset tyontekijét ja tyoyhteisot tekevit hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyontekijét
ja tyOyhteisot kokevat tyonsd mielekkédksi ja palkitsevaksi, ja heiddn mielestidin tyo
tukee heidén eldménhallintaansa.” TyShyvinvointi on monen eri tekijdn summa ja se
syntyy pédasiassa tyon arjessa. Pelkéstddn tyOsté irrallisilla terveystempauksilla ei siis
saavuteta tyohyvinvointia. Hyvinvointia edistdvé toiminta on pitkdjénteisti ja lapileik-
kaavaa ja se kohdistuu esimerkiksi henkilostoon, tyOympéristoon, tyOyhteis6on, tyo-
prosesseihin tai johtamiseen. Tutkimusten mukaan ty6hyvinvointi vaikuttaa myontei-
sesti yritysten tuottavuuteen, voittoon, asiakastyytyvéisyyteen, tyontekijoiden vahéi-
sempddn vaihtuvuuteen, sairauspoissaoloihin ja tapaturmiin. Ty6hyvinvoinnista huo-

lehtiminen on tyo6lainsdddannon edellyttimié toimintaa (Otala & Ahonen 2005, 35).

Edellisen médritelmén perusteella voidaan todeta, ettd sen liséksi, ettd perehdytys on
erittdin tdrked osa uuden tydsuhteen alkua, vaikuttaa se suoraan my0s pidemmaéllé ai-
kavalilla tydhyvinvointiin, joka taas osaltaan vaikuttaa yrityksen tuottavuuteen ja asia-
kastyytyvéisyyteen. Virolaisen (2012, 11-12) mukaan yksilon kannalta tyShyvinvointi
koostuu fyysisestd, psyykkisestd, sosiaalisesta ja henkisesti tyohyvinvoinnista. Kaikki
osa-alueet liittyvit ja vaikuttavat toinen toisiinsa. Puutteet jossakin osa-alueessa hei-
jastavat helposti toisiin osa-alueisiin, esimerkiksi psyykkisesti stressaava tyo heijastuu
helposti fyysiseen terveyteen sairastumisen muodossa. TyOpaikan, tydnteon ja tyoyh-
teison lisdksi tydhyvinvointiin ja sen kokemiseen vaikuttavat yksilon omat elintavat ja
terveydentila sekd muu eldméntilanne, kuten perhe ja eliminasenne. Positiivisen elé-
ménasenteen omaavia eivét pienet ristiriitatekijatkdén kuormita samalla tavalla kuin

elaméén pessimistisesti suhtautuvia.

5.1 Fyysinen tyohyvinvointi

Fyysinen ty6hyvinvointi pitdd sisdlliin muun muassa tydolosuhteet, tyon fyysisen

kuormituksen sekd ergonomiset ratkaisut, kuten tydasennot seké tyopoydén ja -tuolin.
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Osaltaan fyysisiin tydolosuhteisiin liittyvit tyopaikan siisteys, lampétila, melu ja tyo-
viélineet. (Virolainen 2012, 17.) Perehdytyksessa tulisi kiinnittdd riittdvasti huomiota
terveyttd edistdviin tyoskentelytapoihin ja olosuhteisiin sekd ennen kaikkea tyoturval-

lisuusohjeisiin (Kjelin & Kuusisto 2003, 105).

Fyysinen tyohyvinvointi korostuu etenkin fyysisissé tydtehtivissd. Mikéli tyotehtavat
ovat rasittavuudeltaan rutiininomaisia, voidaan tyonkierrolla, jossa vililla tehddan eri-
laisia tyotehtévid, vaikuttaa kehon kuormittumiseen. Myds istumatydssd kehon kuor-
mitus saattaa olla yksipuolista ja pidemmaén péélle rasittavaa, esimerkiksi paljon tieto-
koneen hiirtd kéytettdessd. My0Os kehon liikkkumattomuus on erds istumatyon haaste.

(Virolainen 2012, 17.)

Yksilon kannalta tarkasteltuna fyysinen tyohyvinvointi pitdd edelld kerrotun lisdksi
sisélliddn tyoterveyden ja toimintakyvyn. Tyoterveydelld tarkoitetaan kyseessi olevaan
tyohon riittdvad terveyttd, silld vaikka yleinen hyvi terveys edistdd ty6hyvinvointia
monin tavoin, ei se ole sille edellytys. Tyontekijd voi olla tydkykyinen ja kokea tyo-
hyvinvointinsa erinomaiseksi vaikeasta sairaudesta tai vammasta huolimatta. Omaa
toimintakykyééin voi yllipitia ja edistdd terveellisilli elintavoilla eli riittdvélla ja sdén-
nolliselld litkunnalla, terveelliselld ruokavaliolla, tupakoimattomuudella, kayttamalla
alkoholia kohtuudella sekd huolehtimalla riittdvéstd unen ja rentoutumisen maérasta.

(Virtanen & Sinokki 2014, 196-198.)

5.2 Psyykkinen tyShyvinvointi

Psyykkinen tyShyvinvointi pitdd sisdllddn muun muassa tyon stressaavuuden, tyopai-
neet ja tyoilmapiirin ja juuri silld saattaa olla oleellinen merkitys sairauspoissaolojen
ehkiisyssd ja yleisessi tydssd vithtymisessd. Se onkin noussut yhi keskeisempéén ase-
maan tyShyvinvointia tarkasteltaessa. Mielekés ja mielenkiintoinen ty6 edistdvit yk-
silon mielenterveyttd ja psyykkistd tyohyvinvointia. Kiire taas on yksi suurimmista
psyykkistd kuormitusta aiheuttavista tekijoistd. Psyykkistd ty6hyvinvointia voidaan
edistdd henkildstod tukemalla, jakamalla t6ité tasaisesti henkiloston kesken sekd huo-

lehtimalla riittavésté tyon, levon ja vapaa-ajan suhteesta. (Virolainen 2012, 18.)
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Erittdin tarked psyykkiseen tyohyvinvointiin vaikuttava tekijd on osaaminen, jonka tu-
lisi olla sopivalla tasolla suhteessa odotuksiin. Osaamisen merkitys psyykkiseen tyo-
hyvinvointiin korostuu erityisesti tydsuhteen alussa, jolloin tulokas voi olla epdvarma
odotuksista, joita hdneen kohdistuu seki siitd, miten hinen ammattitaitonsa sopii ha-
nen uuteen rooliinsa. Perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon riittdva roolin, osaamisen

ja tavoitteiden méadrittely. (Kjelin & Kuusisto 2003, 102.)

5.3 Sosiaalinen tyohyvinvointi

Sosiaalinen tyohyvinvointi pitdd sisdlldin mahdollisuuden tydyhteison jésenten kes-
keiseen sosiaaliseen kanssakdymiseen. Tama tarkoittaa sité, ettd tyopaikalla on mah-
dollisuus keskustella tydasioista vapaasti, tyontekijoiden vélit ovat toimivat ja tyoka-
vereita on helppo ldhestyd. Mikili tydssd on jatkuvasti kiire, saattaa sosiaalinen kans-
sakdyminen jadda vahdiseksi. Limminhenkiset sosiaaliset kohtaamistilanteet rakenta-
vat positiivista tydilmapiirid. Sosiaaliseen hyvinvointiin liittyy osaltaan myos tydka-
vereihin tutustuminen henkilokohtaisella tasolla. Tdma luo osaltaan yhteisollisyyden
tunnetta ja helpottaa tyokaverin ldhestymistd myos tydasioiden puitteissa. (Virolainen

2012, 24.)

Perehdytysvaiheessa sosiaalista tyohyvinvointia voidaan edistdd tukemalla tulokasta
luomaan riittdvit vuorovaikutussuhteet tyoyhteison muihin jéseniin. Yksinkertaisim-
millaan tuki on sité, ettd tulokas esitellddn muille tyéryhmén jésenille ja ettd hén saa
mahdollisuuden vuorovaikutukseen muiden kanssa. Toimivat vuorovaikutussuhteet
luovat turvallisuuden sekd hyviksytyksi ja huomatuksi tulemisen tunnetta. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 102-103.)

5.4 Henkinen tyohyvinvointi

Henkisyyteen tydpaikalla liittyy muun muassa se, miten tyokaverit kohtaavat toisensa,
miten yhteisty0 sujuu ja miten asiakkaita kohdellaan. Henkisyys tyOpaikalla voi ilmeta
monin eri tavoin. Erds ndkyva piirre on ihmisten iloisuus seké asiakkaista ja tyokave-

reista vélittdiminen. Henkisesti hyvinvoivalla tyOpaikalla arvostetaan ja tuetaan henki-
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16stdd. Henkisyyteen liittyy merkitykselliseksi koetun tyon tekeminen ja tydstd naut-
timinen. Tyo6ll4 koetaan itsensi toteuttamisen ja henkilokohtaisen kasvun my6ta ole-
van suurempi merkitys. Lisdksi tyopaikan henkisyyteen liittyy esimerkiksi tyOkaverei-
den, asiakkaiden ja muiden sidosryhmin edustajien vélinen yhteisollisyyden tunne.
Henkiseen tyohyvinvointiin liittyy tunne siitd, ettd oma ja organisaation arvomaailma
kohtaavat. Kun ty6lld koetaan olevan positiivisia vaikutuksia yhteiskuntaan ja organi-
saation motiivina ovat puhtaat arvot pelkén taloudellisen voiton tavoittelun sijaan, luo-

daan puitteita henkiselle hyvinvoinnille. (Virolainen 2012, 26-27.)

5.5 Tyo0yhteison hyvinvointi

Tyo6hyvinvointi tarkoittaa sekéd jokaisen yksilon hyvinvointia, eli henkil6kohtaista tun-
netta ja viretilaa, ettd koko tyOyhteison vireystilaa. Se on ennen kaikkea jatkuvaa ih-
misten ja tydyhteison kehittdmista sellaiseksi, ettd jokaisella on mahdollisuus olla mu-
kana onnistumassa ja kokea tyon iloa. (Otala & Ahonen 2005, 28.) Tydyhteison hy-
vinvoinnista huolehtiminen ei kuulu kenellekdén yksittdiselle toimijalle, vaan siitd
ovat yhteisesti vastuussa tyontekijat, esimiehet, organisaation johto, tydsuojeluhenki-
16t ja luottamusmiehet seké tyoterveyshuollon edustajat. Yhtend eri toimijoiden yh-
teistyOn tavoitteena on riittdvian varhaisessa vaiheessa tarttua sellaisiin tilanteisiin,
jotka saattaisivat johtaa palvelujen tuloksellisuuden ja tydeldmén laadun heikkenemi-
seen, tyokyvyn alenemiseen tai ennenaikaiseen eldkkeelle siirtymiseen. (Suonsivu

2014, 63-64.)

Tydyhteison hyvinvointiin siséltyvét tydsuojelu, yhteistyd ja yhteisollisyys sekad tyo-
paikan ilmapiiri ja me-henki. Tydsuojelun perustavoitteena on yllipitdd ja edistda
tyontekijoiden terveyttd, turvallisuutta ja tyokykya sekd ehkdistd tydtapaturmia ja am-
mattitauteja. Tydsuojeluun kuuluvat tydturvallisuus ja tyterveyshuolto, jonka tehté-
vénd on sairaanhoidon liséksi harjoittaa ennaltachkiisevdd toimintaa tyokyvyn yllapi-
tamiseksi. TyOpaikan henkinen hyvinvointi ilmenee sen ilmapiiristd, yhteisollisyy-
destd ja yhteistyostd. Hyva ilmapiiri pohjautuu arvoihin, ihmiset haluavat jakaa tieto-
aan ja osaamistaan, auttaa toisia ja kysyé apua sekd toimia avoimesti. Yhteistyotd ja
vuorovaikutusta voidaan tukea suunnittelemalla tySprosessi siten, ettd ihmiset joutuvat

tekemddn yhteistyotd keskendén ja vaihtamaan tietoja. Tdmaén lisdksi tarvitaan myos
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spontaania vuorovaikutusta, jolle pitdd luoda fyysiset mahdollisuudet, kuten esimer-
kiksi yhteinen kahvihuone. Tyopaikan yhteisollisyyden tunnetta kuvaa “me-henki”,
jota pyritddn luomaan erilaisilla yhteisilld tapahtumilla ja tempauksilla. Paras yhteis-
henki kuitenkin syntyy yleensd, kun saavutetaan jotain yhdessé, kun menestytddn yh-

desséd oikeassa tyossd. (Otala & Ahonen 2005, 196-203.)

Tydyhteison hyvinvoinnin edistimisestd ovat siis yhteisesti vastuussa kaikki tyoyhtei-
sOn jdsenet, mutta viime kddessd vastuu kuitenkin on organisaation ylimmalld joh-
dolla. Tyoyksikkotasolla tiarkein vaikuttaja on ldhiesimies, jolla on velvollisuus jatku-
vasti tarkkailla tyOympéaristod, tydyhteison tilaa ja tyoturvallisuutta. Esimichelld tulee
olla toiden sisdllon tuntemuksen ja hallinnollisten tietojen ja taitojen osaamisen lisdksi
riittdvat johtamis- ja ihmissuhdetaidot. Oikeudenmukainen, tasa-arvoinen ja yhden-
vertainen johtaminen sekd hyva esimies-alaissuhde ovat merkittdvimpid tyokyvyn ja

hyvinvoinnin taustatekijoiti. (Rauramo 2008, 145-147.)

6 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Opinndytetyon tavoitteena on ndyttdd parhaimmat osaamisalueensa jollakin oman alan
osa-alueella (Vilkka & Airaksinen 2003, 24). Sen tulisi olla tyéeldmél&htoinen, kay-
tdnnonldheinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja sen tulisi osoittaa alan tieto-
jen ja taitojen hallintaa (Vilkka & Airaksinen 2003, 10). Ty6 voi olla joko tutkimuk-
sellinen tai toiminnallinen. Tutkimuksellisen opinndytetyon tarkoituksena on kartoit-
taa, selittdd, kuvailla tai ennustaa jotain tapahtumaa, tilannetta tai ilmiotd (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2009, 138—139). Toiminnallisen opinnédytetyon tavoitteena taas on
kdytdnnon toiminnan ohjeistaminen, opastaminen, toiminnan jarjestiminen tai jarkeis-
tdminen ammatillisella kentdlld. Tuotoksena voi olla esimerkiksi perehdyttdmisopas,
ympdéristoohjelma tai turvallisuusohjeistus. Kyseessa voi olla myo6s jonkin tapahtuman
toteuttaminen. Tarkedd on, ettd tydssd yhdistyvit kiytdnnon toteutus ja sen raportointi.

(Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)
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Toiminnallisen opinnéytetyon tuote, tapahtuma, opastus tai ohjeistus tehddin aina jol-
lekin tai jonkun kéytettdvaksi, joten tyon kohderyhmé ja sen mahdollinen rajaus on
tiarkedd (Vilkka & Airaksinen 2003, 38). Tydlle on suositeltavaa 10ytdd toimeksiantaja,
silld toimeksiannetun opinndytetyon ja -prosessin avulla on mahdollisuus niyttié osaa-
mistaan laajemmin ja luoda yhteyksid tydelamééin sekd syventdd omia tietojaan ja tai-

tojaan jostain itsed alalla kiinnostavasta aiheesta (Vilkka & Airaksinen 2003, 16).

Toiminnallisia opinndytetoitd yhdistda se, ettd niille pyritdan viestinnéllisin ja visuaa-
lisin keinoin luomaan kokonaisilme, josta tavoitellut pAdmaéarit voi tunnistaa. Toimin-
nallisen osuuden siséltdessa tekstejd tulee ne suunnitella kohderyhméa palveleviksi ja
mukauttaa ilmaisu niin, ettd se palvelee tekstin siséltdd, tavoitetta, vastaanottajaa, vies-
titdtilannetta ja tekstilajia. On myds pohdittava, missd muodossa idea kannattaa toteut-

taa, jotta se palvelisi kohderyhmaa parhaiten. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)

Opinndytetyon toimeksiantajan ollessa yritys, on ennen suunnittelua selvitettiva yri-
tyksen typografiset ohjeistukset. Yritys saattaa myds toivoa, ettd tuotteessa nékyy sen
logo ja vdarimaailma. Tavoite on, ettd tuote erottautuu muista vastaavanlaisista eduk-
seen. Ensisijaisia kriteereitd tuotteelle ovat sen uusi muoto, kdytettdvyys kohderyh-
missd ja kdyttoymparistossd, asiasisdllon sopivuus kohderyhmdlle, houkuttelevuus,
informatiivisuus, selkeys ja johdonmukaisuus. Lahdekritiikki on erityisessd asemassa
ohjeistusten, oppaiden, kisikirjojen ja tietopakettien kohdalla. (Vilkka & Airaksinen
2003, 53.)

Toiminnallinen opinndytetyd koostuu raportista ja itse produktista eli tuotoksesta, joka
on usein kirjallinen. Raportista kdy ilmi mitd, miksi ja miten on tehty, millainen tyo-
prosessi on ollut sekd millaisiin tuloksiin ja johtopédétoksiin on paddytty. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 65.) Lisdksi raporttiosuudessa kerrotaan, mihin alan ndkemykseen,
késitteisiin tai tietoperustaan nojaten opinndytetyon siséllolliset valinnat on tehty

(Vilkka & Airaksinen 2003, 42).

Tadmaén toiminnallisen opinndytetyon tuotoksena on perehdytyskansio ravintola Grill y
Tapas Toreroon uusien tyontekijoiden perehdyttamisti helpottamaan. Perehdytyskan-
sion tekoprosessi raportoidaan vaiheittain seuraavassa luvussa. Aiemmin tissé tyOssa

esitetty teoriatieto toimii pohjana tuotosta laadittaessa. Lisdksi materiaalia ja tietoa
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kansiota varten kerdtdin kahden laadullisen tutkimusmenetelmén, havainnoinnin ja

konsultaation avulla, jotka myos kuvataan seuraavassa prosessikuvauksessa.

7 PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN

Perehdytyskansion tekoprosessi on jaettu kolmeen eri osaan: suunnittelu, aineiston
hankinta ja kokoaminen. Prosessi eteni padsaantdisesti tdssd kuvatussa jarjestyksessa.
Aineiston hankintaa ja kansion kokoamista tehtiin paallekkiin, silld aineiston keruuta
havainnoinnin muodossa sekd konsultaatioita suoritettiin paikan pailla Torerossa use-

ampana eri kertana joulukuun 2020 aikana.

Suunnittelulla tdssé seuraavassa kuvauksessa tarkoitetaan sitd vaihetta, jolloin ihan
aluksi aloin hahmottelemaan kansion sisdltod ja pohtimaan, mitd kaikkea sithen olisi
hyvé koota. Sisdltd kuitenkin muuttui ja tdydentyi sitd mukaa, kun sain keréttya lisdd
tietoa ja materiaalia, eli suunnittelua siis tapahtui myos prosessin muissa vaiheissa.
Lisédksi kansion visuaalista ilmettd pohdin vasta siind vaiheessa, kun aloin kirjoittaa
sitd. Prosessin eteneminen on kuitenkin helpoin hahmottaa seuraavalla tavalla jaotel-

tuna.

7.1 Suunnittelu

Perehdytyskansion laatiminen alkoi suunnittelulla. Ensin tutustuin perehdytysti kos-
kevaan teoriatietoon, jotta saisin paremman késityksen siitd, mitd perehdyttdminen oi-
keastaan tarkoittaa ja mitd kaikkea se pitdd sisdlldén. Tamén teorian pohjalta laadin
opinndytetydn teoriaosuuden. Teoriaan tutustuttuani aloin rakentaa perehdytyskan-
siota silld ajatuksella, ettd kansion tulisi sisdltdd kaikki yleisperehdytysvaiheessa tar-
peellinen tieto. Eli mahdollisimman paljon tietoa yrityksestd ja sen kdytdnndista ja toi-
mintatavoista. Tarkoituksena on, ettd kansion luettuaan uudella tyontekijélld on késitys
siitd, mikd Torero on, mitd sielld tehdéédn ja miten tydsuhteeseen liittyvét yleiset asiat
hoidetaan. Kansio on tarkoitus lukea heti perehdytyksen alkuvaiheessa, ennen kaytin-

non toiden aloittamista, jotta tdihin mentdessd on jo jonkinlainen aavistus siitd, mitd
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tulee tapahtumaan. Ensisijaisesti perehdytyskansio on tarkoitettu uuden tyontekijan
perehdyttimiseen, mutta se sisdltdd paljon tietoa myos vanhan tyontekijédn muistin vir-

kistamiseksi.

Mielestini erityisen tarkedé oli kirjoittaa kansioon tietoa tyoturvallisuudesta. Ravinto-
lassa on paljon riskitekijoitd, kuten erilaisia koneita ja laitteita, joiden vaird kéyttd
saattaa aiheuttaa vakavankin loukkaantumisen tai koneen tai laitteen hajoamisen, teré-
vid veitsid, kuumia pannuja ja kattiloita, rasvakeittimid, jotka aiheuttavat riskin palo-
vammoille tai tulipalolle. Ndiden riskitekijoiden liséksi tyo sisdltdd paljon nostoa ja
kanniskelua, joten ergonomisuus ja oikeat tydasennot on otettava huomioon alusta 14h-
tien. Kansiossa esimerkiksi opastetaan valitsemaan keittién erikorkuisista tydtasoista
itselleen sopivin hyvén tydasennon siilyttdmiseksi sekd neuvotaan oikeaoppinen
asento taakkojen nostamiseen. Liséksi kansiossa kidydédén ldpi yleisimmat vaaratilan-
teet ja toimintaohjeet niiden varalle, koskien esimerkiksi tulipaloa, vesivahinkoa, sai-

raskohtausta/tapaturmaa ja haastavia asiakastilanteita.

Ravintolaty6hon ei kuitenkaan voi perehdyttdd ainoastaan kirjallisella materiaalilla,
vaan tyon luonne vaatii myos perehdyttdjin kanssa kédytdvian tyOnopastusvaiheen,
jossa uusi tyontekijd ndkee, miten tyd kiytdnnossd tehdédédn ja oppii esimerkiksi kayt-
tdmédn kaikenlaisia koneita ja laitteita. On tirkedd, ettd tdmé tyonopastusvaihe raété-
161ddén kullekin tulokkaalle sopivaksi. Ihan ensimmaistd kertaa ravintolassa aloittavan
tyontekijin kanssa tulee perusasiatkin, kuten koneiden ja laitteiden kéytto, tyoturval-
lisuusasiat seké siisteys ja puhtaanapito, kdyda huolellisesti ldpi ja kerrata asioita riit-
tdvin monta kertaa, kun taas tyontekijé, jolla on jo aiempaa tyokokemusta, osaa hel-
pommin rakentaa mielikuvan tydsté ja soveltaa aiemmin oppimaansa uuteen tyopaik-

kaan sopivaksi.

7.2 Aineiston hankinta

Torerossa ei aiemmin ollut kiytdssd varsinaista perehdytysopasta. Joitain kirjallisia
ohjeistuksia oli olemassa, mutta nditd ei oltu koottu mihinkédédn yhteen tiettyyn paik-

kaan, vaan niitd 16ytyi useammasta paikasta. Pddasiassa uudet tyontekijdt perehdytet-



37

tiin vierihoitomenetelmadlld, eli kertomalla tyon ohessa suullisesti yrityksestd ja toi-
mintatavoista. Ravintolaty0 suurimmaksi osaksi onkin sellaista, jonka oppii vain teke-
mallé ja ndkemaélld, mutta on hyva, ettd tietyt perusasiat ovat kirjallisesti koottuna yh-
teen paikkaan, jotta ne varmasti kaikki tulevat kerrotuksi tulokkaalle. Kokosin pereh-
dytyskansioon kaikki ndma valmiiksi kirjoitetut ohjeet, kuten esimerkiksi yleiset peli-
sdannot, ruokailua koskeva ohjeistuksen, S-ryhmin oman turvallisuusohjeen seka tie-
dot esimerkiksi tyoterveyshuollosta. Tarvittaessa paivitin tiedot ensin ajan tasalle. Pe-
rehdytyskansion avulla Toreron perehdyttimistd voidaan kehittdd vierihoitoperehdy-
tyksestd, jossa tulokas oppii seuraamalla kokeneempia tyontekijoitd, malliperehdytyk-

sen suuntaan, jolloin perehdytyksen tukena on olemassa myos kirjallista materiaalia.

Muun materiaalin kansiota varten kerédsin havainnoinnin ja konsultaation avulla. Ha-
vainnointi on laadullinen tutkimusmenetelma, joka on toimiva silloin, kun tavoitteena
on ilmidn kokonaisvaltainen ymmartdminen. Lahtdkohtana on saada kirjoittamatonta
faktatietoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Havainnoida voi joko hyvin systemaatti-
sesti tai tarkasti jisennellysti, tai sitten tdysin vapaasti ja luonnolliseen toimintaan mu-
kautuneesti, kuten tidssd tapauksessa tein (Hirsjarvi ym. 2009, 214). Vierailin Tore-
rossa ja katselin ympérilleni, miten ty6ta tehdddn ja kirjasin asioita ylos. Jonkin verran
minulla tietysti itsellénikin oli jo tietoa toimintatavoista, silld olen tydskennellyt Tore-
rossa kokkina kaksi vuotta kevééstd 2017 kevéddseen 2019. Havainnoinnin yhteydessa
konsultoin keittion asioista keittion vuoropaillikkod ja salipuolen asioista ravintola-
paillikkod. Konsultaatio on hyvin vapaamuotoinen tiedonhankinnan tapa, joka sopii
parhaiten faktatietojen tarkistamiseen (Vilkka & Airaksinen 2003, 64). Téssé tapauk-
sessa keskustelin heiddn kanssaan tekemistdni havainnoista ja varmistin, ettd havain-
noinnin avulla kerdédméni tieto on oikeellista. Ndiden tietojen pohjalta sitten kokosin

sisdllon perehdytyskansioon.

7.3 Kokoaminen

Toimeksiantajalla ei ollut ohjeistusta tai toiveita koskien perehdytysoppaan ulkoni-
kod. Valitsin malliksi kansion. Paperikoko on A4, eli tavanomainen tulostinpaperi.

Kansiossa sivut ovat muovitaskujen siséllid. Fonttina on Century Schoolbook, jonka
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koko normaalitekstissd on 12, otsikoissa hieman suurempi. Kansioon ja muovitaskui-
hin pdidyin siksi, ettd ndin perehdytysmateriaali kestdd paremmin, vaikka kuljetusta
kotiin luettavaksi tai lukemista esimerkiksi ravintolan keittiotiloissa, joissa kansion
padlle saattaa roiskua jotain tai se voidaan laskea pOytédpinnalle, jossa olikin jokin
tahra. Kansion sisdlto on helppo jaotella vélilehtien avulla ja se on helposti péivitetté-
vissd, kun tarvittaessa keskeltd voidaan kirjoittaa ja tulostaa jokin yksittdinen sivu uu-
siksi. Century Schoolbook -fontti muistuttaa Toreron omassa logossa olevaa fonttia ja
se on siistid ja helppolukuista sekd eroaa mielestidni edukseen yleisimmin kéytetyisti
fonteista. Kansion viritys on mustavalkoinen ja sivujen reunoilla on ohuet mustat reu-

nukset tuomassa ulkondkoon ilmetta.

Kansion sisédltdmai teksti on kirjoitettu mahdollisimman informatiivisesti, mutta niin,
ettd teksti kuitenkin on helppolukuista ja helposti siséistettavaa. Siséltd on jaoteltu si-
ten, ettd ensin kerrotaan Torerosta yrityksend, jonka jélkeen kdydéén lipi yleisia asi-
oita muun muassa tyovuoroihin ja palkanmaksuun, tyovaatetukseen, taukoihin ja ruo-
kailuun sekd omavalvontaan ja jitteiden lajitteluun liittyen. Seuraavaksi késitelldén
tyOturvallisuutta, jonka jidlkeen keittion ja salin tyontekijoille on omat osuutensa,
joissa kiydddn lipi sekd yleisid asioita, ettd tydvuorokohtaiset tehtdvit. Lopuksi on
vield tirkeitd yhteystietoja”- sivu, johon on koottu muun muassa ravintolan, esimies-
ten, kiinteistohuollon péivystyksen ja ty6terveyshuollon puhelinnumerot, jotka suosi-
tellaan jo valmiiksi tallentamaan omaan puhelimeen. Liitteend on ravintolan pohjapiir-
ros ja poytikartta sekd perehdytyksen muistilista. Perehdytyskansion sisdllysluettelo

on kokonaisuudessaan liitteend (liite 1).

Perehdytyskansion sisdlto luovutetaan Torerolle valmiiksi tulostetun kansion lisdksi
my6s Word-dokumenttina, jotta sitd voidaan helposti muokata ja péivittdd tarpeen mu-
kaan. Kansiossa on kansilehden jilkeen sivu "Materiaali tarkistettu ja tarvittaessa pai-
vitetty”, johon on tarkoitus aina sisdllon ajantasaisuutta tarkistaessa laittaa paivamaéra
ja vaikka oma allekirjoitus, joten materiaalin ajantasaisuuden pystyy nopeasti tarkas-

tamaan my0s siitd ilman, ettd koko kansio tiytyy selata léapi.
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8 LUOTETTAVUUSTARKASTELU

Kaikessa tutkimustoiminnassa pyritdén vélttdméén virheitd. Tutkimusprosessiin kuu-
luu tehdyn tutkimuksen luotettavuuden arviointi. (Sarajarvi & Tuomi 2017, luku 6.)
Tassd tyOssd on kiytetty tiedonhankintaan kahta eri laadullista tutkimusmenetelmaa,
havainnointia ja konsultaatiota. Molemmat ovat vapaamuotoisia tiedonhankinnan ta-
poja. Havainnointi sopii tiedonhankintamenetelmaiksi silloin, kun tutkittavasta ilmi-
Ostd on muuten vaikea saada tietoa (Sarajarvi & Tuomi 2017, luku 3.2). Konsultaatio
soveltuu parhaiten faktatietojen tarkistamiseen (Vilkka & Airaksinen 2003, 64). Ai-
neistonkeruun tavoitteena oli saada tietoa Torerossa tapahtuvasta péivittdisestd toimin-
nasta perehdytysmateriaalin kirjoittamiseksi. Valitsin havainnoinnin padsédéntoiseksi
tiedonhankintamenetelmaéksi, silld koin sen olevan paras tapa kerété ja kisitelld ndin
paljon tietoa. Kdyttdmalla jotain muuta tiedonhankintatapaa, esimerkiksi haastattelua
tai kyselylomaketta, olisi mielesténi ollut mahdotonta saada aiheesta ndin paljon ja
laaja-alaista tietoa. Ainakaan niin, ettei kyselyyn vastaaminen tai tulosten késittely
olisi vaatinut kohtuuttoman paljoa aikaa ja ettéd se olisi sujuvaa. Konsultaation avulla

sain varmistettua havainnoinnin avulla kerddméni materiaalin oikeellisuuden.

Sarajarven ja Tuomen (2017, luku 6.3) mukaan laadullisella tutkimusmenetelmalla
tehdyn tutkimuksen luotettavuuden arvioinnista ei ole olemassa yksiselitteisid ohjeita.
Vilkka (2005, 158) kertoo, ettd Varton (1992) mukaan laadullisella tutkimusmenetel-
milla tehdyn tutkimuksen voidaan sanoa olevan luotettava, kun tutkimuskohde ja tul-
kittu materiaali ovat yhteensopivia eikd teorianmuodostukseen ole vaikuttaneet epa-
olennaiset tai satunnaiset tekijdt. Laadullisella tutkimusmenetelmalld tehtyd tutki-
musta ei voi kdytdnndsséd koskaan toistaa sellaisenaan, silld jokainen laadullisella tut-
kimusmenetelmaélld tehty tutkimus on kokonaisuutena ainutkertainen. Muut tutkijat
voivat pédétyé eri tuloksiin luokitellessaan ja tulkitessaan tutkimusaineistoa. Tutkimuk-
sella pitdisi kuitenkin olla jonkinlainen kdytdnnon toistettavuus. Toisen tutkijan pitdisi
samoilla tulkintasddnndilla muiden tulkintojensa ohella 16ytad myds se tulkinta, jonka
tutkimuksen tekija on tutkimuksensa perusteella esittdnyt tai muuten on syyta epéilla
tutkijan tekemid luokittelu- tai tulkintasddntojé tai kykya esittdd tekeménsa tutkimus-

kaytanndt niin, ettd myos muut ymmartdisivit ne. (Vilkka 2005, 159-160.)
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9 POHDINTA

Tamén tyon tavoitteena oli helpottaa Grill y Tapas Toreron uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttdmistd laatimalla yritykselle kirjallista perehdytysmateriaalia. Tutkimustehta-
vana oli luoda selked, kattava ja myohemmin helposti paivitettidvissad oleva perehdy-
tyskansio. Omasta mielesténi tydlle asetettu tavoite tiyttyi hyvin. En tietysti voi arvi-
oida varmasti, auttaako perehdytyskansio Toreron perehdyttdmistd tulevaisuudessa,
mutta yritykselle on nyt laadittuna kirjallista perehdytysmateriaalia, jonka avulla tar-
peellisen tiedon vilittiminen uudelle tyontekijélle varmasti helpottuu verrattuna aiem-
paan tilanteeseen, jossa perehdytyskansiota ei ollut. Kansion avulla uudet tyontekijat
varmasti saavat samat tirkeét pohjatiedot yrityksestd ja tyon siséllostd. Sen lisdksi, ettd
kansio helpottaa perehdyttdmistd Toreron kannalta, uskon sen helpottavan perehdytys-

prosessia myos uuden tyontekijan nikokulmasta.

Perehdytyskansiosta tuli mielesténi selked ja kattava ja se on jatkossa helppo pitdd ajan
tasalla muokkaamalla tarpeellinen kohta Word-tiedostoon ja tulostamalla kyseinen
sivu uusiksi ilman tarvetta kirjoittaa koko sivua tai kansiota uudestaan. Liséksi ajanta-
saisuus on helppo tarkistaa kansion alussa olevalta Materiaali tarkistettu ja tarvitta-
essa pdivitetty” -sivulta, johon on tarkoitus aina kansiota tarkistettaessa laittaa pdiva-
médrd, jolloin kansiota on pdivitetty. Kansio on helppo tapa antaa uudelle tyontekijalle
kattava tietopaketti, silld sen voi tarpeen mukaan ottaa luettavaksi joko tydpisteelle tai

sitten esimerkiksi kotiin.

Tietoa perehdytyskansion siséltdd varten kerdttiin havainnoimalla ja konsultaatiolla.
Havainnoinnin aikana néin tietysti vain toimintaa, jota juuri silld hetkelld paikalla ollut
tyontekijd teki. Kaikki henkilokunnan jisenet eivit vélttdmattd toimi samoin tai tee
samoja asioita, ja lisdksi ravintola-alan tyd on luonteeltaan sellaista, ettd kahta saman-
laista pdivéa ei ole. Olisin siis saattanut saada toisenlaista tietoa, jos olisin suorittanut
havainnoinnin jonain toisena ajankohtana. Toisaalta, tyon muuttuvasta luonteesta huo-
limatta sithen kuuluu my®0s joka piivé toistuvia asioita. Havainnoinnin pohjalta keraa-
maéni tiedon oikeellisuuden varmistamiseksi toisena tiedonhankintamenetelména kay-

tettiin konsultaatiota. Salipuolen asioista konsultoin salissa kdytdnnon tyotd tekevad



41

ravintolapédllikkod ja keittion asioista keittion vuoropaéllikkod. Heiltd sain asiantun-
tijan varmistuksen havainnoinnin avulla kerddmaéni tiedon oikeellisuudesta ja samalla
myos tdydennystd tietoihini. Lisdksi hyddynsin omaa aiempaa tyokokemustani Tore-
rosta ja tyOstd luomaani sisdistd mallia. Tyon teoriapohja auttoi hahmottamaan, mihin

asioihin havainnoinnin ja konsultaation aikana huomiota kannattaa kiinnittaa.

Tyolle asetettu tavoite tdyttyi myds toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella.
Palautteessa (Maki 2021) todetaan, ettd perehdytyskansion sisdlt on tarpeeksi laaja ja
monipuolinen, jotta sitd voidaan hyodyntda uusia tyontekijoitd perehdytettiessa ja ettd
siitd 16ytyy toimintaohjeita kaikkiin erilaisiin tilanteisiin, joita Torerossa tyoskennel-
lessé voidaan kohdata. Kansion aineisto on hyvin jdsenneltyd ja helppolukuista seka
selkedd. Palautteessa arvioidaan, ettd kansion kéyttdaika tulee olemaan pitkd, silld
mahdolliset muokkaukset pystytdén tarvittaessa tekemain pohjaan helposti. Perehdy-

tyskansio otetaan ravintolassa heti kayttoon.
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