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Toimeksiantona oli toteuttaa toiminnallinen opinnaytetyd Sandwich Club Oy:lle. Tyon tarkoi-
tuksena oli kehittaa yritykselle selkea ja helposti jalkeenpain paivitettavissa oleva perehdy-
tysopas. Sellaista ei ennestaan ollut, joten sille nahtiin todellinen tarve.

Perehdytyksen merkitys saa koko ajan enemman painoarvoa yrityksissa. Henkilostén vaih-
tuvuus on lisdantynyt muun muassa osa-aikaisten tyéntekijoiden ja vuokratyévoiman yleis-
tymisen takia. Hyvin toteutettu perehdytysprosessi sddstaa tyonantajan aikaa, sitouttaa tu-
lokkaan yritykseen ja auttaa hanta sisaistamaan uudet toimintatavat ja tydympariston nope-
asti. Tama kaikki kulminoituu siihen, etta tyéntekijdiden tehokkuuden kautta yrityksen tulos
kasvaa.

Teoreettisessa viitekehyksessa keskityttiin perehdyttamiseen kasitteend, sen hyoétyihin ja
tavoitteisiin. Siin& kaytiin myods lapi, miten lainsdddantd huomioi perehdyttamisen ja milta
hyva perehdytysprosessi kokonaisuudessa nayttaa. Viitekehyksessé kerrottiin myds palaut-
teen, ja perehdyttajan merkityksestd osana perehdytysprosessia.

Opinnaytetydn toisena osana valmistettiin perehdytysopas Sandwich Club ravintolalle. Opas
kohdistettiin vain salitydskentelyyn ja se tehtiin perehdyttamisen tueksi uusille tyontekijoille.
Oppaan sisalto toteutettiin toimeksiantajan kanssa yhteistydssa ja aineisto kerattiin haastat-
telemalla ravintolan omistajaa.

Avainsanat perehdytys, perehdytysopas, perehdytysprosessi
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This thesis was commissioned by Sandwich Club Oy. The purpose of the thesis was to
develop an orientation guide that can be easily updated. The company did not have an
orientation guide before so it was urgently needed.

The importance of orientation is more and more valued in companies. Staff turnover has
grown for example because of part-time work and the use of temporary workforce. A good
orientation process saves money for the employer. It also helps the employee to commit to
the organization and to adapt to the new working environment. Through the orientation pro-
cess the employees become more efficient and that will increase the company’s revenue.

The theoretical framework focuses on orientation as a concept and its benefits and goals. It
also explores how orientation is considered in legislation and an example of a good orienta-
tion process. The effect of feedback and employer are also examined in the theoretical fra-
mework.

The second part of the thesis included developing the orientation guide for Sandwich Club
restaurant. The guide is targeted only for waiters and for the ones working on the floor. It
was prepared to support the orientation process for new employees so that they can go
through it independently before starting in the company. The content was planned together
with the restaurant manager and the material was collected by interviewing her and a chef
who is working in the company.

Keywords orientation, orientation guide, orientation process
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1 Johdanto

Opinnaytety®n tavoitteena oli tehda kattava, selkea ja helposti paivitettavissa oleva pe-
rehdytysopas Sandwich club -ravintolan salitydntekijalle. Toimeksiantajayritys on laajen-
tunut viimeisen muutaman vuoden aikana paljon ja tarve kehittda yrityksen perehdytys-
prosessia oli suuri. Yritykselle on muun muassa tullut lisda toimipisteita ja henkilokuntaa

on tullut maarallisesti lisaa.

Tama perehdytysopas laadittiin ravintolan esimiehen avuksi perehdyttamistilanteisiin.
Sandwich Club on uusi yritys, jolla ei ole viela selke&é ohjeennuoraa perehdyttdmiseen,
joten perehdytysoppaan luominen oli ajankohtaista. Henkilokunnalle ja johtoryhmalle
laadukas ja hyva perehdyttaminen on tarkeaa, joten sille selkeén rungon kehittdminen
oli tarpeellista. Se vaikuttaa oleellisesti tyontekijan hyvinvointiin, viihtyvyyteen ja osaa-
miseen. Viime kadessa tama kaikki heijastuu asiakkaiden kokemukseen ravintolasta ja

asiakastyytyvaisyyteen.

Olen itse toissa toimeksiantajayrityksessa, joten opas tehtiin tydntekijan nakdkulmasta.
Koin sen olevan hyddyllinen tapa lahestya asiaa, koska opas suunnattiin nimenomaan
uusille tydntekijoille. Kun aloitin tyét Sandwich clubilla, olen saanut erittain hyvan pereh-
dytyksen. Perehdytysprosessi on mygs jatkunut aina yrityksen laajentuessa ja tilanteiden
muuttuessa. Tama oli oleellinen ja tarked osa minun tydmotivaatiotani. Olen kokenut
myd@s, ettd olen aina voinut hyvin tydskennellessani kyseisessa yrityksessa. Tekemalla
perehdytysoppaan, pystyin vaikuttamaan siihen, etta uudet tydntekijat tulevat saamaan
perehdytysprosessinsa tueksi kirjallisen materiaalin, johon he pystyvat tutustumaan jo

ennen tydn alkua, ja josta on helppo tarkistaa asioita, jos jotain unohtuu.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa eriteltiin mita perehdytys tarkoittaa kasitteena, mita hyo-
tya siitd, mitkd sen tavoitteet ovat ja miten lainsdadantd ohjaa perehdyttédmista. Siina
kaytiin myos lapi, miten perehdyttaja ja palaute vaikuttavat tyontekijan kokemukseen pe-
rehdytyksesta. Viitekehyksessa paneuduttiin myods siihen, mitd nimenomaan hyva pe-

rehdyttaminen on ja millainen prosessi siihen kannattaa sisallyttaa.



2 Perehdytys

Tassa luvussa kerron, mita perehdytys kasitteena pitaa sisallaén eri lahteiden mukaan.
Perehdytys termina on olennainen osa opinnaytetyoni viitekehysta, joten tulevassa lu-
vussa kaydaan se tasmaéllisesti [&pi. Sen jalkeen kerron perehdyttamisen hyddyista uu-
den tyontekijan, esimiehen ja organisaation ndkokulmasta. Lainsdadantd on myos oleel-
linen osa perehdytysprosessia, joten paneudun mya@s siihen tassa luvussa. Lopuksi ana-
lysoin eri lahteiden perusteella palautteen tarkeyttéd osana perehdytysprosessia.

2.1 Perehdytys kasitteena

Perehdytys on monivaiheinen prosessi, joka pitéda sisallaén yritykseen ja tydyhteis6on
perehdyttamisen ja tydhonopastuksen. Se kattaa kaikki toimenpiteet, joiden avulla pere-
hdytettavalle tulee tutuksi tydpaikka, sen toiminta-ajatus ja liikeidea. Perehdytyksen ai-
kana tyontekija oppii tuntemaan ty6hon liittyvat sidosryhmat. Sidosryhmié voivat olla es-
imerkiksi asiakkaat, tyokaverit ja esimiehet. Yritysperehdytyksen apuna voi kayttaa esi-
merkiksi oppaita. (Kangas & Hamalainen 2008, 2.)

Palvelualojen ammattilitto kuvaa perehdytysta niin, ettd tydnantajan on jarjestettava
riittava perehdytys tyontekijélle. Perehdytyksen oleellisin tarkoitus on, etta tyontekija saa
selke&n opastuksen seka omiin tydtehtaviinsa etta tyopaikan toimintaan, tyévalineisiin ja
tyoturvallisuuteen. Jos perehdytys on hoidettu hyvin, tyontekijalla on sen jalkeen kyky
toimia organisaatiossa ja omassa tydtehtavassaan tavalla, joka on turvallinen ja oikea.

(Palvelualojen ammattiliitto 2020.)

Palvelualojen ammattiliton ohjeistus tyontekijalle on se, ettd pitdd myos itse huolta siita,
ettd saa perehdytyksen tydtehtaviinsa. Perehdyttdminen ja tybhdnopastus on prosessi,
joka kuuluu kaikille henkilostéryhmille, mukaan lukien myds vuokratydntekijat,
kesatyontekijat ja kausityontekijat. Siina kaydaan lapi tyétehtavat ja tydsuhteeseen liit-
tyvat kaytannon asiat. Palvelualojen ammattiliton mukaan perehdytykseen kuuluvat
seuraavat kaytadnnon asiat: tydaika, koeaika, palkka, tyopisteet, ty6turvallisuuteen liit-
tyvat asiat, laitteiden kaytté ja mahdollisten suojavarusteiden kayttd. Perehdytyksessa
tyontekijd saa myos useimmiten ensimmaisen kontaktin uusiin kollegoihin. (Palvelualo-

jen ammattiliitto 2020.)
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Snell ja Bohlander (2007) méaarittelevat perehdytyksen muodolliseksi prosessiksi, joka
tutustuttaa uuden tydntekijan organisaation, heidan tyéhonsa ja tydyksikkoihinsa. Yri-
tykset yleensd jarjestdvat muodollisen perehdytystilaisuuden saadakseen uudet

tyontekijat hyvin alkuun tyéssansa.

Hyppanen kuvailee perehdyttdmista myds monitasoisena prosessina. Hanen mukaansa
se aloitetaan tutustumisella, jonka jalkeen siirrytaan itse perehdyttdmiseen. Hanen mu-
kaansa se kannattaa aloittaa yleisesta perehdyttamisesta organisaatioon, jonka jalkeen
siirrytddn osasto- tai yksikkdtason asioihin. Kun esimies on kasitellyt kyseiset asiat, on
aika siirtya uuden tyontekijan tyotehtaviin. On tarkeaa, ettd perehdytyksessa kerrotaan
miten osasto- tai yksikkdtason tehtavat ovat liitanndisia organisaation isompaan koko-
naisuuteen. Kirjallinen perehdytysmateriaali uudelle tydntekijalle on olennainen, koska
uutta informaatiota tulee paljon. (Hyppéanen 2013.)

Tyoturvallisuuskeskuksen maaritelméassa perehdytysprosessi jakautuu kahteen osaan.
Sen mukaan perehdyttdminen sisédltaa toimenpiteet, joiden avulla tulokas tutustuu tyo-
paikkaansa ja uusiin kollegoihinsa. Perehdytykseen kuuluu myds omaan tydhonsa liitty-
vien odotusten tiedostaminen ja omaksuminen. Perehdyttamisen jalkeen tapahtuu tyo-
hdnopastus, ja siihen sisaltyy kaikkien niiden tietojen omaksuminen, joiden avulla tulo-
kas pystyy tekemaan tyonsa. Niitéd ovat esimerkiksi tyokokonaisuus, tyohon kuuluvat
osat ja vaiheet seka se, mité tietoa ja osaamista tyonteko menestyksekkaasti edellyttaa.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

On tarkeéé, ettd perehdytysprosessissa tulee selvaksi tietyt kaytannon asiat. Niihin kuu-
luu muun muassa tydajat, palkkausjarjestelmén perusteet, palkanmaksu ajankohta ja
siihen kuuluvat toimintatavat. Oleellisia asioita ovat esimerkiksi my6s poissaolojen me-
nettelytavat, taukotilojen sijainti, tyéterveyshuolto ja tydsuhde-edut. Jos organisaatiolla
on luottamusmies, luottamusmiehen tunteminen on tarkeda uudelle tyontekijalle. (Aho-
kas & Makelainen 2013.)

Yleisesti ottaen jokaisella yrityksell& on jonkinn&koinen perehdytyssuunnitelma uudelle
tyontekijalle. Tama kuitenkin riippuu yrityksesta. Valvisto toteaa kirjassaan, kuinka yri-
tyksilla on erilaisia perehdytysperiaatteita. Joskus yritys valitsee tietoisesti, ettd uusi
tyontekija ei aloittaessaan saa varsinaista perehdytysohjelmaa. Jos esimerkiksi yrityksen

arvomaailmaan kuuluu vahvasti innovatiivisuus ja yrittelidgisyys, johto odottaa, etta uusi
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tyontekijd muodostaa itse oman perehdytysohjelmansa. Talla tavalla tulokas saa konk-

reettisen esimerkin yrityksen arvomaailmasta. (Valvisto 2005, 48.)

Tybhonopastuksen avulla tydtehtavien sisallon omaksumiseen ja hallintaan perehdytaén
ja se tapahtuu uuden tyétehtavan laadun vaatimustason mukaan. Myds sen jalkeen, kun
itsendinen tydnteko on alkanut, kannattaa varmistaa, etta tyéntekija tietdad tukiverkos-
tonsa. On my0s tarkeda, ettd tyontekijalla on rakentava suhtautuminen palautteeseen ja
epaonnistumiseen. Oppimisprosessi helpottuu huomattavasti, jos virheista ei tyon alka-
essa rankaista. Aito syvallinen ammattitaitoisuus toteutuu vasta, kun on jasennellyt omia
kokemuksiaan. (Piili 2006, 126.)

Mielestani edella mainittujen lahteiden maaritelmat perehdyttamiselle pitavat paikkansa
ja antavat selkeat kuvat perehdyttamisesté terminé. Ennen kaikkea perehdytys on mah-
dollisuus sitouttaa uusi tulokas osaksi organisaatiokulttuuria, yllapitdd tyontekijan moti-
vaatiota ja parantaa tuottavuutta. Niin kuin aiemmin mainittiin, se on myds tyénantajan

lakisdateinen velvollisuus.

Borgman ja Packalén kuvailevat, kuinka perehdytysprosessi voi tuntua perehdyttajalle
aikaa vievalta ja raskaalta, erityisesti jos on muutenkin kiire tdissd. He painottavat teok-
sessaan, kuinka kannattaa kuitenkin ottaa huomioon, etté oikeanlainen ja johdonmukai-
nen perehdytys maksaa kylla itsensa takaisin. Silloin tulokas sopeutuu nopeasti tydym-
paristdon ja tydhonsa, alkaen tuottavaksi organisaation jaseneksi. (Borgman & Packalén
2002, 120))

Kuviossa 1 kuvataan perehdytys koko kaaren lapi. Taméa kaavio on tehty mukaillen Val-
viston ndkemysté perehdytysprosessista. Hinen mukaansa perehdytys alkaa esimiehen
ensimmaisesta kontaktista uuden tyéntekijan kanssa. Toinen vaihe on uuden tydntekijan
vastaan otto ensimmaisena tydpaivana esimiehen toimesta. Kolmas vaihe auttaa tulo-
kasta sisaistamaéan yrityksen vision, arvot ja strategian. Sen jalkeen korostetaan mah-
dollisimman lyhyen tuottamattoman tyon ajan tarkeyttd. Viides, kuudes ja seitsemas
kohta kertoo siitd, kuinka oleellinen palautekeskustelu on, ja kuinka tarkeaa siita on ottaa
opiksi perehdytysprosessia kehittdessa. Mielestani kuvio on oleellinen havainnollista-

maan yksinkertaisella tavalla perehdytyksen kaaren. (Valvisto 2005, 51.)



*Perehdytys alkaa ensimmaisesté kontaktista uuteen tyontekijaan

*Esimies ottaa tulokkaan vastaan ensimmaisena tyopaivana

*Perehdytys auttaa tulokasta ymmartamaan yrityksen vision,
arvot ja strategian

*Perehdytysohjelma tavoittelee mahdollisimman lyhytta
tuottamattoman tyén aikaa

*Palautekeskustelu perehdytysvaiheen lopussa pakollinen

*Keskustelun pohjalta voi kehittdéd prosessia

*Palautteet auttavat muotoilemaan rekrytointi- ja
perehdytysprosessia

) (LG K-

Kuvio 1. Perehdytyksen koko kaari (Valvisto 2005, 51).

2.2 Perehdyttamisen hyddyt

Ammattitaitoisella perehdyttédmisella on suuri merkitys organisaatiolle ja uudelle tyonte-
kijdlle ja siita on hyotya pitkalla tahtaimella. Jos uusi tyontekija sitoutuu uuteen tyépaik-
kaan ja saavuttaa nopeasti tydskentelyvalmiuden, se vaikuttaa olennaisesti hanen te-
hokkuuteensa, turvallisuuteensa ja tyonlaatuunsa. Johdonmukaisesta perehdyttami-
sesta seuraa se, etta tyontekija tuntee organisaation tavoitteet, ja osaa nain ollen tehda
tyonsa niita tavoitellen. Silla myds autetaan tyontekijgd ymmartamaan tydpaikalla olevat
toimintatavat ja viime kadessa silla luodaan perusta tyttyytyvaisyydelle. (Piili 2006, 124—
125))

Perehdyttamisestd on monenlaisia hyotyja. Hyva perehdyttaminen antaa vahvan perus-
tan yhteisty6lle. Sen avulla uusi tyontekija saa tarpeellista tietoa ja taitoa, mika on ensi-
sijaista hanen aloittaessaan tyot. Organisaatiolle on hyodyllistd, etta tulokas oppii asiat
mahdollisimman nopeasti, jotta hén pystyy tydskentelemaan itsenaisesti niin pian kuin
mahdollista. Perinpohjaisella perehdyttamisella syntyy myos positiivinen asenne tyodta
kohtaan ja silla pyritédn saamaan tyontekija osaksi tydyhteiséd mahdollisimman nope-
asti. (Kangas & Hamalainen 2008, 4.)
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Perehdyttdmisen hyo6ty on esimerkiksi se, etté tulokas oppii tydénsa ja tekee sen heti al-
usta lahtien oikein. Nain ollen uusi tydntekija ei tee niin paljon virheita, josta johtuen vir-
heiden korjaamiseen ei mene niin paljon aikaa. Talldin my6és onnettomuuksia sattuu
vahemman uusille tyontekijoille. Nain ollen hyvalla perehdytyksella tapaturmat ja turval-
lisuusriskit vahenevat. Laadukas perehdyttdminen hyddyttda koko tydyhteisda, koska
silloin perehdytettavalla on positiivinen mieliala, hyva tydémotivaatio ja henkinen jaksa-

minen. (Kangas & Hamalainen 2008, 4.)

Uusi tyontekija paattaa erittdin nopeasti, etta sitoutuuko han tydpaikkaan, vai ei. Nain
ollen hyvalla perehdyttamisella minimoidaan henkiléston poissaoloja ja vaihtuvuutta.
Positiivinen ensivaikutelma motivoi ja rohkaisee perehdytettavad. Jos hénet otetaan
vastaan niin, ettd han kokee olonsa tervetulleeksi, on todennakdisempaa, ettéa han jaa
tyOpaikkaan. Toisaalta jos tulokas kokee, etté hénet jatetddn liian aikaisin tydoskelemaan
itsendisesti, ja ettd han on muille vaivaksi, hdnen tyomotivaationsa mita luultavimmin
laskee. TyoOntekijoiden poissaolot ja henkiléstdon vaihtuvuus voi johtua monesta eri
tekijastd, mutta yhdeksi tarkeimmista on nimetty motivaatio. (Kangas & Hamalainen
2008, 5.)

My6s Valvisto painottaa sitd, kuinka nopeasti uusityontekija tekee johtopaatoksia yri-
tyksestd. Uuteen tydhon perehtyessa tulokas miettii seka tietoisesti etta alitajuntaisesti,
ettd onko hanen valintansa tytpaikasta osunut oikeaan. Han huomioi asioita tarkemmin,
vertailee mahdollisesti edelliseen tydpaikkaansa ja pohtii omia odotuksiaan tyéllensa.
(Valvisto 2005, 50.)

Perehdyttamisen hyoétyihin sisaltyy myos se, etta kustannuksia saastyy. “Hyva laatu ei
maksa paljon, mutta huono laatu virheineen maksaa aina.” Jos perehdyttdaminen
hoidetaan huonosti, siita koituvat kulut voivat olla yllattadvankin suuria. Perehdyttéamisella
vaikutetaan myods olennaisesti yrityskuvaan. Yrityskuva tarkoittaa mielikuvaa, mika ih-
miselle muodostuu kun puhutaan tietysta organisaatiosta. Siihen vaikuttaa olennaisesti

omat kokemukset ja toisilta saatu informaatio. (Kangas & Haméalainen 2008, 5.)

Seuraavaan luetteloon on tiivistetty Snellin ja Bohlanderin (2007) nakemys siitd, mita

kaikkea ja kenelle kaikille on hyotya perehdyttamisesta.

o Matalampi tyontekijoiden vaihtuvuus

o Lisdantynyt tuottavuus



o Korkeampi tydmoraali
o Matalammat rekrytointi- ja koulutuskustannukset
o Oppimisen helpottuminen

o Uuden tydntekijan ahdistuksen vahentyminen

2.3 Perehdytykseen liittyva lainsaadanto ja tydsuojelu

Suomessa meilla on useampikin laki koskien perehdyttamista. Niiss& on erityisesti pai-
notettu tydnantajan vastuuta perehdyttdd kunnolla h&nen uudet tyontekijanséa. Oleelli-
simmat perehdyttamista koskevat lait ovat ty6sopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Jos tyopaikalla on mahdollisia vaaratekij6ita, tydnantajan on kerrottava olennaiset tiedot
niista tyontekijoille. Tama on erikseen maaritelty tyoturvallisuuskeskuksen toimesta.
Ty6nantajan ollessa valvontavastuussa, hdnen on huolehdittava henkiléston perehdyt-
tamisesta tarpeeksi hyvin ja tarkasti. Perehdyttdjan pitda huolehtia siita, etta tulokkaalla
on tarpeeksi suuri tietamys tyopaikan olosuhteista, tydmenetelmistd ja mahdollisista
tyossa kaytettavista tyovalineistd. Tydnantajan tulee huomioida, ettd perehdyttdminen
on jatkuvaa, joten tybhonopastus pitaa tehda joka kerta kun tydvalineet tai tyénkuva

muuttuu. (Tyo6turvallisuuslaki 2002, 2 luku 8 8.)

Tybsopimuslaissa maaritellddn muun muassa se, etta tydnantajan on pidettava huoli
siitd, ettd tyontekija kykenee suoriutumaan ty6tehtavastaan myds sen muuttuessa. Nain
ollen tama ei koske vain uusia tyontekijoita. Siind maaritellaan myos, etta tydbnantajan on
mahdollisuuksiensa mukaan edistettava tyontekijan mahdollisuuksia edetd hanen tyo-
urallansa. Ty6sopimuslaki maarittelee myds irtisanomisperusteita, jotta tydnantaja ei voi
irtisanoa misté tahansa syysta. Koeaika on myo6s oleellinen osa tydsopimuslakia. Sen
tarkoitus on selvittdd, ettd soveltuuko tydntekija tydnantajan mielesta kyseiseen yrityk-
seen, ja toisaalta haluaako tydntekija jatkaa tytskentelya yrityksessa. (Kupias & Peltola
2009, 21-22))

Perehdyttajan on tarkeaa tutustua siihen, millainen osaaminen ja tydkokemus perehdy-
tettavalla on ennestaan. Talldin han myoés pystyy tunnistamaan mahdolliset riskit. Tyo-
turvallisuuslaki maarittelee, ettd tydntekijaa on ohjeistettava ja opetettava, jotta tyoon-
nettomuuksia ei tapahtuisi ja tydnhaitat minimoidaan. Jotta tyoturvallisuutta uhkaavilta

haitoilta valtytdan, ja samalla terveytta edistetdan, on tyontekijd perehdytettava hyvin.



8
On oleellista, etta tyontekijalle annettua opastusta ja ohjausta pdaivitetdan ja taydenne-

taan tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 2 luku 8 8.)

Lailla yhteistoiminnasta (YT-laki) organisaatioissa on pyritty siihen, etta tydpaikan johdon
ja tyontekijoiden on neuvoteltava yhdessa erindisista asioista. Naita asioita voi olla esi-
merkiksi se, etta harkitaan tyontekijoiden asemaa koskevia paatoksia. Kyseisen lain tar-
koituksena on parantaa tytpaikalla tapahtuvaa kommunikaatiota ja erindisten tahojen
vuorovaikutusta. Laissa on erikseen maaritelty tytpaikkaa koskevat perehdyttamisen jar-
jestelyt. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Jokaisella alalla on oma ty6ehtosopimuksensa. Niissa on lahes aina mainittu oma osi-
onsa perehdyttamisesta. Talldin se koskee usein palkkausta, koska perehdyttaja voi
saada suurempaa palkkaa tai muuta lisapalkkiota, tai toisaalta vastuualue voi vaikuttaa
tyon vaativuuteen, ja vaikuttaa tata kautta lisdpalkkioihin. Kupias kertoo, etta talla het-
kella tydnlainsddadannéssdmme korostuu niin sanottu sopeuttava perehdyttdminen. Se
tarkoittaa sita, etté vastuu perehdyttamisesta on tydnantajalla. Sopeuttavan perehdytta-
misen vastakohta on dialoginen perehdyttdminen, joka korostaa tydntekijan vastuuta ja
omaa aktiivisuutta. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Perehdyttamisella pystytaan edistdmaan ennakoivaa tyésuojelua. Tydnantaja on velvoi-
tettu kartoittamaan tyon mahdolliset vaaratilanteet ja riskit. Uudelle tyontekijalle suunna-
tun opetussuunnitelman tulee pohjautua kyseisiin tietoihin. Nama vaaratilanteet on mah-
dollisuuksien mukaan poistettava tai niitd on minimoitava ennen kuin uusi tyéntekija aloit-
taa tydnsa. Tyohon opastajan on valttamatdnta tuntea tydsuojeluun liittyvaa lainsaadan-
toa ja maarayksia. Erityisen tarkeaa on myods tuntea omaan alaan ja tyéhon liittyvia val-
tioneuvoston asetuksia, joissa on maarayksia tyontekijoiden opetuksesta ja ohjauksesta.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

2.4 Palaute perehdyttdmisen osana

Ahonen ja Lohtaja-Ahonen maarittelevat palautteen tehtéavan niin, ettd se seka nayttaa
uudelle tyontekijalle, missa han on, etta pitdd hanet oikeassa suunnassa. Nain ollen pa-
laute on oleellinen osa perehdytysprosessia. Sitéd saadessa tyontekija saa tietoa vah-
vuuksista ja heikkouksistansa ja osaa tehdéa johtopaatoksia niistd. Tyopaikalla palaut-
teen voima on sitd suurempi mitd enemman ihmisia sita antaa, ja sen pitaisikin olla sel-
vaa, etta kaikki tyopaikalla voivat antaa kaikille palautetta. Erityisen tarkedna pidetdén

positiivista palautetta. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2014, 13.)
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Olen edellisesta asiasta tdysin samaa mieltd. Perehdytysprosessissa on erityisen tar-
kead, ettd palautetta pystyy antamaan avoimesti, ja sen merkitys kasvaa mita avoimem-
min sitd annetaan. Oman kokemukseni mukaan turhan harvoin tydpaikkojen arjessa kes-
kitytddn antamaan nimenomaan positiivista palautetta. Sitd on helppo antaa seka tyon-
antajalle, etta toisille tyontekijoille, ja silla on suuri merkitys sekd perehdytysprosessiin,

ettd arkeen ty6paikalla.

Palautteen voima riippuu vahvasti tydpaikan palautekulttuurista. Toivottavaa olisi, etta
palautteen antamiseen yrityksen sisélla on yhteiset saannét. Jos sellaiset 16ytyy, yrityk-
sen tyontekijoille on selkeaa, miten hyddyntaa palautetta kehittymiseen ja kehittdmiseen.
Tallbin myos johto saa tarkeaa tietoa yrityksen tilasta ja perehdytysprosessista. (Ahonen
& Lohtaja-Ahonen 2014, 38.)

2.5 Perehdyttajan rooli

Esimiehen pitdisi osata johtaa seka ihmisia etté asioita, ja perehdyttdmisessa myds tar-
vitaan niitd molempia. Perehdyttajan on tarke&da huolehtia, etta perehdytysprosessi ja
kaytannodn asiat hoidetaan johdonmukaisesti ja toisaalta, etta tulokas otetaan vastaan
oikein. Se kuinka laaja esimiehen vastuualue kyseisesta prosessista on, riippuu taysin

organisaatiosta ja sen toimintatavoista. (Kupias & Peltola 2009, 55.)

Perehdyttdjan kannattaa jo ennen uuden tydntekijan aloittamista miettid mik& on sen
hetkinen tavoite ja minkalaista oppimista perehdytettavalta odotetaan. Hanella on myds
mahdollisuus tukea oppimisen onnistumista monella tapaa. Ta&man voi tehda esimerkiksi
suhteuttaa oikein perehdyttamiseen kulutetun ajan ja sen tavoitteet. Perehdyttajan pitaisi
my0s kyeta viestimdan omalla kaytoksellaén, etta asiat pystytaan kylla oppimaan. Siina
onnistuakseen perehdyttgjan tulee olla rauhallinen, vakuuttava ja rohkaiseva. (Kupias &
Peltola 2009, 130.)
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Motivaatio

Oppimistarpeet

ja tavoitteet Kokonaiskuva

Perehdyttaja

oppimisen
edistgjana

Aikaisempi
[EEEERNEY
kokemukset

Vuorovaikutus
ja palaute

Kuvio 2. Oppimiskukka ( mukaillen Kupias & Peltola 2009, 126).

Kuvio 2 on muodostettu mukaillen Kupiaksen ja Peltolan oppimiskukkaa. Perehdyttajalla
on monia tapoja, milla han pystyy vaikuttamaan tulokkaan oppimiseen. Perehdyttédjan on
hyva kommunikoida avoimesti perehtyjan kanssa hanen aikaisemmasta osaamisestaan.
Taman avulla uutta asiaa voi helposti yhdistaa jo osattuihin asioihin. Perehdyttdjan on
my0s tarkead pitaa mielessa, etta jokainen tulokas on yksild, ja ottaa huomioon yksilolli-
set oppimistarpeet. Kuviossa 2 on myds havainnollistettu, kuinka motivaatiolla, kokonais-
kuvalla ja ilmapiirilla voi edistda tulokkaan oppimista. Niin kuin edell&d mainituissa l&h-
teissd on kuvattu, myds Kupias ja Peltola korostavat oppimiskukassaan vuorovaikutuk-
sen ja palautteen tarkeytta. (Kupias & Peltola 2009, 127-138.)

Gronfors kertoo kirjassaan, kuinka kaikilla meilla on oma tapamme oppia asioita. Toiset
oppivat yksinkertaisesti tekemalla ensin, ja pohtimalla sita jalkeenpé&in. Toisille on téar-
kedd kayda asiat ensin lapi itsendisesti ajattelemalla, ja vasta sen jalkeen ryhtya toi-
meen. Osa meista taas kykenee linkittamaan kokemansa asiat teorioiksi. (Gronfors
2010, 39.) Nama ovat mielestani mielenkiintoisia ja tarkeité asioita, joita perehdyttgjan
tulee huomioida mahdollisuuksien mukaan ennen kuin uusi tyontekija aloittaa tyonsa, tai
ainakin pikimmiten perehdytysprosessin aikana.
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3 Hyvéa perehdytys

Seuraavassa kappaleessa kayn lapi, mitd laadukas perehdytys siséaltaa. Kerron myds
hyvan perehdytyksen tavoitteista. Kayn myds lapi yhden esimerkin perehdytysproses-
sista. Oheisen teorian mukaan se on nelijakoinen. Tamén osion lopuksi havainnollistan

my0s kuvion avulla perehdytysprosessia erdén lahteen mukaan.

3.1 Hyvan perehdytyksen maaritelma

Kattavassa ja hyvassa perehdytyksesséa on oleellista, etta tieto jaetaan tulokkaalle pie-
nissa osissa, jotka myéhemmin yhdistetaan kokonaiskuvaan. Uuden tiedon tullessa pie-
nissa osissa, tulokkaalle on helpompaa oppia. Merkittavaa uudelle tydntekijalle on myés
se, ettd han saa tarpeeksi tukea ja palautetta. Sen merkitys korostuu nimenomaan tyon-
tekijan uran alkuvaiheessa. (Hyppanen 2013.) Turvalliset ty6tavat ja mahdolliset vaara-
tekijat tulee tuoda esille korostetusti osana hyvaa perehdyttamistd. Perehdyttdjan on
syyta hallita hyvin ty6turvallisuuteen liittyvat asiat. (Ahokas & Mékeldinen 2013.)

Hyvéassa perehdytyksessa esimies ja tydyhteist ottaa uuden tyontekijan vastaan positii-
visesti. Tyontekijalle on tarkedé paasta heti alusta lahtien osaksi tydyhteiséa. Néin ollen
hyvassa perehdytyksessa huomioidaan myds hanen tuomansa uudet potentiaaliset
ideat ja mahdolliset ndkemykset toimintojen kehittdmisesta. On tarkeaa, etta tyontekijalla
on alusta lahtien luottavainen olo uudessa tydyhteisdssa. Uusi tyontekija tuo myos ulko-
puolisen kasityksen organisaatiosta, tuotteista ja sen palveluista, joten hanen nakemyk-
sensa ovat arvokkaita. Hanella voi myds olla opinnot juuri takana, joten tietoa alan uu-
simmasta kehityksesta voi l16ytya paljonkin. Nain ollen hyvassa perehdytyksessa uusi
tyontekija kokee, ettda hanen kehittamisideoitansa viedddn mahdollisuuksien mukaan

eteenpdin organisaatiossa. (Hokkanen & Makela & Taatila 2008, 63.)

Perehdytys ja opastus auttavat tydntekoprosessia, ja ne ovat oleellinen osa henkiléston
kehittamista. Kaikilla yrityksessa tapahtuvilla muutoksilla on vaikutuksensa tehtaviin ja
toimintatapoihin. Kun néin tapahtuu, tyontekijé joutuu sopeutumaan uuteen tilanteeseen
ja jopa positiiviset muutokset voivat aiheuttaa kuormitusta. Nain ollen pidempé&én orga-
nisaatiossa tydskennelleet tarvitsevat opetusta ja tukea uusiin tilanteisiin tai tehtaviin siir-
tyessaan. Hyvaan perehdytykseen kuuluu se, etta johtoporras ja perehdyttdjat sisaista-
vat, ettd perehdyttdminen on jatkuvaa ja sitd tulee kehittédd tyontekijoiden ja yrityksen

tarpeiden mukaisesti. (Ahokas & Méakeldinen 2013.)
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Hyvéan perehdytyksen merkkin&d on myos se, etté tukena on kirjallinen suunnitelma, jolla
on mahdollista seurata perehdyttamisen etenemista. Hyva suunnitelma saastaa aikaa
tarkeimmalle osalle, eli itse perehdyttédmiselle. Samalla se toimii muistin tukena. Suunni-
telmassa pitaa tulla ilmi myds perehdytyksen seuranta ja arviointi, koska ne auttavat pi-
tamaan huolen siitd, ettd maariteltyihin tavoitteisiin paastaan. Tydhdnopastajan on myos
tarkeda tehda oma suunnitelmansa perehdyttamisen toteutuksesta kaytanndssa. Tama
kannattaa aloittaa silla, ettd ketd, miksi, mitd ja miten han aikoo toimia perehdyttajan
roolissa. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

Tyo6suhteen alkutaipaleella uusi tydntekija joutuu omaksumaan valtavan suuren maaran
tietoa. Naita ovat kaikki uusista kasvoista ja uusista nimista uusiin tekniikoihin ja sovel-
luksiin asti. Tasta kaikesta tydntekijalle muodostuu pikkuhiljaa kokonaiskuva. Valvisto
maarittelee hyvan perehdytyksen olevan sit4, etta se on koottu tukemaan tulokasta sel-
viytymaan tassa tietotulvassa. Hyvalla perehdytyksella tyontekijd osaa erottaa oleelliset
asiat epaoleellisista, ja tietda mista I0ytaa tarvittavat tiedot nopeasti. (Valvisto 2005, 49.)

3.2 Perehdyttdmisen tavoitteet

Paatavoite perehdyttamiselle on saada uusi tydntekija tydyhteison tuottavaksi jaseneksi
mahdollisimman nopeasti. MitdA nopeammin han oppii tuntemaan organisaation,
tyokaverit ja yrityksen siséiset toiminnot, sitd nopeammin hén pystyy keskittymaan itse
tyontekoon. Jos uutta tyontekijaa ei ole perehdytetty kunnolla, han voi aiheuttaa isojakin
turvallisuusriskeja. (Hokkanen ym. 2008, 62.)

Hyppanen kuvailee perehdyttdmisen tavoitteeksi sen, ettd uusi tyontekija hallitsee tyo-
tehtavansa niin, ettd han voi suoriutua siita itsenaisesti ja menestyksekkaasti. Pere-
hdytysprosessi on iso kokonaisuus, joka koskee tulokasta itsedén, tybnantajaa ja koko
organisaatiota. Siihen sisaltyy uuden tydntekijdn kanssa viestintd ennen hanen alo-
ituspaivaansa, vastaanotto ensimmaisena paivana ja organisaatioon perehdyttaminen.
Edella mainitut asiat kuuluvat tydsuhdeperehdyttdmiseen. Sen jalkeen tulokkaalle pitaa

opastaa, mitd hanen tyénkuvaansa kaytannéssé kuuluu. (Hyppanen 2013.)

Elisa Valviston mukaan perehdyttdmisen syvin tavoite on lyhent&é aikaa, jossa uudesta
tyontekijdstéd saadaan tuottava osa yritysta. Hoitamalla perehdytysprosessi hyvin, yri-
tyksella on mahdollisuus saada tulokas sitoutumaan pitkdaikaisesti juuri heidan yri-
tykseensa. Valvisto kuvaa, ettéd perehdyttgjan yksi tarkeimmista tehtavistd on vahvistaa

tulokkaan ymmarrysta heidan yrityksensa identiteetistd. On mahdollista, ettéd juuri se
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identiteetti on saanut tydntekijan hakemaan kyseiseen yritykseen t6ihin. (Valvisto 2005,
47.)

Toiseksi tarkedksi perehdyttdmisen tavoitteeksi Valvisto kuvaa sen, ettd perehdyttaja
auttaa uutta tyontekijaa toimimaan hanelle uusien tytkalujen ja menetelmien kanssa.
Tehtava itsessaan ei ole vaikea, mutta hyvan perehdytysohjelman tekija huomioi, etta
perehdytyksen tapahtuessa on mahdollista valittaa yrityksen kannalta tarkeaa tietoa,
jopa sellaista, joka ei ole julkisesti esilla. Tallaista tilannetta voi edistaa esimerkiksi niin,
ettd uudelle tyontekijalle on nimetty oma kummi. Myés kummin on mahdollista oppia
tallaisessa asemassa, koska hédnen pitaa perustella miksi mitkakin asiat hoidetaan

talossa tietylla tavalla. (Valvisto 2005, 49.)

3.3 Perehdytysprosessi

Perehdyttamisprosessi ja sen pituus riippuu ty6tehtavasta. Prosessi voidaan kuitenkin
jakaa neljaan osioon. Nama vaiheet ovat: aika ennen tdiden aloitusta, ensimmainen
paiva, ensimmainen viikko ja viimeisena ensimmaiset kolme kuukautta. Vaikka perehdy-
tysprosessi on joissakin organisaatioissa lyhyempi, kannattaa sité silti pitda parin kuu-
kauden prosessina. Tavoitteena on kuitenkin saada uusi tydntekija integroitumaan orga-
nisaatiokulttuuriin mahdollisimman pian, ja se kestaa tyontekijasta riippuen usein pidem-
paan kuin muutaman viikon. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

Jos uusia tyontekijoita aloittaa enemman samaan aikaan, heille voi pitaéa perehdyttamis-
kurssin. Tama helpottaa myds esimiehen ty6ta perehdyttamisprosessissa, kun pystyy
informoimaan samalla kaikkia. Kyseisella kurssilla voidaan kayda lapi organisaation kay-
tannon asiat, kuten tavoitteet, asiakkaat ja menettelytavat. Kaiken lisaksi tama on uusille
tyontekijoille hyva tilaisuus verkostoitua toistensa kanssa ja toimia vertaistukena toisil-
leen. (Piili 2006, 125.)

3.3.1 Ennen toiden aloitusta

Perehdytysprosessi lahtee kayntiin heti kun uusi tulokas ja uusi tydnantaja allekirjoittavat
tydsopimuksen. Ensisijaisesti vastuu perehdytyksesté on esimiehella. Tassa vaiheessa
olennaisimmat asiat ovat hallinnollisia. Niihin kuuluu esimerkiksi ty6sopimus, kummin
nimeaminen (esimiehen niin halutessaan) ja mahdollisten kulkulupien jarjestdminen.
Hallinnollisten asioiden hoitaminen huolellisesti on tarke&ad, koska se viestii uudelle tyn-

tekijalle, etté uusi organisaatio on luotettava. (Hokkanen ym. 2008, 64.)
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Kummin nimeaminen auttaa seka tytnantajaa, etta uutta tyontekijad. Hanen tehtéviinsa
kuuluu valmistella tyéyhteiséa uuteen tyontekijaén ja toisaalta uutta tyontekijaa organi-
saatioon. On hyva, jos kummi lahestyy uutta tydntekijaa esimerkiksi séhkdpostitse ennen
ensimmaista tydpaivaa. Taman tavoite on se, ettd uuden tyontekijan on helpompi tulla

tyoyhteisdon, jos han tietdd edes yhden kollegan etukateen. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Uuden tydntekijan ensimmaiset paivat yrityksessa muodostavat pohjan organisaatioon
liittyville asenteille. Han kiinnittaa todella paljon huomiota siihen, miten hénet otetaan
vastaan ja muistaa sen kauan. Naitd alussa luoneita tilanteita ja asenteita on vaikea lah-

tea korjaamaan mytéhemmin. (Piili 2006, 124.)

3.3.2 Ensimmainen paiva

Perehdytysprosessin toinen vaihe on uuden tyontekijan ensimmaéinen paiva. Se olisi
hyva aloittaa tapaamisella, johon osallistuu esimies ja mahdollinen kummi. Tapaaminen
pitaa sisdllaan esimerkiksi uuden tyéntekijan ja kummin virallisen esittelyn, informaatiota

tyotehtavista, tavoitteista ja organisaatiosta. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Taman jalkeen esimies voi halutessaan siirtdd vastuun kummille. Ensimmaisen paivan
aikana on tarkeaa, etta tyontekijalle selviaa mahdollisimman paljon kaytanndn asioita.
Perehdytysprosessin ensimmaisen paivan pituus riippuu paljon yrityksesta. Monissa yri-
tyksissa tyontekija paasee ensimmaisena paivana jo aloittamaan tydtehtavansa. Paa-
asia on, etta ensimmaisen tyopaivan jalkeen tyontekija tietdd mita han tekee seuraavana

paivana ja miten han sinne paasee. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

3.3.3 Ensimmainen viikko

Tavoite ensimmaiselle viikolle on, etta uusi tydntekija padsee aloittamaan tydnteon ja
omien verkostojensa rakentamisen. Jos tyontekijalle on nimetty kummi, on han paavas-
tuussa uuden tyontekijan perehdyttamisestd. Vastuu on kuitenkin myos perehdytetta-
valla, silla hanen on uskallettava kysya rohkeasti kaikki mieltd askarruttavat asiat. (Hok-
kanen ym. 2008, 66.)

Tybnopastus riippuu paljon organisaatiosta ja tyotehtavasta. Perehdyttamisprosessia
helpottaa, jos kummi ja esimies ovat yhdessa suunnitelleet jonkinndkoisen aikataulun
tyontekijalle. Ensimmaiselld viikolla kummin tarkoitus on olla uuden tydntekijéan tukena ja

ohjaavana tahona. (Hokkanen ym. 2008, 66.)
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3.3.4 Kolme kuukautta ja perehdyttamisen lopetus

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana kummi on vahvasti lasna uuden tyontekijan pe-
rehdytyksesséa. Hanella on velvollisuus kutsua perehdytettéava tapahtumiin ja kokouksiin
ja pitéda huoli, etté tyontekija tietdd siella vallitsevista etiketeistd. Monissa organisaa-
tioissa on kaytannon perehdytysopas, johon on eritelty tarkistuslista. (Hokkanen ym.
2008, 67.) Olisi tarkeaa, etta perehdytyskauden jalkeen uudelle tyéntekijalle jarjestetaan
mahdollisuus tapaamiseen kummin ja esimiehen kanssa. Tama tapaaminen pitaé sisal-
l[&dn muun muassa perehdyttamisen etenemisen, kehitysmahdollisuudet ja kysymykset.
Tyo6ntekijan kehitysideoille kannattaa antaa paljon arvoa, koska ne tulevat henkil6lta, ke-
nella on suuri kiinnostus yrityksen menestykseen ja toisaalta hieman ulkopuolisen nako-
kulma. Tama antaa myos tyontekijalle sellaisen olon, ettd han on osa organisaatiota.
(Hokkanen ym. 2008, 69.)

Valvisto toteaa, ettd perehdysprosessin arvioinnin kannalta loppukeskustelu on erittain
oleellinen. Se vahvistaa uuden tyontekijan luottamusta yritykseen ja esimiehiin. Tahan
vaikuttaa nimenomaan se, ettéa tyontekija kokee, ettd hanta aidosti kuunnellaan ja hédnen
kehittamisajatuksensa otetaan huomioon. Loppukeskustelussa yritys ja johtoporras saa-
vat tarkeaa tietoa, miten tyéntekija on tulokkaana kokenut juuri heidan perehdytyspro-
sessinsa vaiheet. Samalla yritys ja perehdyttajat saavat tietoa siita, kuinka hyvin henkilén
tyonteko on lahtenyt kayntiin. (Valvisto 2005, 50.)

Ensimmainen
tyopéaiva

Ennen téihin

leE Vastaanotto

TyOsuhteen Ensimmainen Ensimmainen
paattyminen kuukausi viikko

Kuvio 3. Perehdytysprosessi kuvattuna (Kupias & Peltola 2009, 132).

Kuviossa 3 on kuvattu perehdytysprosessi Kupiaksen ja Peltolan mukaan. Perehdytta-

minen alkaa jo ennen tdihin tuloa, johtaa esimiehen vastaanottamisen kautta ensimmai-
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seen tyopaivaan. Neljas vaihe prosessia on ensimmainen viikko, ja viides on ensimmai-
nen kuukausi. Koska perehdyttdminen on jatkuva prosessi, se loppuu vasta tydsuhteen

paattyessa.

4 Opinnaytetydn tarkoitus ja yritysesittely

4.1 Opinnaytetyon tarkoitus

Toimeksiantajayritys on laajentunut viimeisen vuoden aikana paljon ja tarve kehittaa yri-
tyksen sisaisia prosesseja on suuri. Taman opinnaytetyon tarkoituksena on helpottaa
uusien tydntekijoiden perehdytysprosessia ja tuottaa helposti paivitettdva sahkdinen pe-
rehdytysopas yritykselle. Koska aiempaa perehdytysopasta ei ollut, sille néhtiin todelli-

nen tarve.

Tulevana HR-alan ammattilaisena tulen olemaan seka perehdytettavan etta perehdytta-
jan roolissa. Nain ollen opinnaytetydn tarkoituksena on laajentaa tietamystani perehdy-
tyksesta teoreettisesti. Tavoitteenani on myds kehittaa yhteistyotaitojani ja kasvattaa

ammatillista osaamistani.

Tybhonopastuksen ja perehdyttdmisen tukena on hyva olla ajan tasalle paivitetty kansio,
jossa on tiivistetty kuvaus yrityksen arvomaailmasta ja toimintatavoista. Siihen kannattaa
sisallyttaa myos tarpeelliset tiedot laadukkaan, turvallisen ja terveellisen tydskentelyta-
van maaritelmat. (Borgman & Packalén 2002, 120.) Tekemani perehdytysoppaan tarkoi-

tus on nimenomaan helpottaa perehdytysprosessia.

Ajan tasalla olevan perehdytysoppaan tavoitteena on toimia perehdytystydvélineena ra-
vintolan henkilokunnalle. Taméa on erityisen tarkeda uusille tyontekijoille, mutta myds jo
ravintolassa kauemmin olleille tydntekijoille on tarkeaa, ettd se pystyvat paivittamaan
tietojansa, kun he kokevat sille tarvetta. Perehdytysopas nopeuttaa tulokkaan oppimista
“talon tavoille”. Sandwich Club haluaakin taata kaikille uusille tyontekijoille laadukkaan
perehdytyksen. Kun yrityksella on kéaytossa laadukas perehdytysopas, kaikki tydntekijat
saavat asiaan kuuluvat tarkeat tiedot, joka vaikuttaa aktiivisesti asiakastyytyvaisyyteen.
Paatavoite talle opinnaytetyélle onkin parantaa yrityksen perehdytysprosessia, kehittaa

tyoyhteisda ja sen avulla palvelun laatua.
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4.2 Sandwich Club Oy

Sandwich Club on yksityinen ravintola ja sen omistaa Mirkka Ranta ja Jyri Leskinen. Se
on delityylinen ja siella tarjoillaan taytettyja sandwicheja ja bageleita. Yritys aloitti toimin-
tansa vuonna 2017 foodtruckina kierrellen erilaisissa tapahtumissa ympari paékaupun-
kiseutua. Kevaalla 2020 Korona-pandemian iskiessé ja kaikkien tapahtumien peruuntu-
essa yrittajien piti keksia tapa, jolla selvita. Silloin he vuokrasivat lippakioskin Hietalah-
denrannasta ja alkoivat myymaan take away -ruokaa. Suosion kasvaessa heille aukesi
mahdollisuus vuokrata ravintolatilat torikortteleista Helsingin ydinkeskustasta elokuussa
2020.

Talla hetkella Sandwich Clubin tiimi muodostuu viidesta tydntekijasta ja kahdesta omis-
tajasta. Sandwich Clubilla on kolme toimipistetta. Paafokus ja laajin valikoima yrityksella
on ravintolassa, koska siella on kapasiteettia valmistaa erilaisia ruokia helpommin. Hie-
talahden lippakioski on auki saastéa riippuen, mutta yleisesti ottaen se on toiminnassa
toukokuusta aina elokuun loppuun. Sandwich Clubilla on keittidtilat my6s Herttonie-
messa. Koska pandemia-ajan henkireika ravintoloille on toimituspalvelut, kaikissa pis-
teissa toimii Wolt ja Foodora. Nain asiakkaat pystyvat tekemaan tilauksia helposti, ja

toisaalta sité kautta yritys saa myos paljon nakyvyytta.

5 Perehdytysoppaan tekeminen

Tassa osiossa tulen kertomaan itse perehdytysoppaan tekoprosessista. Ensin kayn lapi
tilannekartoituksen, josta koko ajatus perehdytysoppaaseen on lahtdisin. Sen jalkeen
kerron materiaalin keraamisesta. Viimeisessa kappaleessa kayn lapi perehdytysoppaan

teon prosessia ja sisaltda.

5.1 Tilannekartoitus

Idea perehdytysoppaaseen kehkeytyi 2020 kesan aikana. Aloitin tydskentelyn uudessa
yrityksessa ja minulle taysin tuntemattomalla alalla. Vaikka itse perehdytysprosessi mi-
nun kohdallani sujui hyvin, ajattelin, etta kirjallinen perehdytysopas voisi helpottaa seka
tyOnantajan ettd uuden tyontekijan perehdytysprosessia. Yritys alkoi my6s laajenemaan
vauhdilla, joten uudelle henkildkunnalle oli tarve. Koska yrityksella on edessd muun mu-
assa kesatyontekijoiden rekrytointi, paadyimme toimeksiantajan kanssa yhteisella p&a-

toksella siihen, ettd perehdytysoppaan luominen on oleellista.
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Jokaisella tydntekijalla on oma vastuunsa uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Nain ol-
len prosessissa saattaa helposti kayda niin, etta jotkut asiat opetetaan moneen kertaan,
kun taas toiset asiat saattavat kiireen keskella unohtua kokonaan. Nain ollen perehdy-
tysoppaan avulla vastuuhenkild ndkee oppaasta, mitéa kaikkea uudelle tydntekijalle on jo

opetettu.

5.2 Materiaalin keraaminen

Aloitin perehdytysoppaan kokonaisuuden valmistamisen materiaalin keraamisella. Ra-
vintolassa oli valmiina tiettyja ohjeistuksia erindisilla lapuilla, mutta koska vanhaa pereh-
dytysopasta ei ole ollut, kerdsin materiaalin haastattelujen avulla. Kavin toki lapi kaikki
valmiina olevat yrityksen antamat infopaketit, ja kerasin niista oleellisimmat tiedot oppaa-

seen.

Johtoporras antoi minulle ohjeennuoran, jota voin seurata opasta tehdessani, ja kertoi
mit& kaikkea yritys haluavaa oppaan sisaltavan. Haastattelin myds yhta tyontekijaa saa-
dakseni selville, mitd h&n uutena tyontekijana haluaisi oppaan siséaltavan. Materiaalia
keratessani tutustuin myos useisiin perehdytysoppaisiin ja niihin liittyviin opinnaytetoihin.
Perehdytysoppaan materiaalia kehittdessani mietin myds aikaisemmin opinnaytetydssa

kerrottua teoriaa.

5.3 Prosessija sisélto

Opinnaytetyodprojektini alkoi syksylla 2020. Todettuamme toimeksiantajani kanssa pe-
rehdytysoppaan tarpeen aloin tydstamaan opasta. Syksylla mietimme yhdessa toimek-
siantajan kanssa mahdollista sisaltda ja oppaan runkoa. Pandemiatilanne ja maan sul-
kutilat hidastivat ja vaikeuttivat toteutusta, mutta onneksi pystyimme silti tekemaan yh-
teistyota. Yhteistydssa toimeksiantajan kanssa totesimme, etta oppaan oli tarkea sisal-
taa yrityksen arvot ja toiminta-ajatus. Koska yrityksemme on pieni, eikd meille ole pal-
kattu uusia tydntekijoita minun jalkeeni, en saanut toivomaani uuden tydntekijan haas-
tattelua perehdytysprosessista. Haastattelin kuitenkin ravintoloitsijaa ja tyontekijaa, jotta
sain tarpeelliset tiedot oppaan tekoa varten. Teoriaosuuden kirjoittaminen eteni suunni-

tellusti kevaan 2021 aikana.

Haastattelu on yksi yleisimmista kvalitatiivisista eli laadullisista tutkimusmenetelmista.
Siiné tutkija ja haastateltava keskustelee tutkittavasta aiheesta. Haastattelun jarjestel-

mallisyys riippuu haastattelutyypisté. Tutkimusmenetelmana ajatus haastattelun takana
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on se, etta tietoa halutessa on joskus paras kysya ihmisilté itseltdan. Haastattelun on-

gelma piilee siina, etta ihmiset eivat aina kerro asioista rehellisesti. (KvaliMOTV, 2006.)

Osana perehdytysoppaan tekemista, halusin saada edes muutaman haastattelun. Tie-
sin, etta ravintola ei ole palkkaamassa lahiaikoina uusia tyontekijoita, joten haastattelin
vanhaa tydntekijaa ja ravintoloitsijaa. Mielestani heidan vastauksensa olivat oleellisia pe-
rehdytysopasta tehdessa. Haastattelussa kysyin heidan mielipiteitansa siita, ettd mita
perehdytysoppaan tulisi pitaa sisallaan, ja miten he haluaisivat, etté heidat perehdytet-

taisiin kyseiseen tyéhon. Haastattelu oli muodoltaan hyvin vapaa.

Perehdytyksessa kaytettavan oheismateriaalin valmistaminen voi olla aikaa vievaa,
mutta tulevaisuudessa se saastaa itse perehdyttdmiseen kuluvaa aikaa. Nain uudelle
tyontekijalle mahdollistetaan ensimmaiseen paivaan valmistautuminen, ja toisaalta hén
voi my6s kayda asioita uudelleen lapi niin halutessaan. Kangas, P. toteaa, etté perehdy-
tysopasta valmistettaessa kannattaa jo sopia organisaation siséalla kuka huolehtii, etta
materiaali pysyy ajan tasalla. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.) Olemme sopineet toimek-

siantajani kanssa, ettd mina tulen olemaan tdma henkilo.

Toimeksiantajan pyynndsta opas sisaltda lyhyen esittelyn yrityksesta ja sen toimintata-
voista, tyotehtavat, jarjestelmien kayttdohjeet ja vastuuhenkilét. Tavoite oli luoda mah-
dollisimman informatiivinen, mutta kuitenkin tiivis ennakkomateriaalipaketti uudelle tyon-
tekijalle. Perehdyttajan on toki aina oltava valmis vastaamaan mahdollisiin lisdkysymyk-

siin.

Ajattelin ensin, etta luon oppaan Microsoft Wordissa, mutta pian totesin, etta silla on
haastavampi saada oppaasta visuaalisesti yritykselle sopiva ja omaa silmaa miellyttava.
Hetken pohdittuani paatin, etta kaytan perehdytysoppaan luomiseen Canva- sovellusta.
Paadyin siihen, koska silla sai visuaalisesti miellyttavan lopputuloksen. Siella on paljon
eri mahdollisuuksia oppaan pohjaksi, ja varimaailmaa pystyy muokkaamaan niin, etta se
sopii yrityksen maailmaan. Olin myds kayttanyt Canvaa ennen monissa muissakin pro-
jekteissa, joten minulla oli osaaminen kyseiseen sovellukseen. Koska oleellista toimek-
siantajan ohjeistuksessa oli se, ettd opas on helposti muokattavissa, kyseinen ohjelma
soveltui siihen taydellisesti. Canvaa voi kayttaa ilmaiseksi, joten kuka tahansa tiimin ja-

senista paasee paivittdmaan opasta niin halutessaan.
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6 Pohdinta

Pohdintaosiossa kerron tiivistetysti siitd, miksi perehdytysopas on luotu ja mita kaikkea
itse opin tyota tehdesséa. Perehdytysopas on tehty helpottamaan Sandwich Clubin pe-
rehdytysprosessia ja nopeuttamaan uusien tyontekijoiden sopeutumista yritykseen ja
sen tavoille. Oman pohdinnan osiossa kerron siita, millaiseksi koin tyon tekemisen ja

mitk& koin haasteina sen onnistumiselle.

6.1 Oma oppiminen

Kun mietin mahdollisia opinnaytetyd aiheita itselleni, oli selvaa, ettd haluan tehda sellai-
sen tyon, josta on oikeasti hyotya jollekin. Tydskentelin yrityksessa, joka oli suhteellisen
uusi, joten sisdisissa prosesseissa oli viela kehitettdvaa. Tydnantajan minua perehdytta-
essa mietin, etta kirjallisesta perehdytysoppaasta voisi olla hyotyd seka yritykselle etta
minulle. Paatin rajata oppaan koskemaan vain ravintolan salitydskentelya, koska minulla
ei ole kokemusta keittidtyoskentelystd, ja koen, etta keittion puolelle olisi jarkevaa koota
oma perehdytysoppaansa.

Mielestani perehdytysopas onnistui hyvin. Siité tuli suunnitelmien mukainen, ja toimek-
siantajalle hyoddyllinen. Oleellinen osa ravintola-alan perehdytysopasta on se, ettd se on
helposti paivitettavissa, koska asiat muuttuvat ja elavat todella nopeasti. Tama toteutui
tekemassani oppaassa. Kaiken kaikkiaan oppaasta tuli mielestani kattava, informatiivi-
nen ja visuaalisesti yritykselle sopiva kokonaisuus. Kun uudet tyéntekijat saavat kysei-

sen oppaan kasiinsa, he oppivat tuntemaan yrityksen ja sen toimintatavat nopeasti.

Opinnayte tydn tekeminen kyseisestéa aiheesta vahvisti mielenkiintoani perehdyttamista
ja HR-alaa kohtaan. Halusin rajata viitekehykseni koskemaan nimenomaan hyvén pe-
rehdyttamisen tarkeytta ja perehdytysprosessia, koska niista halusin tietda lisaa teoriata-
solla. Viitekehyksen kirjoittaminen opetti minulle, kuinka laaja kasite perehdyttaminen
oikeasti on. Aion hy6dyntaa oppimaani teoriaa kaytannossa tydelamassa. Kirjoittaessani
teoriaosuutta ajattelin samalla mitk& perehdyttdmisenkeinot voisivat sopia juuri minun
tyopaikalleni ja rajasin aiheeni koskemaan mielestani tarkeimpia tekijoita, jotka vaikutta-

vat laatimani perehdytysoppaan kohderyhméaan.

Olen tyytyvainen opinnaytetydn teoriaosuuteen ja lopulliseen perehdytysoppaaseen. Itse

opinnaytetyon kirjoittaminen oli minulle hyvin haastava prosessi. En ole koskaan ollut
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erityisen lahjakas kirjoittaja, enkd myosk&an ole siitd nauttinut. Minulle ilmeni myds mo-
tivaatio-ongelmia maailmantilanteen takia. Naista syista johtuen en ihan pysynyt opin-
naytetydlle laatimassani aikataulussa. Kaikesta huolimatta tein parhaani, ja koen, etta
onnistuin siind hyvin. Haastavinta oli itsensa aikatauluttaminen ja sille orientoituminen,

mutta kaikesta huolimatta opinnaytety6 valmistui ajallaan.

Vallitsevan pandemiatilanteen vuoksi opasta ei pystyta viela ottamaan kayttéon, mutta
se tulee olemaan suurena tukena, kun kesan 2021 kesaapulaisia perehdytetaan. Koen,
ettd oppaan avulla myoés tydnantajakuva parantuu uuden tyéntekijan nakékulmasta. Nain
heille tulee sellainen olo, ettd yritys on valmistautunut uusien tyontekijoiden aloittami-

seen.

6.2 Toimeksiantajan kommentit

Toimeksiantaja yritys oli tyytyvainen tekemaani perehdytysoppaaseen, sen pituuteen ja
sisaltdon. Kaytannon ohjeiden ja yrityksen arvomaailman valittyminen oppaan lukijalle
oli toimeksiantajalle tarkeaa, joten pidin huolen, ettéd ne asiat |0ytyvat oppaasta. Eniten
yhteisty6ta vaati se, ettd saimme toimeksiantajan kanssa luotua yhteisen vision siita,
mit& opas tulee pitdmaan sisallaén ja milta se tulee nayttamaan. Loppu peleissa kuiten-
kin h&n oli tyytyvéainen lopputulokseen. Erityisen positiivista palautetta sain siita, kuinka
hyvin yrityksen arvomaailma tulee ilmi jo perehdytysoppaan ulkoasusta.

Yhteisty0 toimeksiantajan kanssa toimi molempien osapuolten mielesta erittain hyvin ja
kommunikointi onnistui helposti. Vallitseva pandemia toki teki asioista huomattavasti
haastavampaa, mutta niistakin selvittiin. Toimeksiantaja tuki koko prosessin lapi, ja kan-
nusti kayttamaan omia ideoita oppaaseen, mika oli mielestani miellyttavaa ja se korosti
tunnetta, ettd minuun luotetaan. Opinnaytety® prosessi innosti myos itse toimeksiantajaa
perehtymaan viela paremmin perehdyttdmiseen, sen tarkeyteen ja sen vaikutuksiin uu-
delle tyontekijalle. Se, etta ravintolalla ei ollut perehdytysopasta ennestaan, teki proses-
sista vield mielenkiintoisemman, koska en pystynyt hakemaan inspiraatiota mistaan
muualta, vaan opas oli luotava itse. Vaikka opasta ei ehditd ottaa kaytt6on vallitsevan
korona pandemian vuoksi, oli kannustavaa kuulla, etté toimeksiantaja piti prosessia hyo-

dyllisena ja onnistuneena.

My@s ravintolan toinen salityontekija tutustui tekemé&éni perehdytysoppaaseen, ja han

sanoi asioiden olevan johdonmukaisesti ja selkeasti jaoteltu. Ravintolassa salityonteki-
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jané on paljon opeteltavia asioita, ja kaikkea on mahdotonta saada paperille. Tekemas-
sani oppaassa kerrotaan tarkeimmat asiat, joita on helppo selittda auki enemman opas-
tuksen aikana kaytanndssa. Kollega kommentoi myo6s sita, ettd opas saa tyontekijan
my06s motivoitumaan perehdyttamiseen paremmin. Vaikka esimies hoitaakin padasiassa
perehdyttamisen, on se silti jokaisen tyontekijan vastuulla pitaa huolta, ettd uusi tyonte-
kija on tietoinen tarkeimmista asioista. Nain ollen perehdytysopas kertoo paapiirteittain

my0s sen, mita perehdyttdjan rooli pitaa sisallaan.

6.3 Jatkotutkimusehdotukset

Kunhan tilanne koronapandemian kanssa helpottaa, tyéta olisi mahdollista jatkaa esi-
merkiksi uusien tyontekijdiden haastatteluilla tai kyselyilla. Olisi mielenkiintoista tietaa
miten he kokevat toimeksiantajan perehdytysprosessin nyt kun siihen on sisallytetty Kir-
jallinen perehdytysopas. Naistd haastatteluista voisi ottaa oppia, ja tehdd mahdolliset

muutokset oppaaseen.

Opinnaytety6ta voisi jatkaa myos tutkimuksella, missa perehdytdén siihen, ettd koke-
vatko pidempéaan talossa olleet tydntekijat perehdytysprosessin eri tavalla kuin uudem-
mat tydntekijat. Tassa voisi tutkia nimenomaan tekemani perehdytysoppaan hyétyja ja
vertailla heidan kokemuksiaan keskenaan. Koen, etta kirjallisesti materiaalista on hyotya

perehdytysprosessissa, mutta sité olisi mielenkiintoista tutkia syvemmin.
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