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Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia kirjallinen perehdytysmateriaali Teboil Ai-
tolahden keittidlle. Kyseisessa yrityksessa ei aikaisemmin ole ollut kaytossa kir-
jallista materiaalia tukena keittiotyontekijan perehdytyksessa, mika on aiheutta-
nut vaikeuksia ja paikoin puutteita uusien keittidtyontekijoiden perehdytyksen to-
teuttamisessa ja siina onnistumisessa.

TyoOn tavoitteena oli luoda selkea perehdytysmateriaali Teboil Aitolahden tuleville
keittidtyontekijoille, jonka avulla uudet tyontekijat saavat kasityksen yrityksen toi-
mintatavoista ja siitd, mita kuuluu Teboil Aitolahden keittidtyontekijan tehtaviin eri
vuoroissa. Perehdytysmateriaalin avulla pyritaan parantamaan uusien Kkeittio-
tydntekijoiden perehdytyksen sujuvuutta ja siina onnistumista.

Tyo oli toiminnallinen opinnaytetyd. Opinnaytetyossa kaytettyja tutkimusmenetel-
mia oli puolistrukturoitu haastattelu ja osallistuva havainnointi. Haastattelussa
haastateltiin Teboil Aitolahden keittiotyontekijad, jonka avulla selvitettiin aikai-
semmin toteutettua perehdytysta ja siina onnistumista ennen kirjallisen materiaa-
lin kayttdonottoa, mahdollisia kehittamiskohtia keittion toiminnoissa, seka sisalto-
toiveita uudelle perehdytysmateriaalille. Havainnoinnin avulla tarkasteltiin objek-
tiivisesti perehdytystilannetta, seka henkilokohtaisia opinnaytetyota edeltavia ko-
kemuksia perehdytyksen toteuttamisesta.

Tyon tuloksena syntyi perehdytysmateriaali, joka auttaa toimeksiantajaa pereh-
dyttamaan uusia keittidtyontekijoita. Materiaali toimii apuna perehdytyksessa niin
perehdytettavalle, kuin perehdyttavalle tyontekijallekin. Materiaalin avulla varmis-
tetaan tydn hyva ja tasainen laatu, seka luodaan kaikille yhteiset pelisaannot tyo-
paikalle ja samat lahtokohdat tydtehtavien suorittamiselle.
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The purpose of the thesis was to create written orientation materials for Teboil
Aitolahti’s kitchen. In the past, this company had not used any written orientation
material to support the induction of a kitchen worker which had caused difficulties
and some shortcomings in the implementation and success of the induction of
new kitchen workers.

The aim of the work was to create articulate orientation materials for future
kitchen employees of Teboil Aitolahti and to help new employees to understand
the company’s operating methods and the work tasks in different kitchen shifts.
The aim of the orientation materials is to improve the fluency and success of
induction for new kitchen workers.

The work was a functional thesis. The research methods used in the thesis were
a semi-structured interview and participant observation. The subject of the inter-
view was a kitchen employee from Teboil Aitolahti. The aim was to find out about
previous orientation before using any written material, possible development
points in the kitchen functions and wishes what to include in the orientation ma-
terial. With the participant observation, issues were discovered objectively while
participating in the kitchen work and personal experiences of the orientation prior
to the thesis were also taken into consideration.

As the result of the work written orientation materials were developed. The mate-
rials help the client to orientate new kitchen employees. The material ensures
good and even quality of work, creates common rules for the workplace and sets
the same starting points for the employees to perform different work tasks.

Key words: orientation, kitchen field, kitchen worker
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia selkea kirjallinen keittidtyontekijan
perehdytysmateriaali toimeksiantajalle, Teboil Aitolahdelle. Kirjallisen perehdy-
tysmateriaalin laatiminen oli erittain tarkea ja ajankohtainen aihe, silla toimeksi-
antajalta ei l0ytynyt aiempaa kirjallista materiaalia keittiotyontekijan perehdytta-
misen tukena. Aiemmin perehdytys oli suoritettu toimeksiantajan puolelta Iahinna
tydn ohessa neuvoen ja kiireen vuoksi perehdyttdmisessa, seka tyotehtavien

suorittamisessa on paikoin esiintynyt puutteita.

Opinnaytetyon aihetta suunnitellessa toimeksiantajan kanssa tavoitteeksi muo-
dostui oman henkilokohtaisen tydkokemuksen hyodyntaminen tyossa. Nykyisen
tyonkuvani yrityksen keittiotyontekijana huomioiden, opinnaytetyon aihe on ra-
jattu perehdytysmateriaalin laatimisen osalta yrityksessa vain keittiolle ja siella

tyoskenteleville tyontekijdille.

Opinnaytetyon teoriaosuus koostuu laaja-alaisesti perehdyttamisesta ja tyon-
opastuksesta, seka niiden valisista eroista, perehdytyksesta tyopaikalla keskit-
tyen eri rooleihin, jotka nakyvat perehdyttamisessa, seka perehdytysprosessin eri
vaiheista. Tyon toiminnallinen osuus kasittelee opinnaytetydn lahtokohdat ja ta-
voitteet, tyossa kaytetyt tutkimusmenetelmat, tutkimustulokset, seka niiden hyo-

dyntamisen valmiin perehdytysmateriaalin muodossa.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttaminen ja tydnopastus

Perehdytys on kasite sille toiminnalle, jonka avulla uusi tyontekija saadaan mah-
dollisimman nopeasti osaksi organisaatiota ja tyoyhteisoa, seka oppimaan omat
tyétehtavansa (Osterberg 2014, 115). Perehdyttaminen kasitteena siis tarkoittaa
niita kaikkia toimenpiteita, joilla uusi tydontekija saadaan tuntemaan tyopaikkansa
tavat ja ihmiset, seka ne odotukset, mitd hanen tyéhdénsa liittyy (Ahokas & Make-
lainen 2013). Tybnopastus puolestaan tarkoittaa niitd asioita, jotka liittyvat itse
tyon tekemiseen. Naita asioita on esimerkiksi:

- tydpaikan olosuhteet ja tydymparisto

tyon sisalto, tyovaiheet ja tyon tekemiseen liittyvat periaatteet
- tyossa kaytettavien laitteiden, koneiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti,
kaytto ja yllapito
- tydpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet
- tyota koskeva neuvonta ja tietolahteet. (Viitala 2009, 190.)
Perehdytyksen voidaankin siis ajatella olevan enemman tydyhteisdon ja talon ta-
poihin opettamista, kun taas tydnopastuksen avulla uusi tyontekija perehtyy kay-

tanndssa tehtavaan tyohon (Ahokas & Makelainen 2013).

Perehdyttamisen kasite saattaa tuntua yksiselitteiselta, mutta sen tarkempi si-
saltd on kuitenkin ajan kuluessa muuttunut. Perehdyttdminen ndhdaan yleiska-
sitteenad, johon liitetdan myds tydnopastus. Kaytannossa perehdyttamisen kasite
siis on laajentunut kattamaan seka tyonopastuksen, etta yleisperehdyttamisen.
Perehdyttamisesta voidaan puhua myads silloin, kun tyotehtavat muuttuvat osin
tai kokonaan, mutta tydymparistd on sama. Esimerkiksi pitka sairasloma tai per-
hevapaa tuo organisaatiossa esille kysymyksen perehdyttamisen tarpeesta tyon-
tekijan palatessa toihin. (Kupias & Peltola 2009, 17—18.)

Kupias ja Peltola (2009) ovatkin kiteyttaneet perehdyttamisen kasitteen kaikkiin
niihin toimenpiteisiin ja tukeen, joiden avulla uutta tai uutta omaksuvan tydnteki-

jan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistdoa ja tyoyhteis6a kehitetaan niin,
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etta tyontekija paasee mahdollisimman nopeasti alkuun uudessa tydssaan ja tyo-
yhteisOssaan, seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyotehtavis-

saan tarvittavan itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

2.2 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Perehdyttamisen perustavoitteena on auttaa uusi tyontekija mahdollisimman no-
peasti paasemaan kiinni tehokkaaseen tyontekoon. Taman lisaksi perehdytyksen
avulla tyontekijaa autetaan paasemaan tyOyhteison ja organisaation jaseneksi,

seka tuntemaan hanet tervetulleeksi uuteen tyohon. (Viitala 2009, 189.)

Kun perehdytysta tarkastellaan kasitteena, perehdyttamisen valiton tavoite on
antaa tyontekijalle perusvalmiudet tydn suorittamiseen. Perehdyttamisella siis ta-
voitellaan niin ikaan tyon oppimisen nopeuttamista seka tyosuorituksen ja tuotta-
vuuden parantamista. Naiden tavoitteiden rinnalla on kiinnitetty huomiota myos
siihen, miten perehdyttamiselld vaikutetaan tydssa viihtymiseen ja jopa vaihtu-
vuuden vahenemiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.) Perehdytyksella siis on
my0s vaikutus perehdytettavan mielialaan. Uusi tyontekija tuntee olonsa turval-
liseksi uuden tyonsa alkutaipaleella tietaessaan saavansa kattavan perehdytyk-
sen tyotehtaviinsa. Hyvin ja perusteellisesti hoidettu perehdytys myds sitouttaa
uuden tyontekijan nopeammin yrityksen ja tydyhteison tulosta tekevaksi jase-
neksi. (Osterberg 2014, 115.)

Uusien tydntekijoiden kokemus tyOyhteisdsta Iahteekin rakentumaan yleensa pe-
rehdyttamisesta ja siitd, miten siina on onnistuttu. Jos tydntekija kokee, etta hanet
on perehdytetty kattavasti seka talon tavoille etta omien tyotehtavien tekemiseen,
niin alku hyvalle kokemukselle on taattu. (Kiviranta 2010, 69.)

Kuten huomattu, on monia syita sille, miksi perehdyttaminen on tarkeaa. Sen
avulla uusi tyontekija oppii tydon vaatimat tehtavat nopeammin ja oikein jo heti
tyosuhteen alussa. Kattavan perehdytyksen ansiosta uuden tyontekijan mahdol-
liset virheet vahenevat, joka puolestaan vahentaa aikaa, mika niiden korjaami-
seen menisi muilta tyontekijoilta. Hyva perehdytys hyoddyttaa siis koko tydyhtei-

s64, esimerkiksi vahentdmalla muiden tyontekijdiden keskeytettya tyota. (Oster-
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berg 2014, 115.) Hyvan perehdytyksen saanut uusi tyontekija on myos liiketoi-
minnallisesti hyodyksi organisaatiolle sisaisen tehokkuuden, asiakkaan kokeman
laadun ja organisaation saavuttaman tuloksen myéta (Kjelin & Kuusisto 2003,
47).

2.3 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Tyonteko ja siihen perehdyttaminen, seka oppiminen on lainsaatajan suojeluk-
sessa. Laeissa on monia suoria viittauksia ja maarayksia perehdyttamisen toteut-
tamiseen ja erityista huomiota onkin kiinnitetty tydnantajan vastuuseen opastaa
tyontekijoita tydhonsa. Lait, jotka kasittelevat erityisesti perehdyttamista ovat esi-
merkiksi tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola
2009, 20.)

Ty6turvallisuuslain (738/2002, 14 §) mukaan tydnantajan on annettava uudelle
tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan mahdollisista haitta- ja vaaratekijoista, seka
huolehdittava tyontekijan tyokokemus ja ammatillinen osaaminen huomioon ot-
taen, ett3;

- tyontekija saa riittavan perehdytyksen tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, eri
tyd- ja tuotantomenetelmiin, kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon, seka turvallisiin tydtapoihin ennen uuden tyon tai tehtavan aloit-
tamista

- tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon mahdollisten haittojen ja
vaarojen estamiseksi, seka mahdollisen tydsta aiheutuvan terveytta tai tur-
vallisuutta uhkaavan vaaran valttamiseksi

- tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta eri puhdistus-, huolto-, tai kor-
jaustoiden, seka poikkeus-, tai hairidtilanteiden varalta

- tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan sita tarvittaessa.
(Finlex 2002.)

Tyoturvallisuuslaki siis edellyttaa tyonantajan perehdyttavan tyontekijat ennen
uusien tydtehtavien, tydvalineiden, tai uusien tyo- ja tuotantomenetelmien kayt-
téon ottamista. Perehdyttaminen, seka eri opastukset ja ohjeistukset koskevat
tyon mahdollisten vaaratekijoiden minimointia, joista voi aiheutua terveysvaaroja

tyontekijoille. Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan onkin seurattava tarkasti,
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etta annettuja ohjeita noudatetaan, seka tarvittaessa puututtava tilanteeseen, jos
tyontekija ei niita noudata. Vastaavasti lakiin on myds kirjattu tyontekijan velvolli-

suus tydskennella annettujen ohjeiden mukaisesti. (Tyosuojelu 2020.)

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) tarkoituksena on edistaa yrityksen
ja sen henkiloston vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustu-
vat henkilostolle annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja tulevaisuuden
suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa tyonantajan ja tyontekijoi-
den valilla kehittaa yrityksen toimintaa, seka tyontekijoiden mahdollisuuksia vai-
kuttaa yrityksessa tehtaviin tyontekijoiden tyota, tyooloja ja tyontekijoiden ase-

maa koskeviin paatoksiin. (Finlex 2007.)
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3 PEREHDYTYS TYOPAIKALLA

3.1 Esimiehen rooli

Tyopaikalla perehdytyksesta vastuussa on lahin esimies, mutta usein on tarkoi-
tuksenmukaista antaa varsinainen tyotehtavan opastus esimerkiksi yhdelle tai
useammalle tyOkavereista (Lahden ammattikorkeakoulu 2007). Uuden tyonteki-
jan esimiehen rooli perehdyttamisessa on olla vastuussa sen toteuttamisesta ja
kaytannon organisoinnista. Esimiehen tavoite perehdyttajana on valmistaa uuden
tyontekijan tyon kytkeytyminen strategiaan, kartoittaa uuden tyontekijan osaami-
nen, seka luoda edellytykset yhteistyolle niin ryhmassa kuin uuden tydntekijan ja
esimiehen valille. Esimies onkin keskeisessa asemassa, kun maaritellaan uuden
tyontekijan toimintavapautta ja vastuualueita. Mita paremmin esimies on pereh-
tynyt uuden tyontekijan tyohistoriaan ja toimintatapaan, seka odotuksiin, sita pa-
remmin han osaa toimia sen eteen, etta uuden tyontekijan kapasiteettia hyodyn-
netaan ja organisaation, seka uuden tyontekijan odotukset uudesta tyodsta koh-
taavat parhaalla mahdollisella tavalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187, 189—190.)

Esimiehen tehtava on helpottaa uuden tyontekijan sitoutumista uuteen tyohon ja
tydyhteisdon, seka luoda tydymparistoon riittavasti selkeyttd. Samanaikaisesti
esimiehen tehtava on huolehtia siita, etta ohjaus sailyy riittdvan aktivoivana, jotta
tilaa jaa uuden tyontekijan innovatiivisuudelle. Tarkeaa on myos se, etta esimies
kertoo omasta roolistaan, tydtehtavistaan ja vastuualueistaan tydyhteisdssa. Esi-
mies sopii myds yhdessa uuden tyontekijan kanssa tydsuorituksen sisallon ja ta-
voitteet. Tavoitteet kannattaa maaritella siten, etta tuloksenteon rinnalla tukevat
tydntekijan ja organisaation kehittymista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 190—191.)

Organisaatiosta, organisaation senhetkisesta tilanteesta, toimintakonseptista ja
esimiehesta riippuen, perehdytyksen panokset ja painotukset vaihtelevat. Kai-
kissa tilanteissa ja organisaatioissa esimiehen kuitenkin olisi tarkea huolehtia pe-
rehdytyksessa ainakin seuraavista vastuualueista:

- varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttaminen tydyhteisossa

- varmistaa, etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa

- sopia oppimisen, suoriutumisen ja kehittymisen tavoitteista
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- antaa palautetta, seka huolehtia koeaikakeskusteluista

- huolehtia tyontekijan tyoturvallisuudesta ja -hyvinvoinnista

- pitaa huolta muiden tyOyhteison jasenien mukaan tulemisesta ja tukea
kaikkia organisaatiossa perehdyttamistyota tekevia. (Kupias & Peltola
2009, 62.)

3.2 Perehdyttajan rooli

Pienessa tyOyhteisdssa on luontevaa, etta suurin osa perehdyttamisesta on esi-
miehen vastuulla. Suuremmissa yrityksissa ja sellaisissa organisaatioissa taas,
joissa vaihtuvuus on suurta, on esimies yleensa delegoinut osan omasta vas-
tuustaan perehdytyksessa jollekin muulle taholle. Vastuun saattaa esimerkiksi
saada tyOyhteis66n nimetty perehdyttaja tai useampi uuden tydntekijan tyokave-
reista. On tavallista, ettd uuden tydntekijan perehdyttdmiseen osallistuukin suuri
joukko eri perehdyttajia. (Kupias & Peltola 2009, 94—095.)

Ihannetapauksissa tydyhteisdssa vallitseekin vahva yhteisen vastuun tunne ja
koko tyoyhteison osallistuminen perehdytykseen tapahtuu luontevasti. Useimmi-
ten kuitenkin tydyhteison kaikkien jasenien ei ole mahdollista osallistua perehdyt-
tamiseen, koska jokaisen on huolehdittava omastakin tyostaan, eika aikaa ole
tutustua silloin, kun se olisi uuden tyontekijan kannalta ihanteellista. Jokainen
tyontekija luo uuteen tulokkaaseen oman henkilokohtaisen suhteen ajan puit-

teissa, jos tuntee siihen halua ja tarvetta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Perehdyttajan rooli on toimia uuden tyontekijan tukihenkildna ja peilina tydyhtei-
sOssa, seka yhteistydverkossa. On tarkeaa, etta tydyhteisdsta nimetaan sellainen
henkild, jolta uudella tyontekijalla on lupa odottaa tukea. (Kjelin & Kuusisto 2003,
186.) Perehdyttajan tehtadvana perehdytyksen aikana on esimerkiksi antaa tyon-
tekijalle ymmarrettavia ohjeita tydtehtavien suorittamiseen, ohjata tyontekijaa
tuottavaan ja laadukkaaseen tyohon, ohjata tyontekijaa kayttamaan oikeita ja tur-
vallisia tydbmenetelmia, kannustaa tyontekijaa itsenaiseen tydskentelyyn, tiedon-
hankintaan ja ongelmanratkaisuun, seka antaa tyontekijalle rakentavaa pa-

lautetta. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007.)
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3.3 Perehdytettavan rooli

Vaikka paavastuu perehdytyksessa on tyopaikalla aina esimiehella ja perehdyt-
tajilla, osa vastuusta perehdytyksen onnistumisesta kuuluu myos perehdytetta-
valle itselleen. Oma aktiivisuus uuden tyon oppimisessa on avainasemassa.
(Lahden ammattikorkeakoulu 2007.) Yksi perehdytettavan tehtavista perehtyjana
onkin olla mukana organisoimassa perehtymista. Uuden tyontekijan kokemusten
ja annetun palautteen perusteella perehdytyksen toteuttamista voidaan muokata
ja kehittaa edelleen juuri hanen tarpeitaan vastaavaksi, jotta sen hyodyllisyys voi-
daan maksimoida. Uuden tyontekijan mukana oleminen palautteenannossa pe-
rehdytyksen jalkeen vaikuttaa puolestaan tulevaisuudessa tapahtuvaan kehitta-
miseen. (Kupias & Peltola 2009, 46.)

Hyvien alaistaitojen avulla perehdytettava myos mahdollisesti edistaa perehdy-
tysprosessissa onnistumista. Hyviin alaistaitoihin kuuluu erilaiset vuorovaikutus-
taidot, kuten viitselidisyys, sosiaaliset taidot, yhteistyokyky, rehellisyys ja suo-
ruus. Naiden taitojen ansiosta palautteenanto perehdyttajan ja perehdytettavan
valilla on suorempaa ja rehellista, joka puolestaan tekee perehdytyksesta tulok-
sellisempaa. (Kupias & Peltola 2009, 68.)

3.4 Hyva perehdyttaja

Usein hyva perehdyttaja on kohtuullisen kokenut tyontekija, mutta ei kuitenkaan
niin juurtunut tyotapoihinsa, etta olisi itse unohtanut, milta tuntuu olla perehdytet-
tavan asemassa uuteen tydymparistoon. Hyvaa perehdyttdjaa etsiessa kannat-
taa kiinnittda huomiota kyseisen henkilon mielipiteeseen omasta tyostaan. Hyvia
vaihtoehtoja perehdyttajaksi on organisaatiossa yleensa paljon, mutta sellaiseksi
kannattaa valita henkild, joka pitda omasta tydstaan, on kiinnostunut toisen aut-
tamisesta ja opettamisesta, sekd on motivoitunut toteuttamaan uuden tydntekijan

perehdytyksen mahdollisimman hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195—196.)

Hyva perehdyttaja luo uudelle tydntekijalle ensin kokonaiskuvan perehdytyksesta
ja kertoo jo alussa, mitd on suunnitellut ja mita asioita, seka miten ne kaydaan

lapi. Perehdyttajan kannattaa myds muistaa, etta perehdyttamisen jaksottaminen
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on tarkeaa. Uuden tyon alussa perehdytettavalle tulee koko ajan uutta tietoa, jo-
ten tiedon jakamista on hyva saanndstella. Siksi perehdytyksen alkuvaiheilla on
hyva kayda yleisimmat ja mahdollisesti uudelle tyontekijalle entuudestaan tutut
asiat ensin lapi, joista edetaan erikoistuneeseen tietoon. Hyvan perehdyttajan
kannattaa myos muistaa se, etta mika on kerran sanottu, ei valttamatta ole kuultu

ja ymmarretty. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Hyvan perehdyttajan piirteisiin kuuluu myos kyky kertoa asioista yksinkertaisesti.
Perehdyttajan tulee huomioida, etta uusi tyontekija ei tunne esimerkiksi alan am-
mattisanastoa tai yrityksessa mahdollisesti kaytossa olevia lyhenteita eri asioille.
Yhta tarkeaa toimivan vuorovaikutuksen kannalta on myos kyky kuunnella. Toi-
miva ja laadukas perehdytystilanne vaatii hetkia, jolloin perehdyttaja ja perehdy-
tettava pystyvat keskustelemaan rauhassa. Samalla perehdyttaja saa kerattya
myo0s palautetta perehdytettavalta ja kehittaa perehdytystilannetta tarvittaessa jo
tassa vaiheessa. Voidaan siis ajatella perehdyttajan tarjoavan peilin uudelle tyon-
tekijalle, eli perehdyttaja luo tilanteita, joissa uuden tydntekijan on mahdollista
arvioida myodskin omaa toimintaansa ja tarkastella asioita eri nakdkulmista. Hy-
vassa perehdyttamisessa uudelle tyontekijalle luodaankin aktiivinen rooli, jossa
perehdytettavan on mahdollista asettaa itselleen tavoitteita ja nain vaikuttaa itse
perehdyttamiseensa, seka suunnitella sitd. Osa hyvan perehdyttajan osaamista
on myds aistiminen, milloin perehdytys on loppumassa. Hyva perehdyttaja tie-
dostaa siirtymisen pois perehdyttajan roolistaan ja viestittaa perehdyttamisen
paattymisesta perehdytettavalle, kuitenkaan hylkaamatta tata. (Kjelin & Kuusisto
2003, 197.)

3.5 Perehdytysmateriaali apuna perehdytyksessa

Perehdyttamista varten suunniteltu ja toteutettu tietomateriaali kannattaa yleensa
pitdd mahdollisimman vahaisena. Kaikki perehdyttamisessa valittyva tieto on
yleensa tarkeaa koko tyoyhteisolle. Materiaalin suunnittelu kannattaakin aloittaa
kaytannon pohjalta: materiaaliin ja eri valineisiin, seka niiden kayttdoon on oltava
helppo tutustua. Oleellista on, etta uusi tyontekija tutustuu perehdyttamisessa sii-
hen materiaaliin, seka niihin valineisiin, jotka auttavat hanta omissa tyotehtavis-
saan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)
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Perehdytysmateriaalin tulisi siis olla kaytannollinen ja sisaltaa vain ne asiat, jotka
ovat perehdyttamisen kannalta oleellisia tietoja tyOpaikasta. Perehdytysmateriaa-
lia laatiessa tuleekin keskittya sen helppolukuisuuteen ja tarvittavaan sisaltoon.
Perehdytysmateriaalin laatimisessa kannattaa kiinnittda huomiota sen sisaltoon:
tiiviisti kerrotut tarpeelliset tiedot ovat helpommin sisaistettavissa uuden tyonteki-
jan toimesta. Tavoitteena on, etta perehdytysmateriaali tukee ja auttaa uutta
tyontekijaa perehdytyksessa. Perehdytysmateriaalia tulisi siis kayttaa apuna pe-
rehdytyksessa, eikd korvata silla koko perehdytysta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
206, 212.) Perehdytysmateriaali on myos hyva antaa perehdytettavalle tyonteki-
jalle heti, jotta han kokee, etta hanta on odotettu, seka hanelle annetaan aikaa

omaksua omat tyotehtavat (Joki 2021, 92).

3.6 Perehdytys keittiossa

Jokaiselta elintarvikkeiden kanssa tyoskentelevalta vaaditaan hygieniaosaamista
hygieenisista tyotavoista, henkildkunnan hygieniasta, puhtaanapidosta, ruoka-
myrkytyksista, sekd omavalvonnasta ja elintarvikelainsdadannodsta. Lainsaadan-
non mukaan ja sen vaatimukset hygieniaosaamisesta edellyttavat, etta pilaantu-
vien elintarvikkeiden parissa tyoskentelevilla on voimassa oleva todistus omasta

hygieniaosaamisestaan, eli hygieniapassi. (ljas & Valimaki 2007, 3.)

Usein jo rekrytointivaiheessa tyOpaikan osaamisvaatimuksissa tyontekijalle on
asetettu todistus omasta hygieniaosaamisestaan, joten perehdytysvaiheessa
tydntekijaa ei tarvitse erikseen perehdyttaa hygieniaosaamiseen. Tyontekijat tu-
lee kuitenkin perehdyttda hyvin organisaation omavalvontaan. Vaikka uusi tyon-
tekija olisin jo tydskennellyt elintarvikealalla aikaisemmin, omavalvonta on jokai-
sessa organisaatiossa yksilollista ja siksi tyontekijan tuleekin perehtya siihen
huolellisesti. Omavalvonta perustuu HACCP-periaatteeseen, eli Hazard Analysis
and Critical Control Points, joka tarkoittaa riskien arviointia ja niiden kontrollointia.
Omavalvonta koskee lain mukaan kaikkia elintarvikealan toimijoita ja omavalvon-
tavelvoite onkin maaritelty elintarvikelaissa ja -asetuksessa. Omavalvontasuun-
nitelman sisaltd vaihtelee aina sen mukaan, minkalaiselle organisaatiolle se on

suunniteltu. Omavalvonnan painopisteet vaihtelevat myynnissa, tarjoilussa, va-
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rastoinnissa ja kuljetuksessa riippuen muun muassa organisaation koosta, millai-
sia tuotteita valmistetaan ja kenelle valmistettavat tuotteet on tarkoitettu. (ljas &
Valimaki 2007, 72—73, 78.)
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4 PEREHDYTYSPROSESSI

4.1 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysta voidaan kuvata prosessina. Laadukas perehdytys voidaan ajatella
koostuvan kuudesta eri vaiheesta, jotka on esitetty alla olevassa kuviossa, mu-

kaillen Tyoterveyslaitoksen laadukkaan perehdytysprosessin vaiheita.

ePerehdyttajan valinta ja valmentaminen tehtavaan
ePerehdytysmateriaali varmistamaan perehdytyksen onnistuminen
eKuka perehdyttda ja milloin

eTavoitteiden maarittely

eHenkilon osaaminen ja kokemus toimialalta

ePerehdytystarpeet (olemassa olevien tietojen kertaaminen ja tdydentaminen, uusien
asioiden korostaminen)

oYleiset kaytannot
eTydympadriston ja henkildstdn esittely

eNimetyn perehdyttdjan kanssa tyoskentely

*Tyon tekeminen

eTyoturvallisuus ja -hyvinvointiasiat

e|tsendisessa tyoskentelyssa perehdyttdjan tuki edelleen varmistettava

ePerehdytettavan, perehdyttijan ja esimiehen kokemus tydntekijan osaamisesta ja
lisdperehdytyksen tarpeesta

ePerehdytettdvan ja perehdyttdjan arviot perehdytysprosessista ja kehitystarpeet

eKokemusten ja palautteiden huomioiminen perehdytyksen ja perehdytysprosessin
kehittamisessa

KUVIO 1. Laadukkaan perehdytysprosessin eri vaiheet (Tyoterveyslaitos n.d.)



17

Kuviossa on esitetty perehdytysprosessin eri vaiheet; suunnittelu, lahtotilanteen
kartoitus, perehdytys tyOpaikkaan, tydnopastus ja itsenainen tyoskentely, oppi-
misen varmistaminen, seka arviointi ja kehittaminen siina jarjestyksessa, kun ne
perehdytyksen aikana etenevat. Kuviossa esitettyja vaiheita kasitellaan tarkem-
min seuraavissa luvuissa, keskittyen perehdytyksen suunnitteluun, perehdytyk-

sen toteutukseen, seka perehdytyksen seurantaan ja arviointiin.

4.2 Suunnittelu

Perehdyttamisen laajuus riippuu paljon uuden tyontekijan tulevista tyotehtavista
ja tyosuhteen pituudesta. Harjoittelijoiksi, sijaisuuksiin ja kesatyontekijoiksi tule-
vien tydntekijoiden perehdytykseen on kaytettavissa rajatusti aikaa, joten sen tu-
lee pitaa sisallaan kaikki oleellinen tieto tyon kannalta. Perehdyttamisen laajuu-
teen vaikuttaa myos uuden tyodntekijan tuleva rooli, tyokokemus, ammatillinen
osaaminen ja ika. Kokenut tyontekija on tottunut tydskentelemaan erilaisissa tyo-
yhteisdissa ja on usein aktiivisempi ja oma-aloitteisempi, kuin nuori, jolla on va-
hemman tyokokemusta ja ammatillista osaamista. Nuori tydntekija tarvitsee
enemman tietoa jo pelkastaan perusasioista, kuin kokeneempi tyontekija ja nain
ollen tarvitsee myds laajemman ja syvemman perehdytyksen. (Osterberg 2014,
117.)

Myo6s uuden tyontekijan ammatillinen tausta kannattaa huomioida perehdytyksen
laajuuden ja pituuden suunnittelussa. Jos tyontekija tulee samalta alalta tai sa-
mansisaltdisista tehtavista, hanella on usein parempi yleiskasitys tehtavista, mita
uusi tyo pitaa sisallaan kuin jos tyontekija tulee eri alalta. Ei kuitenkaan pida unoh-
taa, etta uusi organisaatio, sen ihmiset ja toimintatavat ovat kuitenkin tassa tilan-

teessa kaikille uusia. (Osterberg 2014, 117.)
4.3 Toteutus
Uuden tyontekijan perehdyttaminen on aina prosessi, joka alkaa ensimmaisista

kontakteista tyontekijan ja organisaation valilla. Perehdyttamisen prosessiin liittyy

aina jokin muutos: se alkaa jostain tilasta ja paattyy toiseen tilaan. Vaikeampaa
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on maaritella, milloin tyontekijan perehdyttaminen loppuu, mutta prosessin tarkoi-
tuksena on, etta uusi tydntekija 16ytda oman roolinsa tyoyhteisén jasenena. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 14.)

Yrityksen kokonaisvaltainen perehdytysprosessi tulee sisaltdd seuraavat asiat;
tiedottaminen ennen tyohon tuloa, vastaanoton ja itse yritykseen perehdyttami-
sen, tyosuhdeperehdyttamisen ja tyonopastuksen. Perehdyttamisen prosessi al-
kaa jo uusien tyontekijoiden valintamenettelyvaiheessa, jossa hakijoille annetaan
tietoa yrityksesta ja tulevasta tyosta. (Viitala 2009, 190.) Perehdyttaminen tulee
aina aloittaa perehdyttajan ja perehdytettavan valisella keskustelulla, jossa ta-
voitteena on naiden kahden valinen tutustuminen, seka tulevan perehdytyspro-
sessin esittely. Keskustelussa on hyva ottaa esille perehdyttamisen aikataulu,
seka se, missa vaiheessa uudelta tyontekijalta odotetaan itsenaista suoriutumista
ja tuloksia. (Osterberg 2014, 116.)

Perehdytysprosessin ytimen muodostaa itse tydtehtavan suorittaminen, johon liit-
tyen uudelle tyontekijalle taytyy selvittdda muun muassa eri koneet ja jarjestelmat,
materiaali- ja informaatiovirrat, eri hairididen korjaaminen, seka tyoturvallisuus.
Perehdyttamisen yksi tarkeista osa-alueista, johon uusi tyontekija tulee myos pe-
rehdyttaad, on tyosuhdetta maarittavat periaatteet ja saannokset. Naita ovat esi-
merkiksi tydajat ja aikataulut, poissaolosaanndkset yms. muut normit, palkkaus-
perusteet, palkanmaksupaiva, seka muut palkkaukseen liittyvat rutiinit, henkilo-
kunnan sosiaalitilat ja ruokailun tapahtuminen, eri vastuut, mita tyontekija kohtaa
tydssaan, seka seuraamukset mahdollisista saantoéjen laiminlydnneista, tyoter-

veyshuolto, tydsuhde-edut, seka mahdolliset virkistyspalvelut. (Viitala 2009, 190.)

Uuden tyontekijan tehtavaan tulon jalkeen tapahtuvassa perehdytyksessa tyon-
tekija tutustutetaan organisaation toimintatapoihin ja tavoitteisiin, tulevaisuuden
nakymiin, seka ulkoiseen toimikenttaan. Tassa vaiheessa perehdytysprosessia
tyontekija tutustutetaan tydyhteison jaseniin, tiloihin ja eri jarjestelmiin, seka kay-
tantoihin. (Viitala 2009, 190.) Taman vaiheen perehdytys voidaan jarjestaa niin,
etta uusi tyontekija seuraa esimerkiksi asiakaspalvelutilannetta sivusta. Seuraa-
vaksi uusi tyontekija on mukana asiakaspalvelutilanteessa, mutta perehdyttaja

hoitaa kaytannon tyon. Viimeiseksi nain toteutetussa perehdytystavassa, uusi
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tyontekija hoitaa itse kaikki tilanteen vaatimat tehtavat ja perehdyttaja seuraa vie-
resta. Tallainen menettely perehdytyksessa luo perehdytettavalle turvallisuuden
tunnetta, seka han pystyy rauhassa kuuntelemaan, oppimaan ja kysymaan uu-
desta tyOsta ja toimintatavoista tietden, etta hanelle on varattu siihen tarpeeksi
aikaa. (Osterberg 2014, 116.)

4.4 Seuranta ja arviointi

Perusperehdyttamisen jalkeen on tarkeaa huolehtia myos seurannasta. On hyva
sopia perehdytettavan tyontekijan kanssa, milloin arvioidaan tehtavien haltuunot-
toa ja tyoyhteisdon sopeutumisen tilaa. Nain saadaan perehdytettavalle varmuu-
den tunne siita, etta perehdyttdmiseen suhtaudutaan vakavasti ja sita pidetaan
tarkeana. Nain uusi tydntekija myos tietaa, ettd on olemassa paikka kertoa, jos

jokin ei ole sujunut toivotulla tavalla ja jos han tarvitsee lisatukea. (Joki 2021, 95.)

Perehdyttamisessa seurannalla ja arvioinnilla on kaksi merkitysta: uuden tyonte-
kijan tilanteen arviointi seka organisaation perehdytysprosessin toimivuuden ar-
viointi. Uuden tyontekijan perehdyttamisen toteutumista ja siina onnistumista on
seurattava samalla, kun sita toteutetaan. Uuden tyontekijan oppimistuloksia arvi-
oidaan yhdessa esimiehen ja perehdyttajan kanssa, jotta saadaan pohja tuleville
kehittymistavoitteille. Oppimistulosten arvioinneissa oleellista on paasta keskus-
telemaan uuden tyontekijan kanssa hanen kokemuksistaan. Perehdytysproses-
sin toimivuuden ja onnistumisen arviointia taas tarkastellaan organisaation ja pe-
rehdytyksessa mukana olleiden tydyhteisdn jasenien ja heidan toimintansa kan-

nalta, mukaan lukien perehdytettava itse. (Kjelin & Kuusisto 2009, 245.)

Organisaatiossa kerattavan tiedon perehdyttamisen toimivuudesta tulee olla yk-
sinkertaista ja luottamuksellista. Seurannan on myds annettava sellaista tietoa,
jonka avulla voidaan arvioida itse perehdyttamista ja se toteutumista, seka siita
saatavaa hyotya organisaatiolle. Perehdyttamisen toteutumista voidaan yksin-
kertaisimmillaan arvioida asennemittareilla, jossa esitetaan vaittamia perehdytyk-
sen laadusta ja uuden tyontekijan tyytyvaisyydesta siihen. Perehdyttamisen on-
nistumisen ja kehittdmisen kannalta onkin keskeista mitata uuden tyontekijan ko-
keman mielihyvan ja perehdyttamisen valista suhdetta. Perehdyttaminen saattaa
sisaltaa vaiheita, jotka eivat tuota uudelle tyontekijalle valitonta mielihyvaa, mutta
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ovat organisaation seka uuden tyontekijan oppimisen kannalta perusteltuja. Riit-
tavan mielihyvan tuottaminen kuitenkin on valttamatonta, jotta uudelle tyonteki-
jalle saadaan aikaan positiivisia tunne-elamyksia ja sitoutumista uuteen tyoyhtei-
soon. (Kjelin & Kuusisto 2009, 245—246.)

Perehdyttamisen toteutumista ja onnistumista voidaan mitata myos erialisilla lo-
makekyselyilla ja haastatteluilla. Haastattelun tai lomakkeen suunnittelussa ja
kaytdssa on vain muistettava se, etta perehdyttamisen tavoitteita mitataan myos
kysymyksilla, jotka kuvaavat organisaation tavoitteita perehdytykselle. (Kjelin &
Kuusisto 2009, 246.)
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5 PEREHDYTYSMATERIAALIN LAATIMINEN

5.1 Toimeksiantajan esittely

Oy Teboil AB on suomalainen 6ljy- ja energiatuotteiden markkinointiin, maahan-
tuontiin, myyntiin, jakeluun seka huoltoasematoimintaan keskittyva yhtio. Yhtio
on perustettu vuonna 1934. (Teboil 2020.)

Taman opinnaytetyon toimeksiantajayritys Teboil Aitolahti on perheyritys, joka si-
jaitsee Tampereen Aitolahdessa. Teboil Aitolahden nykyinen omistaja, Marjo Pa-
lander, on toiminut kyseisella Teboililla kauppiaana jo vuodesta 1979. Teboil Ai-
tolahden palveluihin kuuluu Rolls express, Kotipizza, asiamiesposti, matkahuol-
lon pakettipiste, Veikkaus, seka pieni huoltoaseman sisalla sijaitseva myymala.
Huoltamolla Rollsin ja Kotipizzan ruokalistojen lisaksi valmistetaan arkisin koti-
ruokalounasta, seka a la carte -listan annoksia. Valikoimaan kuuluu my®os erilai-
set vitriinituotteet, kuten esimerkiksi sampylat, lihapiirakat ja ruisleivat, seka eri-
laisia leipomuksia. Teboil Aitolahden myymalan elintarvikevalikoima kattaa muun
muassa erilaisia leikkeleita ja makkaroita, maitotuotteita, erilaisia kuiva- ja pakas-

tetuotteita, seka virvoitusjuomat, siiderit, oluet, lonkerot ja energiajuomat.

Teboil Aitolahden paapaino palvelussa on kahvila- ja ruokatuotteissa, eika huol-
toasemalla ole auton huolto- tai pesumahdollisuuksia. Myymalan valikoimassa
myynnissa on kuitenkin autoilijoille suunnattuja tuotteita, kuten esimerkiksi pyyh-
kijansulkia, sulakkeita, tuulilasinpesunestetta, jarrunestetta ja jadhdytysnestetta.

Valikoimaan kuuluu my®0s erilaisia autonpesuaineita.

Teboil Aitolahti on avoinna viikon jokaisena paivana. Arkena aukioloajat ovat
maanantaista perjantaisin 6.00—21.00, viikonloppuna lauantaina 7.00-21.00 ja
sunnuntaina 8.00-21.00. Arkisin keittio palvelee 10.00-20.30 ja viikonloppuisin
11.00-20.30. Kesakuukausina (kesakuu-elokuu) aukioloaika pidentyy tunnilla
kello 22 asti. Ravintolassa on mahdollista nauttia kotiruokalounas arkipaivisin
10.00-14.00. Yrityksella on myds A-oikeudet, eli paikan paalla on mahdollista

nauttia myos eri alkoholijuomia. Yrityksen palvelutoiminnassa tyoskentelee talla
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hetkella 10 tyontekijaa ymparivuoden, jonka lisaksi kesaisin huoltoasemalla ty0s-

kentelee myos kesatyontekijoita eri mittaisissa tyosuhteissa.

5.2 Opinnaytetyon lahtokohdat ja tavoitteet

Perehdytysmateriaalissa (lite 1) keskitytaan vain Teboil Aitolahden keittiétoimin-
tojen perehdytykseen. Perehdytysmateriaalin laatiminen oli yritykselle ajankoh-
tainen, silla konkreettista keittidtyontekijan perehdytykseen tarkoitettua materiaa-
lia ei yrityksella ollut olemassa. Perehdytysmateriaalin puuttuminen aiheuttaa
keittidlla tyoskentelevien kesken epatietoisuutta ja -varmuutta siita, mita kaikkea
suullisesti hoidettavassa perehdytyksessa tulisi muistaa uudelle tyontekijalle mai-
nita, eika perehdytysjakson paatyttya uudelle tydntekijalle ole tarjolla kirjattua ma-
teriaalia muistin virkistamiseksi. Opinnaytetyon tavoitteena oli siis laatia Teboil
Aitolahden keittiolle selkea materiaali, jotta uudet tyontekijat saavat kasityksen
siita, mita eri tyotehtavia eri tydvuorot pitavat sisallaan, seka kaikki saavat samat

tarpeelliset tiedot yrityksesta ja sen toimintatavoista.

Tyonopastuksesta ei erikseen laadittu kirjallista materiaalia, silla tydonopastus on
tarkoitus kayda perehdytettavan kanssa lapi tyon ohessa. Kaikki keittiolaitteet,
seka -tarvikkeet ja niiden oikeaoppinen kayttd opetetaan suorittavan tydn ohessa,

jotta taataan tyoturvallisuutta edistavat tydskentelytavat.

Taman perehdytysmateriaalin tarkoituksena on toimia apuna perehdytyksessa
niin perehdytettavalle, kuin perehdyttavalle tydntekijallekin. Materiaalin avulla
varmistetaan tydn hyva ja tasainen laatu, seka luodaan kaikille yhteiset pelisaan-

not tyopaikalle ja samat lahtokohdat tyotehtavien suorittamiselle.

Perehdytysmateriaali on tarkoitettu annettavaksi uudelle tyontekijalle luettavaksi
muutama paiva ennen omaa virallista tydvuoroa, jotta tydntekija voi rauhassa tu-
tustua tuleviin tyotehtaviinsa. Uuden tyontekijan omatoiminen perehdytysmateri-
aaliin perehtyminen on samalla osana perehdytyksen toteuttamista ja siina on-
nistumista. Perehdytysmateriaali palautetaan tyopaikalle ensimmaisen tydvuoron
aikana, jotta siina olevia ohjeistuksia voidaan hyodyntaa virallisen perehdytyksen

aikana, seka sen paatyttya.
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5.3 Tutkimusmenetelmat

Laadullisesti toteutetussa tutkimuksessa aineistoa voi kerata monella tapaa.
Usein tutkimusmenetelmaksi valitaan ihmisten kokemukset puheen muodossa,
eli tutkimusaineisto keratadan haastatteluna. Laadullisen tutkimuksen tutkimus-
haastattelumuotoja ovat lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja avoin haastat-
telu. Lomakehaastattelusta voidaan kayttaa myos nimitysta strukturoitu haastat-
telu tai standardoitu haastattelu. Lomakehaastattelulle ominaista on, etta tutkija
on ennalta paattanyt kysymysten muodon ja esittamisjarjestyksen. Lomakehaas-
tattelu on toimiva tapa aineiston keraamiseen, kun tutkimusongelma ei ole kovin
laaja ja tavoitteena on esimerkiksi yhta asiaa koskevien kokemusten, nakemys-

ten ja mielipiteiden kuvaaminen. (Vilkka 2021.)

Teemahaastattelun voidaan sanoa olevan yleisin haastattelun muoto ja siita voi-
daan kayttaa myos nimitysta puolistrukturoitu haastattelu. Haastatteluissa, jotka
on tehty teemahaastatteluina, tutkimusongelmasta poimitaan jokin keskeinen
aihe tai teema, joita tutkimushaastattelussa on valttamatonta kasitella. (Vilkka
2021.) Puolistrukturoidulle haastattelulle tyypillista on, etta kaikille haastateltaville
esitetaan samat kysymykset samassa jarjestyksessa. Puolistrukturoitu haastat-
telumenetelma sopii tilanteisiin, joissa halutaan tietoa tietyista asioista, eika nain
ollen haastateltaville ole tarpeellista antaa suuria vapauksia haastattelutilan-

teessa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Avoin haastattelu kdytannossa tarkoittaa sita, etta haastattelua ei rakenneta ky-
symysten tai teemojen ymparille. Avoimessa haastattelussa tutkimusongelman
aihepiirista keskustellaan vapaasti ja useita kertoja, seka haastateltava voi puhua
aiheesta omista haluamistaan nakokulmistaan haastattelukertojen aikana. Tyy-
pillista on, ettd avoin haastattelu suoritetaan yksildhaastatteluna ja se perustuu
vuorovaikutukseen haastattelijan ja haastateltavan valilla, kuitenkin haastatelta-
van ehdoilla. Haastattelija voi syventaa aihetta jatkokysymyksilla haastateltavan
vastausten ja kuvausten perusteella. Haastattelijan tehtavana avoimessa haas-
tattelussa onkin luoda jatkumo haastateltavan esittamien vastausten tai kuvauk-

sien ja niita koskevien uusien kysymyksien valille. (Vilkka 2021.)
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Aineistoa tutkimukseen voidaan tutkimushaastattelun sijaan kerata myos havain-
noinnilla, joka voi olla esimerkiksi osallistuvaa havainnointia tai ihmisten toimin-
nan tarkkailua jossakin tilanteessa. Havainnointia ja sen avulla kerattya tutkimus-
aineistoa voidaan toteuttaa monella tapaa laadullisessa tutkimuksessa. Havain-
nointi tutkimusmenetelmana kertoo sen, mita ihmiset tekevat, miksi ihmiset teke-
vat ja milta asiat nayttavat. Tavanomainen havainnointitapa on usein osallistuva
havainnointi. Tama tapa on hyva keino saada tietoa tutkittavasta henkilosta yksi-
I6na, yhteisonsa jasenena ja minkalainen henkild on suhteessa tutkijaan. Sa-
malla tdma tapa antaa tietoa esimerkiksi tutkittavan henkilon yhteison sosiaali-
sista ja kulttuurisista piirteista. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija tekee ha-
vaintoja tutkimastaan asiasta vuorovaikutuksessa tutkittavan henkilon kanssa,
seka osallistuu tutkittavan henkilon tai yhteison arkeen. Osallistuva havainnointi
on tutkimusmenetelmana toimiva, kun tutkittavasta asiasta on ennestaan vahan

tietoa tai se esiintyy hiljaisena tietona. (Vilkka 2021.)

5.4 Haastattelu

Haastattelu on tutkimuksissa yksi kaytetyimpia tiedonkeruutapoja. Haastatte-
lussa haastattelija ja haastateltava keskustelevat haastattelutyypista riippuen
enemman tai vahemman strukturoidusti asioista, jotka kuuluvat tutkimusaihee-
seen. Haastattelua kaytetaan siis tutkimusaineiston saamiseksi ja aineistoa on
tarkoitus analysoida tutkittavan asian selvittdmiseksi. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.)

Tassa opinnaytety0ssa tehty haastattelu toteutettiin puolistrukturoituna haastat-
teluna. Haastateltavana toimi Teboil Aitolahden tyontekija. Haastattelukysymyk-
silla (liite 2) pyrittiin saamaan tietoa perehdytyksen toteuttamisesta ennen kirjalli-
sen perehdytysmateriaalin apua, onko se ollut riittdvaa, onko perehdytyksessa
ollut joitain puutteita ja mitd ne mahdollisesti ovat olleet, seka onko keittion toi-
minnoissa jotain parannettavaa. Haastattelun lopussa oli mahdollisuus myos jat-

taa toiveita perehdytysmateriaalin sisallosta.

Haastattelusta tehdyssa analyysissa (lite 3) ilmeni epakohtia siita, miten pereh-

dytys on aikaisemmin toteutettu. Perehdyttaminen ei ole ollut riittavaa ja yrityksen
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toimintatapojen esittelyssa on ollut puutteita. Epaselvyytta keittiolla tydskente-
lyssa on ollut myos tyotehtavien selkeydessa. Haastattelusta nousi esiin tarve
kirjalliselle perehdytysmateriaalille tydonopastuksen tueksi ja toiveet eri keittiolle
kuuluvien tyotehtavien erittelysta. Haastattelun pohjalta syntynytta aineistoa hyo-

dynsin perehdytysmateriaalin laatimisessa ja sen sisaltoa miettiessa.

5.5 Havainnointi

Havainnointi on yksi tieteellisen tutkimuksen aineiston keraamisen perusmetodi,
jota kaytetaan havaintojen keraamiseen tutkittavasta kohteesta. Havainnointi so-
pii sellaisiin tutkimuksiin, joissa tutkitaan yksittaisen henkilon toimintaa ja hanen
vuorovaikutustaan toisten kanssa. Havainnointia pidetaankin ensisijaisesti laa-
dullisen tutkimusmenetelman aineiston keruutapana, silla sita ei pideta kovin luo-
tettavana maaralliseen tutkimusmenetelmaan liittyvassa ajattelussa sen ainut-
kertaisuuden takia. (Vilkka n.d.)

Tassa opinnadytetyossa kayttamani havainnointitapa oli osallistuvaa passiivista
havainnointia. Pyrin olemaan havainnointitilanteessa objektiivinen ja havainnoi-
maan uuden tyontekijan perehdytystilannetta ikaan kuin ulkopuolisen silmin. Muu
havainnointi perustui Iahinna omiin aikaisempiin kokemuksiini perehdytyksen to-

teuttamisesta tydpaikalla itse ollessani perehdytettavana, seka perehdyttajana.

Havainnoinnissa esiintyi jonkin verran samoja asioita, mita haastatteluissakin tuli
ilmi. llman kirjallista materiaalia perehdytys oli ulkopuolisen silmin hieman seka-
vaa ja tietoa tuli uudelle tyontekijalle paljon kerralla, jonka takia asioita jouduttiin
toistelemaan paljon. Tama oli hidastavana tekijana perehdytysprosessissa ja sen
toteutuksessa. Eniten epakohtia havainnoinnin aikana huomasin eri siivousteh-
tavissa ja tydvuoron aikana suoritettavissa tydtehtavissa, seka niiden aikataulut-

tamisessa.

Nama esille nousseet asiat ovat samoja, joihin kiinnitin huomiota myos itse olles-
sani perehdytettavana ja perehdyttajana. Vaikeuksia tuotti myds se, etta pereh-
dytykseen ei erikseen ole nimetty tiettya henkilda perehdyttajaksi, joten perehdy-
tykseen osallistuu aina monta eri henkiléa riippuen missa vuorossa ja kenen

kanssa perehdytettava tyoskentelee samaan aikaan. Taman takia ilman kirjallista
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materiaalia perehdytyksen tukena on mahdollista, etta jotkin asiat jaavat pereh-
dyttamatta uudelle tyontekijalle, silla ajatellaan, etta ne on kayty lapi jo muiden
tyontekijoiden kanssa. Myos pelkastaan muistin varassa toteutetun perehdytyk-
sen uhkana on, etta jotkin tarkeat yritykseen ja tyohon liittyvat asiat jaavat mai-

nitsematta.

5.6 Yhteenveto

Perehdytysmateriaalin sisaltoé miettiessa oli tarkeaa kiinnittdd huomiota siihen,
etta valttamatta kaikilla uusilla tyontekijoilla ei ole lainkaan tyokokemusta alalta
tai keittiossa tyoskentelysta. Materiaali tuli siis laatia niin, etta se on selkea myds
muiden alojen ammattilaisille tai vasta tydelamaan tutustuvalle tekijalle ja siksi
olikin tarkeaa luetella materiaaliin selkeasti, mita tyotehtavia keittidssa tydosken-

televalle tyontekijalle kuuluu.

Perehdytysmateriaaliin tuli perustiedot yrityksesta, keittion tyotehtavien ja toimin-
tatapojen esittelya yleisesti, seka yksityiskohtaisemmin vuorokohtaisesti tehtavat
tyotehtavat keittiolla. Materiaali sisalsi myos keittidtyontekijalle kuuluvien siivous-

tehtavien esittelyn.

Seka toimeksiantaja, ettd muut tyontekijat kokivat kirjallisen perehdytysmateriaa-
lin tarkeaksi osaksi perehdytysta ja siina onnistumista. Uskon, etta materiaalista
on iso hyoty ja apu niin perehdyttajalle, uudelle perehdytettavalle tyontekijalle,
kuin toimeksiantajallekin. Toimeksiantaja oli tyytyvainen laadittuun materiaaliin ja
siihen, etta perehdytykseen liittyvat asiat ovat nyt kirjallisessa muodossa, eivatka

vain muistin varassa.
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6 POHDINTA

Alasta ja yrityksesta rippumatta, uuden tyontekijan kattava perehdytys on aina
tarkeaa. Kuitenkin usein mihin tahansa ammattikeittioon tydskentelemaan tule-
van tyontekijan taytyy pystya oppimaan tyo nopeasti kiireellisten tyopaivien takia,
eika aika yleensa riita perusteelliseen perehdytykseen ensimmaisten tyovuorojen
aikana. Tama voi aiheuttaa uudelle tyontekijalle epavarmuutta omaan tyoskente-
lyyn ja hanen roolinsa tyOyhteisdssa voi jaada epaselvaksi, mika puolestaan vai-
kuttaa tyomotivaatioon. Jo yrityksen tuloksellisuudenkin kannalta tarkeaa on
osaava ja motivoitunut henkilokunta, minka takia onnistunut perehdytys on mer-
kittdvaa. Taman opinnaytetyon tarkoituksena olikin laatia jokin apuvaline pereh-
dytykseen niin perehdytettavalle, kuin perehdyttajalle, joka mahdollisesti nopeut-

taisi perehdytyksen toteuttamista ja parantaisi sen laatua.

Opinnaytetyon tavoitteena oli siis laatia perehdytysmateriaali toimeksiantona Te-
boil Aitolahden keittidlle. Toiveena oli, ettd materiaalista laaditaan selkea ja ym-
marrettava, jotta uudet tyontekijat saavat kasityksen siita, mita tydoskentelyyn Te-
boil Aitolahden keittiolla kuuluu. Mielestani onnistuin tassa tavoitteessa. Materi-
aali ei ole liian pitka, eika vaikeasti luettavissa sellaisellekaan henkildlle, kenella
ei ole keittiotyoskentelysta viela kokemusta. Laatimani materiaalin sisaltd koos-
tuu vain keittioon kuuluvien tyotehtavien ja toimintatapojen esittelysta, silla muut
perehdytykseen kuuluvat materiaalit, kuten omavalvontasuunnitelma ja ruoka-
tuotteiden valmistukseen kuuluvat oppaat yritykselta 10ytyvat jo omista kansiois-

taan.

Mielestani opinnaytetyossa kaytetyt tutkimusmenetelmat olivat haluttuun loppu-
tulokseen nahden sopivat ja ne taydensivat toinen toistaan. Menetelmien avulla
varmistui tarve kirjallisen perehdytysmateriaalin laatimiselle, sekd minkalainen
sen sisallon toivottaisiin olevan. Haastattelututkimuksessa olisi voinut olla mu-
kana enemman osallistujia, mutta itseni seka haastateltavan ollessa viimeisim-
mat palkatut keittidtyontekijat, koin etta nain varmistui kaikista tuorein tieto pereh-
dytyksen toteutuksesta haastateltavan omien kokemusten ollessa viela tarkassa
muistissa. Haastateltavan valintaan vaikutti myOs toimeksiantajayrityksen mui-

den keittiotyOntekijoiden mahdollinen subjektiivisuus haastatteluvastauksissa
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johtuen perheyrityksessa esiintyvista tyontekijoiden valisista henkilokohtaisista

suhteista ja tata pyrin valttamaan.

Opinnaytetyon lopputuloksena syntynyt perehdytysmateriaali ei ole viela paassyt
konkreettisesti kayttoon, silla uusia keittiotyontekijoita ja nain ollen uusia pereh-
dytettavia keittiolle ei ole palkattu opinnaytetydn kokoamisen aikana. Perehdytys-
materiaalin sisallosta ja sen mahdollisista hyoddyista kaytanndssa on kuitenkin
keskusteltu muiden toimeksiantajayrityksen keittiotyontekijoiden kanssa, jotka
ovat ilmaisseet materiaalin luovan selkeytta ja varmuutta tulevaisuudessa uuden
tyontekijan perehdyttamisessa. Kirjallinen perehdytysmateriaali koettiin myos
ikaan kuin vastuuta lievittavana ja tyota helpottavana, kun tarvittavat tiedot tyo-
tehtavien suorittamisesta ja keittion toimintatavoista ovat saatavilla helposti niita

tarvitsevalle.
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1. TERVETULOA TALOON

Henkilokuntamme toivottaa sinut l@mpimadsti tervetulleeksi, toivottavasti tulet
vilhtymaan meilld tydntekijani. Tdman perehdytysmateriaalin tarkoituksena on antaa
hieman esimakua siitd, mitad tehtdvid tulet keittibtydntekijdnd missdkin vuorossa
tekemdan ja mitd tuleva tydsi suurin piirtein pitd3 sisdllddn. Toivomme, ettd tdm3a
materiaali auttaa sinua sisdistdmaan tydtehtavat nopeasti, jotta tydnteko olisi sujuvaa
jatehokasta. Seuraavilta sivuilta |Gydat tietoa keittioén kuuluvista palveluista, keittion

tydtehtavistd yleisesti ja vuorokohtaisesti, sekd keittidlle kuuluvista siivoustehtavista.

TEBOIL




2. YRITYKSEN ESITTELY

Oy Teboil AB on suomalainen 6ljy- Ja energiatuotteiden markkinointiin,
maahantuontiin, myyntiin, jakeluun seka huoltoasematoimintaan keskittyva yhtid.
Yhtid on perustettu wuonna 1934. Teboil-huoltoasemien tavoitteena on tarjota
I3hialueen parasta palvelua. Osaavan kauppiasyrittdjdn johtama Teboll on mukava ja

helppo nopean asioinnin paikka.

Uusi ty@paikkasi, Teboil Aitolahti on huoltoasema, jonka tarkoituksena on palvella
sekd matkalaisia, ettd paikallista asiakaskuntaa. Padpaino huoltoasemalla on
ruokatuotteissa ja elintarvikkeissa. Valikoimastamme |Gytyy purtavaa pieneen, ettd
isompaankin nilkddn. Teboil Aitolahden palveluihin kuuluu Rolls express, Kotipizza,
asiamiesposti, matkahuollon pakettipiste, Veikkaus, sekd pieni huoltoaseman sisalld
sijaitseva myymald. Huoltamolla Rollsin ja Kotipizzan ruckalistojen  lis&ksi

valmistetaan arkisin kotiruokalounasta, sekd a la carte -listan annoksia.
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3. KEITTIOPEREHDYTYS

Teboilin monipuolisen vitriinitarjonnan lisaksi keittimme valmistaa arkisin (ma-pe)
lounaan, joka pitdd sisilladn leivat, salaattibuffetin, sekd ldmpiman ruoan. Lounas
tarjoillaan klo 10:00-14:00. Lounaan lisdksi keittion palveluihin kuuluu a la carte -
annokset, sekd Kotipizzan ja Rollsin tarjoamat tuotteet. A la carte -annoksia,
Kotipizzaa Ja Rollsin tuotteita on mahdollista tilata lounasajan lisdksi myds iltaisin,
sekd vilkonloppuisin. Ohjeet a la carte -listan, sekd Kotipizzan ja Rollsin tuotteisiin
lgydat keittitssd sailytettdvistd kansioista, joista voit tarpeen vaatiessa katsoa ohjeet
annosten wvalmistukseen. Mybds ohjeet vitriinituotteiden wvalmistukseen (esim.

sdmpyldiden tdyttd) tulostetaan ja laitetaan esille keittiGdn.

3.1 KEITTION TEHTAVAT YLEISESTI

Tervetuloa keittibdn! KeittiGtyBntekijdnd sinun tydnkuvaasi kuuluu muun muassa

seuraavat tyGtehtdvat:

- tilausruokien valmistus

- vitriinituotteiden valmistus

- lounaan esivalmistelu ja valmistus, sek3 esillepano
- yleisen siisteyden ylldpito

- kuormien purkaminen

- péaivakohtaisen tarkistuslistan mukaiset tydtehtavat (listan loydat keittidsta)



3.2 KEITTION TEHTAVAT VUOROKOHTAISESTI

Keittibvuorot koostuvat arkisin padsadntdisesti seuraavista tydtehtdvista:

Klo 6.00-10.00
Asiakasvessojen siivous
Rasvakeitinrasvojen vaihto
tarpeen mukaan
Sampyloiden taytto
Lounaan valmistus ja
buffetpdydan +taytto
lounasaikana tarpeen
mukaan

Klo 10.00-13.00

Yleisestd siisteydesta
huolehtiminen

Kuorman purku (kuorman
tulopdiving)

Vetareiden tayttd
Tilausruokien valmistus
Péivdkohtaisen
tarkistuslistan tehtavat
Klo 14.00

Lounaan pois kerddminen

Yleisesta siisteydesta
huolehtiminen

Vitriinin, pullahyllyn ja
sampyldiden tayttd tarpeen
vaatiessa

Lounaan
valmistuksessa/esillepanossa
avustaminen

Klo 12.00-16.00/17.00
Tilausruokien teko
Paivikohtaisen
tarkistuslistan tehtdvat

AAMUVUORO VALIVUORO ILTAVUORO

Klo 5.30 Klo 9.00 Klo 14.00/15.00

Vitriinin ja pullabyllyn Asiakasvessojen siivous Asiakasvessojen siivous
tayttd Klo 10.00-12.00 Klo 14.00,/15.00-20.30/21.30

Yieisestd siisteydesta
huolehtiminen
Tilausruokien valmistus
Vitriinin ja pullahyllyn
tayttd tarpeen vaatiessa
Pédivikohtaizen
tarkistuslistan tehtavat
Vetareiden tayttd
Rastihommat (jos esim.
aamuvuorolta jJaanyt jotain
tekematta)

Klo 20.30,/21.30-21.00/22.00
Keittion loppusiivous
keittion kiinni menemisen
jalkeen (kts. tarkistuslista)

Viilkonloppuisin (la-su) tehtavid tehd&3n tilanteen mukaan. Aamu/aamupdiva

painottuu sampyldiden valmistukseen ja vitriinin t3yttdon tarpeen mukaan ja

vetareiden tayttdon iltaa varten. lltavuoro hoitaa tilausruokien valmistamisen ja

huolehtii mahdollisesta vitriinintdyt&sta tarkistuslistan tehtdvien lisdksi.
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4. SIIWVOUSTEHTAVAT

Keittitissd esilld oleva pdiviakohtainen tarkistuslista pitdd sisdllddn jokaisen pdivan
suuntaa antavat tehtivat, lounaan ja tilausruockien wvalmistuksen lisdksi. Listaan
, vali-, tai iltavuorolaisen toimesta. Listassa olevat siivoustehtavat kuuluvat 13hinna
iltavuorolle keittidn sulkemisen jalkeen tehtdviksi. Huomioithan kuitenkin, etta jotkut
listassa olevat tehtidvit on voitu merkitd tehdyiksi jo aamuvuorossa (esim. salaatin
pilkkominen ja vetareiden téyttd), mutta ruokatilausten masrdsta riippuen ne voivat

vaatia tayttoa illan aikana. Muista siis seurailla tuotteiden riittawyytta vuorosi aikana.

Yleisesti keittic tulee pitda siistind ja kaytetyt tavarat/tuotteet tulee laittaa omille

paikoilleen. Jos et tiedd/muista jonkin tavaran tai tuotteen paikkaa, kysy neuvoa.

Paivittdainen siivous kuuluu jokaiselle pdivan aikana wuorossa olevalle. Yleisid

siivoustehtdvid on lueteltu alla olevassa listassa:

- Poytien ja tasojen pyyhkiminen

- Vessojen siisteydestda huolehtiminen (pyri tarkistamaan asiakasvessat aina
vuoroon tullessasi, seka huolehdi vessapaperin, kasipaperin ja kasisaippuoiden
taytosta)

- Astioiden ja elintarvikkeiden yms. huclehtiminen omille paikoilleen

o mahdolliset tuotepuutokset elintarvikkeissa kirjataan pakastimen
seindssa olevaan listaan

- Ison ja pienen pakastimen, sek3 kylmididen jarjestely/puhtaanapito

- Lattian lakaisu

- Roskien/bion vienti

- Pahwien vienti litistettyna pahvinkeraykseen



Muovien vienti muovinkerdykseen

Vetolaatikoiden siistind pito (mm. mittojen ja kansien pesu, roiskeiden
pyyhkiminen)

Vetareita tiyttdessd muista merkita tuotteiden paivamaarat (vkp tai avauspvm)
Mikron,/uunin pesu tarvittaessa

Tiskistd huolehtiminen

Tarkistuslistassa on eritelty iltasiivoukset, jotka suoritetaan keittidn
sulkeutumisen jalkeen

Huuvien pesu [noin 1 krt/viikko)

Rasvakeitinrasvojen vaihto ja rasvakeittimien puhdistus tarpeen mukaan
Terassin siisteydestd huolehtiminen tarpeen mukaan (pSytien pyyhkiminen,

tuhkakuppien tyhjennys, kivetyksen lakaisu)

Hiljaisempina hetking voit esimerkiksi:

larjestelld ja pyyhkid keittion hyllyja

larjestella ja siistia kylmioita

Jarjestelld pakastinta ennen pakastekuorman tuloa

Jarjestelld ja siistia siivouskomeroa

Siistid henkildkunnan tiloja (pukuhuone ja vessat)

Siistid takatiloja (tavaroiden jarjestely, lattian lakaisu/pesu)

Esivalmistella seuraavan pdivdn lounasta (salaattien ja jalkiruoan valmistus,

sampyldiden leipominen)
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Liite 2. Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset

1. Miten sinut perehdytettiin?
2. Onko perehdytys ollut mielestasi riittavaa?

3. Onko perehdytyksessa mielestdsi ollut jotain puutteita? Jos kylld, mitd ne ovat
olleet?

4. Mika keittiolld kaipaisi kehittdmistad toiminnassa tai tybtavoissa?

5. Mita toivoisit tulevan perehdytysmateriaalin sisdltdvan?



Liite 3. Haastatteluanalyysi

Haastattelukysymysten teemat

Alkuperdinen ilmaus

Tulokset

1. Perehdyttamisen toteutus

"Perehdytys tapahtui niin, etta
kaikki oleellinen kerrottiin
pikaisesti ensimmaisen
tydvuoron alussa, jonka jalkeen
ruvettiin heti hommiin.
Tydtehtdviin perehdytys tapahtui
niin, ettd sitd mukaa, kun meni
rucka-annoksia, kerrottiin miten
mikakin tehddan.”

Perehdyttamiselle ei ole varattu
aikaa ennen ensimmadistd
tytvuoroa, joka johtaa siihen,
ettd aikaa ei tyGvuoron aikana
ole.

2. Perehdytyksen riittavyys

"Ei ollut riittava. Perehdytys oli
|dhinna sita, ettsd katoin vieresta
ensimmaiset pari pdivaa, kun
muut tekevat toita. [tse
yrityksesta ja toimintatavoista ei
ollut mitdan puhetta, vaan nekin
piti itse seurailla muiden
toiminnasta.”

Suullisesti hoidetussa
perehdytyksessa on puutteita
yrityksestd ja toimintatavoista
tiedottaessa. Tyonopastuksessa
myds kehitettdvaa.

3. Puutteet perehdytyksessa

"Perehdytys olisi voinut olla
kattavampi ja vaikka kaikki
kerrottuna paperille, josta sitten
lukea viels jalkikateen. ”

Perehdytystd ei pideta
kattavana. Kirjallinen materiaali
perehdytyksen tukena on
toivottavaa.

4. Keittidtoimintojen/tyotapojen
kehittdminen

"Parannettavaa tyotehtavien
selkeyttamisessd, mitd kuuluu
kenellekin tyGvuoron aikana
tehtavaksi.,”

Kehitettdvda ohjeistuksessa, mita
ja kenelle eri tyGtehtavia
keittitlla kuuluu.

5. Sisdltotoiveet tulevalle
perehdytysmateriaalille

"Keittitlle ja eri vuoroille
kuuluvat tyotehtavat eriteltyna
paremmin.”

Toiveena vuorokohtaiset
tyttehtavien erittelyt keittidssa
tydskenteleville.
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