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Opinndytetyoni tarkoituksena on tehda hyddyllinen perehdytysopas Nallikari Bakery & Bistro konditoriara-
vintolalle. Toiminnallisena opinndytetyona tehdyn oppaan tavoitteena on helpottaa toimeksiantajaa pe-
rehdyttadmisprosessissa uusien kesatyontekijoiden kanssa ja timan myota vaikuttaa positiivisesti tydyhtei-
son hyvinvointiin. Nallikari Bakery & Bistro on kesdakuussa 2020 ovensa avannut ravintola, jossa ei omaa
aikaisempaa perehdytysopasta viela ollut.

Teoriaosuudessa kasitellaan henkilostdjohtamista, perehdyttamisprosessia, sen menetelmia ja lakeja, jotka
velvoittavat yrityksia perehdyttamaan uusia tyontekijoita.

Kesdtyontekijan taytyy suoriutua itsendisesti Nallikari Bakery & Bistron tyotehtdvistd. Naihin kuuluvat
muun muassa asiakaspalvelu, ruokien esille laitto vitriiniin, yleisen siisteyden yllapito, hyllyttaminen, tilitys
seka ravintolan avaaminen ja sulkeminen. Oppaan avulla kesatyontekija voi tarkistaa jokaisessa tyovuo-
rossa tehneensa kaikki tarvittavat tehtavat. Taman myota tydnantajan ei tarvitse olla koko aikaa paikalla
kertomassa mita tehda.

Perehdytysoppaan sisdltd on koottu toimeksiantajan ja opinndytetyon tekijan kokemusten pohjalta. Pereh-
dytysopas on tehty Word-muodossa, joten tulevaisuudessa sitd on helppo paivittaa ajan tasalle. Jatkossa
ty6ta voi jatkaa esimerkiksi tekemalla tehtavakortit ravintolassa tyoskenteleville kokille tai muuna aikana
ravintolassa tydskentelevalle tarjoilija-kokille.



Abstract
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This thesis’ purpose was to create a useful orientation guide for Nallikari Bakery & Bistro. This is a func-
tional thesis. The aim was to make the orientation process easier for the client. Good orientation also im-
proves the working environment. Nallikari Bakery & Bistro opened in June 2020. There was no previous
orientation material.

The theoretical part of the thesis includes personnel management, orientation and its methods, and laws
that obligate companies to provide orientation for new employees.

Summer employees must perform work tasks independently in Nallikari Bakery & Bistro. These are, for ex-
ample, customer service, cleaning, bookkeeping, and opening and closing the restaurant. The orientation
guide enables the summer employees to check the instructions for every specific task in the shift. Moreo-
ver, this means that the employer is not required to be present at all times.

The orientation guide was designed according to the client’s wishes and based on the author’s own expe-
riences as a summer employee. The guide is in Word format so it can be easily updated later. In the future
this orientation guide could be developed by adding the instructions for the chef’s duties. Additionally, fur-
ther improvements could be made by adding the tasks for employees who work in Nallikari Bakery & Bis-
tro at other times of the year.
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1 Johdanto

Toimiva tydymparisto seka hyvinvoiva tydyhteisd on jokaisen organisaation tavoite. Tama vaatii
rinnalleen hyvaa perehdyttamista. Tassa opinnaytetydssa paneudutaankin perehdytysoppaan te-

kemiseen.

Tein toiminnallisen opinnaytetyon, jonka tarkoitus on hyddyllisen perehdytysoppaan tekeminen
Nallikari Bakery & Bistroon. Se avautui kesdakuussa 2020 ja tyoskentelin sielld kyseisen kesan. No-
peasti tapahtuneen uuden ravintolan avaamisen myota saamassani perehdytyksessa oli paran-
nettavaa. Tartuin tdhan tilaisuuteen ja ajattelin tehda opinndytetydstani hyodyllisen tyoelamaa
ajatellen. Perehdytysopas tulee yrityksen kayttoon, kun uudet kesatyontekijat tulevat toihin. Ta-

voite aikataulu perehdytysoppaan valmistumiselle oli marraskuu 2021.

Nallikari Bakery & Bistrolle ei ole aikaisemmin tehty perehdytysopasta. Keskeisena tavoitteena
perehdytysoppaassa on uuden tydntekijan nopean perehdyttdmisen helpottaminen. Hyvan pe-
rehdyttamisen avulla uusi kesatyontekija oppii tydtehtavansa nopeasti ja koko tydyhteison hyvin-
vointi paranee samalla. Perehdytysopas tulee olemaan sahkdinen versio, mutta toimeksiantaja
voi sen halutessaan tulostaa ja laittaa esille itse Nallikari Bakery & Bistroon tyontekijoiden luetta-
vaksi. Talloin esimerkiksi tehtavakortit ovat katevasti jokaisessa tydvuorossa saatavilla ja tyonte-

kijat voivat tarkistaa ovatko muistaneet tehda kaikki tehtavat.

Rajaan opinnaytetyoni nimenomaan kesatyontekijoiden perehdyttamiseen, silla siita itsellani on
kokemusta ja kesdtyontekijoiden vaihtuvuus on suurempaa kuin muina aikoina yrityksella.
Yleensa ottaen perehdytysoppaita on tuotettu aikaisemminkin mittava maara, muttei ainutta-
kaan kyseiseen Nallikari Bakery & Bistro yritykseen. Taman vuoksi opas tulee olemaan erittain
hyodyllinen toimeksiantajalle. Perehdytysopas nopeuttaa uuden kesatyontekijan oppimista uu-

siin tyotehtaviin ja toimii tukena my6s myéhemmin.

Alussa esittelen yritysta, sen historiaa, liikevaihtoa seka tulevaisuuden nakymia. Taman jalkeen
kasittelen teoriaosuudessa henkildstéjohtamista ja sen eri malleja. Teoriaosuuden tarkein osuus
on perehdyttdmisen teoria, jota kdsittelen yksityiskohtaisemmin kuin henkilostdjohtamista. Tassa
osuudessa kerron perehdytyksen suunnittelusta, perehdytysprosessista, lainsaadannosta pereh-
dyttamisen taustalla seka perehdytysmenetelmista. Teoriaosuuden jalkeen kasittelen toiminnal-
lista opinnaytety6ta ja kuinka perehdytysoppaan tekeminen rakentuu. Taman jalkeen kdydaan

|api itse perehdytysopasta ja sen sisaltdd, josta siirrytdan opinndytetydn pohdintaosuuteen.



2 Nallikari Bakery & Bistro

Oulussa sijaitseva Nallikari Bakery & Bistro toimii opinndytetydni toimeksiantajana. Yksi yrityksen
yrittajista, Katja Pasanen, toimii opinndytetyoni vastuuhenkilona tyopaikalta. Nallikarin lomaky-
|assa sijaitseva Nallikari Bakery & Bistro on aputoiminimena toimiva ravintola ProDine Osakeyhti-
0ssd, johon kuuluu paatoiminimena Ravintola Nallikari. Yrittdjat Janne Gehor, Katja Pasanen ja
Antti Lindholm laajensivat ravintolayhtidtoimintaansa korona aikana kesakuussa 2020. (Nallikari
Bakery & Bistro 2020.) Janne Gehor on yrityksen toimitusjohtaja ja omistaa 34 prosenttia yhtiosta.
Katja Pasanen on ravintolapaallikko ja toinen padomistaja myo6s 34 prosenttiosuudella. Antti Lind-
holm on keittiopaallikkd ja omistaa 13 prosenttia. Antti Vuolteenaho on ddneton yhtiomies ja

omistaa 19 prosenttia. (Pasanen 2021.)

Nallikari Bakery & Bistro on Oulun keskustan ldhelld oleva 100 henkilon konditoria ja ravintola.
Konditoriatuotteista vastaa kondiittorimestari Sampo Kotajarvi. Nallikari Bakery & Bistron tilat
ovat my0os vuokrattavissa yksityistilaisuuksia kuten pikkujouluja ja juhlatilaisuuksia varten. (Ba-
kery & Bistro 2020.) Nallikari Bakery & Bistron palveluihin kuuluvat aamiainen, lounas, bistro-
menu, kahvilakonditoria, take-away seka catering (Liiketoimintasuunnitelma 2020, 2). Kuvassa 1
on Nallikari Bakery & Bistron mainos, johon on painatettu heidan kdyttdama mainoslause: Bakeryn

parhautta. Lisaksi mainoksessa on Sampo Kotajarven leipoma leivos seka hanen allekirjoituk-

sensa. (Pasanen 2021.)

Kuva 1. Nallikari Bakery & Bistro mainos. (Pasanen 2021.)



2.1 Liikevaihto

ProDine Oy:n liikevaihto on vuosien 2018-2020 aikana vaihdellut 1,0-1,5 miljoonan euron valilla.
(Finder) Nallikari Bakery & Bistron liikevaihtoarvio ensimmaiselle kaudelle on 350 000- 500 000
euroa. Uusi ravintola jai vain 190 euroa miinukselle, joka on ldhes yrittdjien asettamassa +/- 0-
euron tavoitteessa ensimmaiselle vuodelle. Ravintola Nallikari jai miinukselle noin 4000 euroa,
joka sekin on COVID 19- pandemian aikana erittdin hyva suoritus. Kyseinen ravintola on maksettu
kokonaisuudessaan Ravintola Nallikarin tulorahoituksella. Ravintola Nallikari on velaton yritys,

jonka viimeiset velat on maksettu pois vuonna 2017. (Pasanen 2021.)

05.06.2020 - 31.08.2020

Maara Summa Prosentti

Nallikari Bakery & Bistro 35 022,27 181 282,58 100,00 %
1 Alko 12555 5 550,26 3,06 %
1 Viinat 2845 1985.36 1.10%
2 Avec 68,0 488,25 0.27 %

3 Viski 196,0 856,40 0,47 %

4 Katkero 1485 1247 40 0,69 %

5 Likdori 345 282,30 0,16 %

6 Muut Viinat 1.0 3,00 0,00 %
200 Cocktail 523,0 687,55 0,38 %
2 Mieto Alko 17475 14 431,99 7,96 %
12 Siideri/Lonkero 4360 2779,50 1,53 %
13 Siideri/Lonkero Hana 756,0 6 518,20 3,60 %
30 Kuohuviini 156,0 1 146,89 0,63 %
40 Valkoviinit 2670 2 557,65 141 %
50 Punaviinit 1325 142975 0,79 %
3 Olut 2789,0 19 267,75 10,63 %
14 Olut Pullo 562,0 444935 245%
15 Olut Hana 22270 14 818,40 8,17 %

4 Vesi 3977,0 13 666,13 7,54 %
18 Vesi 3977,0 13 666,13 7,54 %
5 Ruoka 18 4220 110 234,16 60,81 %
7 Kioski 42610 11 593,90 6,40 %
60 Alkuruoka/Salaatti 1010 956,70 0,53 %
65 Snack 15940 123,45 0,07 %
70 Paaruoka 44102 55 630,44 30,69 %
75 Jalkiruoka 150,0 489,85 0,27 %
80 Lounas 561,1 570341 3,15%
90 Taukotarjottavat 57922 3097114 17,08 %
100 Buffet 4200 4 756,27 262%
120 VERKKOKAUPPA 11325 9,00 0,00 %

8 Muu Myynti 63,6 269,35 0,15 %
150 Valitys 63,6 269,35 0,15 %
10 Kahvi 6 767,67 17 862,94 9,85 %
19 Kahvi 6 767,67 17 862,94 9,85 %
Yhteensa 35 022,27 181 282,58 100,00 %

Kuva 2. Tuoteryhmamyynnit kesa 2020. (Pasanen 2021.)

Tasta taulukosta kuvassa 2 ndahdaan Nallikari Bakery & Bistron ensimmaisen kesan myynti tuote-
ryhmittdin. Suurimpana tuoteryhmana on ruoka, joka on tuonut myyntiin yli 60 prosenttia koko-
naissummasta. Kokonaissumma on yli 180 000 euroa kolmen kesakuukauden aikana. Seuraavaksi

suurimmat tuoteryhmat ovat olut, kahvi ja miedot alkoholit. (Pasanen 2021.)



05.06.2021 - 31.08.2021

Maara Summa Prosentti

Nallikari Bakery & Bistro 36 872,29 203 766,99 100,00 %
1 Alko 1269,0 6 346,54 311%
1 Viinat 3940 2648,07 1,30 %

2 Avec 128,25 917,80 0,45 %

3 Viski 2250 106275 0,52 %

4 Katkero 173,0 115043 0,56 %

5 Likoori 7475 567.49 0,28 %
200 Cocktail 2740 0,00 0,00 %
2 Mieto Alko 21805 17 892,08 8,78 %
12 Siideri/Lonkero 560,0 379120 1,86 %
13 Siideri/Lonkero Hana 1002,0 8 568,00 420 %
30 Kuohuviini 206,0 1630,29 0,80 %
40 Valkoviinit 2545 229929 1,13%
50 Punaviinit 158,0 1 603,30 0,79 %

3 Olut 3590,0 24 649,80 12,10 %
14 Olut Pullo 589,0 464230 228%
15 Olut Hana 30010 20 007,50 9,82 %

4 Vesi 49942 15 521,63 7,62%
18 Vesi 49942 1552163 762 %

5 Ruoka 18 643,51 122 654,88 60,19 %
7 Kioski 30550 829445 407 %
60 Alkuruoka/Salaatti 2530 4 576,95 225%
65 Snack 28760 17 103,62 839%
70 Padruoka 28260 35 689,75 1751 %
75 Jalkiruoka 3390 113325 0,56 %
80 Lounas 7995 8 703,45 427 %
90 Taukotarjottavat 5 883,01 28 292,00 13,88 %
100 Buffet 15020 18 138,61 8,90 %
120 VERKKOKAUPPA 11100 722,80 0,35 %

8 Muu Myynti 9,0 76,00 0,04 %
150 Valitys 8,0 56,00 0,03 %
155 Lahjakortti 10 20,00 0,01 %
10 Kahvi 6 186,08 16 626,06 8,16 %
19 Kahvi 6 186,08 16 626,06 8,16 %
Yhteensa 36 872,29 203 766,99 100,00 %

Kuva 3. Tuoteryhmamyynnit kesd 2021. (Pasanen 2021.)

Tasta taulukosta kuvassa 3 nahdaan kehityskaari edelliseen kesaan verrattuna. Kokonaissumma
on jo yli 200 000, joka tarkoittaa 20 000 euron kasvua. Edelleen ruoka tuo yli 60 prosenttia koko-
naismyyntiin. Seuraavaksi suurimmat tuoteryhmat ovat edelleen olut, miedot alkoholit seka
kahvi, mutta hieman eri jarjestyksessa. Tama johtunee helteisestd kesdstad vuonna 2021. (Pasanen

2021.)

2.2 Taustat

Taustat laajentamiselle olivat aikaisemmin tapahtunut yhteistyd nykyisen Bakery & Bistron pai-
kalla olleen LOMA-yrittdjan kanssa. LOMA-yritystoiminnan loputtua Nallikari Ravintolan yrittajat
kuulivat huhua tyhjasta liiketoimintatilasta, jota he voisivat valiaikaisesti pyorittda. Tasta yrittajat

lahtivat kyselemdan enemman Nallikarin Lomakylan toimitusjohtajalta Sirpa Walterilta. COVID



19-viruksen myo6ta Nallikari Ravintolan yrittdjat lahtivatkin valiaikaisen ravintolan pyorittamisen
sijaan tekemaan aivan uutta liiketoimintasuunnitelmaa uudelle ravintolalle. Liiketoimintasuunni-
telmassa uuden ravintolan nimena on Bistro Fregatti, tdma kuitenkin muotoutui myéhemmin Nal-
likari Bakery & Bistroksi. Taman jdlkeen neuvoteltiin vuokrasopimuksesta Sirpa Walterin kanssa.
Vuokrasopimus allekirjoitettiin nelja viikkoa ennen Nallikari Bakery & Bistron avaamista. Taman
jalkeen aloitettiin remontoimaan ja sisustamaan tiloja yrittdjien mielen mukaan. (Pasanen 2021.)

Kuvasta 4 nahdaan Nallikari Bakery & Bistron padsisddnkaynti, joka on Nallikarin lomakylan vas-

taanoton kanssa samalla puolella rakennusta.

Kuva 4. Nallikari Bakery & Bistro 2021. (Matalaméaki 2021.)

COVID 19-pandemian sulkutilan aikana kevaalla 2020 yrittajat tekivat koemaistiaisia omien per-
heenjasenten kesken ja miettivat Nallikari Bakery & Bistrolle lapsiperheystavallisia vaihtoehtoja,
kuten pannupizzan. Tasta syntyi idea pizza buffetista, jossa on tiettyna pdivana tarjolla erilaisia
pizzoja. Tassa vaiheessa paatettiin myos perustaa konditoria uuden ravintolan yhteyteen ja otet-
tiin yhteytta toimitusjohtaja Janne Gehdrin perhetuttuun Sampo Kotajarveen. Sampo Kotajarvi
palkattiin kondiittorimestariksi ja han suunnitteli kaikki konditoriatuotteet Nallikari Bakery & Bist-
rolle. Samaan aikaan tehtiin Business Finlandille tukihakemus, joka on tarkoitettu ravintolan ke-
hitystoimintaan. Tama rahoitus mydnnettiin ja ProDine Oy sai tukea reilun 90 000 euron edesta.
Tata rahoitusta kaytettiin kehitystydhon esimerkiksi kouluttamalla henkilostoa, tekemalla tuote-

kehitysta ja paivittamalla yrityksessa olemassa olevia jarjestelmia. (Pasanen 2021.)

ProDine Osakeyhtit paasi AAA-luottoluokitukseen helmikuussa 2021, tama tarkoittaa yrityksen
lilketoiminnan vakautta seka yrityksen olevan alhaisessa luottoriskiluokassa. Kyseiseen AAA-luok-

kaan yltda vain alle 4 prosenttia yrityksistd. COVID 19-pandemian myota yrityksen taytyi kehitella



selviytymiskeinoja menestydkseen. ProDine Oy aloitti take away ruokien myynnin ja markkinoin-
nin, lisaksi K-Supermarket Toppilaan ja K-Supermarket Pekuriin toimitetaan konditoriatuotteita.
Neuvottelut ovat kdynnissa myds K-Citymarketteihin. Naiden uudistuksien lisaksi yritys ryhtyi tar-

joamaan catering-palveluita. (Pasanen 2021.)

2.3 Strategia ja visio

Strategian toiminta-ajatuksena on tuoda alueelle konditoriakahvila toimintaa, aamiaista, lou-
nasta seka brunssia. Lisaksi naiden rinnalla toimii monipuolinen bistromenu seka take away mah-
dollisuus. Konditoriatuotteita on mahdollista tilata erikseen kondiittorimestari Sampo Kotajar-
velta. Lisaksi yritys tarjoaa catering palveluita juhliin. Nallikari Bakery & Bistro on myds mahdol-

lista varata kokonaisuudessaan yksityiskdyttéon. (Liiketoimintasuunnitelma 2020, 2.)

Yhtion visiona on laajentuminen edelleen kolmanteen liiketoimintapaikkaan. Tasta on neuvotte-
lut kdynnissa ja onnistuessaan uusi paikka avautuisi kesaksi 2023. Tdman uuden paikan kanssa
Nallikari Bakery & Bistrolla olisi suuri rooli, silld kyseiset ravintolat toimisivat keskenaan ristiin.
My06s henkilsto ndissa paikoissa tulisi olemaan sama. Taman vision toteutuessa ProDine Oy:n on
otettava rahoitusta laajentamiseen. Lisdksi Nallikari Bakery & Bistro pyrkii Green Key arvoihin,
koska samassa rakennuksessa toimiva Nallikari Lomakylad on kyseisen sertifikaatin saanut. Tama
tarkoittaa kdytannossa sitd, ettd vanhat varastot myydadan ensin pois, jonka jalkeen ainakin viini-
valikoima vaihtuu luomuviineiksi. Ravintolassa on esimerkiksi jo kdytossa kierratysmateriaaleista
tehdyt servetit ja take away- astiat. Kondiittorimestari on aloittanut vegaanin tuotekehityksen

konditoriatuotteilleen. (Pasanen 2021.)

2.4  Kohderyhma

Kohderyhmana Nallikari Bakery & Bistrolla ovat alueen asukkaat, Nallikari lomakylan asiakkaat,
Ravintola Nallikarin kanta-asiakkaat, Oulun alueen kokous- ja kongressi asiakkaat, konditoria-
seka catering asiakkaat, kotimaiset seka kansainvaliset matkailijat ja virkistyskayttajat. Tama
eroaa Ravintola Nallikarin kohderyhmasta siten, etta siihen eivat kuulu kokous- ja kongressiasiak-
kaat yhta merkittavassa roolissa ja konditoria- seka catering palvelut tulevat ainoastaan Bakery &
Bistron kautta. (Liiketoimintasuunnitelma 2020, 4.) Kesa aikana suuri osa asiakaskunnasta ovat

leirintdalueella majoittuvat norjalaiset, joten ruotsin ja englannin kielen kielitaidosta on hyotya.



2.5 Henkil6sto

Tasta kaaviosta kuvassa 5 huomataan selkeasti sesongin takia tapahtuva vaihtuvuus, jonka myota
kesatyontekijoille suunnattu perehdytysopas on vaistamatta hyddyllinen toimeksiantajalle. Hen-
kilosto Nallikari Bakery & Bistrossa on kesdsesonkina kondiittorimestari Sampo Kotajarven lisaksi
kuusi henkiléa. Muuna aikana kondiittorimestarin lisdksi toimii 1,5 tyontekijaa. Lisaksi pikkujou-

lusesonkina tydntekijéiden tarve kasvaa hieman, joten talloin tydntekijoita on 3. (Pasanen 2021.)

Henkilosto
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Kuva 5. Henkilostomaara kuukausittain. (Matalamaki 2021.)

Kesatyontekijoiden tyonkuvaan kuuluvat vuoron mukaan ravintolan avaus/sulkeminen, asiakas-
palvelu, tilitys, tiskaus, ravintolan siisteyden yllapito, kahvin keittdminen, aamiais- ja lounasbuf-
fetin esille laitto ja pois siivoaminen, drinkkien tekeminen, roskien vienti ja hyllyttdminen. Moni-
puolisen tydnkuvan vuoksi tyo vaatii kattavaa perehdyttamista, josta on hyotya niin uudelle tyon-
tekijalle kuin tyonantajalle ja hyva perehdytys heijastuu myos asiakkaille asiakaspalvelun laa-
dussa. Naihin kaikkiin tydtehtaviin oppii kuitenkin nopeasti toita tekemalla. Henkilokunta on myos

Nallikari Bakery & Bistrossa erittdin ystavallista ja avuliasta. (Pasanen 2021.)

2.6  Perehdytys

Tamanhetkinen perehdytys Nallikari Bakery & Bistrossa tapahtuu suurimmilta osin mentoroinnin

avulla. Yrittdja ja muut tyontekijat opastavat nayttamalla tyotehtavia, kertomalla suullisesti yri-



tyksesta ja sen toiminnasta. Uusi tyontekija seuraa vierestd, kun yrittdja tekee tyotehtavia ja sa-
malla kertoo, mitd milloinkin pitaa tehda. Ainakin itsesta tuntui, ettd perehdytyksen olisi pitanyt
olla kattavampi ja kohdistua nimenomaan Nallikari Bakery & Bistroon. Lisdksi kirjallisena pereh-
dytysmateriaalina toimii etukdteen ldhetetyt ruoka- ja juomalistat seka Ravintola Nallikarin pe-
rehdytysmateriaali, josta suurin osa kdytannon asioista toimii ainoastaan Ravintola Nallikarissa.
Koin ongelmallisena sen, etta tyotehtaviin tutustumiseen ei varattu enempaa aikaa. Tyotehtavat
opittiin toitd tehden. Tama altisti virheille seka asiakaspalvelun laadun karsimiselle. Tilityksesta ja
tyotehtavista Nallikari Bakery & Bistrossa |0ytyy ainoastaan kasin kirjoitetut ohjeet. Nallikari Ba-
kery & Bistron perehdytysprosessissa on huomattavan paljon parannettavaa, johon toivon opin-

naytetyoni tuovan ratkaisun. (Pasanen 2021.)



3 Henkilostdjohtaminen

Teoreettinen viitekehys kasittelee henkilostdjohtamista ja sen eri malleja. Taman vuoksi kasitte-
len ensimmaisena henkilostdjohtamista kasitteena. Henkilostéjohtamiseen kuuluvaan perehdy-

tys osa-alueeseen syvennytaan tarkemmin seuraavassa luvussa.

Henkilostdjohtaminen on l3htoisin jo 1800-luvun puolivalista, jolloin teollinen vallankumous nosti
esiin ongelmia kouluttamattomien tyontekijoiden johtamisessa. 1800-luvun lopussa alettiin jo pi-
tda huolta tyontekijéiden hyvinvoinnista ja tall6in nimettiin ensimmaiset vastuuhenkilot tietyille
tyotehtaville. 1900-luvun alun Suomessa henkildstotoiminnot olivat vapaaehtoisia. Henkilosto-
johtamisen kehittymiseen on vaikuttanut voimakkaasti maailmansodat, jolloin naiset joutuivat
ottamaan enemman vastuuta niin tydeldmassa kuin johtotehtavissa. Toisen maailmansodan ai-
kana palkattiin ensimmaiset niin kutsutut henkildstoammattilaiset. Henkiléstovoimavarojen joh-
tamista tutkittiin ja kehitettiin paljon 1960-1970 luvuilla. 1980-luvulla henkil6stéjohtaminen nah-
tiin jo strategisena kilpailutekijana, josta se on kehittynyt nykyiseen muotoonsa. (Viitala 2007, 40—

42.)

Henkilostéjohtaminen kuuluu johtamistoiminnan ytimeen. Esimies on vastuussa siitd, etta yrityk-
sessd asetetut tavoitteet saavutetaan. Konkreettisesti henkilostdjohtaminen on oikean suunnan
nayttamistd, suhteiden luomista ja yllapitoa tyoelamassa seka oikeanlaisten henkiléstovoimava-
rojen rakentamista ja niista huolehtimista. Henkil6stojohtaminen vastaa kysymykseen, miten toi-

mitaan. (Erdsalo 2011, 13-14.)

3.1 Henkiléstovoimavarojen johtamisen mallit

Henkilostojohtamista on jasennelty erilaisilla malleilla. Osa naistda malleista keskittyy henkil6sto-
voimavarojen johtamisen elementteihin ja vaikutussuhteisiin, osa vaikuttaviin tekijéihin sen muo-

toutumiseen ja osa sen tehtaviin. (Viitala 2007, 24.)
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3.1.1 Harvardin malli

Kuvassa 6 kasitellaan henkilostovoimavarojen johtamista Harvardin mallin mukaisesti. Tassa mal-
lissa keskitytdaan yrityksen ulkoisiin tekijoihin, jotka vaikuttavat siihen millaista henkildstévoima-
varojen johtaminen on. (Viitala 2007, 25.) Harvardin malli jakautuu kuuteen kategoriaan: tilanne-
tekijat, sidosryhmien odotukset, henkilostopolitiikka, tulokset, pitkdaikaiset seuraukset ja niista
tulevat heijastusvaikutukset sidosryhmiin ja tilannetekijoihin. Tilannetekijat vaikuttavat eri paa-
toksiin niin johtoportaan strategiassa kuin henkil6st6on koskevissa asioissa. Tyomarkkinoiden
tila, tydévoiman laatu seka johtamisfilosofia ovat konkreettisia esimerkkeja tilannetekijoista. Ensi-
sijaisia sidosryhmien odotuksista ovat niin tyontekijéiden, omistajien, viranomaisten kuin ammat-
tiliittojen toiveet ja vaatimukset. Henkildstopolitiikalla tarkoitetaan organisaatiossa tehtavia hen-
kilostokdytantoja ja paatoksia, joilla on suora vaikutus henkiléstoon. Henkilostojohtamisen tulok-
silla nostetaan esiin sitoutumista yrityksen tavoitteisiin ja oikeita suorituksia, joiden my6ta orga-
nisaatio saavuttaa kustannustehokkuuden seka laadukkaan toiminnan. Pitkalla aikavalilla naista
heijastuvat seuraukset niin yksilon, yhteison ja yhteiskunnankin tasolla. Yksilon tasolla korostuvat
tyotyytyvaisyys seka oppiminen, yhteison tasolla tehokkuus ja kilpailukyky seka yhteiskunnan ta-

solla tyollisyystilanne ja yleinen hyvinvointi. (Viitala 2007, 25-26.)

Sidosryhmien odotukset
- Omistajat

- Johtajat

- Tyontekijat

- Ammattiliitot

- Lahiyhteiso
- Valtio

Tilannetekijat

- Tyévoiman luonne

- Liiketoimintastrategia
- Kilpailuasema

- Kaytettava teknologia
- Tyévoimamarkkinat

- Tyémarkkinoiden saately
- Lait ja asetukset

- Normit ja arvot

- Johtamisfilosofia

-

Henkildstopolitiikka

- Sovellettavat periaatteet
ja toimintamallit
henkilostojohtamisessa

Henkil 6stojohtamisen
tulokset

- Sitoutuminen

- Osaaminen

- Kustannustehokkuus

- HenkilGston ja yrityksen
pyrkimysten valinen
yhtenevaisyys

Pitkdn aikavalin
seuraukset

- Henkiléstén hyvinvointi
- Organisaation tehokkuus
- Yhteiskunnallinen
hyvinvointi

Kuva 6. Harvardin malli henkilostévoimavarojen johtamisesta (Beer ym.1984) (Viitala 2007,26.)

Harvardin mallissa henkilostoa pidetaan voimavarana ja kun se on sitoutunut, osaava ja hyvin-
voiva myos liiketoiminta kukoistaa ja menestyy. Tama lisda kilpailuetua yritysten keskuudessa.

(Viitala 2021, 25.)
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3.1.2 Fombrunin, Tichyn ja Devannan malli

Kuvassa 7 kuvataan eri alueiden yhteensopivuuden tarkeytta Fombrunin, Tichyn ja Devannan
mallin mukaisesti. Tassa mallissa on nelja kategoriaa, jotka kehittavat yrityksen suorituskykya:
henkiléstévalinnat, arviointi, kehittaminen ja palkitseminen. (Viitala 2007, 25.) Tassd mallissa
korostuu kustannusndakékulma, joka on rationaalinen Iahestymistapa henkiléstéjohtamiseen.

Henkil6sté on tdman mallin mukaan vain yksi resurssi muiden joukossa. (Viitala 2021, 24.)

OSAAMISEN
KEHITTAMINEN

HENKILOSTOVALINNAT SUORIUTUMINEN ARVIOINTI

PALKITSEMINEN

Kuva 7. Keskeiset elementit henkiléstovoimavarojen johtamisessa (Fombrun, Tichy ja Devanna

1984). (Viitala 2007, 25.)

3.1.3 David Guestin malli

Kuvassa 8 esitelladn David Guestin malli, jonka tarkoituksena on kuvata hyvan ja huonon henki-
|6stojohtamisen vaikutuksia seka yksilo- ettd organisaatiotasolla. Ensimmaisena itse henkilosto-
johtamisen taytyy kohdentua joko laatuun, innovatiivisuuteen tai kustannusten alentamiseen,
sen mukaan mita liiketoimintastrategiassa on sanottu. Toisena henkilostokaytantojen tulee olla
yhdenmukaisia keskenaan. Henkilostojohtamisen tuloksiksi saadaan henkilostokaytantéjen on-
nistuttua tavoitteisiin sitoutumista, laadukasta toimintaa seka joustavuutta henkiléstovoimava-

roissa. Henkilostossa nakyvia tuloksia ovat motivaation kasvu, yhteistyokykyna, yrittelidisyytena
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ja organisaation jasenyytena. Organisaation toiminnan tasolla tulokset ovat tuottavuutta, kor-
keaa laatua ja innovatiivisuutta. Henkilostdjohtamisen ollessa epdonnistunutta, seuraukset voivat
olla poissaoloja, henkildston korkeaa vaihtuvuutta, konfliktitilanteita, virheita ja jopa asiakkaiden
valituksia. Organisaation taloudelliset tulokset ovat hyvan henkilostojohtamisen avulla voitossa

ja pddoman tuottavuudessa. (Viitala 2007, 26-27.)

Henkil6st6- Henkilosto- Henkil6sto- Henkilostossa Toiminnalliset Taloudelliset
strategia kaytannot johtamisen nakyvit tulokset tulokset
tulokset tulokset
Differointi Valinnat Korkeat: Voitto
(Innovaatiot) Sitoutuminen Motivaatio Tuottavuus
Kehittdminen Laatu Padoman
Keskittyminen Laatu Yrittelidisyys Innovatiivisuus tuottavuus
(Laatu) Arviointi
Joustavuus Yhteistyo Matalat:
Hinta Palkitseminen Poissaolot
(Kustannus- * * ‘Osallistuminen »Vaihtuvuus *
tehokkuus) Tyon Ristiriidat
suunnittelu Organisaation Virheet
jasenyys Asiakasvalitukset
Osallistuminen
Urat
Turvallisuus

Kuva 8. Guestin malli henkiléstévoimavarojen johtamisesta (Guest 1989,1997). (Viitala 2007,

27.)

3.2 Henkilostdjohtamisen tulevaisuus

Megatrendeja seuraamalla yritykset pystyvat varautumaan toimintaymparistossaan tapahtuviin
muutoksiin helpommin. Megatrendi tarkoittaa globaalia kehityssuuntaa tai muutosten sarjaa,
joilla on pitkaaikaiset vaikutukset yhteiskuntaan. Naita ovat esimerkiksi digitalisaatio, vaeston

ikdantyminen, kaupungistuminen, globalisaatio ja ekologisuus. (Viitala 2021, 254-257.)

Digitalisaation myota kaikki toiminta siirtyy enemman ja enemman teknologian hoidettavaksi.
Henkilostojohtamiseen tama megatrendi vaikuttaa esimerkiksi lisddantyvaan tyéon muotoiluun ja
osaamisen uudistamiseen. Digitalisaatio mahdollistaa myds etdana suoritettavien toimintojen li-
sddantymistd, kuten etatyoohjeistaminen, etdjohtaminen, etdtyon ergonomian seka tietoturvalli-

suuskoulutukset. (Viitala 2021, 254—255.)
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Vaeston ikdantyminen puolestaan tarkoittaa suurta kilpailua tyovoimasta ja tyovoimapulaa. Ela-
keikd nousee, jotta tyontekijoita olisi tarpeeksi. Myods ulkomaisen tydvoiman kaytto lisdantyy ta-
man megatrendin myo6ta. Lisaksi jo eldkeidssa olevat ihmiset tekevat osa-aika- ja patkatoita joi-

hinkin yrityksiin. (Viitala 2021, 255-256.)

Kaupungistuminen vaikeuttaa pienilla paikkakunnilla toimivia yrityksia esimerkiksi tydvoiman rek-
rytoinnissa. Kaupungeissa tama megatrendi nakyy korkeina elinkustannuksina ja sitd kautta kor-
keimpina palkkakustannuksina. Globalisaatiossa asiat maailmanlaajuistuvat, jolloin paatoksia teh-
daan myos maailmanlaajuisesti. Esimerkiksi tydvoimamarkkinat laajenevat ulkomaille sekd mah-

dollisesti myds yritys voi siirtdd oman toimipaikkansa ulkomaille tarvittaessa. (Viitala 2021, 256.)

Ekologisuus on viime vuosien aikana noussut enemman pinnalle, kun maailmassa on ymmarretty
se, ettei maapalloa voida kuormittaa loputtomiin. Henkilostéjohtamiseen tdma megatrendi mer-
kitsee matkustamisen vahentamista, etatyon lisddmista, ymparistévastuullisuuden perehdytta-
mista ja kouluttamista. Lisaksi yritysten on entista vaikeampaa kohdella tyontekijoitaan huonosti,

silld se tulee entista helpommin julkisuuteen, jolloin yrityksen maine kérsii. (Viitala 2021, 256.)

Henkilostojohtamisen malleja ei ole sellaisenaan kadytossa Nallikari Bakery & Bistrossa. Joitakin

piirteita jokaisesta ndista edelld mainituista malleista on kuitenkin havaittavissa yrityksessa.
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4  Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on tdman opinnaytetyon keskeinen aihe, silla toiminnallisena opinnaytetyona
tehtdva perehdytysopas pohjautuu paljolti perehdyttéamisen eri teorioihin. Kdaytanndssa opas to-
teutettiin perehdytysprosessin eri vaiheet huomioon ottaen. Lisdksi lainsdaadant6 on aina taus-

talla perehdytysta mietittdessa.

Perehdytys on tarkea osa uuden tyontekijan tyon aloittamisprosessia. Tama vaikuttaa positiivi-
sesti myos tydyhteisdon hyvinvointiin. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus &
Sandberg 2007, 155.) Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteita, joilla uusi tyéntekija oppii tun-
temaan tyopaikkansa sen liikeideaa myoten, lisdksi tydkaverinsa seka omat vastuualueensa tyo-
paikalla. Tarkeinta perehdyttamisessa on se, ettd uusi tulokas saa yleisen kasityksen yrityksesta
ja sen toiminnasta. Toinen tarkea asia on myos se, ettd uudella tulokkaalla on tieto siita, mista
saa mahdollista lisdtietoa yritykseen liittyvista asioista. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2.) On erityi-
sen tarkeda, ettd perehdytysta tapahtuu edes jollakin tasolla organisaatiossa (Kjelin & Kuusisto

2003, 35).

Esimiehen vastuualueet yrityksesta ja tilanteesta huolimatta ovat perehdyttamisen varmistami-
nen, ldsndolo ensimmaisten tydpdivien aikana, tyontekijan perustehtavien selkedksi tekeminen,
sopiminen eri tavoitteista, tyon seuraaminen ja palautteen antaminen, koeaikakeskusteluista
huolehtiminen, muuhun tydyhteis66n tutustuttaminen, tydntekijan turvallisuudesta ja tyohyvin-
voinnista huolehtiminen sekd muiden perehdytysty6td tekevien tukeminen. (Kupias & Peltola

2009, 62.)

4.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttaminen kannattaa tehda huolella, silla sekd organisaatio etta uusi tyontekija hyotyvat
siitd merkittavasti (Lepistd 2004, 56). Organisaation hyotyja ovat pitkalla aikajanteelld palveluiden
ja tuottavuuden parantuminen, henkil6ston vaihtuvuuden vaheneminen seka kilpailuedun kasva-
minen. Lisdksi organisaatiossa sattuu vahemman virheita ja ty6tapaturmia, kun perehdytyksen
tekemiseen on keskitytty kunnolla. Hyvan yhteistyon kautta myos tydilmapiiri on suotuisampi.
Uusi tyontekija voi myos tuoda uutta perspektiivia yritykselle ja luoda sitd kautta uusia kasvun

mahdollisuuksia. (Honkaniemi ym. 2007, 155.)
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Uuden tydntekijan kannalta huolella tehty perehdytys tuo mahdollisuuden oppia nopeammin ja
tata kautta vahentaa epavarmuutta. Kun uudella tyontekijalla on tiedossa mita hanelta odotetaan
myo6s hdanen motivaationsa kasvaa, jotta nama odotukset saavutetaan. Hyvan perehdytyksen
kautta myds uuden tyontekijan osaaminen kasvaa ja tdma vahvistaa hanen ammatti-identiteetti-

aan. (Honkaniemi ym. 2007, 155.)

Laadukkaan perehdyttamisen avulla turvallisuusriskit vahenevat, silla eniten tapaturmia tapahtuu
juuri uudessa tyotehtavassa tyota tekevalle. Lisdksi perehdyttamisen avulla poissaolot ja vaihtu-
vuus tyopaikalla vahenee, koska myodnteinen vastaanotto uudessa tyépaikassa liséd myos tyonte-
kijan sitoutuneisuutta. Myos kustannuksia saastyy sen myota, kun ei tarvitse korjata virheita, ei
tule ylimaaraista havikkia tai tapaturmia eika tydntekijan poissaoloja. Hyva perehdyttdminen vai-

kuttaa myos yrityskuvaan positiivisesti. (Kangas 2000, 6.)

Kuvasta 9 ndhdaan selkeasti, miten ammattimaisesti johdettu perehdyttaminen vaikuttaa positii-
visesti yrityksen tehokkuuteen. Kayrasta nahdaan, ettd alussa uusi tyontekija aiheuttaa hairion
yrityksessd, jonka jalkeen tehokkuus nousee rajahdysmaisesti. Ammattimaisesti johdetulla pereh-
dyttamiselld paastaan siihen lopputulokseen, ettad hairio kestdaa mahdollisimman vahan aikaa eika
tehokkuus romahda paljoa nykytasosta. Taitamattomasti hoidettu perehdyttaminen taas aiheut-
taa pidemman hairion ja tehokkuus ei kasva samalla tavalla rdjahdysmaisesti. Lopulta tehokkuus
kaantyy pahimmassa tapauksessa jopa laskuun ja sitd kautta uuden tyontekijan irtisanomiseen
tai irtisanoutumiseen. Kuvasta 9 nahdaan myos odotuksien kayra, joka kertoo niiden olevan usein
korkealla uutta tyontekijaa kohtaan. Tama kuitenkin harvoin kohtaa todellisuuden kanssa. (Ek-

lund 2018, 32-33.)

Tehokkuus

Ammattimaisesti johdettu
Odotukset

- Taitamattomasti johdettu

Nykytaso — -

» Aika

Kuva 9. Perehdyttamisen vaikutus yrityksen tehokkuuteen. (Eklund 2018, 32.)
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4.2  Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdytys aloitetaan hyvalla suunnittelulla. Tama helpottaa koko perehdytysprosessia, kun on
mietitty jo etukateen, kuka tekee, mita tekee, milloin tekee, miten tekee ja kenelle tekee. Kuvasta

10 ndhd&an selkedsti mita kaikkea tulee ottaa huomioon perehdytystad suunniteltaessa. (Eklund

2018, 76.)
KUKA MITA MILLOIN MITEN
-HR - Tehtdva - Ajankohta - Koulutus
- Esimies » - Toimintatapa * Jarjestys ‘— Keskustelu
- Kollega - Sdanto - Kesto - Tekeminen

KENELLE

- Kokemus

- Osaaminen
- Motivaatio

Kuva 10. Huomioon otettavat nakokulmat perehdytyksen suunnittelussa. (Eklund 2018, 76.)

Ensimmaisessa osiossa “kuka” keskitytdan perehdytyksesta vastuussa olevaan henkil66n, esimer-
kiksi esimieheen. Esimies ei kuitenkaan jokaisessa organisaatiossa ole se henkild, joka perehdy-
tyksen suorittaa, vaan han on voinut delegoida perehdytystehtavan jollekin toiselle. Tassa tilan-
teessa kommunikoinnin tulee olla moitteetonta, jotta perehdytyksen joka osa-alue kdydaan huo-

lellisesti uuden tyontekijan kanssa lapi. (Eklund 2018, 76-77.)

”"Mita” osiossa keskitytddn niihin asioihin, jotka tulee kdyda perehdytysprosessin aikana lapi.
Tassa vaiheessa paatetdan mitkd sdannot, tehtavat, toimintatavat, jarjestelmat ja laitteet tulee

kertoa uudelle tyontekijalle perehdytysvaiheessa. (Eklund 2018, 77.)

"Milloin” osiossa paatetdaan perehdytyksen ajankohta ja milloin mikakin asia opetetaan uudelle
tyontekijalle. Tassa vaiheessa arvioidaan myds, kuinka kauan missakin tyotehtavan perehdytyk-
sessa kuluu aikaa. Aikataulun ja perehdytysjarjestyksen avulla perehdytysprosessissa sailyy pu-

nainen lanka, jota seuraamalla perehdytys on onnistunut. (Eklund 2018, 78.)

”"Miten” osiossa paneudutaan siihen, kuinka perehdytys toteutetaan kaytanndssa. Tassa paate-
tdan perehdytysmenetelmat, joita tullaan kdyttdamaan. (Eklund 2018, 78.) Perehdytysmenetel-

mista kerrotaan lisda luvussa 4.4.
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"Kenelle” osiossa viitataan siihen, kuka on perehdytettdavana. Tassa osiossa on tarkeda huomioida
jokaisen uuden tyontekijan yksil6lliset ominaisuudet ja raatadloida perehdytys sen mukaisesti. (Ek-

lund 2018, 78-79.)

4.3  Perehdytysprosessi

Perehdyttamisen suunnittelun jalkeen keskitytaan itse perehdytysprosessiin. Perehdytysprosessi
on syytd tehda huolella jokaisessa yrityksessa, kun tavoitellaan menestysta ja saumattomasti toi-
mivaa henkilokuntaa. Kuvassa 11 on esitetty perehdytysprosessi jaettuna kuuteen elementtiin:
vastuualueet ja tavoitteet, tyotehtdvaan opastaminen, organisaation toiminta, prosessit ja kay-

tanteet, verkostot seka kehittymisen seuranta. (Eklund 2018, 92.)

Tyotehtdviin opastaminen

stot

yer¥e

Organisaation
toiminta

Vastuualueet ja
tavoitteet

Kehittymisen seuranta

Kuva 11. Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen eri elementtiin. (Eklund 2018, 92.)

Vastuualueet ja tavoitteet vaiheessa pyritdan jo rekrytointivaiheessa tekemaan uudelle tyénteki-
jalle selvaksi mitd tyohon kuuluu, mista tyontekija olisi vastuussa tyopaikalla ja mita tavoitteita
on asetettu ja kuinka nopeasti ne tulisi saavuttaa. Lisdksi tdssa vaiheessa kdydaan lapi seuraukset
tavoitteiden saavuttamisesta tai saavuttamatta jattdmisestd. Tassa vaiheessa kerrotaan myds

mitka tyotehtadvat eivat kuulu uuden tyontekijan tydnkuvaan. (Eklund 2018, 94-95.)

Ty6tehtdvaan opastamisvaiheessa kdydaan yksityiskohtaisesti lapi erilaiset sdannot, toimintata-

vat ja kdytannon asiat organisaatiossa. Tyotehtdvaan sisaltyvia asioita kasitelladn tdssa vaiheessa
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kaymalla lapi kdytannossa tapahtuva tyo, tiedot ja taidot, joita tydssa tarvitaan seka tyoajat ja
niiden kirjaus. Tyossa kaytettavien laitteiden, valineiden ja ohjelmistojen lapikaynti on yksi tar-
keimmista asioista tdassa perehdytysprosessin vaiheessa. Lisdksi tassa vaiheessa kdyddaan mahdol-
liset tyopaikan riski- ja haittatekijat lapi, jotta uusi tyontekija voi suoriutua tyotehtavistaan tur-

vallisesti. (Eklund 2018, 96-97.)

Organisaation toiminta vaiheessa perehdyttdja kertoo, minkalaisessa kokonaisuudessa itse orga-
nisaatio on, jotta uusi tyontekija tietdd tyonsa vaikutukset suuremmassa mittakaavassa. Tadssa
vaiheessa perehdytysta on tarkeaa kertoa organisaation historiasta, nykytilanteesta seka visiosta,
jota he pyrkivat saavuttamaan tulevaisuudessa. Tarkeaa on kertoa uudelle tyontekijalle myos or-
ganisaation asiakkaista seka kilpailijoista. Ndiden ohella tassa vaiheessa on kerrottava organisaa-

tion tarjoamista tuotteista ja palveluista. (Eklund 2018, 100.)

Prosessit ja kdytdnteet vaiheeseen kuuluu olennaisimpina osina asiakashallinta, tiedonhallinta,
IT-tuki, tiedottaminen, tydhyvinvointi ja tyoterveyshuolto, palkanmaksu, kehityskeskustelut, ko-

kouskaytannot seka kehittamisprosessit. (Eklund 2018, 102-103.)

Verkostot osaan perehdytysprosessissa kuuluu uuden tyontekijan tutustuttaminen muuhun tyo-
yhteis66n seka organisaation ulkopuolisiin verkostoihin, jotka vaikuttavat merkittavasti tyohon.
Tdssa vaiheessa kerrotaan eri yhteydenpitokanavista tyoyhteisdssa ja pyritdaan lisddamaan yhteis-
henkea tyopaikalla. Hyvan yhteistyon avulla koko tydyhteiso toimii paremmin ja tydilmapiiri pysyy

hyvana. (Eklund 2018, 107.)

Kehittymisen seurantavaiheessa seurataan uuden tyontekijan edistymista ja kehittymista eri ta-
voilla. Tassa vaiheessa kaydaan palautekeskusteluita, joiden avulla kdydaan lapi tyontekijan edis-

tymista ja tydnantajan onnistumista perehdytyksessa. (Eklund 2018, 110.)

4.4  Perehdytysmenetelmat

Perehdytyksessa kadytetdan erilaisia perehdytysmenetelmia, silla jokainen tyontekija oppii eri ta-
valla. Ndita menetelmia ovat verkko-opiskelu, lukeminen, keskustelut, tiimiohjaus sekda mento-
rointi. Itsekseen viihtyvat ihmiset haluavat useimmiten perehtya materiaaleihin rauhassa, kun
taas sosiaalisemmat henkilot oppivat ennemmin keskusteluiden ja tekemisen kautta. Henkilston
sitoutumista ja motivoitumista voidaan lisata yksinkertaisesti hyvan perehdytyksen avulla. (Hon-

kaniemiym. 2007, 157.)
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Verkko-opiskelulla tarkoitetaan materiaaleja, joita perehdytyksessa kaytetaan digitaalisten vali-
neiden kautta. Taman menetelman avulla perehtyja voi omalla ajallaan tutustua materiaaliin ja
kayttaa siihen tarvittavan maaran aikaa sisaistadkseen materiaalissa olevat asiat. Mentoroinnilla
tarkoitetaan sita, etta perehtyja seuraa kokeneemman tydntekijan tydskentelya ja tata kautta op-
pii tyotehtavat nopeammin. Lisdksi perehdytysmenetelmind voidaan kayttda koulutustilaisuuksia,
erilaisia peleja ja videoita. Virtuaaliset oppimisymparistot ovat talla hetkelld usean organisaation
kadytossa perehdytyksessa ja ne varmasti ovat kaytossd myos tulevaisuudessa. Digitaalinen ympa-
risto tuo kuitenkin mukanaan haasteita, silla se ei kuitenkaan vastaa kdytdnnon tyota. Koulutus-
tilaisuuksien avulla yritys pystyy antamaan saman tiedon isommalle ryhmalle yhtaaikaisesti. Li-
sdksi nadissa tilaisuuksissa mahdollistetaan verkostoituminen eri toimijoiden kesken. (Eklund

2018, 79, 182-183.)

4.5 Lainsaadanto

Ty6lainsdddannon avulla pyritddn suojaamaan ja sopeuttamaan tyontekijaa. Tyolainsaadannon
olettamuksena on, ettd saannot tiedetdan jo etukdteen ja niitd noudatetaan. Perehdyttamiseen
vaikuttavat eri lait kuten tyosopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa.
Tyo6lainsaddannoén noudattamista valvotaan yrityksen johdon sekd henkilostoammattilaisten
avulla. Tyontekijoiden keskuudessa vastuussa ovat luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut.
(Kupias & Peltola 2009, 20-21, 27.) Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden tyéehtosopi-
mukseen sisaltyy maarays perehdyttaa uusi tydntekija mahdollisiin tydturvallisuusriskeihin. (Era-

salo 2011, 63.)

4.5.1 Tydsopimuslaki

Tyodsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siitd, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan,
vaikka yritystoimintaa muutettaisiin tai kehitettaisiin. Tassa laissa maaritetaan tydnantajalle myos
velvoite siitd, ettd hanen on yritettdava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tyo-
uransa etenemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Tyosopimuslaissa on sdadetty yleisvelvoite,
jonka mukaan tyonantajan tulee kehittda suhteitaan tyontekijoihin ja lisaksi kehittaa tyontekijoi-

den keskindisia suhteita. (Erasalo 2011, 54.)
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4.5.2  Tyo6turvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava tyonteon turvallisuudesta ja ettei tyon-
tekijan terveys vaarannu. Perehdytysprosessiin sisaltyy myos perehdytys tyopaikan haitta- ja vaa-
ratekijoista. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Tama laki edellyttda tydnantajaa kertomaan tyopaikan
yleiset turvaohjeet ja paloturvallisuusohjeet. Perehdytys turvalliseen tyoskentelytapaan, er-
gonomiaan, suojavarusteiden kdyttoon, laitteiden saatoon, tyoasu ja -jalkinevalinnat turvallisuu-
den kannalta sekd apuvalineiden kayttdon on maaratty osana tyoturvallisuuslakia. Lisdksi laki
edellyttaa perehdyttdmaan miten toimitaan vakivallan uhkatilanteissa ja kuinka halytetdaan apua.
Tyoturvallisuuslaissa kerrotaan myos, kuinka toimitaan tapaturma- ja sairaskohtauksissa. (Erasalo
2011, 63.) Tyoturvallisuuslain rinnalla olevat tasa-arvolaki sekd yhdenvertaisuuslaki velvoittavat
tybnantajaa toimimaan tasa-arvon edistdmiseksi ja syrjinnan kieltdamiseksi. (Kupias & Peltola

2009, 25).

4.5.3 Yhteistoimintalaki

Laki yhteistoiminnasta koskee yli 20 tydntekijan yrityksia (Erasalo 2011, 19). Yhteistoimintalaissa
velvoitetaan neuvottelemaan, kun tapahtuu muutoksia henkiléston asemassa erilaisten hankin-
tojen tai jarjestelyiden muodossa. Yhteistoimintalain pyrkimyksena on edistda tydpaikan sisdista
viestintda, kuten vuorovaikutusta, tiedottamista sekéa vaikutusmahdollisuuksia tydntekijoéilla. (Ku-
pias & Peltola 2009, 25.) Yhteistoimintalaissa laaditaan vuosittain henkiléstésuunnitelma, josta

kay ilmi henkiléston maara ja rakenne (Erdsalo 2011, 19).

4.5.4 Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden tyéehtosopimus

Tydehtosopimuksen myota tyoturvallisuus on korostunut perehdytyksen aikana. Tama velvoittaa
perehdyttamaan myos tydsuojeluorganisaatioon, tyéterveyshuollon sisaltédn seka sairauspoissa-
olokaytantoon tyopaikalla. Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan tydéehtosopimuksessa velvoitetaan
tyonantajaa kertomaan uudelle tyontekijalle alan eri jarjestot ja neuvottelusuhteet. Lisdksi tyon-
antajan tulee huolehtia, ettd uusi tyontekija tietda ketka ovat tyopaikan luottamusmies, tydsuo-

jeluvaltuutettu seka tydsuojeluasiamies ja kertoo heidan yhteystietonsa. Uudelle tyontekijalle
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taytyy antaa tietoa hanen tydosastostaan, tydyksikostdaan ja koko organisaatiosta tyéehtosopi-

muksen mukaisesti. (Erasalo 2011, 63—64.)

Nallikari Bakery & Bistrossa perehdytys on suunniteltu tehtavaksi esimiesten toimesta, mutta on
my6s mahdollista, ettd vuoropaallikdt toimivat mentoreina uusille kesatyontekijdille. Perehdy-
tysopas ottaa huomioon perehdytysprosessin eri elementit ja pyrkii nopeuttamaan perehdytysta
uusille kesatyontekijoille. Tama vaikuttaa positiivisesti myos yrityksen tehokkuuteen ja palvelun

laatuun.
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5 Toiminnallinen opinndytety®

Opinnaytetyoni tarkoituksena on tehda hyddyllinen perehdytysopas Nallikari Bakery & Bistro kon-
ditoriaravintolalle. Toiminnallisena opinndytetyéna tehdyn oppaan tavoitteena on helpottaa toi-
meksiantajaa nopeassa perehdyttamisprosessissa uusien kesatyontekijoiden kanssa ja taman

my6ta vaikuttaa myos positiivisesti tydyhteisdn hyvinvointiin.

Toiminnallinen opinndytetyd on yksi tutkimuksellisen opinndytetyén muodoista. Toiminnallisen
opinndytetyon tarkeimpina tavoitteina ovat itse tydelamassa toteutettavat toiminnan ohjeista-
miset, opastamiset, toiminnan jarjestamiset seka jarkeistamiset. Kdytannossa tama tarkoittaa esi-
merkiksi perehdyttdmisopasta, ymparistoohjelmaa, turvallisuusohjeistusta tai tapahtuman jarjes-
tdmista. Toteutustapoja toiminnallisessa opinndytetydssa on monia. Tuotos voi olla kirja, kansio,
vihko, opas, portfolio, kotisivut tai vaikka tapahtuma. Toiminnallisessa opinndytetyossa yhdistyy
seka kdytdnnon toteuttaminen ettd tutkimusviestinnan keinoin toteutettu raportointi. Ammatti-
korkeakoulussa toteutetun koulutuksen tavoitteena on, ettd opiskelija pystyy toimimaan asian-
tuntijatehtavissa seka ymmartaa ja osaa alaansa liittyvat kehittdmisen ja tutkimuksen perusteet.
Toiminnallisen opinndytetyon on oltava kdytanndssa tydelamalahtdinen ja sen toteutustapa tulisi
tehda tutkimuksellisella asenteella seka osoittaa riittavasti alan tietoja ja taitoja. (Vilkka & Airak-

sinen 2003, 9-10.)

Toteutustapana tdssa opinndytetydssa on Word-pohjalle tehty perehdytysopas, jota on helppo
paivittda jatkossa ajan tasalle. Kyseinen perehdytysopas on tyoelamalahtoinen ja toimeksianta-
jana toimii Nallikari Bakery & Bistro. Perehdytysoppaan laadinnassa hyddynsin paljon omia koke-
muksiani vuoden 2020 kesatoiden ajalta, toimeksiantajan toiveita kunnioittaen. Lisdksi toimeksi-
antajan haastattelu kevaalla 2021 seka yrityksen liiketoimintasuunnitelma antoivat lisatietoa yri-

tyksesta ja sen toiminnasta.

5.1 Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus

Aloitin aiheiden ideoinnin syksylla 2020. Valitsin opinndytetyon aiheeksi lopulta perehdytysop-
paan tekemisen aikaisempaan kesatydpaikkaani. Tama idea oli py6rinyt mielessani kesatodiden
loputtua, silla Nallikari Bakery & Bistro oli ensimmaista kesaa avoinna kesalla 2020, joten pereh-
dytysta oli helppo ldhtea kehittdmaan. Tama tuntui myos hyodylliselta tyolta toimeksiantajaa aja-

tellen.
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Niin kuin aiemmassa perehdytystakin koskevassa kappaleessa mainittiin, etta perehdytysprosessi
jakautuu kuuteen alueeseen. Niitd ovat vastuualueet ja tavoitteet, tyotehtdavaan opastaminen,
organisaation toiminta, prosessit ja kaytanteet, verkostot seka kehittymisen seuranta. Naiden

alueiden pohjalta Iahdin suunnittelemaan perehdytysoppaan sisaltoa.

Taulukossa 1 on kuvattu selkeasti perehdytysprosessin eri vaiheet. Ensimmaisessa perehdyttami-
sen vaiheessa eli haastattelussa vastuualueet ja tavoitteet kerrotaan mahdolliselle uudelle tyén-
tekijalle. Toisessa vaiheessa tydtehtdavaan opastaminen tapahtuu ensimmaisien pdivien aikana
mentoroinnin avulla ja tdman avuksi kolmannen vaiheen perehdytysoppaassa on vuorokohtaiset
tyotehtavalistat, joista voidaan tarkistaa, onko muistanut tehda kaiken. Organisaation toimintaan
tutustutaan myos toisessa vaiheessa ensimmaisien tyopaivien aikana yrittajan kanssa ja lisaksi
kolmannessa vaiheessa eli perehdytysoppaassa l6ytyy perustietoa yrityksesta. Verkostot alue on
huomioitu my0s toisessa vaiheessa ensimmaisten pdivien aikana tutustuttamalla tyokavereihin
seka perehdytysoppaasta |0ytyviin yhteystietoihin. Naiden lisdksi tapahtuu WhatsApp ryhmaan
lisddminen, jonka kautta viestitdan nopeasti yrityksen sisalla. Kolmannessa vaiheessa prosessit ja
kaytanteet alue on otettu perehdytysoppaassa huomioon kertomalla, kuinka asiakkaita palvel-
laan Nallikari Bakery & Bistrossa. Taman lisdksi kerrotaan tyoterveyshuollosta, tiedottamiskana-
vista, IT-tuesta seka palkanmaksusta. Neljannessa vaiheessa kehityskeskusteluiden avulla seura-

taan kehittymista.

Taulukko 1. Aikajana Nallikari Bakery & Bistron perehdytysprosessista.

1.Haastattelu 2.Ensimmaiset pai- | 3. Perehdytysopas | 4. Kehityskeskustelut
vat

Vastuualueet ja Tyotehtaviin - opas- | Prosessit ja Kehittymisen seuranta
taminen

tavoitteet kaytanteet

Organisaation toi- | Tyotehtaviin opas-
mintaan tutustumi- | taminen

nen

Verkostoihin tutus- | Organisaation toi-

tuminen minta
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Kohderyhmana Nallikari Bakery & Bistrolla ovat alueen asukkaat, Nallikari lomakylan asiakkaat,
Ravintola Nallikarin kanta-asiakkaat, Oulun alueen kokous- ja kongressi asiakkaat, konditoria-
seka catering asiakkaat, kotimaiset seka kansainvaliset matkailijat ja virkistyskdyttajat. Tama tar-
koittaa sita, etta uudella tyontekijalla olisi hyva olla valmiudet palvella asiakkaita niin suomeksi
kuin englanniksi. Lisdarvoa tuo sujuva ruotsin kielen taito, silld leirintdalueella olevat asukkaat

ovat kesan aikana suurimmilta osin norjalaisia, joiden kanssa pystyy toimimaan ruotsin kielella.

Kesatyontekijan tyétehtaviin kuuluu asiakaspalvelu, drinkkien teko, tarjoilu, ravintolan siisteyden
yllapito, kahvin keittdminen, aamiais- ja lounasbuffetin esille laittaminen seka pois ottaminen,
vitriinituotteiden ajan tasalla pitdminen, tiskaus ja hyllyttdaminen. Naihin kaikkiin tehtaviin pereh-
dytdan ensimmaisien pdivien aikana yhdessa yrittdjan kanssa. Perehdytysprosessiin ei ole varattu
kesatyontekijoille montaakaan viikkoa aikaa, joten perehdytysoppaan avulla uusi kesatyontekija
paasee uuteen tydpaikkaan ja tyotehtaviin nopeasti mukaan. Perehdytysprosessin loputtua kesa-

tyontekija pystyy toimimaan tyotehtavissa itsendisesti sekd avata ja sulkea ravintolan.

Aluksi pyrin keradamaan itselleni mahdollisimman kattavan teoriapohjan opinnaytetydhoni, jonka
jalkeen aloitan itse perehdytysoppaan kirjoittamisen. Opinnaytety6ta ja perehdytysopasta varten
etsin samankaltaisista aiemmin tehdyista opinndytetdista ideoita aiheista, joita niiden kuuluisi si-
saltdaa. Taman perusteella luon ideoita, jonka pohjalta ldhden muokkaamaan seka oman opinnay-
tetyoni ettd perehdytysoppaan sisaltoa. Lisdksi keskustelin toimeksiantajan kanssa informaati-
osta, jotka han haluaa ehdottomasti mukaan perehdytysoppaaseen. Hyodynnan toimeksiantajan
omistaman Ravintola Nallikarin perehdytysmateriaalia siind maarin, mita mahdollista. Nama ovat

kuitenkin kaksi eri ravintolaa, mutta tietyt sdannot patevat molempiin.

Aikataulullisesti sain aiheanalyysin valmiiksi syksylla 2020. Taman jalkeen kirjoitin opinnaytetyo-
suunnitelman ja esitin sen tammikuussa 2021, jotta paasin jatkamaan itse perehdytysoppaan te-
koon pian sen jalkeen. Tavoitteenani on helpottaa toimeksiantajaa perehdyttamaan uusia tyon-
tekijoita Nallikari Bakery & Bistroon. Tavoitteena on myds oppia hankkimaan lisda tietoa luotet-
tavista lahteista. Kesatyontekijoiden perehdytysta helpottamalla pyrin myos edistdmaan tyoyh-
teison hyvinvointia. Perehdytysoppaan on tarkoitus olla valmis viimeistdan marraskuussa 2021.
Itse ty6 toteutetaan Word-muodossa, jonka toimeksiantaja voi halutessaan tulostaa ulos tydpai-
kalle tai jakaa sahkoisena eteenpdin uusille kesatyontekijoille. Tahan Word-tiedostoon pyrin kayt-
tdmaan yritykseen sopivaa visuaalisuutta sekd kuvia hahmottamisen helpottamiseksi. Word-tie-
dostomuoto on hyoédyllinen toimeksiantajan kannalta myos siing, ettd sitd on helppo paivittaa

ajantasaiseksi vuosi vuodelta.
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Tammi-maaliskuussa keskityin ainoastaan opinnaytetydn ja perehdytysoppaan kirjoittamiseen.
Pyrkimykseni oli saada seka opinndytetyon etta perehdytysoppaan tekstiosuudet suhteellisen val-
miiksi ennen opiskelijavaihdon alkamista huhtikuussa. Tdima sen takia, koska suomenkielista lah-
deaineistoa kirjastosta on ldhes mahdotonta saada Saksassa. Lahdeaineistoina kaytin Kajaanin,
Oulun seka Pihtiputaan kirjastoista l16ytyvaa kirjallisuutta henkilostdjohtamisesta, perehdyttami-
sesta seka toiminnallisesta opinndytetydstda. Nama toimivatkin opinndytetyoni teoreettisena vii-
tekehyksena. Lisaksi lahdemateriaalina toimi Nallikari Bakery & Bistron liiketoimintasuunnitelma
seka toimeksiantaja Katja Pasasen haastattelu 25.2.2021. Vaihdon aikana pyrin tekemaan pereh-
dytysoppaaseen visuaalisia muutoksia, jotka tekevat sen lukemisesta miellyttdvampaa kuin pel-
kan tekstin lukeminen. Tdman toteutan toimeksiantajalta saatujen kuvien ja logon avulla. Lisaksi

perehdytysoppaan varimaailma on Nallikari Bakery & Bistron kotisivujen mukaisesti toteutettu.

Syyskuussa 2021 jatkoin aktiivisesti opinnaytetyon ja perehdytysoppaan tekemistd. Toimeksian-
tajan palautteen avulla paasin edistimaan myos perehdytysoppaan sisaltod. Opinnaytetyohon
sain lisdmateriaaliksi myyntiraportteja tuoteryhmittain sdahkopostitse toimeksiantajalta. Loka-
kuussa 2021 viimeistelin opinndytetyotani rakenteen ja tekstin osalta. Marraskuussa 2021 tein
vield viime hetken korjaukset seka visualisoinnit. Paasin tavoitteeseen ja sain opinnadytetyoni val-
miiksi marraskuussa 2021. My6s toimeksiantaja oli tyytyvdinen perehdytysoppaan sisaltéon ja

visuaalisuuteen.

Perehdytysopas sisaltaa kaikki tarkeat elementit, joita uusi kesatyontekija tarvitsee aloittaessaan
kesatyot Nallikari Bakery & Bistrossa. Tarkeimpina tyovuorokohtaiset tyotehtavat, jotka toistuvat
paivasta toiseen samanlaisina. Opas sisaltaa tiiviin esittelyn yrityksesta ja sen toiminnasta. Lisaksi
siind on kaikki tarvittava tieto tyon aloituksesta ja vastuualueista. Perehdytysoppaan tekemisessa
otan huomioon erityisen huolellisesti toimeksiantajan toiveet sisdllon suhteen. Toimeksiantaja on
yrityksen asiantuntija ja tietdda mita kaikkea perehdytysoppaasta tulisi |I6ytya. Lisdksi hyodynnan

omakohtaista kokemustani kesatyontekijana Nallikari Bakery & Bistrossa.

Ohessa olevasta taulukosta 2 ndhdaan selkedasti aikajanalla syksystd 2020 marraskuuhun 2021

opinnaytetyon eri vaiheet.
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Taulukko 2. Aikajana opinnaytetydprosessista.

Syksy Tammi | Helmi Maalis | Huhti Touko- | Syys Loka Marras
2020 Elo
Aiheana- | Suunni- | Haastat- | Teoria | Teoria | Op- Palaut- | Palaut- | Viimeis-
lyysi telman | telu paanvi- | teiden | teiden | tely
esitys suali- poh- poh-
25.2.2021 . . .
sointi jalta jalta

muok- muok-

kaus kaus
Theseus- | Teoria | Teoria Opas Opas Valmis
muut opinndy-
oppaat tetyo
Suunni- Opas
telma

5.2 Valmis perehdytysopas

Opinnaytetyoni lopputuloksena on kattava perehdytysopas uusille kesatyontekijoille Nallikari Ba-
kery & Bistro konditoriaravintolassa. Tama perehdytysopas on toteutettu Word-muodossa, jotta
jatkossa toimeksiantajan on mahdollisimman helppo sitd paivittda ajan tasalle. Perehdytysop-
paan avulla perehdytysprosessi tapahtuu kattavammin ja uudet tyontekijat pystyvat helposti pa-
laamaan tydssa vaadittuihin asioihin omalla ajallaankin. Perehdytysoppaan avulla pyritdan vahen-

tamaan virheita, joita uudelle tyontekijalle vaistamatta tapahtuu.

Perehdytysoppaan idea syntyi ollessani itse kesatoissa Nallikari Bakery & Bistrossa kesalla 2020,
jonka jalkeen kysyin toimeksiantajan mielipidettad kyseiseen opinnaytetyon aiheeseen. Toimeksi-
antaja oli erittdin innostunut tarjoamastani avusta perehdytysprosessiin. Perehdytysoppaan si-
saltd on padosin toimeksiantajan palautteen, omakohtaisen kokemuksen seka Ravintola Nallika-

rin perehdytysmateriaalien avulla koottu kokonaisuus.
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Perehdytysoppaasta 16ytyy tarvittavat yhteystiedot, tydpaikan esittelya, tehtavakortit kullekin
tarjoilijan tyovuorolle, menu, juomalista, asiakkaiden usein kysymat kysymykset, kassakoneen
kaytosta olennaisimmat asiat, drinkki- ja kahviohjeet seka lopuksi tuotetuntemukseen liittyva

osio. Kuvasta 12 nahdaan konkreettisesti perehdytysoppaan sisallysluettelo (Liitel).

Sisallys
Tervetuloa t6ihin Nallikari Bakery & Bistroon
Yhteystiedot

Tyopaikka.

Sk Yleis

3.2 Henkilckuntaedut.
3.3 Varastot............

Tyon aloitus.

4.1 Verokortt

4.2 Anniskelupassi
4.3 Hygieniapassi

4.4 Tyovaatteet ja ulkoinen olemus .
Kassakoneen kaytto
Asiakkaan vastaanottaminen

Drinkkien teko ja kahvikoneen kaytto, lonkero/olut tankkien vaihto.

Asiakkaiden usein kysytyt kysymykset

Tehtavakortit
bt %2 Aamuvuoro .
= Iltavuoro

93 Hiljaisina aikoina
Menu ja juomalista

Tuotetuntemus

Kuva 12. Perehdytysoppaan sisallysluettelo.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyoni tarkoitus oli luoda hyoddyllinen perehdytysopas uusille kesatyontekijoille. Tavoit-
teena oli helpottaa toimeksiantajaa uusien kesatyontekijoiden perehdyttamisessa Nallikari Ba-
kery & Bistroon. Mielestani onnistuin tuottamaan perehdytysoppaaseen sellaisen sisallon, jonka
avulla uuden tyontekijan on helpompi aloittaa tyonteko uudessa tydpaikassa. Tyon hyodyllisyys
voidaan kuitenkin todeta vasta perehdytysoppaan oltua kaytossa kesatyontekijoiden perehdytyk-

sessa.

Onnistuin luomaan perehdytysoppaaseen toimeksiantajan mielesta riittdvan sisallon. Perehdy-
tysoppaan ulkoasu oli myds mieleinen. Itselleni oli ongelmallista valita sopiva aihe, joten paadyin
helpoimpaan ratkaisuun ja paatin tehda opinnaytetyoni jo tuntemaani yritykseen. Tall6in sdastin
itseltdni aikaa, kun itsellani oli jo tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta. Tama helpotti huomatta-
vasti perehdytysoppaan laadintaa. Omakohtaisen kokemuksen avulla pystyin miettimaan asioita,

joita itse olisin tarvinnut lisaa perehdytyksen aikana.

Lahdemateriaaleina kaytin padosin kirjallisuutta eri kirjastoista. Lisaksi toimeksiantajan antama
liilketoimintasuunnitelma ja haastattelu toivat paljon lisatietoa opinnaytetyohoni. Lahteeni ovat
kaiken kaikkiaan luotettavia. Teoreettisena viitekehyksena opinndytetyossani toimivat henkilos-
tojohtaminen seka perehdyttaminen. Naista hyddynsin varsinkin perehdytysprosessin kaaviota,
joka sisalsi kuusi elementtia: vastuualueet ja tavoitteet, tyotehtavaan opastaminen, organisaa-
tion toiminta, prosessit ja kdytanteet, verkostot seka kehittymisen seuranta. Nadiden avulla sain

luotua hyddyllisen perehdytysoppaan toimeksiantajalle Nallikari Bakery & Bistrolle.

Perehdytysopas on rajattu perehdyttamaan uusia kesatyontekijoita, joten mahdollisia jatkotutki-
musaiheita voisivat olla kokin perehdyttaminen ja sesongin ulkopuolella olevien tyontekijoiden
perehdyttaminen. Tata opasta on kuitenkin helppo muokata sopivaksi kulloiseenkin perehdytys-
prosessiin. Itselle tuntui loogisimmalta tehda opas nimenomaan kesatydntekijoille, koska siina
roolissa itsekin tyoskennelleena on helpompi miettia perehdytykseen tarvittavia asioita. Lisaksi
kesatyontekijoiden vaihtuvuus Nallikari Bakery & Bistrossa tulee olemaan aina suurempi kuin
muina aikoina yritykselld. Tama tarkoittaa useampia perehdytyskertoja, jolloin perehdytysopasta

hyodynnetaan.

Itselle koronapandemia tuotti ongelmia, kun Nallikari Bakery & Bistro avasi ovensa helmikuun

puolivalissd ja joutui sulkemaan ne uudestaan maaliskuun puolella ravintoloiden rajoitusten
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vuoksi. Tama tarkoitti sitd, etten paassyt paikan paalle tekemaan opinnaytetyotani tarpeeksi. Lah-
din opiskelijavaihtoon huhtikuun puolivalissa, joten silloin paikan paalla tekemiseen jai vain rajoi-
tetusti aikaa. Lisdksi koin haastavana nadin laajan kirjoitustehtdvan kirjoittamisen, silla kirjoittami-
nen ei ole ikina ollut vahvuuksiani. Tama opinnaytetyo prosessi kuitenkin auttoi minua huomaa-
maan, etta tekemalld oppii ja ainakin Iahdemerkintdjen kanssa huomaan kehittyneeni huomatta-
vasti. Seuraava mahdollinen opinnaytetyd on varmasti helpompi kirjoittaa, kun on jo kokemusta
opinndytetyon tekemisestd tdman myo6ta. Huomasin myos aikataulusta kiinnipitdmisen olevan
haastavaa ja ndin ollen opinnaytetydon tekeminen venyikin suunniteltua pidemmalle. Perehdy-
tysoppaan toteutus jai itselleni itsendisesti tehtdvaksi, silla Nallikarin henkil6sto olivat erittain kii-
reisia kesdan 2021 helteisten sddolosuhteiden myo6ta. Syksylla kuitenkin sain hyvaa palautetta te-
kemastani tyosta toimeksiantajalta, ja tdma toi itselle lisdd motivaatiota saattaa opinnaytetyd

loppuun saakka.

Opinnaytetyd on onnistunut, kun sitd pystytdan konkreettisesti hydodyntamaan seuraavien kesa-
tyontekijoiden perehdyttamisessd. Taman onnistumisen tulee toteamaan toimeksiantaja Katja
Pasanen, Nallikari Bakery & Bistron yksi omistajista. Toimeksiantajan ollessa tyytyvdinen pereh-
dytysoppaaseen, voidaan todeta opinndytetyd onnistuneeksi. Myos uusien kesatyontekijoiden
mielipide perehdytysoppaan hyddyllisyydesta on yksi merkittava mittari onnistumisesta. Taman
jalkeen voidaan todeta, ettd onko perehdytysoppaasta tulevaisuudessakin hyotya. Lisaksi opin-
naytetyoni onnistumisen mittarina toimii saavutettu tavoiteaikataulu, joten kun opinnaytetyo on

valmis tavoitellussa ajassa, voin sanoa onnistuneeni.
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