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Toimeksiantajayritys on globaali huonekalujen ja kodinsisustustuotteiden myyja. Toi-
meksiantajayrityksessa toimii myos sen oma ravintola. Tima opinniytetyo keskittyy ra-
vintolan perehdytysprosessin kehittimiseen.

Perehdyttiminen on ensimmainen vaihe uuden tyontekijan kehittimisessa yrityksen si-
silld. Perehdyttiminen on tyOnantajan laillinen velvoite, mutta osana henkiloston kehit-
tamistd myos paljon enemmain. Perehdyttimisen avulla voidaan jalkauttaa strategiaa.

Produktin tavoitteena on kehittad perehdytysprosessia toimeksiantajayrityksessa. Pro-
dukti on kolmeosainen ja koostuu perehdytyskansiosta, perehdytyslistasta ja perehdy-
tyksen seurantakeskustelun rungosta.

Perehdytyskansio on kattava opas ravintolatyontekijan tyohoén. Perehdytyskansio toimii
uuden tyontekijin perehtymisen tukena. Toisaalta perehdytyskansion sisdlté muodostaa
rungon perehdytyksen sisillolle, jolloin perehdytys on tasalaatuista kaikille uusille ty6n-
tekijoille.

Perehdytyskansion sisilto vastaa perehdytyslistaa, joka toimii kummin muistilistana pe-
rehdytyksen aikana. Perehdytyslistaan on keritty kaikki perehdytettivit asiat laajoiksi
kokonaisuuksiksi, jotka on selitetty auki perehdytyskansiossa. Perehdytyslistan ansiosta
perehdytys on systemaattisempaa. Perehdytyslista toimii myos perehdytyksen seurannan
tukena.

Perehdytyksen seurantakeskustelun runko toimii sisdltona perehdytyksen seurantakes-
kustelulle. Seurantakeskustelussa varmistetaan perehdytyksen riittivyys ja onnistuminen
sekd ohjataan uuden tyontekijan kehitystd. Produktin kolme osaa tukevat toisiaan muo-
dostaen hy6dyllisen kokonaisuuden toimeksiantajayrityksen perehdyttimisen kehittimi-
seksi.

Asiasanat
Henkil6ston kehittiminen, perehdyttiminen, tydnopetus, ravintola-ala




Abstract

Dy
BTE L AAGA-HELIA

University of Applied Sciences 6. May 2013

Degree Programme in Business

Authors Group or year of
Rosa Kokko entry
HELI11KVA
The title of thesis Number of pag-
Developing of introduction process in client corporation es and appen-
dices
50 + 10
Supervisor(s)

Juha Sillanpad and Seppo Suominen

The purpose of this thesis was to develop the introduction process in the restaurant of
the client corporation. Developing the introduction process includes the development
of homogeneity and being systematic in the introduction, and the development of in-
troduction follow-up. The development was accomplished by creating a practical prod-
uct for the client to use.

The client corporation is a global company selling furniture and interior decoration
products. In the client corporation premises operates the client’s own restaurant. This
thesis is focused on developing the introduction process only in the restaurant.

Introduction is the employer’s legal obligation but as a part of human resource devel-
opment it can be much more. Introduction is a way to implement corporate strategy.
The product of this thesis consists of three parts: introduction file, introduction list and
an outline for introduction follow-up conversation.

The introduction file helps new employees to get familiar with the job and, further-
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duction of new employees. Due to the introduction file, introduction is homogeneous
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1 Johdanto

Tyoturvallisuuskeskuksen asiantuntija Paivi Rauramo kirjoittaa blogitekstissaan “Hyva
perehdytys, parempi mieli”, ettd tyontekija voi hyvin, kun hin kokee osaavansa. Perch-
dyttiminen on viyld uusien tyontekijéiden osaamisen lisidmiseen. Perehdyttimisen
avulla voidaan nopeuttaa tyontekijin kehittymisté ja tukea myonteisen asenteen synty-
mistd ty6hon. Lisdksi hyvd perehdytys nopeuttaa uusien tyétehtivien oppimista ja vi-
hentdd henkil6stén vaihtuvuutta. Hyvi perehdytysprosessi koostuu tyopaikkaan, tyoyh-
teis60n ja tyotehtiviin perehdytyksestad sekd perehdytyksen onnistumisen seurannasta.
(KT Kuntatyonantajat 2011; Rauramo 2012.) Tamin opinnaytetyon tavoitteena on ke-
hittdd perehdytysprosessia toimeksiantajayrityksen ravintolassa laatimalla kdytinnonla-

heinen produkti, joka voidaan ottaa sellaisenaan kaytt6on toimeksiantajayrityksessa.

Tima opinnidytetyo on toiminnallinen opinndytety6, miki tarkoittaa sitd, ettd perintei-
sen tutkimuksen sijaan opinndytety6é on tehty tuottamalla toimeksiantajalle produkti,
jonka tavoitteena on toimeksiantajayrityksen perehdytyksen kehittiminen (Virtuaa-
liammattikorkeakoulu). Perehdyttimisen kehittiminen edellyttad tietoa nykytilanteesta.
Nykytila-arvioon kuuluu ongelmien ja siilytettivien asioiden kartoittaminen, joiden pe-
rusteella midritellddn kehityskohdat. (Kangas & Hamaldinen 2008, 25.) Téssa opinndy-
tetyossa perehdytyksen nykytila-arvio perustuu omaan reilun kahden vuoden tyokoke-
mukseeni perehdyttdjini toimeksiantajayrityksen ravintolassa seka rekisteréimattomiin
keskusteluihin kollegojeni kanssa vuosien aikana. Perehdytysprosessin ongelmia kisitel-
lddn tarkemmin timin opinndytetyon luvussa 5.2. Kehityskohdista on sovittu yhdessi

ravintolan esimiesten ja toimeksiantajayrityksen henkilostopaillikon kanssa.

Opinniytetyo on tehty toimeksiantona suurelle huonekaluja ja kodin sisustustuotteita
myyville yritykselle talvella ja kevaalla 2012 - 2013. Koska toimeksiantajayritys on suuri,
on kohdeosastoksi valittu toimeksiantajayrityksen ravintola. Perehdytysprosessin kehit-
taminen on ajankohtaista ravintolassa, koska osaston perehdytys ei ole tiyttinyt hyvan
perehdytyksen kriteerejd vaan siina on ollut ongelmia jo jonkin aikaa. Opinnaytetyon
valmistumisen tavoiteajankohta on keviilld 2013, jolloin laadittua produktia voidaan
hy6édyntii jo kesatyontekijoiden perehdytyksessia vuonna 2013. Toimeksiantajayrityk-

sen ravintolassa uusina kesatyontekijoina aloittaa vuosittain noin 20 henkil6a. Henkilos-



t6 vaihtuu jonkin verran my0s pitkin vuotta, ja uusia perehdytettivid aloittaa lihes vuo-
den jokaisena kuukautena. Toimeksiantajayrityksessa siis perehdytetain kymmenid uu-
sia tyontekijoitd vuosittain, minkd vuoksi timi opinndytetyd ja perehdytysprosessin ke-

hittiminen on ajankohtainen produkti toimeksiantajayritykselle.

Produktin tavoitteeksi asetettiin perehdytyksen tasalaatuisuuden, systemaattisuuden ja
seurannan kehittiminen. Perehdytyksen tasalaatuisuudella tarkoitetaan tdssi opinnayte-
tyOssi sitd, ettd perehdytyksen sisdlté on sama kaikille uusille ravintolatyontekijéille. Pe-
rehdytyksen systemaattisuus tarkoittaa sité, ettd perehdytys etenee sujuvasti ja sdilyy yh-
tend kokonaisuutena, vaikka perehdyttéjd vaihtuisi kesken perehdytysprosessin. Koska
perehdyttajan vaihtuminen on tavallista toimeksiantajayrityksen ravintolassa, pyrittiin
perehdytyksen systemaattisuudella erityisesti helpottamaan perehdyttijien keskinaista
yhteistyotd ja mahdollistamaan perehdytyksen jatkuminen seuraavana paivana siitd, mi-

hin edellisend piivani on jidty, vaikka perehdyttdja vaihtuisi valissa.

Perehdytyksen seurannalla tissa opinnaytetyOssa tarkoitetaan sitd, ettd seurataan yleises-
ti perehdytyksen etenemistd, perehdytyksen laadukkuutta seki perehdytyksen onnistu-
mista. Perehdytyksen seurannan toteuttaminen on aiemmin ollut puutteellista ravinto-
lassa. Perehdytyksen seurantakeskustelu on liitetty tdhidn produktiin, koska seuranta-
keskustelun avulla voidaan varmistaa perehdytyksen onnistuminen ja sisallon laaduk-
kuus seki perehdyttajien antaman perehdytyksen tasalaatuisuus. Tdssa opinndytetyGssa
perehdytys on rajattu vain ravintolatyontekijoiden perehdytykseen toimeksiantajayrityk-
sessd, mika tarkoittaa sitd, ettel tassa opinnaytetyossa laadittu produkti sovellu ravinto-
lan esimiesten perehdytykseen. Ravintolatyontekijin perehdytysprosessia sovelletaan
kaikkien uusien toimeksiantajayritykseen tyosuhteessa olevien osa-aikaisten, kokoaikais-
ten, médrdaikaisten ja vakituisten ravintolatyontekijoiden perehdytykseen. Perehdytys-
prosessia voidaan soveltaa my6s vuokratyontekijéiden perehdytykseen, mutta vuokra-

tyontekijoiden perehdytys on rajattu timan opinnaytetyon aithealueen ulkopuolelle.

Uusien tyontekijoiden laadukas perehdyttiminen on tirkeaa ravintola-alalla, silld ala on
kiireinen ja tyOtehtaviin liittyy paljon opittavaa. Toimeksiantajayritys myos haluaa huo-
lehtia hyvin yrityskuvan vilittimisestd ja sen myotd perehdytyksestd. Hyvi perehdytys

luo pohjan henkiloston kehittimiselle, ja siksi perehdytyksestd huolehtiminen on tirke-



a4 kaikissa yrityksissd. Tdma opinndytetyd on siis tarpeellinen ja hy6dyllinen toimek-

siantajayritykselle.

Timan opinndytetyon alussa on esitelty perehdytyksen teoriaa, jonka sisdltéon on valit-
tu kokonaisuuksia, joita voidaan soveltaa toimeksiantajayrityksessd. Teoria muodostaa
kattavan kokonaisuuden perehdytyksen syistd, sisillostd ja kdytinnoistd. Laadittu pro-
dukti pohjautuu teoriaan nojautuen samalla omaan ammattitaitooni ja tydkokemuksee-
ni perehdyttdjini toimeksiantajayrityksessd. Tédssd opinndytetydssid on kuvattu laadittua
produktia ja sen kayttod toimeksiantajayrityksessi. Kuvaus opinndytetyon ja produktin
tekemisesti sisaltyy toiminnalliseen opinnaytetyohon (Virtuaaliammattikorkeakoulu),
minka vuoksi myOs timéin opinndytetyon lopussa on kuvattu opinnidytetyGprosessin

etenemista.

Keskeisimpini lihteind on kiytetty Kupiaan ja Peltolan teosta Perehdyttimisen peli-

kentilld, Tuomin ja Sumkin Osaamisen ja tyon johtaminen sekd Kankaan ja Hamalai-
sen Perehdyttimisen suunnittelu ja toteutus. Lahteina on kaytetty my6s pro gradu tut-
kimusta ja elektronisia lahteitd. Teoriaosuus tukee toimeksiantajayrityksen perehdytys-
prosessia ja sen kehittimista, minka vuoksi produkti on laadittu teoriatiedon pohjalta.

Produktin osat 16ytyvit timin opinndytetyon liitteista.



2 Tyoéelimiosaaminen ja henkiléston kehittiminen

Tassa kappaleessa kuvataan lyhyesti osaamisen johtamista, jonka tirkein osa on henki-
16ston kehittiminen (Viitala 2009, 170). Perehdyttiminen on henkildston kehittimisen
osa (Viitala 2009, 175), ja siksi se on liitetty osaamisen johtamisen laajempaan asiako-
konaisuuteen. Osaamisen johtaminen ja henkiloston kehittiminen kuuluvat timin

opinndytetyon aihepiitiin vain suhteessa perehdyttimiseen.

Organisaation oppiminen perustuu sen jasenten oppimiseen, minka vuoksi organisaati-
ossa tarvitaan taitavaa osaamisen johtamista. Hyvi osaamisen johtaminen kehittaa hen-
kil6st6d osana strategiaa. Kehittimiskohteiden tulisikin pohjautua yrityksen strategiaan,
jolloin henkil6stod kehittamilld voidaan toteuttaa organisaation strategiaa vision saavut-
tamiseksi. (Tuomi & Sumkin 2012, 13 - 20.) Osaamisen johtamisella pyritdidn myo6s tur-
vaamaan se osaaminen, jota yritys tarvitsee saavuttaaksensa tulevaisuuden tavoitteensa.
Yrityksen henkiloston osaaminen, osaamisen kehittyminen ja sen hyédyntiminen ovat
tarkeitd tekijoita yrityksen kilpailukyvyn kannalta. Yrityksen osaaminen on sitoutuneena
henkil6st66n, mikéd antaa osaamiselle inhimillisen luonteen. Osaamista tulee johtaa yri-
tyksen strategian mukaisesti, jotta osaamisen kehittyminen kehittaisi yrityksen toiminto-
ja. (Viitala 2009, 170 — 171, 178.) Koska osaaminen on sitoutuneena henkil6stoon, tu-
lee henkilOst6 sitouttaa yritykseen olemassa olevan ja kehitetyn osaamisen sailyttimi-

seksi yrityksessa.

Ty6elimiosaamisella tarkoitetaan tyontekijin tai organisaation tietoja, taitoja ja asentei-
ta, jotka lisadvit tyontekijan tai organisaation joustavuutta kehittyd ty6eliman muuttu-
essa. Tyoelimiaosaaminen muodostuu tyon osaamisvaatimusten, tyontekijan osaamisen
ja valmiuksien seka itse tyossa ilmenevin osaamisen kokonaisuuksista. Tyossa ilmeneva
osaaminen eli ammattitaito yhdistda tyon osaamisvaatimukset ja tyontekijan osaamisen.
Osaamisen kehittimisen tulisi tdhdatd henkil6ston ammattitaidon kehittdmiseen, jotta

osaaminen vastaisi paremmin tyoeliman vaatimuksiin. (Hanhinen 2010, 96 - 98.)

Tuomen ja Sumkin nikemyksen mukaan tyé on osaamista. Osaaminen pohjautuu tie-
toon, taitoon ja kokemukseen, ja kidytinnossa se on konkreettista toimintaa. Organisaa-

tion visio voidaan saavuttaa henkil6stén yhteisen osaamisen ja tyon avulla. Hyvid



osaamisen johtamista on, kun yrityksen henkil6sto voi toteuttaa organisaation strategiaa
omassa tyossain. Tuomen ja Sumkin mukaan ty6 kehittad osaamista ja osaaminen ty6-
ta, minkéd vuoksi osaamisen kehittamisen tulisi tapahtua keskelld arjen tyota. Kehittami-
sen lahtokohtana on aina nykytilanne, ja kehittymisen suunnan tulisi maaraytya organi-
saation tarpeen ja strategian perusteella. (Tuomi & Sumkin 2012, 26 - 31.) Perehdytta-

minen on osaamisen johtamisen alku ja keskeinen osa tyon ja osaamisen kehittymista.

Uusien tyontekijoiden perehdyttimisessd on tirkedd osallistua uuden tyontekijin tyo-
roolin muodostumiseen tukemalla uuden tyontekijian kehittymisti tyon hallitsijaksi.
Hyvilld perehdytykselld voidaan auttaa uutta tyontekijad kehittymaidn nopeammin tuot-
tavaksi osaksi tyoyhteis6d. (Tuomi & Sumkin 2012, 62 - 63.) Viitalan (2009, 178 - 179)
mukaan yksilon osaaminen toimii pohjana my6hemmalle onnistumiselle ja omassa

tyossa kehittymiselle.

2.1 Perehdytys

Perehdytykselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, jotka auttavat uutta tyontekijaa tutus-
tumaan tyOyhteis60nsi, tydpaikkaansa ja omaan tyéhonsi (Kauhanen 20006, 145; Kjelin
& Kuusisto 2003, 20). Perehdyttimisen tarkoitus on mahdollistaa uuden tyontekijan
itsendinen tyoskentely yrityksessd. Kauhasen (2006, 144) mukaan tulokkaalla kestda
noin vuoden omaksua uusi tyonsa kokonaisuutena niin, ettd hin kykenee antamaan
tiyden tyopanoksensa omassa tehtdvissiin. Perehdytyksessid organisaation toimintata-
poja ja tietoa siirretddn uudelle tyontekijille ja samalla tuetaan uutta tyontekijddn tyossa
alkuun padsemiseksi. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala - Rasmus &

Sandberg 2007, 154.)

Ty6tehtiviin perehdyttimistd kutsutaan usein tyénopastukseksi. Tyonopastuksessa
keskitytdan tyotehtivien suorittamisen opetteluun. Tyonopastuksen tavoitteena on tu-
kea uuden tyontekijan itsendistd ja oma-aloitteista ajattelua ja oppimista. Tyonopastus
on osa muuta perehdytysti ja liittyy olennaisesti tyOyhteisén ja organisaation kehittimi-
seen. (Kangas & Hamaldinen 2008, 13.) Toimeksiantajayrityksessa uusille tyontekijoille
tarjottava perehdytys on pddasiassa tydnopastusta. Kuitenkin tissd opinndytetyOssi

my6s tyonopastuksesta kdytetdan sanaa perehdytys, koska toimeksiantajayrityksessa



tyonopastuksesta puhutaan perehdyttimisend ja koska tyénopastukseen sisiltyy toi-

meksiantajayrityksessd my0Os paljon tyoyhteis66n ja tyopaikkaan perehdyttimista.

Kupiaan ja Peltolan mukaan perehdytys koostuu kaikista niistd toimista, joiden avulla
helpotetaan uuden tyon aloittamista, kehitetadn uuden tyontekijan osaamista ja opaste-
taan uusiin tyotehtaviin, tydymparistoon ja yritykseen. Lisdksi hyva perehdyttiminen
ottaa huomioon uudella tyontekijilld jo olevan osaamisen. (Kupias & Peltola 2009, 19.)
Huonosti perehdytetty henkil6sté ei toimi yhtd tehokkaasti kuin rutinoituneet tyonteki-
jit ja saattaa siten vaikeuttaa prosessien sujuvuutta (Kjelin & Kuusisto 2003, 20). Tyén
omaksuminen on pitkd prosessi, joten on tirkedd hoitaa perehdyttdminen hyvin ja te-
hokkaasti. Tehokas ja toimiva perehdyttiminen mahdollistavat tyén omaksumisen ja

tyoyhteisoon sopeutumisen.

Perehdyttiminen on osa osaamisen johtamista ja henkil6ston kehittimistd. Koska yri-
tyksen osaaminen on sitoutuneena sen henkil6st6on, kasvaa yrityksen osaaminen hen-
kil6ston osaamisen kasvun myo6td. Kjelin ja Kuusisto (2003, 22) toteavat, ettd kun pe-
rehdyttiminen on hoidettu kunnolla ja uusi tyontekija on omaksunut yrityksen kaytin-
not ja tyoskentelytavat heti tyosuhteen alussa, uuden tyontekijan valmiudet kasvavat
osallistua yrityksen sisdiseen kehittimiseen. Lisaksi perehdytys selkiyttidd uudelle tyon-
tekijille hineen kohdistuvia odotuksia ja tukee motivaatiota, jolloin tavoiteltu rooli ja

ammattitaito saavutetaan nopeammin (Honkaniemi ym. 2007, 155).

Kupias ja Peltola ovat sita mieltd, ettd hyvi perehdyttiminen koostuu seka standar-
doinnista ettd radtiloinnistd. Standardointi tarkoittaa sitd, ettd perehdytyksessd otetaan
huomioon yrityksen toimintatapa, jolloin perehdytys on yhteniista kaikille uusille tyon-
tekijoille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166 - 167; Kupias & Peltola 2009, 20.) Raatalointi
puolestaan tarkoittaa sité, ettd perehdytys on yksildityd jokaiselle tulokkaalle huomioi-
den uuden tyontekijan taustat ja kokemuksen (Kupias & Peltola 2009, 20). Kun pereh-
dytys on riittdvin yksil6ityd, niin oppiminen tehostuu (Kangas & Himalidinen 2008,
13). Kupiaan ja Peltolan (2009, 20) mukaan perehdytys on alku tyonteon ja kehittymi-

sen eteenpain viemiselle.



Tidssd opinndytetyossd perehdyttimiselld tarkoitetaan tyOyhteis66n perehdyttimisti,
organisaatioon perehdyttimisti ja itse tyonopastusta, koska my6s kohdeorganisaatiossa
perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkea sitd. Ty6nopastusta ei siis ole eriytetty perehdy-
tyksesta tdssd opinndytety6ssa. Tdssd opinndytety6ssd huomioidaan vain uusien ravinto-
latyontekijoéiden saama perehdytys, esimiesten perehdytysta ei kasitelld tdssd opinnayte-
tyossa. Opinnaytteessd uusiksi tyontekijoiksi katsotaan myos sellaiset henkil6t, jotka
palaavat takaisin ravintolatyontekijoiksi pitkdn tauon jilkeen tai siirtyvit ravintolatyon-
tekijoiksi kohdeorganisaation muilta osastoilta. Perehdytysprosessi toimeksiantajayri-

tyksessd on samanlainen osa-aikaisille ja kokoaikaisille tyontekijoille.

2.2 Oppiminen osana perehdytysti

”Oppiminen on pysyvda muutos thmisen tai organisaation toiminnassa tai ajattelussa”
(Otala 2008, 65). ”Oppiminen on prosessi, jossa yksilé hankkii uusia tietoja, taitoja,
asenteita, kokemuksia ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin hinen toiminnassaan”
(Syddanmaanlakka 2007, 33). Oppimista on kahdenlaista: tiedostettua ja tiedostamaton-
ta. Tietoinen oppiminen perustuu niin sanottuun konstruktivistiseen oppimiskasityk-
seen, jossa oppija rakentaa tietoa aktiivisesti, tavoitteellisesti ja palautehakuisesti. Kon-
struktivistisen oppimiskasityksen mukaan oppimiseen vaikuttaa muun muassa ymparis-
t0, ilmapiiri ja toiset oppijat. Aikuiset oppivat valikoiden, ja oppiminen pohjautuu ai-
empiin kokemuksiin ja tarpeeseen oppia. (Otala 2008, 65 - 66.) Koska oppiminen on
perehtymisen edellytys, pitid yksilon oppimiselle ja tiedon hankinnalle luoda sopivat

puitteet ja oppimista pitdd tukea ja ohjata.

Konstruktivistisen oppimiskisityksen mukaan oppimista ohjaavia tekijoita ovat yksilon
tarpeet, uskomukset, atkomukset, odotukset ja palaute. Edellytykseni tietoiselle oppi-
miselle on oppimisen tarve. Oppimisen tarve ja motivaatio oppia syntyvat, kun oppija
ymmartad, miksi taytyy oppi jotain uutta. Sydinmaanlakka esittelee oppimisen portaat,
joiden vilivaitheet ovat “luulee tietavansa; tietda, ettel tiedd; tietad; ymmartda; soveltaa ja
kehittdd”. Todellinen oppimisen prosessi lapikdy kaikki vilivaiheet. Otalan mukaan uusi
tieto rakennetaan vanhan tiedon paille. (Otala 2008, 65; Sydainmaanlakka 2007, 34 -
35))



Tiedostamaton oppiminen puolestaan perustuu behavioristiseen oppimisnikemykseen,
jonka mukaan oppiminen tapahtuu ympariston, pakon ja palkinnon vaikutuksesta. Na-
kemyksen mukaan ympiristo tarjoaa drsykkeitd, joita oppija omaksuu, koska hinen on
pakko tai koska hin saavuttaa etua oppimalla. Tiedostamaton oppiminen voi olla hai-
tallistakin, silld tiedostamatta voi omaksua my6s vaarid toimintatapoja. Tiedostamatta el
Vol oppia pois vairistd toimintatavoista, vaan poisoppiminen edellyttda aina tietoista

oppimista. (Otala 2008, 65.)

Otalan mukaan uutta tietoa rakennetaan vanhan piille. Ymmairtiminen nopeutuu, kun
uusi tieto liittyy jo olemassa olevaan tietoon. Tutkimusten mukaan ainakin puolet op-
pimisesta tapahtuu tekemalld, ja toinen puoli koostuu ulkopuolisen tiedon ymmartami-
sen kautta sekd yhteistyossd muiden kanssa. (Otala 2008, 68 - 69.) Sydinmaanlakka esit-
tad mielen silmalasit -kasitteen, joka kuvaa sitd, miten aiemmat kokemuksemme ja kasi-
tyksemme ohjaavat oppimistamme. Yksilon oppiminen on omakohtainen tulkinta, joka
pohjautuu omiin kokemuksiin. Mielen silmalasit voivat my6s vaikeuttaa oppimista, jos
opittava asia poikkeaa huomattavasti siitd, mihin yksilé on tottunut. (Sydinmaanlakka

2007, 40.)

Siséiset mallit on psykologiassa kaytettivd nimitys thmisen kasitykselle jostakin asiasta.
Sisdiset mallit rakentuvat kokemusten pohjalta ja suuntaavat yksilon huomiota uuden
oppimisessa ja tiedon rakentamisessa. Yksilon kokemukset, esimerkiksi tyokokemus,
varastoituvat muistiin tietona esimerkiksi eri rooleista ja toimintatavoista tyGpaikalla.
Nima kokemukset toimivat yksilon sisaisena mallina, siis ennakkokisityksena siitd, mil-
laisia rooleja ja toimintatapoja my6s uudella tyopaikalla on. Sisdiset mallit toimivat poh-
jana uuden oppimiselle ja helpottavat sopeutumista. (Eronen, Kalakoski, Kanninen,
Kauppinen, Laarni, Paavilainen, Salo, Anttila, Kallio, Lihdesmaki, Oksala & Stenius
2010, 43 - 44; Kupias & Peltola 2009, 88.) Uuden tyontekijin sisdiset mallit tai niiden
puuttuminen tulee huomioida perehdytyksessa ja sen suunnittelussa, jotta perehdytyk-

sessda voidaan onnistua.

Oppiminen on yksil6llinen kokemus, ja sithen liittyy my6s oppijan aikaisemmat koke-
mukset. Perehdytyksen kannalta olisi hyvi varmistaa, ettd oppimista on tapahtunut ja

ettd oppija on oppinut oikeita asioita. Oppimisen varmistamista voi tehda tyénopastuk-



sen yhteydessd epimuodollisesti tai jirjestelmaillisesti esimerkiksi erilaisten osaamiskar-
toitusten avulla. Tuomi ja Sumkin esittelevit organisaation strategialdhtoisen osaamis-
kartoituksen, jossa strategian osat on muotoiltu eri osaamisiksi tai taidoiksi. Osaamis-
kartoitusta laadittaessa ensin maaritellddn tiettyd strategian osaa vastaava osaaminen.
Kun osaaminen tai taito on mairitelty, voidaan kartoittaa osaamisen nykytila ja asettaa
osaamistavoitteet. Nykytilan ja tavoitetilan vililld on kehitystarve. Osaamiskartoituk-
seen on kirjattu konkreettisia taitoja ja osaamista, joten sen avulla voidaan seurata

osaamisen kehittymistd. (Tuomi & Sumkin 2012, 89 - 90.)

Organisaation osaamiskartoitusta voidaan soveltaa my6s yksilotasolla, jolloin yksilén
oppimista ja oppimisen kehittymista voidaan seurata yksittiisten osaamisten ja taitojen
tasolla. Osaamiskartoitusta voidaan hyédyntid my6s toimeksiantajayrityksen perehdy-
tyksess, jos perehdytyksessa opittavat taidot mairitelladn ja keratdan esimerkiksi pe-
rehdytyksen tarkistuslistaksi. Taidot ja osaaminen voivat perustua esimerkiksi Hanhisen
esittelemiin ty6elimdosaamisen osiin, jotka tiytyy mairitelld riittdvin tarkasti, jotta yk-
sittdistd osaamista voidaan arvioida. Arviointi voidaan tehda esimerkiksi eri osaamis-
tasojen avulla, jolloin yksilén osaaminen suhteutetaan osaamiskartoituksessa asetettuun
tavoitetasoon. Osaamistasot ovat aloittelija, osaaja ja asiantuntija. Kun osaamiset ja tai-
dot on mairitelty ja osaamista arvioidaan madriteltyjen osaamistasojen avulla, arviointi

on tasavertaista ja yksiloiden osaamista voidaan verrata keskenain. (Tuomi & Sumkin

2012, 89 - 90; Kangas & Hamaldinen 2008, 19; Hanhinen 2010, 96 - 98.)

2.3 Perehdyttimisen syyt

Perehdyttimisen sisiltod pohdittaessa voidaan lihted liikkeelle kartoittamalla ne asiat,
joita perehdytettivi ei tiedd tai osaa mutta tarvitsee tyossaian (Kupias & Peltola 2009,
43). Uusia tyontekijoita siis perehdytetdin, koska heiddn tietonsa ja taitonsa ovat tyon

kannalta puutteellisia.

Perehdyttimisen tarkoituksena on uuden tyontekijin oppimisen tukeminen sellaisella
tavalla, ettd se vastaa uuden tyontekijan tarpeita. Perehdyttimisen tavoitteena on, ettd
uusi tyontekija omaksuu itselleen roolin, joka vastaa sitd organisaation tarvetta, johon

kyseinen uusi tyontekija rekrytoitiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.) Lisiksi Kauhasen



(2006, 88) mukaan perehdyttiminen on tirkedd, koska hyvi perehdytys nopeuttaa uu-
den tyontekijan tydtehon kasvamista. Hyvi perehdytys myos pienentdd virheiden ta-

pahtumisen todenniakéisyytta ja vahentaa tyotapaturmia (Honkaniemi ym. 2007, 155).

Vendiilin tekemin kyselyn mukaan perehdyttiminen on yhti vahva keino sitouttaa
henkilostoa yritykseen kuin palkkaus (Huittinen 2011). Tyomarkkinoilla on kova kil-
pailu hyvista tyontekijoistd ja valta paittad on tyontekijalld. Kun tyontekijoilld on valta
padttdd, missd yrityksessd he haluavat tehdi t6itd, kasvaa organisaation ja henkiléston
vilisen suhteen merkitys tyontekijoiden sitoutumisessa organisaatioon. Tyontekija paat-
tad todennikoisemmin jaada yritykseen, kun organisaatiokulttuuri tukee hyvid henkil6s-
totoimintoja. Perehdyttiminen on yksi kanava, jonka kautta organisaation ja henkil6s-
ton suhde seki hyvit henkil6stoprosessit nikyvit uudelle tyontekijille. Hyvin vaiku-
telman antaminen uudelle tyontekijille heti tyGsuhteen alussa tuo yritykselle kilpailuetua
vahvistamalla positiivista yrityskuvaa. Kun perehdyttiminen hoidetaan hyvin, voidaan
luoda hyvi pohja kestiville tyosuhteelle ja vihentdd henkil6ston vaihtuvuutta. (Honka-

niemi ym. 2007, 155; Kjelin & Kuusisto 2003, 23 - 24.)

Tuomin ja Sumkin mukaan osaamisen johtamisen ja siten myos perehdyttimisen tulee
olla sidoksissa yrityksen strategiaan. Yksi strategian oleellinen osa ovat yrityksen arvot.
(Tuomi & Sumkin 2012, 14 - 15.) Uusi tyontekija sitoutuu organisaatioon parhaiten sil-
loin, kun organisaation tarkoitus, arvot ja tavoitteet ovat sellaisia, joihin han voi samas-
tua ja jotka hin voi nihdd konkreettisesti organisaation toiminnassa. Todellinen sitou-
tuminen edellyttad tunnesidettd organisaatioon, silla tunneside kasvattaa motivaatiota ja
vastuunkantoa omasta tyostd. Tunteillaan sitoutunut tyontekija haluaa tehdd parhaansa

organisaation eteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 27.)

Perehdyttimisen jirjestiminen on tyOnantajan laillinen velvoite. Ty6sopimuslaki

(55/2001) velvoittaa tybnantajaa seuraavasti:

Ty6nantajan on huolehdittava siité, ettd tyontekijd voi suoriutua tyOstddn myos yrityk-
sen toimintaa, tehtdvai tyota tai tybmenetelmid muutettaessa tai kehitettiessd. Ty6nan-

tajan on pyrittivi edistimiin tyontekijin mahdollisuuksia kehittyi kykyjensd mukaan

tyburallaan etenemiseksi. (Tyosopimuslaki 55/2001 2 luku 1 §.)
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Perehdyttimistd on siis pakko jirjestad, jotta lain vaatimus tyontekijan suoriutumisen
takaamisesta tayttyy. Kupiaan ja Peltolan mukaan tyopaikan kiire ja poissaolot voivat
olla syita sille, miksi perehdytys joskus hoidetaan huonosti tai ei ollenkaan. Kupias ja
Peltola my6s huomauttavat, ettd perehdytys tulee huonosti hoidettuna tyonantajalle kal-
liiksi virheiden korjaamisena. Paitsi ettd ”’Siperia opettaa” -mentaliteetti ei ole mukavaa
uuden tyontekijan kannalta, se vilittda lisiksi huonoa tyonantajakuvaa uudelle tyonteki-

jalle. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Myos tyoturvallisuuslaissa on tyonantajaa koskevia velvoitteita, jotka liittyvit perehdy-
tykseen. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyontekijoiden ty6tur-
vallisuudesta ja estimiin tyontekijoiden terveyden vaarantuminen (Ty6turvallisuuslaki
738/2002 8 §). Ty6turvallisuuteen voidaan vaikuttaa jo perehdytyksessd opettamalla
uudelle tyontekijille heti esimerkiksi ty6vilineiden oikea kiytto ja tavanomaiset tyéhon

liittyvat vaara- ja haittatekijat (Kupias & Peltola 2009, 23).

Laki nuorista tyontekijoistd (998/1993) velvoittaa tyénantajaa huolehtimaan siitd, ettd
sellaisille nuorille tyontekijoille, joilla ei ole tychon tarvittavaa ammattitaitoa tai koke-
musta, tarjotaan riittivid opetusta. Nuoria tyontekijoitd tulee ohjata henkilkohtaisesti
heidin valmiutensa huomioon ottaen siten, ettd nuoret tyontekijit valttyvat atheutta-
masta vaaraa itselleen ja muille. (Laki nuorista tyontekijoistd 998/1993 10 §.) Nuoria
tyontekijoitd koskeva laki on tirkedd huomioida toimeksiantajayrityksessi, silld ravinto-

lan tyontekijoista suuri osa on sellaisia nuoria tyontekijoita, joita laissa tarkoitetaan.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa yrityksia kasittelemain tydhonotossa nou-
datettavat periaatteet ja kdytinnot yhteistoimintaneuvotteluissa (Laki yhteistoiminnasta
yrityksissd 334/2007 15 §). Lain mukaan Y'T -neuvotteluissa on kisiteltivd ne tiedot,
jotka uudelle tyontekijalle annetaan perehdytettiessd hianti yritykseen ja tyoyhteis66n.
Laissa ei tarkoiteta sellaisia asioita, jotka voidaan tydsopimuslain ja tyGturvallisuuslain
perusteella katsoa tyonantajan velvollisuudeksi uuden tyontekijan perehdyttamisessa

tyotehtaviin. (Antola, Parnila & Skurnik-Jarvinen 2007, 29.)
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Lisdksi perehdyttimisestd madritidin tyéehtosopimuksissa. Tahdn opinndytetydhon on
valittu kasiteltiviksi kaupanalan tyéehtosopimus, koska se on sovellettava ty6ehtoso-
pimus my6s toimeksiantajayrityksen ravintolassa. Kaupanalan ty6ehtosopimuksessa
maaritain perehdytyksestd seuraavasti: "Henkilon, jonka tehtidvini on perehdyttdd uu-
sia tyontekijoita, tyGssdoppijoita tai harjoittelijoita tai valvoa nayttotutkintoja, on oltava
ennalta maaratty ja ammattitaitoinen. Tallaiselle henkil6lle on varattava riittivasti aikaa

tehtdvin hoitamiseksi.” (PAM ry & Kaupan liitto 2012.)

Perehdytysti suoritetaan yrityksissa siksi, ettd se on tyonantajan lakisddteinen velvoite.

Laissa ei kuitenkaan maaritelld sitd, miten perehdytys tulee hoitaa. Laki mairittelee vain,
ettd perehdytysta tulee jirjestda ja ettd perehdytyksessi tulee antaa tyontekijalle riittavat
tiedot ja taidot tyGstd suoriutumiseksi. Laista voidaan my0s paitelld, ettd perehdytyksen
tulee siséltad riittavasti tietoa haitta- ja vaaratekijoista, jotta tydnantajan velvoite huoleh-
tia tyoturvallisuudesta tdyttyy. Lisaksi perehdytys toimii keinona sitouttaa henkil6st6a

yritykseen. Henkil6ston sitouttaminen on tarkedd, jotta valtytddn suurelta vaihtuvuudel-

ta ja toistuvan rekrytoinnin korkeilta kustannuksilta.

Tyonantajan edustajana esimiehen tulee huolehtia perehdytyksen jarjestaimisesti ja siita,
ettd kaikki perehdytykseen liittyvit velvollisuudet tulee tiytettyd. Esimiehen ei itse tar-

vitse hoitaa perehdytystehtivia, vaan han voi delegoida ne toiselle. Esimiehen tulee kui-
tenkin huolehtia, ettd perehdytyksen hoitaja on ammattitaitoinen ja hanelle on riittavasti

aikaa perehdytystehtidvien hoitamiseen.
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3 Perehdyttimisen sisilt6

Perehdyttimisen tulee sisiltidd sekd uuden tyontekijin osaamisen kehittimistd ettd tuki-
toimia tyossd alkuun paasemiseksi (Kupias & Peltola 2009, 86). Lisiksi perehdytykseen
tulee sisdllyttda yrityksen arvoja ja strategiaa edistdvid perehdytystd sekd kdytinnon tyo-
ta helpottavia kokonaisuuksia (Kjelin & Kuusisto 2003, 201). Kupiaan ja Peltolan
(2009, 89) mukaan eri osaamisalueita, joita perehdyttimiselld tulee kehittid, on kuusi:
tehtaviosaaminen, tyOyhteisbosaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialaosaaminen,
tyosuhdeosaaminen ja perusosaaminen. Myos Lahden ammattikorkeakoulu on listan-
nut perehdyttimisen sisalloksi tutustuttamisen tyopaikkaan, tyéyhteiso6n, tyOymparis-
toon ja tehtdvidn. Perehdyttijin tehtivind on antaa ymmarrettdvid ohjeita tyGtehtivien
suorittamisesta, ohjata ja kannustaa itsendiseen ja tydmenetelmiltaan oikeaoppiseen
tyOssi suoriutumiseen sekd antaa palautetta uuden tyontekijan kehittdmiseksi. (Liski,

Horn & Villanen 2007, 10 - 12.)

Perehdyttimisen tulee siis kehittdd uuden tyontekijin osaamista siten, ettd uusi tyonte-
kija osaa suoriutua tyostaan turvallisesti ja vaarantamatta omaa terveyttain. Lisdksi pe-
rehdyttimisen tulee kehittdd uuden tyontekijan osaamista sekd tyopaikkaan ettd itse tyo-
tehtdvidn liittyvissd asioissa. Liski, Horn ja Villanen (2007, 37) esittivit, ettd perehdyt-
taminen on osa henkil6ston kehittamistid ja johtamista ja siksi muutakin, kuin laillisten

velvoitteiden tdyttdmista.

3.1 Tyodsuhteen ensimmadiset padivit

Kun ty6suhde ja perehdyttiminen alkavat, ensimmaisia hoidettavia asioita on kaytin-
nén tyonteon mahdollistaminen. Ensimmiisen tyopdivan aikana uudelle tyontekijille
on hyva esitelld tyopiste, tyoskentelytilat ja lahimmat tyokaverit. Ensimmaisena péaivana
on myos hyvi kiyda tyota yleisesti lapi. Perehdytysjakso alkaa hyvin, kun ensimmaisena
paivana keskustellaan yleisesti siitd, mitd tulevina péiviné tullaan tekemain. Ensimmai-
send paivana keskitytdan sellaisiin asioihin, jotka ovat tarkeitd oppia heti, kuten tyoti-
loissa litkkuminen ja oikeat tyovaatteet. (KKangas & Hamaildinen 2008, 10; Kupais &
Peltola 2009, 105.)
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Perehdyttimisen alkuvaiheessa on tirkedd tarjota uudelle tyontekijille sopivasti tietoa.
Riittavisti siten, ettd uusi tyontekijd selviytyy tyostidn, mutta ei niin paljon, ettd tietodh-
ky vaikeuttaa uuden tiedon omaksumista. Oleellisinta on, ettd uusi tyontekijd saa kisi-
tyksen siitd, mistd ja miten hin voi hakea lisitietoja oma-aloitteisesti. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 201; Kupias ja Peltola 2009, 106 — 107.) Perehtymisen tukena voidaan kayttid
erilaisia kirjallisia materiaaleja, joihin uusi tyontekija voi tutustua etukiteen, tai joita han
voi kéyttdd perehtymisen tukena opetellessaan uusia asioita (Kangas & Himildinen

2008, 10).

Luukka on keriannyt listan Suomen parhaille tyopaikoille yhteisistd ominaisuuksista liit-
tyen uusien tyontekijoiden perehdyttimiseen. Parhaissa tyopaikoissa on huolehdittu
siitd, ettd ensimmainen ty6padiva on ikimuistoinen. Ensimmdisend tyOpaivini luodaan
ensivaikutelma, jota Luukka on verrannut kidenpuristukseen. Suomen parhaissa tyo-
paikoissa my0s ollaan yhteydessa uuteen tyontekijain tydsopimuksen allekirjoittamisen
ja ensimmdisen tyOpiivan vilisend aikana. Tama aika on parhaissa tyopaikoissa kaytetty
hy6dyksi ja rakennettu suhdetta uuden tyontekijan ja organisaation vilille. (Luukka

2012.)

Tossavainen on tutkinut pro gradu tutkielmassaan perehdytysti. Saatujen tulosten mu-
kaan ensimmaisind paivina tirkeda perehdytettiville on ollut uusiin tyokavereihin tutus-
tuminen. Tehdyn tutkimuksen mukaan uusiin tyokavereihin tutustuminen myos helpot-
taa muuta tyohon sopeutumista ja perehtymisti. (Tossavainen 20006. 44 - 47) Suomen
parhaissa yrityksissd on huomioitu my6s perehdytyksen sosiaalinen puoli. Luukka suo-
sittelee, ettd kaikki yritykseen tulleet uudet tyontekijit kootaan yhteiseen tilaisuuteen,

jossa he saavat rennossa ilmapiirissa tutustua organisaation avainhenkil6ihin. (Luukka

2012.)

Kupiaan ja Peltolan mukaan uuden tyontekijan on tirkead padstd nopeasti kiinni uusiin
tyotehtiviinsd. Tdmid mahdollistaa organisaatioon perehtymisen ja oman tyén oppimi-
sen yhdistimisen. Perehdyttdjan on hyva luoda kokonaiskuva tyGtehtivisti, organisaa-
tiosta ja tyOyhteisOsta, silld se helpottaa tyohon kiinni paasemistd. Esimiehen vastuulla
on kiyda alaistensa kanssa lipi heiddn ty6tehtivinsi ja selittid uudelle tyontekijille ta-

min toimenkuva siten, ettd uusi tyontekija ymmartad sen. (Kupias ja Peltola 2009, 105 -
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106.) Oman toimenkuvansa ja omaan rooliinsa kohdistuvien odotusten ymmirtiminen

tukee uuden tyéntekijan kehittymistd haluttuun suuntaan (Honkaniemi ym. 2007, 155).

Perehdytysprosessin tulee olla tasalaatuinen mutta henkil6kohtainen ja huomioida uu-
den tyontekijan yksilolliset tarpeet ja valmiudet (Kupias ja Peltola 2009, 106; Luukka
2012). Suomen parhaissa yrityksissi On huolehdittu siitd, ettd perehdytys sopii pereh-
dytettiville, mutta my®0s siitd, ettd perehdytys kuvastaa organisaatiota. Perehdytysmate-
riaali ja -prosessi ovat brandittyjd kuvastamaan organisaatiota ja yrityksen arvot ovat
perehdytyksessi lisnd. (Luukka 2012.) Perehdytys onnistuu parhaiten, kun henkiloston
kehittimisessd huomioidaan alusta lihtien yrityksen strategia ja perehdytys on yrityksen

nikoistd toimintaa (Tuomi & Sumkin 2012, 23).

Arvot ovat keskeinen osa tyoyhteisoon perehtymista. Jos arvot ja visio halutaan pitda
elivini osana yrityskulttuuria, tulee ne sisillyttdd kaikkeen tekemiseen ja ottaa huomi-
oon erilaisissa yhteyksissé jo perehdytyksessa. Arvot my6s tukevat yrityksen strategian
toteutumista arjessa. Arvojen sisdistimistd ja ymmirtamista helpottaa, kun arvot ja visio
tehddin konkreettisiksi. Perehdytyksen alussa uudelle tyontekijalle kannattaa esitelld

myos yrityksen strategiaa, silld se auttaa arvojen sisdistimisessa. (Kejlin & Kuusisto

2003, 79 - 81; Tuomi & Sumkin 2012, 15.)

Tossavaisen (20006, 53) mukaan perehtymisen suurimpia haasteita on organisaation ar-
vojen ja vision sisdistiminen, ja arvot ja visio koettiin usein esiteltivan liian aikaisessa
vaiheessa perehdytystd. Arvot ja visio liittyvit oleellisesti organisaatioon ja tyoyhteis66n
perehtymiseen, ja siksi on tirkeda sisillyttdd ne osaksi perehdytystd. Suomen parhaissa
tyopaikoissa perehdyttimisprosessi on kokonaisuus, jossa uusi tyontekija perehdytetaan
koko organisaatioon organisaation tyylilld. Kun perehdytys on hoidettu organisaation
tyylilld, on uuden tyontekijin helpompi omaksua organisaation toimintatapa, arvot ja

visio osaksi omaa tyotaan. (Luukka 2012; Kjelin & Kuusisto 2003, 248 - 250.)

Mahdollisimman nopeasti tulisi selvittda uudella tyontekijalld jo olevaa osaamista, ja sen
mukaan tismentaa hanen perehdytystain siten, ettd se tukee paremmin juuri kyseisen
uuden tyéntekijin oppimista. Tutustumalla uuteen tyontekijddn, voidaan perehdytyk-

sestd tehdd henkilokohtaisempaa ja yksiloitya. (Kupias & Peltola 2009, 106.) Luukan
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(2012) mukaan Suomen parhaissa tyopaikoissa perehdytys on tasalaatuista kaikille uusil-

le tyontekijoille, mutta silti yksiloitya ja henkilokohtaista.

3.2 Tyo6suhteen ensimmadiset viikot

On tirkead, ettd uusi tyontekijd paiasee nopeasti mukaan ty6paikan kulttuuriin, ja esit-
tamaan omia nakemyksidan tyon suorittamisesta. On myos oleellista paasta tekemain
itse tyotd ja kokea olevansa tuottava omassa ty6ssain. TySsuhteen ensimmadisten paivi-
en jilkeen perehdyttdjin merkitys perehdyttimisessd vihenee ja uuden tyontekijin
oma-aloitteisuuden merkitys perehtymisen syventymisessa kasvaa. (Kupias ja Peltola

2009, 106 - 107.)

Kupiaan ja Peltolan (2009, 70) mukaan uuden tyontekijin perehtymisti helpottaa, jos
hin voi hakea lisatietoa ja kertausta esimerkiksi perehdytyskansiosta, johon on keritty
tyon kannalta tirkeimmit asiat. Sekd Kupias ja Peltola (2009, 70) ettd Kjelin ja Kuusisto
(2003, 214) ovat sitd mielta, ettd uuden tyontekijin on yhdessd esimiehensa kanssa ase-
tettava tavoitteita perehdytysajalle, silld tavoitteet mahdollistavat itseohjautuvan tyGs-
kentelytavan ja sopivat haasteet lisadvit motivaatiota. Kjelin ja Kuusiston mukaan hyva
tavoite on yrityksen strategian mukainen, selked ja mitattava seka riittivan haasteellinen.
Kun tavoite on mitattava, voidaan sen avulla seurata uuden tyontekijin suoriutumista ja
antaa palautetta. Kun uusi tyontekija kokee suoriutuvansa hyvin ty0stain ja saavuttaa
asetetut tavoitteet, hanen itseluottamuksensa ja tyotyytyvaisyytensa kasvavat. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 214 - 215.)

Luukka korostaa palautteen antamisen merkitysti erityisesti perehdytysvaiheessa mutta
my6s intensiivisen perehdytysjakson jilkeen. Suomen parhaissa tyopaikoissa molem-
minpuolista palautteenantoa harjoitetaan systemaattisesti, ja sitd pidetdin keinona var-
mistaa, ettd tyOyhteiso tarjoaa riittavat edellytykset tyon oppimiselle. (Luukka 2012.)
Perehdytysvaiheessa uusi tyontekija tarvitsee erityisesti kannustavaa, oppimista edista-
vid palautetta. Sddntdjen ja toimintaohjeiden kertominen on tirkedd, mutta uudelle
tyontekijalle taytyy my6s antaa palautetta hinen toiminnastaan. Palautteen perusteella

uusi tyontekija ymmairtida milloin han on toiminut oikein ja milloin vaarin. Palautteen
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avulla uuden tyontekijin kehittymistd voidaan ohjata haluttuun suuntaan. (Kupias, Pel-

tola & Saloranta 2011, 177 - 178.)

3.3 Ravintola-alan erityispiirteet perehdyttimisessi

Tassa kappaleessa tutustutaan jothinkin elintarvikehygieniaan liittyviin asioihin, jotka on
syytd huomioida ravintolatyontekijin perehdytyksessi. Tyo- ja elinkeinotoimisto kuvai-
lee ravintolatyontekijan ty6ta kiireiseksi vuorotySksi, johon kuuluu yleisesti my6s tyos-
kentely vitkonloppuisin. Ravintolatyontekijan ty6ajat ja -tehtavat vaihtelevat tyopaikasta
riippuen, ja tyotehtaviin voi kuulua muun muassa ruoan valmistusta ja tarjoilua. Tyon-
tekijoilla, joiden tyotehtiviin kuuluu pakkaamattomien ja helposti pilaantuvien elintar-
vikkeiden kisittelyd, tiytyy olla hygieniapassi. Hygieniapassi on todistus elintarvikehy-
gieniaosaamisesta ja sen tarkoituksena on edistii elintarviketurvallisuutta esimerkiksi
ravintola-alalla. Hygieniapassi tulee hankkia kolmen kuukauden kuluessa tyon aloittami-

sesta. (Elintarviketurvallisuusvirasto Evira 2013; Ty6- ja elinkeinotoimisto 2013.)

Ravintolatyontekijan perehdytys ja erityisesti tydnohjaus voi olla haasteellista jatkuvan
kiireen takia. Kiire ei saa kuitenkaan johtaa puutteelliseen perehdytykseen, vaan kiire
tulee huomioida jo perehdytysta suunniteltaessa ja perehdytykselle taytyy varata riitta-
visti aikaa. Ravintola-alalla erilaiset lait edellyttdvit toiminnalta elintarvikehygieniaa.
Koska ilman hygieniapassia saa tyoskennelld jopa kolmen kuukauden ajan, ovat hygie-

nia-asiat mielestini tirked osa perehdytysta.

Suomessa elintarvikehygienia pohjautuu lain velvoitteisiin, joita esitelldan seuraavissa
kappaleissa. Elintarvikelaki kieltdd thmisravinnoksi sopimattoman ruoan tarjoilun. Kos-
ka ihmisravinnoksi kelpaamattomaksi lasketaan my6s pilaantunut ja virheellisesti val-
mistettu ruoka, on tirkedd perehdyttdd uusi ravintolatyontekijd oikeisiin ruoan valmis-
tus- ja sailytyskdytintoihin. Ravintola-alan yrityksid sitoo my6s omavalvontavelvoite.
Omavalvontavelvoite tarkoittaa muun muassa velvollisuutta laatia omavalvontasuunni-
telma ja kerité riittdvisti oikeaa tietoa tarjoiltavista elintarvikkeista. Omavalvontasuun-
nitelman sisalté on hyvi esitelld ravintolatyontekijan perehdytyksen yhteydessa, jotta
uusi tyontekija oppii ainakin ne omavalvonnan velvoitteet, jotka koskevat hinen tyo-

taan. (Sprenger 2007, 50 - 53.)
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Ravintolatyontekijan perehdytyksessid on huomioitava my6s elintarviketurvallisuusvi-
rasto Eviran asettamat suositukset elintarvikkeiden siilytyslimpétiloista, ja tyontekijan
henkil6kohtaista hygieniaa koskeva terveydensuojeluasetus. Ravintola-alan ty6nantajaa
sitovat lait ovat elintarvikelaki, terveydensuojelulaki ja -asetus seka laki eldimista saata-
vien elintarvikkeiden elintarvikehygieniasta. Suunniteltaessa ravintolatyontekijan pereh-
dytyksen sisaltod, on tirkeaa huomioida, kuinka niiden lakien velvoitteet vaikuttavat
ravintolaty6ntekijin tyhon, ja mitd lait ravintolatyontekijoiltd edellyttivit. Siksi ravin-
tolatyontekijan perehdytyksessia on huolehdittava ainakin yleisesta hygieniasta, tarjoilta-
vien elintarvikkeiden puhtaudesta ja oikeasta valmistustavasta, omavalvonnan toteut-
tamisesta, elintarvikkeiden oikeista sailytyslimpétiloista ja ravintolatyontekijan henkil6-

kohtaisesta hygieniasta. (Sprenger 2007, 50 - 53.)

3.4 Perehdyttijian rooli

Hyvi ammattitaito perehdytettivistd asioista on perusedellytys perehdyttdjana toimimi-
selle, minka vuoksi perehdyttdjiksi kannattaa valita kokeneita tyontekijoitd. Perehdyttd-
jille tirked ominaisuus on, ettd hin pitdd tyGstddn ja on kiinnostunut uusien tyonteki-
joiden auttamisesta. Perehdyttdjalla taytyy myos olla taitoa opettaa toisia. Perehdyttami-
sen el tarvitse olla vain muutamien perehdyttijien tehtdvi, vaan ihanteellista on, kun
koko tyOyhteis6 osallistuu perehdyttimiseen. Téirkedd on kuitenkin, ettd perehdyttami-
sestd huolehtivat erityisesti nimetyt perehdyttajit. (Kangas & Hamaldinen 2008, 6; Kje-
lin & Kuusisto 2003, 195 - 196.)

Hyvi perehdytys on jaksotettu siten, ettd aluksi kisitellddn yleisempid asioita, ja edetdin
kohti erityisempia asioita, siis perusasioista erikoistumiseen. Perehdyttajan on hyva
aluksi laatia kokonaiskuva kertomalla, mitd seuraavaksi tehddin ja miksi. Perehdyttijin
on myos hyvi yhdistaa kaikki lapikdymansa asiat kokonaisuuksiksi, silla kokonaisuudet
helpottavat oppimista ja tyon sisdistimistd. Perehdyttimisen tyonjako eri tahojen vililld
on hyvi tehdad selviksi, jotta kaikki perehdyttijit tietivit omat vastuunsa ja tehtivinsa.
Tyonantajan taytyy myos huolehtia siita, ettd perehdyttidjilld on riittavit valmiudet toi-

mia perehdyttdjini. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196; Kangas & Himildinen 2008, 6.)
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Hyvi perehdyttdja luo uudelle tyontekijille aktiivisen roolin tyépaikalla, jonka my6td
uusi tyontekija saa osallistua hinelle asetettavien tavoitteiden maarittelyyn ja perehdy-
tyksen suunnitteluun. Hyvi perehdyttdja kuuntelee uutta tyontekijad ja keskustelee asi-
oista, antaen uudelle tyontekijalle mahdollisuuden itse oivaltaa ratkaisuja. Hyva pereh-
dyttdjd osaa my0s kertoa asioista yksinkertaisesti ja selkedsti ja toimii mallina siten, ettd
uusi tyontekijd voi verrata itseddn perehdyttdjddnsa erilaisissa tyotilanteissa. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 197; Kupias & Peltola 2009, 142.)

Kupiaan ja Peltolan mukaan perehdytyksen alkuvaiheessa perehdyttidjilld on suuri rooli
uuden tyontekijin perehtymisessi, mutta perehdytyksen loppuvaiheessa vastuu pereh-
tymisestd siirtyy uudelle tyontekijille. Ajan my6ta perehdyttijan ja uuden tyontekijan
vilinen suhde muuttuu tavalliseksi kollega- tai esimies - alainen suhteeksi. Perehdyttijin
tehtidvinid on aluksi auttaa uutta tyontekijda onnistumaan ty6ssain ja sitten tehda itsen-
si tarpeettomaksi tukemalla uuden tyontekijan itseohjautuvuutta. (Kupias & Peltola

2009, 139 - 142.)

3.5 Perehtyjin rooli

Perehtyjan rooli voi vaihdella perehdytystavasta riippuen. Perehtyjd voi olla passiivinen
tiedon vastaanottaja tai aktiivinen osa perehdytysti, jolloin sekd organisaatio ettd uusi
tyontekija kehittyvit ja kehittavat toisiaan. Perehdyttaimisen ollessa my0s sosiaalinen
tilanne, kuuluu perehtyjin rooliin tyoyhteis66n sopeutuminen ja oman paikkansa etsi-
minen uudessa ympiristossd. Uuden tyontekijan on hyvi aluksi suhtautua uuteen tyo-
ymparistoonsa noyrasti ja hyviksyi olevansa se, joka tietad vahiten. Nimetyn perehdyt-
tajan tai oman esimichen kanssa voi keskustella tyGyhteison toimintatavoista ja siitd
miksi toimitaan tietylld tavalla. Perehtyjin rooli usein muotoutuu perehdytysjakson ai-

kana. (Kupias & Peltola 2009, 68 - 69.)

Kun perehtyja on oma-aloitteinen ja perehdytys tukee perehtyjan itsenaista tydhon op-
pimista voi perehtyjd vaikuttaa sithen, mitd hin oppii uudesta organisaatiosta ja tyoteh-
tavistadn. On hyva siilyttad tyontekoon liittyvai tietoa yhdessa paikassa, jolloin uudella
tyontekijilld on mahdollisuus itsendisesti tutustua uusiin asioihin tai palata jo lipikdy-

tyihin asioihin syventden osaamistaan. Perehtyjan vastuulla on, ettd perehdytyksessa
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jadneet tietoaukot tulee tiytettyd. Perehtyjd voi esimerkiksi esittada kysymyksid tai pyytaa

ohjausta itseniiseen tiedon hakuun. (Kupias & Peltola 2009, 70.)
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4 Perehdyttimisen kiytinto

Perehdyttimisen jirjestiminen on esimichen vastuulla. Hinen tulee huolehtia perehdy-
tyksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Esimies voi hoitaa perehdyttimi-
sen itse, tai delegoida sen osia tehtavain koulutetuille tyonopastajille, tutoreille tai

kummeille, mutta vastuu perehdytyksesta on edelleen esimiehelld. Perehdytykseen osal-
listuu esimichen lisiksi joka tapauksessa my6s uuden tyontekijin tyGtoverit ja yrityksen

asiakkaat. (Penttinen & Mantynen 2009, 2; Liski, Horn & Villanen 2007, 12.)

Suomen parhaissa yrityksissa perehdytykseen osallistuu koko organisaatio. Kaikkien

perehdytykseen osallistuvien roolit on miiritelty ja heidit on koulutettu tehtivainsa.
Perehdytyksen péatteeksi parhaat yritykset pyytivit uusilta tyontekijoiltdan palautetta
perehdytyksen toimivuudesta, ja pyrkivit ndin kehittimain toimintaansa entisestaan.

(Luukka 2012.)

4.1 Perehdyttimismalleja

Erilaisia perehdytysmalleja tai -menetelmia on lukuisia, eika niita kaikkia ole esitelty tas-
sd opinndytetyossa. Tahdn opinndytetyohon on valittu vain sellaisia malleja, joita jo

hy6dynnetdan tai voidaan hyodyntad toimeksiantajayrityksen ravintolassa.

Kupias ja Peltola jakavat perehdyttimisen sopeuttavaan ja vuorovaikutteiseen perehdy-
tykseen. Sopeuttavassa perehdytyksessa uusi tyontekija perehdytetian talon tavoille ja
painopiste on olemassa olevien toimintatapojen siilyttimisessd ja uuden tyontekijan
kehittaimisessa. Uudistavassa perehdytyksessa yritys pyrkii hyotymédin uuden tyonteki-
jan osaamisesta ja erilaisesta nakemyksesta ja kehittymaan siitd. (Kupias & Peltola 2009,
29.) Toimeksiantajayrityksessd perehdytetddn sopeuttaen uudet tyontekijit yrityksen
toimintatapoihin. Ehdotukset ovat kuitenkin tervetulleita ja uusia ideoita kokeillaan en-
nakkoluulottomasti. Sopeuttava perehdytys sopii mielestdni hyvin toimeksiantajayrityk-

sen ravintolaan, jossa tyontekijat ovat padasiassa nuoria ja monille ty6 on ensimmainen.

Uudistavan perehdytyksen keskeinen tekijd on oppimista tukevan ilmapiirin luominen.

Keskeistd on virheiden tekemisen hyviksyminen ja molemminpuolinen keskustelu seka
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palautteen antaminen. (Kupias & Peltola 2009, 29 - 30.) Keskusteleva yhteisty6 ja vir-
heiden tekemisen hyviksyminen on tirkedd perehdytyksessd. Palautteen avulla uuden
tyontekijan oppimista ja kehittymistd voidaan ohjata. Perehdyttdjdn pitdd osata opettaa
toisia, ja havainnoida uuden tyontekijan oppimista. Yksi uusi tyontekija voi haluta sel-
keit tybohjeet kun toinen haluaa keskustella ty6skentelytavoista. (Kangas & Hamalai-
nen 2008, 13.) Toimeksiantajayrityksessd uudistava perehdyttiminen voidaan yhdistid
sopeuttavaan perehdyttimiseen siten, ettd keskeisessi asemassa on olemassa olevien
tyOtapojen opettaminen, mutta oppimista tukevassa ilmapiirissa toimintatavoista voi-

daan keskustella.

Hyvi perehdytys aktivoi uutta tyontekijda. Pelkka tyon tekeminen ilman opastusta ja
oppimista ei kuitenkaan ole perehdytysti, vaan tyéntekoon ja perehdytykseen tulee liit-
tad oppimistavoitteita ja perehdytys on suunniteltava tukemaan asetettujen tavoitteiden
saavuttamista. Esimerkiksi erilaiset oppimistehtivit ja tydnopastus ovat perehdytysmal-
leja, joiden avulla perehdytykseen voidaan sisillyttdd oppimista ja tavoitteita. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 220 - 221.) Tuomin ja Sumkin mukaan yhteinen osaaminen on tiarkeda
organisaation menestymisen kannalta. Kun tyontekijéiden osaaminen pohjautuu strate-

glaan, toteutuu yrityksen visio tyon teon kautta. (Tuomi & Sumkin 2012, 27.)

Tyonopastus perehdyttimismallina on yksinkertainen. Uusi tyontekija ja perehdyttija
tai kummi ty6skentelevit yhdessa, ja uusi tyontekija oppii tyotehtavit yhdessa kummin
kanssa tekemadlld. Tyonopastuksessa on tirkedd, ettd kummi on ensin itse perehtynyt
opetettavaan tyohon tai tehtivaan huolellisesti ja osaa opettaa uudelle tyontekijélle
kaikki tehtdvddn oleellisesti liittyvit asiat. Kun perehdyttdjilld on aikaa ja innostusta pe-
rehdyttaa, uusi tyontekija huomioidaan yksiléna ja tydonopastuksessa voidaan huomioi-
da uudella tyontekijélld jo oleva osaaminen. Ty6nopastuksessa kummin ja uuden tyon-
tekijan vilinen vuorovaikutus on keskeistd. Kummin tulee voida asettua uuden tyonte-
kijan asemaan, jotta hin osaisi opettaa uutta tyontekijaa timan tarpeiden mukaan. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 234 - 235; Kupias & Peltola 2009, 36 - 37; Kangas & Hamaldinen
2008, 14.)

Malliperehdytyksessi perehdytyksen eri osat on jaettu eri toimijoille, esimerkiksi siten,

ettd henkil6st6osasto vastaa tysuhteeseen ja organisaatioon liittyvisti asioista ja yksit-
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tdinen osasto tai tyoyksikko vastaa ty6tehtiviin liittyvistd asioista. Malliperehdytys on
perehdytysprosessin mallintamista, jolloin perehdytys on tasalaatuista ja perehdyttajilla
on olemassa valmiit raamit tukemassa perehdytystehtivii. (Kupias & Peltola 2009, 36 -
39.) Malliperehdyttiminen ei sulje pois perehdytyksen raitiléintia uuden tyontekijan
tarpeita vastaavaksi, vaan malliperehdyttiminen voi olla sopeuttavaa tai uudistavaa pe-
rehdytysti, tai niiden yhdistelmi. Tulevaisuudessa toimeksiantajayrityksen ravintolan
perehdytys tulee olemaan malliperehdytysta. Laatiessani produktia mallinsin ravintolan
perehdytysprosessin oman kokemukseni perusteella. Laatimani prosessikuvaus on lu-

vussa 5.1.

Penttinen ja Mintynen esittelevat viiden askeleen menetelmian tyoénopastuksen tuekst.
Viiden askeleen malli jakaa tyénopastuksen viiteen vaiheeseen, jotka ovat opastuksen
aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, uuden kokeileminen ja opitun varmistami-
nen. Viiden askeleen menetelmi on tydopastusta. Opastustilanteen aloittaminen poh-
jautuu sithen, ettd perehdyttdja on perehtynyt opetettavaan asiaan ja uuden tyontekijin
osaamiseen. Opetustilanteen alussa perehdyttaja selostaa opetettavan tehtivin asettaa
oppimistavoitteet ja kannustaa uutta tyontekijad oppimaan. Opetus tapahtuu nayttimal-
14 uudelle tyontekijalle, miten tehtava suoritetaan samalla selostaen miten ja miksi teh-
tiva suoritetaan. Mielikuvaharjoittelu on uuden tyontekijian tehtidva. Hinen tulisi kdyda
opetettu tehtivi ja sen suorittamiseen liittyvat saannot ajatuksissaan lapi ja toistaa ne
sitten omin sanoin perehdyttijille ennen tehtdvin suorittamisen kokeilua. (Penttinen &

Mintynen 2009, 6; Kangas & Hamildinen 2008, 15 - 16.)

Uuden kokeilu viiden askeleen menetelmassi on vaihe, jossa uusi tyontekijd harjoittelee
tehtavan suorittamista perehdyttdjan seuratessa vieresta. Tassa vaiheessa perehdyttdjan
on hyva antaa palautetta uudelle tyontekijille ja ohjata hinen oppimistaan. Viimeisessa
vaiheessa varmistetaan, ettd oppiminen on tapahtunut. Perehdyttdjd seuraa vieresti,
kun uusi tyontekija suorittaa tehtavan itsendisti. Lopuksi perehdyttaja antaa palautteen,
rohkaisee uutta tyontekijad esittamaan kysymyksia jatkossakin, jos ongelmatilanteita
esiintyy seka pédittaa opastuksen. (Penttinen & Mantynen 2009, 6; Kangas & Himalai-
nen 2008, 15 - 16.)
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Viiden askeleen malli on erittdin perusteellinen, mutta sen vatheet ovat mielestini hyvin
sovellettavissa toimeksiantajayrityksessi. Mielikuvaharjoittelun voi yhdistid kokonai-
suuden hahmottamiseen ja palautteen antamisen ja ohjaamisen taitojen kokeiluvaihee-
seen. Ravintola-alan kiireen vuoksi viiden askeleen malli on sellaisenaan mielestini lilan
hidas sovellettavaksi toimeksiantajayrityksen ravintolassa, mutta osana sopeuttavaa pe-

rehdytysti helposti liitettivissd perehdyttimisen malliin.

4.2 Perehdytystyokalut

Tissd opinnaytetyossi perehdytystyokaluilla tarkoitetaan kaikkia sellaisia apuja, joita
voidaan kayttad hyodyksi perehdytyksessd. Perehdytystyokaluja on lukuisia, mutta tissa
opinndytety6ssa esitellddn vain perehdytyskansio ja perehdytyslista, koska ne liittyvit
olennaisesti tuotettavaan produktiin. Lisaksi esitellidn muutama hyvi tapa, joita voi-
daan kayttaa tyonohjauksen yhteydessa toimeksiantajayrityksen ravintolassa. Toistaisek-
si toimeksiantajayrityksen ravintolassa perehdytyksen apuna on kaytetty yrityksen omaa
opasta, johon on keritty oleellisia tyéhon liittyvia asiakokonaisuuksia ja oppimistehti-

vid. Opas on tarkoitettu uuden tyéntekijan kiytt66n perehtymisen tueksi,

Oppimistehtivien kayttiminen on Kjelin ja Kuusiton mukana paras tapa aktivoida uut-
ta tyontekijad ja edistid oppimista. Oppimistehtivien avulla voidaan perehdytyksessi
helposti yhdistia uuden tyontekijin itsendistyminen ja itseohjautuvuus ohjeistamiseen
ja vuorovaikutukseen. Oppimistehtivien hyoty perustuu sithen, ettd uusi tyontekija tu-
tustuu johonkin asiaan jonka jilkeen yhdessid perehdyttdjin kanssa kdydaan lipi tehtyja
havaintoja ja oivalluksia. Hyva oppimistehtava auttaa muodostamaan kokonaiskuvan,
motivoi ja hy6édyntid eri nikokulmia erilaisten ratkaisujen 16ytimiseksi. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 223 — 225.)

Kupiaan ja Peltolan (2009, 70) mukaan olisi hyva, jos uutta tyontekijad varten olisi luo-
tu perehdytyskansio, jonka avulla uusi tyontekija voi rauhassa omaksua tyosuhteeseen

liittyvid asioita tai kdyda kertaamassa niitd. Perehdytyskansio on oheismateriaalia, jonka
tarkoituksena on tukea oppimista (Kangas & Hamaldinen 2008, 7 - 10). Perehdytyskan-
sioon voidaan keritd tirkeitd tietoja ja ohjeita tyGtehtdvisti ja tyosuhteesta. Perehdytys-

kansioon kerityistd asioista voidaan my6s muodostaa perehdyttijille malliperehdyttami-
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sen mukainen perehdytysrunko, joka takaa perehdytyksen sisillén tasalaatuisuuden kai-

kille uusille tyontekijoille.

Perehdytyslistaan kerdtddn opetettavat asiat. Perehdytyslista toimii perehdyttdjan muis-
tilistana, jotta kaikki tarvittavat asiat tulee kaytya lipi perehdytyksen aikana. Perehdytys-
lista on osa perehdyttimisprosessia, ja sitd voidaan soveltaa erilaisissa tilanteissa. Pe-
rehdytyslistaa voidaan hyodyntda myohemmin esimerkiksi perehdytyksen seurannan
apuna. Perehdytyslista toimii perehdytyksen runkona, jolloin perehdytyksen sisilté on
kaikille uusille sama. (Kangas & Himaildinen 2008, 6.) Toimeksiantajayritykselle laadi-
taan tissd opinnaytetyossi produktina perehdytyslista ja perehdytyskansio perehdytys-

tyokaluiksi.

Kysymysten esittiminen stimuloi ajattelua ja toimii oppimisen tehostamisena. Uust
tyontekija kysyy kysymyksid tiyttidkseen tietoaukkojaan, mutta perehdyttdja voi kysya
kysymyksid saadakseen uuden tyontekijan oivaltamaan. Kysymysten avulla voidaan
myo6s selvittad uuden tyontekijan taustoja ja osaamista tai hahmottaa uuden tyontekijan
perehtymisen edistymistd. Kysymysten avulla perehdyttijd voi my6s testata, onko uusi
tyontekija ymmartinyt opetettavan asian. (Kupias & Peltola 2009, 152 - 153.) Kysy-

myksid voidaan kayttid my6s toimeksiantajayrityksen perehdytyksessa.

Oppiminen on helpompaa, kun asiat esitetdan kokonaisuuksina. Perehdyttdjin on hyvi
yhdistda yksittdiset tehtdvi laajempaan kokonaisuuteen ja tiivistdd kokonaisuudet muu-
tamaan avainkohtaan. Harjoitusten kdyttiminen oppimisen apuvalineena voi myos olla
hy6dyllistd. Perehdyttdjd voi esimerkiksi antaa uudelle tyontekijille tyétehtivin ja neu-
voa tehtdvan suorittamisessa. Tehtdvin jilkeen oleellisimmat tyovaiheet voidaan koota
avainkohdiksi ja muodostaa tehtivin eri vaiheista kokonaisuus. (Kupias & Peltola
2009, 154 - 161.) Perehdyttiji voi myés aloittaa opastuksen esittelemilld asiakokonai-
suuden ja kertomalla mitd seuraavaksi tehddan ja miksi. Produktina tuotettuthin pereh-

dytyskansioon ja perehdytyslistaan asiat on ryhmitelty kokonaisuuksiksi.
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4.3 Perehdytyksen seuranta

Tyo6nantajalla on tyGsopimuslaissa maaritelty oikeus tyosopimuksen purkamiseen puut-
teelliseen ammattitaitoon vedoten (Tyosopimuslaki 55/2001 7 luku 2§). Kupiaan ja Pel-
tolan mukaan uuden tyontekijin osaamista koeajalla tulee aina arvioida suhteessa annet-
tuun perehdytykseen. Koska tyésopimuslaki velvoittaa tybnantajaa varmistamaan tyon-
tekijoiden suoriutumisen tyotehtivistddn, ei koeaikapurkua voida tehdd puutteellisen
ammattitaidon takia, jos puutteellinen ammattitaito johtuu puutteellisesta perehdytyk-
sestd. (Kupias & Peltola 2009, 22 - 23.) Perehdytyksen seuranta tiytyy siis hoitaa huo-
lella, jotta voidaan osoittaa perehdytyksen olevan laadukasta. Perehdytyksen seurannan
avulla voidaan varmistaa, ettd perehdytys on ollut onnistunutta ja uusi tyontekija on

oppinut (Kangas & Hamailainen 2008, 17).

Uuden tyontekijan kanssa tulee kidyda orientointikeskustelu aikaisintaan ensimmadisella
tai toisella ty6viikolla. Orientointikeskustelun tarkoituksena on tarjota esimiehelle tilai-
suus tutustua uuteen alaiseensa ja ohjata uuden alaisensa toimintaa. Orientointikeskus-
telussa voidaan ensimmadisen kerran tarkastaa uuden tyontekijin roolia ja kehitysta yri-
tyksessd. Orientointikeskustelussa on hyvi verrata uuden tyontekijan kisitystd tyOstd
suhteessa rekrytointi-ilmoituksessa annettuun kuvaan. Samalla orientointikeskustelussa
esimies voi ohjata uutta tyontekijdd jatkoperehtymiseen liittyvissa asioissa ja opastaa
uusi tyontekija itsendiseen tiedonhakuun ja kohti itseohjautuvaa tyootetta. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 213 - 214.)

Kupiaan ja Peltolan mukaan tyosuhteen jatkuttua yhdesta kahteen kuukautta uuden
tyontekijin kanssa tulee kiyda palautekeskustelu, jonka tarkoituksena on seurata, miten
perehdytyksessa on onnistuttu. Palautekeskustelussa uusi tyontekija saa palautetta ty6-
suorituksistaan, ja ndin voidaan ohjata uuden tyontekijin kehittymistd edelleen, vaikka
perehdytysjakso olisikin nimellisesti jo paittynyt. (Kupias & Peltola 2009, 107.) Kangas
ja Himalainen (2008, 17 - 19) esittelevat perehdytyksen seurantakeskustelun, joka vas-

taa sisalloltdan orientointikeskustelua ja palautekeskustelua.

Perehdytyksen seurantakeskustelussa selvitetddn, miten perehdytys on sujunut ja miten

uusi tyontekija kokee perehtyneensa. Seurantakeskustelussa voidaan keritd palautetta
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perehdytyksen kiytinndisti ja kartoittaa lisiperehdytyksen tarve. Perehdytyksen seu-
rantakeskustelussa on tirkedd muistaa antaa palautetta myos uudelle tyontekijalle ja seu-
rata hinen osaamisensa kehittymistd. Seurantakeskustelussa voidaan arvioida uuden
tyontekijan osaamista esimerkiksi osaamistasojen avulla. Osaamistasot ovat aloittelija,
osaaja ja asiantuntija. Osaaja suoriutuu tyostian itsendisesti, kun asiantuntija hallitsee
tehtdvit my6s poikkeustilanteissa. Perehdytyksessd uuden tyontekijin osaaminen pyri-
tadn saattamaan osaajan tasolle. Itsendisen perehtymisen avulla tyontekijd voi kehittya
asiantuntijaksi. Perehdyttdjdn tulisi olla osaamistasoltaan asiantuntija. (Kangas & Himi-

liinen 2008, 17 - 19; Honkaniemi ym. 2007, 162.)

Perehdytyksen seurantakeskustelussa on hyva tarkistaa, ettd oppimista on tapahtunut, ja
ettd uusi tyontekija on oppinut oikeat asiat. Kappaleessa 2.2 Oppiminen osana pereh-
dytysti esitelladn osaamiskartoitus, jonka avulla uuden tyontekija oppimisen kehittymis-
td voidaan seurata. Osaamiskartoituksen edellytyksenid on, ettd yksittiiset taidot ja
osaamiset on eritelty riittdvin tarkasti, jotta osaamista voidaan mitata osaamistasojen
avulla. Osaamiskartoituksen laatiminen on tyolastd, mutta sen kdyttiminen perehdytyk-
sen seurantakeskustelussa voi olla hyodyllisti. Kun osaamistasot on miaritelty tarkasti,

voidaan yksittaisten tyOntekijoiden osaamista verrata keskendan.

Perehdytyksen seurantakeskustelu on hyva pitda hyvissa ajoin ennen koeaikakeskuste-
lua, jotta uudelle tyontekijille voidaan antaa paras mahdollinen tuki uusien tyotehtavien
oppimiseksi. Perehdytyksen seurantakeskustelussa uuden tyontekijin perehtymista voi-
daan lisaksi ohjata oikeaan suuntaan, jotta koeaikakeskustelun hetkelld seka tyonantajal-
la ettd tyontekijalld olisi mahdollisimman realistinen kisitys yhteensopivuudesta ja ty6-
suhteen jatkamisesta koeajan jilkeen. Kupiaan ja Peltolan (2009, 107) sekd Kjelin ja
Kuusiston (2003, 213 - 214) suositusten mukaan perehdytyksen seurantakeskustelun
aika on aikaisintaan kahden viikon kuluttua tyésuhteen alusta, mutta viimeistidn koe-

ajan puolivalissa.

Koeaika on ty6suhteen alussa oleva tyoskentelyjakso, jonka aikana seki tyonantajalla
ettd uudella tyontekijilld on aikaa varmistua rekrytoinnin onnistumisesta. Koeajan tar-
koituksena on selvittdd, vastaako tehty tydsopimus molempien osapuolien odotuksia.

Koeajan aikana uusi tyontekija perehdytetain yritykseen, tyoyhteis66n ja tyotehtaviinsa
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siten, ettd uudella tyontekijilli on valmiudet selviytyd tyéstddn riittdvin itsendisesti ja
hankkia lisitietoa niistd asioista, jotka ovat jadneet episelviksi. Koeajan lahestyessi lop-
puaan tulee esimichen jirjestdd koeaikakeskustelu uuden tyéntekijin kanssa. (Palvelu-

alojen ammattiliitto.)

Koeaikakeskustelun tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijille palautetta tyostdin ja
ohjata hinta ty6skentelemiin strategian, arvojen ja vision mukaan seka keritd uudelta
tyontekijiltd palautetta siitd, miten perehdyttimisessd on onnistuttu. (Kupias & Peltola
2009, 109.) Tyosuhde voidaan koeajalla my6s purkaa, jos tyosuhteen jatkaminen ei tue
molempien osapuolten etuja. Tyosuhdetta ei kuitenkaan saa purkaa epiasiallisilla perus-
teilla. Koeaikapurku voidaan tehdi puutteellisen ammattitaidon perusteella, mutta riit-
timattomin perehdytyksen tarjoamisesta johtuva puutteellinen ammattitaito voidaan
katsoa riittamattomaksi perusteeksi tyosopimuksen koeaikapurulle. (TSL 1 luku 4§;

TSL 2 luku 1§; Palvelualojen ammattiliitto.)
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5 Produktin toteutus

Timin opinndytetyon tavoitteena on kehittid perehdytysprosessia toimeksiantajayrityk-
sen ravintolassa. Osatavoitteiksi asetettiin perehdytyksen seurannan kehittiminen seka

perehdytyksen systemaattisuuden ja tasalaatuisuuden kehittiminen. Tavoitteena on, ettd
timan opinndytetyon yhteydessa laadittu produkti voidaan ottaa kdytt66n toimeksianta-

jayrityksessd viimeistddn kesdtyontekijéiden perehdytykseen vuonna 2013.

5.1 Toimeksiantajayritys ja produktin lihtokohdat

Toimeksiantajayritys haluaa, ettei sen nimed mainita tassia opinndytetyossa. Toimeksian-
tajayritys on tunnettu huonekalujen ja kodin sisustustuotteiden myyjd, joka tunnetaan
ympiri maailman. Toimeksiantajayrityksen sisalla toimii myo6s yrityksen oma ravintola,
jonka perehdytystoimintaa talld opinnaytety6lld pyritddn kehittimain. Itse olen ty6s-
kennellyt toimeksiantajayrityksen Vantaan toimipisteen ravintolassa kolme ja puoli
vuotta ja siksi tidssd opinnaytety0ssa tuotettu produkti pohjautuu my6s vahvasti omaan
osaamiseeni ja omiin tietoihini toimeksiantajayrityksesti ja ravintolan toiminnasta eri-

tyisestt Vantaan toimipisteessa.

Toimeksiantajayritykselld on Suomessa muitakin toimipisteita, ja olisi hienoa, jos laati-
mani produkti voidaan myShemmin ottaa kiytt66n myos muiden toimipisteiden ravin-
toloissa. Laatimaani produktia voidaan muokata sopimaan my0s toimeksiantajayrityk-
sen muilla osastoilla kaytettaviksi, mutta esimerkiksi perehdytyskansion laatiminen
myyntiosastolle on iso ty6 ja sopisi hyvin toisen opinnidytetyon aiheeksi. Tamin pro-
duktin ensisijainen tavoite on kuitenkin kehittid Vantaan ravintolan toimintaa ja ottaa

kehittdimini produkti kiytt66n sielld.

Ennen produktin toteutusta perehdytyksen vastuualueet jakautuivat toimeksiantajayri-
tyksessi siten, ettd henkilostdosaston vastuulla oli jirjestid perusperehdytys ja tyoyksi-
kon vastuulla oli tyotehtaviin perehdyttiminen. Perusperehdytyksessa lapikaytiin tyo-
suhteeseen ja yritykseen liittyvid asioita ja tyOtehtdviin perehdyttiminen oli padasiassa
tyonohjausta. Tdssa opinndytteessd myos tyonohjauksesta kaytetadn kuitenkin sanaa

perehdytys, silld tytehtiviin perehdyttimiseen sisdltyy my6s tyoyhteisoon perehtymisti
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ja perusperehdytyksessi lipikiytyjen asioiden syventimistd. Lisdksi toimeksiantajayri-
tyksessi kiytetddn sanaa “perehdytys” my6s tyoyksikon jirjestimisti perehdytyksen
osasta. Toimeksiantajayrityksessi on kdytossa yrityksen oma Basic Job Knowledge pe-

rehdytysohjelma uuden tyontekijan perehtymisen tukena

Tamin opinndytetyon tavoitteena ei ole muuttaa perehdytysvastuun jakoa henkil6sto-
osaston ja tyoyksikon vililld tai muuttaa perehdytysprosessin kulkua, vaan keskittya ke-
hittimiin tyoyksikossd tapahtuvaa perehdytysti. Kiinnostus perehdytyksen kehittimis-
td kohtaan nousi omasta tyostini kummina, eli tyotehtiviin perehdyttijani toimeksian-
tajayrityksen ravintolassa. Ennen produktin tekemisen aloittamista ty6kokemusta toi-
meksiantajayrityksen ravintolasta oli kertynyt jo kolmen ja puolen vuoden ajalta, josta
kummina toimin yli kaksi vuotta. Oman kokemukseni ja HR - osaaja kurssilla oppimani
pohjalta huomasin ravintolan perehdytyksessa muutamia ongelmakohtia, ja halusin ryh-

tyd kehittimain toimintaa.

Tydsuhteen alku ja ensimmdinen tydpdivd| Tybsuhteen ensimmadiset viikot Koeaika
BIK -oppaan ja
Tydsopimuksen koeaikakeskustelulomakkeen
allekirjoittaminen palauttaminen
BIK -oppaan BIK -oppaan henkilastbosastolle,
kayttaminen kayttaminen perehdytyksen seuranta

Tvitehtavien harioittel Koeaikakeskustelu
Yotentavien harjorttelu esimiehen kanssa A
Perusperehdytys kummin kanssa » Tyosuhteen

henkilastaosastolla taylettyBIK-opas  jatkosta

Itsendinen tydhin een
Esimiehen tapaaminen, perehtyminen palautetaan paattaminen

tydtiloihin tutustuminen ja
tydvuoroista sopiminen

Kuva 1. Perehdytysprosessi toimeksiantajayrityksessa ennen produktin laatimista (pe-

rustuu omakohtaisiin kokemubksiin).

Kuvassa 1 on kuvattu perehdytysprosessin etenemista toimeksiantajayrityksessa. Kun
uusi tyontekija aloittaa tyonsa yrityksessa, kuuluu ensimmaiseen tyopaivaian peruspe-
rehdytys henkil6stoosastolla. Perusperehdytyksessa lapikaydain oleellisia tyosuhteeseen
ja ty6nantajaan liittyvid asioita. Perusperehdytyksen jilkeen uusi tyontekiji johdatetaan

ravintolaan, jossa hanet vastaanottaa ravintolan esimies. Ensimmadisen paivan aikana
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ravintolan esimies esittelee uudelle tyontekijille ravintolatilat ja henkil6kunnan tilat
toimeksiantajayrityksessi ja ohjaa uuden tyontekijin suorittamaan yrityksen omaa ra-
vintolan henkilokunnalle suunniteltua sihkoéista hygieniakoulutusta. Ensimmaisena
tyOpdivind esimies ja uusi tyontekija katsovat lipi my6s tulevat tydvuorot ja esimies
kertoo tulevien piivien perehdytyksestd. Toisena ty6piivana uusi tyontekija aloittaa

tyévuorojen harjoittelun yhdessd kummin kanssa.

Tavoite on, ettd uusi tyontekija saa olla kummin kanssa samassa tyovuorossa kaikissa
ravintolan viidessa eri toiminnossa ainakin kerran. Ravintolassa aamu- ja iltavuoroon
kuuluu erilaisia tehtdvid kussakin toiminnossa, ja siksi olisi ihanteellista, ettd perehdy-
tykseen sisiltyisi aamu- ja iltavuoro jokaisessa toiminnossa. Perehdytyksen jarjestami-
nen ei kuitenkaan aina onnistu toivotulla tavalla, eikd toiminnon tyStehtivien omaksu-
minen tavallisesti tapahdu yhdessd aamu- ja yhdessi iltavuorossa. Kuten teoriasta ilme-
nee, perehdytyksen jirjestiminen on ty6nantajan laillinen velvollisuus, ja tyGnantajan
edustajana esimiehen tulee huolehtia siitd, ettd perehdytysta tarjotaan, ja etté tarjottu

perehdytys on riittavaa.

Uusi tyontekija tyoskentelee kummin kanssa samassa tyévuorossa kahden vitkon- tai
noin kymmenen tyovuoron ajan. Yhteisten tyévuorojen tarkoituksena on, ettd uusi
tyontekija oppii ravintolatyontekijan tyotehtiavit kummin ohjauksessa. Toimeksianta-
jayritys on laatinut uusille tyontekijoille perehtymisen tueksi BJK -oppaan, johon on
koottu ravintolatyontekijan tyohon liittyvia asioita ja harjoituksia. BJK -oppaan tarkoi-
tuksena on tukea uuden tyontekijan perehtymista aktivoimalla uutta tyontekijad kysy-
miin ja kokeilemaan itse. BJK -oppaan on tarkoitus toimia uuden tyontekijin pereh-
tymisen tukena koko koeajan. Koeaikakeskustelun yhteydessa tiytetty BJK -opas palau-
tetaan esimichelle. BJK -opas ja koeaikakeskustelulomake ovat toimeksiantajayritykses-
si perehdytyksen seurannan keinoja. Perehdytyksen seurannasta huolehtii henkil6sto-

0sasto.

5.2 Perehdytysprosessiin liittyvit ongelmat

Toimeksiantajayritys tarjoaa kummeina toimiville kummikoulutuksen. Kummikoulutus

on henkil6stéosaston jirjestima koulutus, jossa kidyddan lipi kummin tehtivid ja val-
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mennetaan tyontekijoita kummeiksi. Kummin toimenkuvaan kuuluu ty6tehtavien opet-
tamisen lisaksi tyoyhteis66n perehtymisessd auttaminen ja kaverina oleminen. Koska
kummin vastuulla on suuri osa kdytinnon tyohon perehdyttimisesta, taytyy esimiehen
mielestini erityisesti huolehtia perehdytyksen sisdllosta ja siita, ettd kaikille uusille ty6n-
tekijoille tarjotaan yhti laadukasta perehdytysta. Esimiehen olisi my6s hyvi varmistua
siitd, ettd tarjottu perehdytys on ollut riittdvii ja ettd kummit ovat kantaneet heille dele-
goidun vastuun hyvin. Yksi ravintolan perehdytyksessa olevista ongelmista onkin pe-
rehdytyksen seurannan vihyys. Mielestini henkildstdosaston perehdytyksen seuranta
on puutteellista, silld henkilostdosaston edustajilla ei ole kokemusta ravintolatyéskente-
lystd, eivitka se siksi mielestini sovellu arvioimaan, onko tarjottu perehdytys ollut riit-
tavad. Lisaksi perehdytyksen seuranta pohjautuu BJK -oppaan kiytto6n, mikd on on-

gelmallista, jos uusi tyontekiji ei kdytd opasta perehtymisensi tukena.

Toinen perehdytykseen liittyvd ongelma ravintolassa on se, ettd harvoin sama henkil6
vol toimia uuden tyontekijin kummina koko perehdytysjakson aikaa, jolloin eri kummit
joskus opettavat uudelleen sellaisia asioita, jotka uusi tyontekijd on jo oppinut. Vaarana
on my®&s, etti jotain oleellista jdd opettamatta, kun lipikaytyjd kokonaisuuksia ei seurata,
eikd toinen kummi tiedd, mita edellinen on jittinyt opettamatta. Ravintolassa tyosken-
telee paljon osa-aikaisia tyontekijoitd, joista jotkut toimivat myos kummina. Lisdksi ra-
vintolassa on paljon vuorotyota, ja vakituinen henkilosté on jaettu tiimeihin ravintolan
eri toimintojen mukaan siten, ettd tiimin jasenet tyoskentelevit padasiassa vain tietyssa
toiminnossa ravintolan sisilld. Siksi ravintolassa on joskus mahdotonta jirjestid uudelle
tyontekijalle sama kummi koko perehdytysjakson ajaksi. Mielesténi tarpeellista oli lah-

ted kehittdimain kummien yhteisty6td ja perehdytyksen systemaattisuutta.

Osa perehdytyksen ongelmista johtuu myos kummien puutteellisesta osaamisesta ja sii-
td, ettd perchdytyksen sisilto riippuu paljon siitd, kuka toimii kummina. Toisinaan
kummina on toiminut sellainen henkild, joka ei ole saanut koulutusta kummina toimi-
miseen, tai el vield itsekddn ole tdysin perehtynyt ravintolan tyotehtaviin. Mielestini on
erittiin tirkead, ettd esimies huolehtii jokaiselle uudelle tyontekijélle koulutetun kum-
min ja varmistaa, ettd perehdytyksen sisalto tarjoaa kaikille tasapuoliset valmiudet itse-
niiseen tyoskentelyyn ravintolatyontekijana. Esimiesten taytyy myo6s huolehtia siité, ettd

kummina toimiva henkil6 on perehtynyt ravintolan tyGtehtiviin ja osaa opettaa ne uu-
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delle tyontekijille. Kummien ammattitaidosta on tirkedd huolehtia, jotta voidaan olla
varmoija siitd, ettd kaikille uusille tyontekijoille on tarjottu tasalaatuista perehdytysta ja

yhtildiset valmiudet itsendiseen ravintolatyontekijin tyohon.

Toimeksiantajayrityksessd kaytossi oleva perehdytysohjelma on nimeltidn Basic Job
Knowledge eli BJK. Ravintolan BJK -oppaaseen on keritty ne asiat, joiden lipikdymi-
nen tukee osaston toimintaan perehtymistid. Oppaaseen merkitdin raksi osoittamaan
sitd, ettd jokin kokonaisuus on perehdytetty. Opas on tarkoitettu perehtymisen tueksi
ensimmiisen neljan kuukauden ajalle. BJK -oppaasta on olemassa oma versionsa uudel-
le tyontekijille ja omansa kummille. Kummin opas tukee uuden tyontekijin perehdyt-
tamistd kahden ensimmaisen viikon ajan. Kummin opas on kuitenkin jaanyt vihalle

kaytolle ravintolassa, silld sen kiytté on koettu ty6ldaksi ja hankalaksi.

Ennen produktin tekoa BJK -opas ja sithen tehdyt merkinnat lipikaydyistd kokonai-
suuksista oli keino seurata perehdytystd. BJK -oppaan kiytto ravintolassa oli kuitenkin
vihaistd, koska BJK -opas koettiin hankalaksi kayttad ja kummit kokivat sen kayton
vievan litkaa aikaa kiireisesta arjesta. Vaikka BJK -opasta olisikin aktiivisesti kdytetty
sind aikana, joka tyoskenneltiin kummin kanssa, oppaan kaytté helposti unohtui kum-
min kanssa ty6skentelyn jilkeen, kun sen tdyttiminen jii kokonaan uuden tyontekijin
vastuulle. Taytetty BJK -opas on tarkoitus palauttaa esimiehelle, joka edelleen toimittaa
sen henkilostoosastolle seurantaa ja sailytystd varten. Tama tavoite ei kuitenkaan aina
toteudu, jos BJK -opas jii tiyttimittd. BJK -opas on tarkoitettu ensisijaisesti uuden
tyontekijan tueksi oma-aloitteisen perehtymisen tueksi, eika se siksi mielestini sovellu
perehdytyksen seurantaan. Eihidn perehdytyksestd huolehtiminen ole uuden tyontekijin
vaan esimiehen vastuulla. Siksi koen tarkeiksi kehittaa apuvilineen, joka tukee kumme-
ja perehdytystyossi, ja jonka avulla perehdytyksen seurantaa voidaan toteuttaa luotetta-

vasti ja tehokkaasti.

Toimeksiantajayrityksessa jokaiselle tyoyksikolle ja osastolle on oma BJK -opas, jonka
sisdltd on muokattu vastaamaan osaston tarpeita. Produktin tekemisen aikana vaihdoin
tyoyksikkoa toimeksiantajayrityksessa ja siirtyessini tyoskentelemaan uudelle osastolle
pédsin itse perehdytettiviksi ja kiyttimdin BJK -opasta. Koin BJK -oppaan auttavan

minua suuntaamaan huomiotani osaston toiminnan kannalta oleellisiin asioihin ja koin
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perehtyvini nopeasti osastolla tyoskentelyyn. BJK -oppaan avulla osasin kysya oikeita
kysymyksid ja suunnata huomioni oleellisiin asioihin. Kokemus muutti aiempaa kasitys-
tini BJK -oppaasta, sen hyddyllisyydesti ja sopivasta kdytttavasta. Omasta mielestini
BJK -opas on ihan hyvi perehdytystyokalu, mutta sen kdytté on aikaa vievaa ja siksi
haasteellista ravintolassa. Kokemus vahvisti mielipidettini siité, ettd ravintolan perehdy-
tyksen kehittaimiseksi tarvitaan jotain BJK -oppaan lisiksi. BJK -oppaan kayttéa ei mie-
lestini tarvitse lopettaa ravintolassa, mutta BJK -oppaan rinnalle tarvitaan jokin muu
tyokalu, jotta perehdytystd voidaan paremmin seurata ja varmistua siitd, ettd tarjottu

perehdytys on tasalaatuista kaikille uusille tyontekijoille.

5.3 Produktin toteuttaminen

Havaittuani ongelmat ravintolan perehdytyksessa innostuin perehdytyksen kehittimi-
sestd ja ehdotin esimiehelleni, etté laatisin opinnaytetyona perehdytyskansion. Esimie-
heni innostui ajatuksesta ja oli samaa mieltd kanssani siitd, ettd perehdytysti tulee kehit-
tad. Samassa keskustelussa ehdotin esimiehelleni, ettd olisi hyva alkaa pitda erillisid pe-
rehdytyksen seurantakeskusteluja. Seurantakeskustelussa voidaan varmistaa, ettd pereh-
dytys on hoidettu hyvin, ja tarvittaessa jirjestdd lisiperehdytystd hyvissd ajoin ennen
koeajan paittymista. Lisaksi perehdytyksen seurannan avulla voidaan osoittaa, etta tar-
jottu perehdytys on ollut riittdvii ja tytnantajan velvollisuudet tiyttivaa. Seurantakes-
kustelujen jirjestamista alettiin suunnitella ravintolassa heti keskustelumme jalkeen, jo

ennen kuin timin opinndytetyon sisdltod oli lopullisesti mairitelty.

Opinndytetyon

> Empirian ja perehdytyksen
idea syntyy,

g . Tydskentely toisella seurantakeskustelunrungon
toimeksianto- P
: osastollaalkaa laatiminenalkaa
sopimus 2
allekirjoitetaan ja ) ) Valmis
teorian Perehdytyslistan  Perehdytyskansion | Teoriaosa, perehdytyslista opinndytetyo
kirjoittaminen tyostaminen alksa tyéstaminen alkaa | J2 perehdytyskansio esitellaan Haaga-
alkaa valmistuvat Heliassa
Opinndytetyd | I I I I
Yritys X | I | I I
Perehdytyksen Perehdytyslistan Ensimmaiset perehdytyksen Lihes valmis
seurantakeskustelujen ensimmainen versio seurantakeskustelutpidet3aan opinnaytetyd
suunnittelu alkaa otetaan kayttoon esitelldan yritys
ravintolassa X:ss3

Kuva 2. Opinniytetyon tekoprosessi.
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Sovittuani esimicheni kanssa, ettd voisin tehdd perehdytyskansion, suuntasin henkilds-
toosastolle keskustelemaan aiheesta henkil6stopéallikon kanssa. Henkil6stopaillikon
kanssa sovimme toimeksiannosta ja asetimme opinndytetyoni tavoitteeksi ravintolan
perehdytyksen kehittimisen siten, ettd perehdytys olisi systemaattisempaa ja tasalaatui-
sempaa kaikille uusille ravintolatyontekijoille, ja ettd perehdytyksen seuranta olisi hel-
pompaa. Henkilostopaallikko jatti minulle vapauden itse suunnitella, miten asetetut ta-
voitteet voidaan saavuttaa. Ajatus perehdytyskansioon liittyvastd perehdytyslistasta al-

koi muotoutua ajatuksissani, ja mychemmin paitinkin laatia perehdytyskansion sisilt6jd

vastaavan perehdytyslistan kummien kdytt6on.

Opinniytetyon tyostaminen alkoi teoriaosan kirjoittamisella. Opinndytetyon ohjaaja
antoi hyvin vinkin viitekehykseksi, ja pohjasin teoriatiedon kolmen pditeeman varaan:
miksi, mitad ja miten perehdytetdin. Liitin perehdytyksen my6s osaksi henkiloston kehit-
tamistd, silld mielestini perehdyttiminen on ensimmadinen askel yksilon kehittymista
yrityksen sisalld. Samalla kun kerdsin teoriatietoa aloin tyostda produktina tuotettavaa
perehdytyskansiota ja perehdytyslistaa, koska toimeksiantajayrityksen ravintolassa halut-
tiin ottaa ehdottamani parannukset mahdollisimman pian kiytt66n. Kired aikataulu
toimi motivoijana ja patisti tyOstimaan opinndytetyota nopealla aikataululla, jotta pro-
duktina aikaansaatu kehitys ravintolan perehdytyksessa olisi kdytdssa viimeistidn kesa-

tyontekijoiden perehdytyksen yhteydessa.

Esimieheni esitti toiveen, ettd perehdytyskansioon kerittiisiin kaikki perehdytysmateri-
aali, mitd toimeksiantajayritys on tuottanut uusia tyontekijoita varten. Perehdytyskansi-
on laatiminen oli ty6lddmpia kuin olin odottanut, silld ravintolan eri toimintoihin liittyy
paljon erilaisia ty6tehtivia, joiden suorittamisohjeita oli monessa eri lahteessa. Suuresta
osasta eri tyotehtavia kirjalliset ohjeet puuttuivat kokonaan, joten osa perehdytyskansi-
on sisaltimista ohjeista pohjautuu omaan ammattitaitooni, joka on kehittynyt tyosken-
telemailld ravintolassa. Kerasin esimieheni avulla kaikki ohjeet, paivitin ohjeet ja kirjoitin
ne uudelleen kansioon. Kirjoitin uudelleen my6s muun kansioon valitun perehdytysma-

teriaalin, josta osa oli my6s englanninkielista.

Ty6stdessani perehdytyslistaa, halusin listalla olevien asioiden olevan kokonaisuuksia.

Paitin myos, ettd perehdytyskansion sisalto tulisi vastaamaan perehdytyslistan asioita, ja
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asetin tavoitteekseni muodostaa kokonaisuuksia my6s perehdytyskansioon kerittdvisti
asioista. Perehdytyslista oli opinnéytetyon ensimmadisend valmistunut osa ja se otettiin

ravintolassa heti valmistuttuaan kiytt6on perehdytystyokaluna.

Perehdytyslistan kdyttoonotto tapahtui ravintolan omassa kummipalaverissa, jossa kay-
tiin 1dpi kummin ty6td ravintolassa, laadittiin yhteiset pelisidnnot kaikille kummeille ja
sain itse tilaisuuden esitelld laatimani perehdytyslistan. Kerroin, miten perehdytyslistaa
tulee kayttid, miksi sitd kdytetddn ja mitd hyotyjd voidaan saavuttaa perehdytyslistaa
kayttimalld. Palaverissa sovittiin my®0s, etta listoja sdilytettdisiin kummien omassa kan-
siossa, jossa ne pysyvit tallessa ja seuraavan kummin on helppo jatkaa siitd, mihin edel-
linen jai. Perehdytyslistan vastaanotto oli positiivinen ja kummit ottivat perehdytyslistan

innoissaan kayttoon.

Teorian kerddminen jatkui ja jatkui ja alkoi tuntua tylsiltd jatkuttuaan pitkddn. Siksi paa-
tin vililld keskittyd produktin tuottamiseen ja laadin perehdytyskansion silld aikaa, kun
pidin taukoa teoriaosan kirjoittamisesta. Perehdytyskansion laatimista nopeutti se, ettd
siirryin tyoskentelemiin toiselle osastolle ja halusin koota osaamiseni kansioon, kun se
vield oli tuoreena mielessani. Perehdytyskansion sisiltd pohjautuu vahvasti omaan am-
mattitaitooni ravintolatyontekijind ja kokemukseeni tyostd ravintolan eri toiminnoissa
sekid olemassa oleviin tyoohjeisiin ja keskusteluihin esimieheni kanssa. Perehdytyskan-
sion sisdltoa laatiessani olin paljon yhteydessa esimieheeni ja sain hinelta muun muassa
tarkennuksia joihinkin muuttuneisiin ty6ohjeisiin. Samaan aikaan pidettiin ensimmaiset
perehdytyksen seurantakeskustelut ja kavi ilmi, ettd perehdytyslistan kaytossa on ilmen-

nyt ongelma: kummit eivit kdyta perehdytyslistaa.

Olin jo siirtynyt toihin toiselle osastolle, enka koskaan paissyt itse kokeilemaan pereh-
dytyslistaa kdytinnossi. Perehdytyslistan kidyton ongelmille voi olla useita syitd, joista
suurin voi olla se, ettd perehdytyslista liittyy oleellisesti perehdytyskansioon, joka ei vield
ollut kaytossi, ja siksi esimerkiksi kokonaisuuksien sisiltod saattoi olla hankala ymmair-
tad. Osa ongelmasta on oletettavasti myos se, ettd edelleen ravintolassa kummina on
toiminut sellaisia henkil6ita, jotka eivat ole saaneet kummikoulutusta, eivatka tiedd uu-
desta perehdytyslistasta. Ongelman ilmettyd pditin, ettd toimiakseen kunnolla perehdy-

tyskansio ja perehdytyslista tarvitsevat vield nithin pohjautuvan perehdytyksen seuran-
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takeskustelun. Viimeisend osana piditin laatia perehdytyksen seurantakeskustelulle
strukturoidun rungon, joka pohjautuisi perehdytyskansioon ja perehdytyslistaan ja
muodostaisi perehdytyksestd paremman kokonaisuuden. Pditin my6s, ettd produktin

valmistuttua niiden lanseeraaminen ravintolan kayttoon taytyy liittid hyvdan viestintdan.

Seurantakeskustelun rungon laatiminen alkoti, kun perehdytyskansio ja teoriaosa oli kir-
joitettu loppuun. Samaan aikaan alkoi opinndytetyon empiirisen osan laatiminen. Empi-
rian kirjoittaminen osoittautui haasteelliseksi, ja erityisen haasteelliseksi koin tyon eri
vaiheiden auki kirjoittamisen. Olin erittdin tyytyviinen aikaansaannoksiini, minka vuok-
si tekstin jasentely ja sen loogisen etenemisen aikaansaaminen tuntui haasteelta. Olisin
halunnut heti ensimmaisessa lauseessa kertoa kaiken, mita olin tehnyt ja mika sen mer-

kitys on. Empiriaosan tekstin tyostiminen olikin erittdin aikaa vievaa.

5.4 Perehdytyslista

Perehdytyslista on perehdytyksen apuviline, jonka tarkoituksena on tukea kummeja
perehdytystehtivissa. Perehdytyslistan ruksikohdat vastaavat sisilléiltddn perehdytys-
kansion otsikoita, jolloin kaikkien uusien tyontekijéiden kanssa tulee kéytya lipi samat
asiakokonaisuudet ja perehdytys on samanlaista kaikille uusille tyontekijéille. Ruksin saa
laittaa listaan, kun kummi on kdynyt asiakokonaisuuden kokonaan lipi ja uusi tyonteki-
ja on oppinut kokonaisuuden oleellisimmat osat. Perehdytyslista l10ytyy timan opinnay-

tetyon liitteesta 1.

Jokaisella uudella tyontekijalld on yksi perehdytyslista, johon merkitdan tyontekijan nimi
ja ensimmidinen tyOpiivd yhdessd kummin kanssa. Perehdytyslistan Yleistid -otsikon alla
olevat asiat on hyvi kiydi lipi uuden tyOntekijan kanssa ensimmaisena tyopaivina, silla
yleiset asiat tukevat kaikkea tyoskentelya ravintolassa. Kun asiakokonaisuus on kayty
lipi, kummi merkitsee ruksin OK -sarakkeeseen ja tayttid oman nimensa kohtaan
”Kuka opetti” sekd pdivimaarin sille varattuun kohtaan. Perehdytyslistaa siilytetain
kummien omassa kansiossa ravintolan toimistossa, jolloin seuraava kummi loytaa pe-
rehdytyslistan helposti. Perehdytyslistan sailytyspaikasta on sovittu yhdessa kummien ja

esimiehen kanssa ravintolan omassa kummipalaverissa.

37



Perehdytyslistan on tarkoitus tukea myos kummien vilistd yhteisty6td. Uudella tyonte-
kijalld voi olla perehdytysjakson aikana esimerkiksi kolme eri kummia. Kun kummi A
merkitsee perehdytyslistaan, mitkd kokonaisuudet on jo kiyty lipi, kummi B saa pa-
remman kisityksen siitd, mitd uusi tyontekijd jo osaa, eivitkd kummit opeta samoja asi-
oita uudelleen. Lisiksi kummit voivat hyodyntad perehdytyslistan ”Kommentoitavaa”
kohtaa kirjoittamalla muistiinpanoja, kuten ”Kdy vield lipi virhekuittiasiat”. Perehdytys-
listasta esimiehen on helppo seurata perehdytyksen etenemistd. Esimiehen tehtiva on

huolehtia siita, ettd kaikki kummit osaavat kayttad perehdytyslistaa toimiessaan kummi-

vuorossa.

Perehdytyslista helpottaa my6s perehdytyksen seurantaa ja kummien toiminnan seu-
raamista. Kun kummi merkitsee opettaneensa uudelle tyontekijille jonkin perehdytys-
listan asioista, han ottaa samalla ikadn kuin vastuun siita, etta uusi tyontekija tietdd, mi-
ten toimia oikein. Niin esimies voi seurata sitd, miten hyvin kummit opettavat uusia
tyontekijoitd tai kuinka moni esimerkiksi kummi C:n kanssa tyoskennelleistd uusista
tyontekijoista on omaksunut vairid toimintatapoja. Seuraamalla kummien toimintaa
esimichen on helpompi vaikuttaa perehdytyksen laatuun ja puuttua kummi C:n toimin-
taan korjaamalla vaarit toimintatavat kummin toiminnassa. Esimies voi my6s verrata
perehdytyslistassa olevia pdivimadrid tyontekijin tydvuoroihin, ja huomauttaa kummi
C:té, jos taima ei ole kayttanyt perehdytyslistaa tydvuorossa. Tarkein perehdytyslistan
merkitys on kuitenkin se, ettad listaan merkitain opetetut kokonaisuudet, jolloin esimies
osaa tarvittaessa jirjestdd uudelle tyontekijille lisiperehdytystd puuttuvien kokonaisuuk-

sien kattamiseksi.

5.5 Perehdytyskansio

Perehdytyskansio on laadittu ensisijaisesti uusien tyontekijoiden kiytto6n. Ei ole kui-
tenkaan tarkoitus, ettd uudelle tyontekijille annetaan perehdytyskansio luettavaksi ja
kehotetaan opiskelemaan ty6tehtivit itseniisesti. Perehdytyskansion on tarkoitus toi-
mia perchtymisen tukena siten, ettd uusi tyontekija voi kerrata perehdytyskansiosta tyo-
ohjeita, tai syventada osaamistaan jonkin asian suhteen. Perehdytyskansio toimii myos
kummien tukena perehdytyksessd, silli kummi voi tarkistaa perehdytyskansiosta, mitd

kaikkea sisiltyy johonkin kokonaisuuteen. Koska perehdytyslista pohjautuu voimak-
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kaasti perehdytyskansioon, kaikkien kummien tulee olla tietoisia siitd, mitd kaikkea pe-
rehdytyskansion kokonaisuuksien alle on koottu, eli miti heidin taytyy uudelle tyonte-
kijille opettaa kunkin kokonaisuuden osalta. Perehdytyskansiota ei ole julkaistu timin
opinndytetyon yhteydessa sen sisaltimien tietojen arkaluoteisuuden vuoksi, mutta pe-

rehdytyskansion sisillysluettelo 16ytyy timin opinnaytetyon liitteesta 2.

Kaikkien ravintolan eri toimintojen ty6ohjeet on keritty erillisten padotsikoiden alle,
joten kansio voidaan my6s hajauttaa erillisiksi oppaiksi sdilytettiviksi jokaisen toimin-
non tyopisteessi, jolloin tydohjeet 16ytyvit liheltd aina kun niitd tarvitaan. Hajauttami-
sen lisdksi olisi hyodyllistd sdilyttid perehdytyskansio myos yhtend kokonaisuutena esi-
merkiksi ravintolan toimistossa, jossa sen on kaikkien saatavilla. Perehdytyskansion il-
mestyttya sen kiyttoonotosta tulee tiedottaa, ja kummit tiytyy ohjeistaa oikein perehdy-

tyskansion kayttoon.

Perehdytyskansiossa on yhdeksin pédotsikkoa, joiden alle on keritty alaotsikoin pereh-
dytyslistan kokonaisuudet. Perehdytyskansiossa on my6s sellaisia tyosuhteeseen ja ra-
vintola-alaan liittyvid asioita, joita ei ole perehdytyslistassa. Ne ovat sellaisia kokonai-
suuksia, jotka esitelladn perusperehdytyksessa, tai jotka liittyvit elintarvikehygieniaan ja
sisaltyvit sihkoiseen hygieniakoulutukseen. Ne on perehdytyskansiossa keritty oman
padotsikkonsa alle, jotta tyontekijit voivat tarvittaessa kayda kertaamassa niitd. Muut
padotsikot vastaavat ravintolan eri toimintoja. Osa toimintaohjeista kansiossa toistaa
itseddn, kuten kassan kiyttod koskevat osuudet. Samat ohjeet on kirjoitettu eri padotsi-
koiden alle siksi, ettd kaikki ohjeet olisivat aina helposti l6ydettavissa ja siksi, ettd kaikis-
sa tyOpisteissa on kaikki tarvittavat ohjeet siinakin tapauksessa, ettd kansio paitetdan

hajauttaa eri tyOpisteissa sailytettavaksi.

Perehdytyskansio olisi hyvi esitelld kaikille uusille tyontekijéille tyGsuhteen alussa. Heil-
le tulee kertoa, ettd kansio on laadittu heitd varten ja ettd he saavat vapaasti kiyda lu-
kemassa kansiota. Uusille tyontekijoille on hyva myos esitelld kansion sisaltoa, ja opas-
taa heitd kansion kiytt66n. Kansion esittely, kuten kaikki muukin perehdytyksen jarjes-
taminen on esimiehen vastuulla, mutta esimies voi delegoida perehdytyskansion esitte-
lyn my6s kummeille. Kansioon tutustumiseen kannattaa varata aikaa, jotta kansion

kaytto olisi nopeaa silloin kun sita tarvitaan.

39



Perehdytyskansioon on keritty ty6ohjeet kaikista ravintolan tyovuoroista. Opittuaan
perehdytyskansiossa esitellyt asiat ravintolatyontekiji selviytyy kaikista tydvuoroista ra-
vintolassa. Koska perehdytysjakso on niin lyhyt, voi olla epirealistista odottaa uuden
tyontekijan oppivan kaikkia kansion sisiltoja ty6skennellessain kummin kanssa. Siksi
on tirkead, ettd uusi tyontekijd tietad, mistd han voi etsid lisitietoja ja jatkaa perehtymis-
td. Perehdytysjakson lopulla kummi voisi jarjestdd uudelle tyontekijalle aikaa tutustua
perehdytyskansion sisidlt6on kaikessa rauhassa. Kun tyontekijd tietdd, mitd kansiossa

on, hinen on mychemmin helppo 16ytia sieltd juuri etsiminsa tieto.

Kun perehdytyskansio on otettu kayttoon, sita tulee paivittaa saannollisesti. Koska esi-
mies on vastuussa perehdytyksesti, tulee esimichen huolehtia siiti, ettd kansion sisaltd
on ajantasaista ja tyohjeet tulee muuttaa aina tyotapojen tai kdyttoohjeiden muuttues-
sa. Kansion sisillon on tarkoitus olla riittavian kattava siten, ettd kansio sisiltda kaikki

ty6hon liittyvit ohjeet mutta tarpeeksi yleiselld tasolla kuvattuna, ettei kansiota tarvitse
paivittda jokaisesta pienestd muutoksesta, kuten tyovuoron alkamisajankodan muuttu-
essa. Perehdytyskansion on tarkoitus helpottaa arjen tyoti eika teettdd ylimadraista tyo-

ta. Kun kaikki toimintaohjeet 16ytyvit yhdesta paikasta, niitd on helppo paivittia.

5.6 Perehdytyksen seurantakeskustelun runko

Seurantakeskustelun rungon laatimisen tukena on kiytetty toimeksiantajayrityksen koe-
aikakeskustelun runkoa ja kerddmdéini teoriaa siitd, mitd perehdytyksen seurantakeskus-
telussa tulee kayda lapi. Perehdytyksen seurantakeskustelun runko on timan opinnayte-
tyon liitteessd 3. Perehdytyksen seurantakeskustelun runko on laadittu toimeksianta-
jayrityksen perehdytyksen tueksi. Perehdytyksen seurantakeskustelun tarkoituksena on
ensisijaisesti seurata sitd, miten uuden tyontekijin perehtyminen etenee, eli miten pe-
rehdytys on onnistunut toimeksiantajayrityksen ravintolassa. Perehdytyksen onnistumi-
seen vaikuttaa suurelta osin kummien tyoskentely, minka vuoksi kummeja varten laadit-
tuun perehdytyslistaan on yhdistetty mahdollisuus seurata kummien ty6skentelyn laa-

dukkuutta.
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Perehdytyksen seurantakeskustelussa voidaan ohjata uutta tyontekijad kehittymain yri-
tyksen sisdlld haluttuun suuntaan. Perehdytyksen seurantakeskustelussa voidaan my6
kartoittaa uuden tyOntekijin osaamista ja siind mahdollisesti olevia puutteita ja reagoida
nithin. Seurantakeskustelussa esimiehelld on tilaisuus antaa henkilékohtaista palautetta
uudelle tyontekijalle ja ohjata uutta tyontekijad myos itsendiseen perehtymiseen. Pereh-
dytyksen seurantakeskustelun avulla esimies voi varmistua siitd, ettd annettu perehdytys

tayttdd vahintddn lain asettamat vaatimukset.

Seurantakeskustelun olisi hyva noudattaa laatimaani runkoa, jolloin kaikkien uusien
tyontekijoiden kanssa kdyddan samanlainen keskustelu. Keskustelussa kdydain lapi
kummin antamaa perehdytysta ja kerdtian siita palautetta uudelta tyontekijalta. Pereh-
dytyksen seurantakeskustelussa on mielestini my6s hyvi palata yrityksen arvoihin ja
yrityskulttuuriin, silld niiden sisdistiminen oli l6ytimani tutkimuksen mukaan haasteel-
lisinta perehdytyksessi. Lisdksi esimiehelld on hyva tilaisuus tarkentaa uuteen tyonteki-
jaan kohdistuvia odotuksia kaymalld ldpi ravintolatyontekijan virallinen toimenkuva
toimeksiantajayrityksessd. Ennen produktin tekoa, ravintolatyontekijan toimenkuva
muodostui kokemuksen pohjalta tydssid oppimalla. Toimenkuvan lipikdyminen pereh-
dytyksen seurantakeskustelussa on tirkeda, jotta ravintolatyontekijille muodostuu sel-
ked kisitys haneen kohdistuvista odotuksista ja hdnen roolistaan yrityksessi. Perehdy-

tyksen seurantakeskustelu on esimiehen tilaisuus valmentaa uutta alaistaan.

Perehdytyksen seurantakeskustelussa esimies ja uusi tyontekija allekirjoittavat perehdy-
tyslistan ja kuittaavat siten perehdytysjakson paittyneeksi. Esimiehen tulee my6s ohjeis-
taa uutta tyontekijad jatkon suhteen ja neuvoa esimerkiksi perehdytyskansion hyédyn-
tamisessd. Perehdytyksen seurantakeskustelun jalkeen uudella tyontekijalla pitiisi olla
taydet valmiudet tyoskennelld itsendisesti ravintolan eri toiminnoissa, ja esimiehelld pi-
tdisi olla varmuus siitd, ettd perehdytys on hoidettu hyvin. Perehdytyksen seurantakes-
kustelun ajankohta on ennen koeajan puolivilid. Uudella tyontekijélld on silloin riitta-

visti atkaa tiydentdd osaamistaan ja osoittaa ammattitaitonsa ennen koeaikakeskustelua.

Kaymalld perehdytyksen seurantakeskustelun uuden tyontekijan kanssa, esimies voi
varmistaa, ettd uudelle tyontekijille tarjottu perehdytys tiyttda lain asettamat vaatimuk-

set ja on ollut riittavaa. Lisiksi esimiehelld on tilaisuus tutustua uuteen alaiseensa pa-
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remmin ja ohjata hinen kehitystdian henkil6kohtaisesti haluttuun suuntaan. Esimies voi
my0s seurata kummien toimintaa ja toiminnan laatua, jolloin hinelld on parempi kont-
rolli perehdytyksesta toimeksiantajayrityksen ravintolassa. Pitimillad perehdytyksen seu-
rantakeskusteluja, esimies voi varmistaa, ettd tyonantajan perehdytykseen liittyvit vel-
vollisuudet tulee tiytettyd. Perehdytykseen liittyvia velvoitteita on esitelty timan opin-

niytetyon luvussa 2.2 Perehdyttimisen syyt.
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6 Pohdinta

Lain vaatimusten mukaan perehdytyksen tulee olla riittivida siten, ettd uusi tyontekijd
saa riittdvit tiedot ja taidot suoriutuakseen tyostain. Lisiksi tyonantajan taytyy huoleh-
tia tyontekijoéidensid turvallisuudesta ja varmistaa, ettd tyontekijit tuntevat ja noudatta-
vat oikeita tyoskentelytapoja. Ravintola-alalla perehdytykseen on lisidksi hyvi siséllyttaa
hygienia-asioita sekd muita ravintola-alalle ominaisia asioita. Perehdytyksen jirjestimi-
nen on tydantajan velvollisuus ja siitd huolehtiminen on esimiehen vastuulla. Esimies
voi halutessaan delegoida kiytinnon perehdytystyon koulutetuille kummeille jarjesta-

milld heille riittdvasti aikaa perehdytystyon suorittamiselle.

Jos esimies ei itse suorita perehdytysta, hinen taytyy seurata annetun perehdytyksen
laatua ja varmistua siitd, ettd annettu perehdytys on ollut riittdvda. Perehdytyksen seu-
rantakeskustelun avulla esimies piadsee tutustumaan uuteen alaiseensa, ohjaamaan ti-
min kehittymistd ja varmistamaan, etta annettu perehdytys on ollut riittavaa. Perehdy-
tyksen seurantakeskustelussa esimies voi my6s antaa palautetta uuden tyontekijin ke-
hittymisesta ja korjata vaaria menettelytapoja, jolloin koeaikakeskusteluun mennessa
tyonantajalla on realistisempi kisitys tyontekijan soveltuvuudesta tehtidviin ja tyosuh-

teen jatkosta.

Kun esimies on delegoinut perehdytystehtavit valituille kummeille, hinen tulee huoleh-
tia kummien ammattitaidosta perehdyttijina. Esimiehen olist hyvi jirjestad kummikou-
lutuksia sadnnéllisin viliajoin, jotta kummit ovat ajan tasalla perehdytystyon vaatimuk-
sista ja sisallostd. Kouluttamalla kummeja esimies voi osallaan varmistua siita, ettd
kummit hoitavat perehdytystehtavansa hyvin ja perehdytys on tasalaatuista, kun kaikilla

kummeilla on sama kasitys siitd, mitd perehdytys sisaltai.

6.1 Tavoitteiden saavuttaminen ja oma oppiminen

Opinniytetyon tavoitteena oli kehittdd perehdytysprosessia toimeksiantajayrityksen ra-
vintolassa kehittimalld perehdytyksen tasalaatuisuutta, systemaattisuutta ja seurantaa.
Toteutuksen suhteen minulla oli vapaus itse suunnitella, miten tavoitteet voidaan saa-

vuttaa ja olin tyytyviinen saadessani soveltaa omaa osaamistani laatiessani produktia.
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Olen erittdin tyytyviinen sithen kokonaisuuteen jonka olen laatinut ja uskon, ettd pro-
dukti hyodyttda toimeksiantajaa toivotulla tavalla. Olen tyytyviinen myos sithen, ettad
laatimani produktin osat muodostavat yhtendisen kokonaisuuden ja produktin avulla

voidaan kehittdd ravintolan olemassa olevaa perehdytysprosessia.

Tybdsuhteen alku, ensimmdinen tydpaiva Tydsuhteen ensimmdiset viikot Ensimmaiset kuukaudet Koeaika
BIK -oppaan ja
Tydsopimuksen Jlatko- koeaikakeskustelulomakkeen
allekirjoittaminen perehdytyksen palauttaminen
BIK -oppaan BIK -oppaan jarjestaminen henkildsttosastolle,
kdyttdminen  kdyttdminen tarvittaessa perehdytyksen seuranta
| 1 1 I 1 I
Tvatehtavien harioittely Perehdytyksen Koeaikakeskustelu
Perusperehdytys kﬁmmin Kanssa I seuranta- esimiehen kanssa, Tydsuhteen
henkiléstéosastolla A {tsenginen tyohon keskustelu taytetty BJK -opas jatkosta
Esimiehen tapaaminen, perehtyminen palautetaan paattaminen
tyatiloihin tutustuminen ja perehdytyskansion
tydvuoroista sopiminen avulla
Perehdytyslista kummien |
tydn tukena Perehdytyskansioan Perehdytyksen
I seurantakeskustelun
koottu kaikki tyshon
- runkoa noudattaen
ja tydsuhteeseen

liittyvét ohjeet
Kuva 3. Produktin osat perehdytysprosessin tukena (perustuu timan opinnaytetyon

tuloksiin).

Perehdytyskansioon on keratty kaikki ravintolatyontekijan tychon liittyvit ohjeet. Kan-
sion laatiminen oli tyolaampaa, kuin olin kuvitellut, mutta olen erittiin tyytyviinen sii-
hen, millainen kansiosta tuli. Kansioon kerityt asiat on koottu kokonaisuuksiksi, jotka
vastaavat niitd asioita, jotka perehdytyksessi tulee kiyda lipi. Kansio toimii siis samalla
runkona perehdytyksen sisillolle ja tukee perehdytyksen tasalaatuisuutta. Edellytyksena
on, ettd kaikki ravintolan kummit ovat tietoisia siitd, mitd kaikkea heidén tulee pereh-
dyttid ja sitoutuvat sithen. Kummina toimimisen ehtona tulee siis olla perehtyneisyys
ravintolatyontekijan tyotehtaviin. Kansio toimii myos uuden tyontekijan perehtymisen
tukena, silld uusi tyontekija voi kerrata kansion avulla jo oppimiaan asioita ja syventia
osaamistaan itsenaisesti. Kansion ensisijainen tarkoitus on tukea uusien tyontekijéiden

perehtymisti, eikd kansio koskaan saa syrjayttid kummin roolia perehdyttdjina.

Vaikka kansio onkin laadittu ensisijaisesti uusia tyontekijoitd varten, se tukee hyvin

myo6s kummien tyGskentelyd. Kansion asiakokonaisuuksien pohjalta on laadittu pereh-
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dytyslista, joka toimii kummien muistilistana perehdytyksessd. Perehdytyslistaan on
koottu kaikki ne asiakokonaisuudet, jotka uuden tyontekijin kanssa tulee kiyda lapi pe-
rehdytyksen aikana. Perehdytyslista tukee kummien vilistd yhteisty6td ja kehittdd pe-
rehdytyksen systemaattisuutta. Kun kummit merkitsevit perehdytyslistaan, mita asia-
kokonaisuuksia on kiyty lipi, seuraavien kummien on helpompi jatkaa perehdytysta.
Perehdytyslistaan tehtyjen merkintjen perusteella kummi saa kisityksen siitd, mitd uusi
tyontekiji jo osaa. Kummina toimiminen ja perehdytyslistan kaytto edellyttivit, ettd
kummi on perehtynyt ravintolatyontekijan tehtaviin ja tuntee kaikki perehdytyskansi-
oon kerityt asiat. Olen tyytyviinen sithen, miten perehdytyslista ja -kansio toimivat yh-
dessa tiydentien toisiaan.

Kummin kanssa tyoskentelyn péatyttyd uusi tyontekija jatkaa uusiin tyotehtiviinsa pe-
rehtymista itsendisesti. Itsendisen perehtymisen tukena on perehdytyskansio. Tyontekija
voi kdyttdd myos BJK -opasta perehtymisensi tukena. Ennen koeajan puolivalid, esi-
miechen tulee jirjestdd perehdytyksen seurantakeskustelu uuden tyontekijan kanssa. Seu-
rantakeskustelussa on tarkoitus kartoittaa uuden tyontekijin osaamista ja annetun pe-
rehdytyksen riittivyyttd sekd kdyda ldpi uuden tyontekijin toimenkuva ja ohjata hinen
kehitystadn oikeaan suuntaan. Perehdytyksen seurantakeskustelussa on tirkeda muistaa
antaa palautetta ja ohjata uuden tyontekijian kehittymistd palautteen avulla. Perehdytyk-
sen seurantakeskustelussa uudelta tyontekijalta voidaan my6s kerata palautetta, jonka
avulla voidaan arvioida perehdytysprosessin toimivuutta ja kehittida perehdytysta edel-

leen.

Taytetty perehdytyslista on tarkoitus kiyda lipi perehdytyksen seurantakeskustelussa.
Taytetyn listan perusteella esimies voi mairitelld tarpeen lisaperehdytyksen jarjestami-
selle ja samalla seurata sita, kuinka hyvin kummit ovat hoitaneet perehdytystyonsa.
Koska kummi kirjoittaa nimensi perehdytetyn asiakokonaisuuden kohdalle, esimies voi
seurata myos kummien ammattitaitoa perehdyttdjind ja jarjestda tarvittaessa lisakoulu-
tusta my6s kummeille. Perehdytyksen seurantakeskustelun avulla esimies voi varmistaa,
ettd uusille tyontekijoille tarjottu perehdytys on riittdvia ja ettd kummit ovat ammatti-

taitoisia perehdyttajia.
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Perehdytyskansion, perehdytyslistan ja perehdytyksen seurantakeskustelurungon avulla
toimeksiantajayrityksen ravintolan perehdytysprosessia on helppo kehittda. Laadittu
produkti tiyttdd tille opinndytetyolle asetut tavoitteet perehdytyksen systemaattisuuden,
tasalaatuisuuden ja seurannan kehittdmisestd. Kehityksen edellytyksena on, ettd ravinto-
lassa sitoudutaan kayttimain perehdytyskansiota, -listaa ja seurantakeskustelun runkoa
tarkoituksenmukaisesti ja ettd esimichet huolehtivat perehdyttijien ammattitaidosta ja

perehdytyksen seurannasta.

Aluksi perehdytyksen seurantakeskusteluilla on erityinen rooli, koska keskusteluissa
voidaan keriti ajantasaista palautetta uusilta tyontekijoiltd, joiden perehdytyksessa on
kaytetty tassa opinndytety0ssa tuotettua produktia. Palautteen avulla saadaan selville
todellinen perehdytyksessa tapahtunut kehitys ja tuotetun produktin toimivuus toimek-
siantajayrityksen ravintolassa. Se, ettd siirryin tyoskentelemain toiselle osastolle, ennen
kuin ehdin itse kokeilla perehdytyslistaa kiytinndssa, voi heikentdd omaa arviointiky-
kydni produktin toimivuuden suhteen ja siksi korostankin palautteen kerddmisen tirke-
yttd. Palautetta olisi hyva keritd myo6s ravintolan kummeilta. Opinnaytetyon valmistu-
misen jalkeen vastuu perehdytyksestd, sen toimivuudesta ja kehittdmisesta siirtyy koko-
naan toimeksiantajayritykselle ja ravintolalle. Ravintolan esimiesten tulee jatkossa huo-
lehtia esimerkiksi siitd, ettd perehdytyskansiossa on aina oikeat tyéohjeet. Oikeus ja vel-
vollisuus produktin muuttamiseen ja paivittimiseen siirretain kokonaan toimeksianta-

jalle.

Opinniytetyon tekemisen atkana nakemykseni perehdytyksesta vahvistui ja koen op-
pineeni paljon. Erityisen hy6dyllistd oli tyostid titd opinndytetyotd opintojen ohella,
jolloin ammattitaitoni ja tietimykseni esimiestyOsta ja sen velvoitteista erityisesti pereh-
dytyksen suhteen laajeni. Opinnaytetyon tekemisen aikana suoritin henkiléstohallinnon
ja esimiestyon kursseja, jotka tukivat timan opinndytetyon laatimista ja oman osaa-
miseni kehittymista. Toisaalta syvillinen osaamiseni perehdytyksestd suuntasi huo-
miotani kursseilla ja kokonaisvaltainen oppimiseni on ollut laaja-alaisempaa. Koen
oman nikemykseni perehdytyksesti kehittyneen ja vahvistuneen ja uskon kehittyneeni

my6s perehdyttajana.

46



Opinnidytetyon valmistumisaikataulu oli opinndytetychoén ryhdyttdessd epimairdinen.
Tavoitteena oli kuitenkin, ettd opinnaytetyé valmistuu toukokuun 2013 loppuun men-
nessd. Toimeksiantajan asettamat paineet tyon valmistumiselle toimivat hyvana kannus-
timena. My6hemmin itse asetin tavoitteeksi saada opinnaytetyon ja sithen kuuluvan
produktin valmiiksi jo kevailld, jotta produktia voidaan hyédyntia ravintolassa jo kesi-
tyontekijoiden perehdytyksessd. Tarkan aikataulun puuttuminen on oman kokemukseni
mukaan ollut positiivinen asia, koska sen ansiosta olen voinut ty6stdd opinnaytetyota
omalla tahdillani vapaasti ilman paineita siité, ettd tiettyyn péiviin mennessi jonkin
osion tulisi valmistua. Opinndytetyon tekeminen on ollut mielekistd, enka koe, ettd
missain vaiheessa opinndytetyon tekemistid olisi tullut kiire. Lisdksi produkti on valmis-

tunut ajoissa kaytettavaksi kesatyontekijoiden perehdytyksessa.

Produktin tyéstiminen on ollut pddasiassa omalla vastuullani ja olen saanut itse mairi-
telld, millaisia osia haluan produktiin tuottaa. Olen ty6stinyt produktia itsendisesti ja
yhteistyOssi ravintolan esimiesten kanssa. Kavin my6s produktipajassa keskustelemassa
suunnittelemastani produktista ja sen osista ja sain kannustusta jatkaa valitsemaani
suuntaan. Produktipaja on mielestini ollut hyvda valmennusta ja kannustusta opinniy-
tetyOprosessin atkana. Valmistunut produkti on my6s hyviksytetty ravintolan esimiehil-
14, ja esimiesten sekd produktiohjaajan ehdottamat korjaukset produktiin on tehty.
Alusta lihtien olen ollut mairatietoinen ja kokenut, etta perehdytysosaamistani voidaan
hy6dyntda. Minulla on ollut alusta asti selkea kuva siitd, mité tilld produktilla voidaan

saavuttaa toimeksiantajayrityksen ravintolan perehdytysprosessissa.

6.2 Kehitysehdotukset ja ravintolatyontekijin perehdytys tulevaisuudessa

Toimeksiantajayrityksen ravintolalle luovutetaan timan opinnidytetyon yhteydessa laa-
dittu produkti, jonka avulla yritys voi kehittdd ravintolatyontekijan perehdytysprosessia.
Lisiksi toimeksiantajayritys voi hyodyntaa timan opinnaytetyon teoriaosuutta, johon
on koottu perehdytyksen syitd, sisiltod ja kdytintoa. Koska teoriaosaan on valittu pai-
asiassa sellaisia kokonaisuuksia, joita jo hyédynnetdin tai voidaan hyodyntda toimek-
siantajayrityksen perehdytyksessa, soveltuu my6s laadittu teoriaosuus yrityksen pereh-
dytystoiminnan jatkokehittimisen tueksi. Téltd osin timi opinndytetyd tukee my0s

muiden toimeksiantajayrityksen osastojen perehdytystoiminnan kehittimisté, vaikka
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produkti onkin laadittu vain ravintolan perehdytyksen kehittimiseksi. Opinndytetyo ja

laadittu produkti toimitetaan kokonaisuudessaan toimeksiantajayritykselle.

Kun produkti otetaan kaytto6n toimeksiantajayrityksessi, taytyy kummeille tiedottaa
uudistetusta perehdytysprosessista ja kummit tiytyy perehdyttid perehdytyslistan kayt-
to6n. My6s perehdytyskansion sisiltd olisi hyvi esitelld kummeille. Esimichen tiytyy
ottaa vastuu siitd, ettd kummit tietivit, miten produktia kdytetdin ja ettd he myos kayt-
tavat sita. Esimiehen taytyy myos huolehtia siitd, etta kummit ovat perehtyneet ravinto-
latyontekijan ty6hon ja hallitsevat perehdytyskansioon kerityt kokonaisuudet. Esimie-
hen vastuulla on my6s perehdytyksen seurantakeskustelujen jirjestiminen. Ilman esi-
miehen panosta ja vastuunkantoa perehdytyksen kehittimisesta timin opinnaytetyon

yhteydessi laadittu produkti on turha.

Tima opinniytetyo ja laadittu produkti on esitelty toimeksiantajayrityksen Vantaan
toimipisteen ravintolan esimiehille ja henkilostéosaston edustajille huhtikuussa 2013.
Esittelyn yhteydessi ravintolan esimiehet ja henkilostoosaston edustajat on perehdytet-
ty produktin kdyttéon ja perehdytysprosessin kehittimiseen ravintolassa. Kummien pe-
rehdytys on toimeksiantajayrityksen vastuulla. Opinnaytetyon esittelyn yhteydessa yri-
tyksen edustajilta on keritty kirjallinen palaute laaditusta produktista ja sen hy6dyllisyy-

desti ravintolan perehdytyksessa.

Suosittelen, ettd toimeksiantajayritys esittelee laaditun produktin ja sen kiytén ravinto-
lan omassa kummikoulutuksessa. Kummikoulutuksen yhteydessid kummeille olisi hyva
selittdd perehdytyksen syitd ja tavoitteita ja kertoa, miten laadittu produkti kehittid pe-
rehdytyksen tasalaatuisuutta, systemaattisuutta ja seurantaa verrattuna aikaisempaan.
Kummit on tarkeda perehdyttda kummitoimintaan hyvin, jotta kaikki kummit toimisi-
vat yhtendisesti ja perehdytys olisi kummista riippumatta laadukasta. Kummeille on hy-
vi kertoa my0s palautteen antamisen merkityksestd perehdytyksessa, ja kummit on hy-
vi kouluttaa oikeaan palautteenantotapaan. Suosittelen, ettd produktin kiyttéonotto
liitetadn hyvain sisidiseen viestintian, jotta kaikki osaston tyontekijit ovat tietoisia kehi-
tetystd perehdytysprosessista. Perehdytyksen jarjestiminen on esimiehen vastuulla, jo-
ten esimichen tiytyy huolehtia siité, ettd perehdytys on hyvii ja laadukasta, ja se tarjoaa

kaikille uusille tyontekijéille tasapuoliset valmiudet suoriutua tyOsta itsenaisesti.
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Perehdytyksen seurantakeskustelun runkoa on hyvi kehittad toimeksiantajayrityksessa,
kun kuva perehdytyksen seurantakeskustelun tarpeesta hahmottuu selkeimmin. Seu-
rantakeskustelun runkoon on keritty lapikaytaviksi sellaisia asioita, joiden merkitys ko-
rostul timin opinndytetyon teoriaosassa. Koska seurantakeskusteluja ei ole aikaisem-
min jdrjestetty toimeksiantajayrityksen ravintolassa, voi runko kehittyd tulevaisuudessa
paljonkin. Esimerkiksi kesin jilkeen ravintolassa voidaan miettid perehdytysprosessia
uudelleen ja produktia voidaan kehittdd entistd hyodyllisemmiksi kesin aikana kerty-
neen kokemuksen pohjalta. Esimerkiksi BJK -ohjelman roolia perehdytyksessa voidaan

miettia uudelleen.

Toimeksiantajayrityksessd kaytossi oleva perehdytysohjelma BJK on laadittu uuden
tyontekijan perehtymisen tueksi, etkd BJK -oppaan kayttoa tarvitse lopettaa, vaikka laa-
timani produkti otetaan kdytt66n. BJK -opas tukee hyvin uuden tyontekijin itsendistd
perehtymistd suuntaamalla uuden tyontekijan huomiota olennaisiin asiothin. BJK -
oppaan avulla uusi tyontekija voi myo6s seurata omaa perehtymistian ja ottaa itse selvaa
sellaisista asioista, joita kummi ei ole opettanut. Perehdytyksen seurantaa ei mielestini
kuitenkaan voida hoitaa BJK -oppaan avulla. Tulevaisuudessa BJK -oppaan ja timan
opinndytetyon yhteydessi laaditun produktin keskiniistd suhdetta voidaan miettid uu-
delleen. BJK -oppaan ja timin produktin yhdistiminen voisi tehostaa toimeksianta-

jayrityksen perehdytysprosessia edelleen.

Kun produkti on otettu kayttoon Vantaan toimipisteen ravintolassa ja se havaitaan
toimivaksi, voidaan produktin kiyttéonottoa alkaa suunnitella my6s muiden toimipis-
teiden ravintoloissa. Perehdytyksen seurantakeskusteluja ei ole atkaisemmin jarjestetty
toimeksiantajayrityksessd, joten jos seurantakeskustelut havaitaan erityisen hyodyllisikst,
voidaan niiden pitiminen aloittaa my6s muilla osastoilla kuin ravintolassa. Oman ko-
kemukseni mukaan ravintolatyontekijan perehdytykseen sisaltyy enemmin kuin muiden
osastojen tyontekijoéiden perehdytykseen, ja siksi perehdytyksen seurantakeskustelujen
pitiminen muilla osastoilla ei ehka ole tarpeellista. Mielestini seurantakeskustelujen pi-
taminen ravintolassa on kuitenkin vilttimatonta, koska kahden viikon perehdytysaika

on jaettu eri toiminnoille, jolloin kuhunkin eri toimintoon perehtymiseen jaa vain muu-
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tama pdivd aikaa. Seurantakeskustelussa voidaan varmistaa, ettd perehdytys on ollut riit-

tavaa tai sopia lisiperehdytyksesta.

Perehdytyslistassa olevat ruksit eivat valttimatta ole luotettava merkki siitd, ettd uusi
tyontekija on todella oppinut jonkin kokonaisuuden. Siksi perehdytyksen seurantakes-
kustelun yhteydessi olisi hyvi tarkistaa uusien tyontekijéiden oppiminen. Ravintolan
omassa kummikoulutuksessa kummeille olisi hyvi opettaa perehdyttijin taitoja, ja esi-
telld esimerkiksi teoriaa oppimisesta ja osaamisen arvioinnista. Kummin olisi hyvi osata
arvioida uuden tyontekijin oppimista, jotta kummi osaisi opettaa tyota uudelle tyonte-
kijalle sopivalla tavalla. Osaamisen arviointi voidaan tehdi esimerkiksi osaamistasojen
avulla. Osaamistasojen kdyttiminen edellyttaa, ettd toimeksiantajayrityksessa maaritel-

ldan keskeiset osaamiset ja osaamisen tasot siten, ettd tyontekijoitd voidaan arvioida.

Osaamisen pitdd olla mitattavissa, jotta voidaan mairittad, milld osaamistasolla tyonteki-
ja on. Yksittdinen osaaminen voisi olla esimerkiksi kassaty6skentelyosaaminen. Osaa-
misen tasot ovat Kankaan ja Himaldisen (2012, 19) mukaan aloittelija, osaaja ja asian-
tuntija. Tasokohtainen osaaminen voidaan maritelld esimerkiksi ndin: Aloittelija tarvit-
see tukea ja ohjeita sadnnollisesti tyoskennellessaan kassalla. Osaaja selviytyy kassaty6s-
td itsendisesti ja osaa hankkia lisdtietoja itse, ilman ohjeita. Asiantuntija hallitsee tyon ja
selviytyy myos poikkeustilanteista itsendisesti. Asiantuntija hallitsee tyon niin hyvin, ettd

VOl tarvittaessa neuvoa toisia.

Tyontekijoiden arvioiminen osaamistasoilla voi kuitenkin olla haastavaa. Ravintolan
esimies ei esimerkiksi voi luontevasti seurata vierestd tyontekijoiden kassatyoskentelyi
saadakseen kasityksen heidin kassatyoskentelyosaamisestaan. Osaamistasojen ja osaa-
misten maarittely on jatetty timan opinnaytetyon ulkopuolelle, mutta toimeksiantajayri-
tyksen ravintolassa voisi olla hyodyllistd mairittid ainakin ydinosaamiset ja niihin liitty-
vit osaamistasot. Toistaiseksi uusien tyontekijoiden oppimisen varmistaminen on
kummien ja muiden ty6kavereiden vastuulla. Esimiehen olisi my6s hyvid varmistaa, ettd
kummit puuttuvat uusien tyontekijoiden virheelliseen toimintaan virallisten kummivuo-

rojen jalkeenkin.
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Liite 3. Perehdytyksen seurantakeskustelun runko

YRITYKSEN LOGO PEREHDYTYKSEN SEURAN TAKESKUSTELU

Perehdytyksen seurantakeskustelu kdydaan esimiehen kanssa ennen koeagjan puchivalia.

Henkildtiedot

Etu- ja sukunimi: C=asto:
E=imies: Tyisuhde alko: ! !
Keskustelun ajankohta: / /

Miten tydsuhtesn ensimmadaiset viikot ovat menneet? Onko tyd vastannut odotuksia?

Mit3 tydhdn liitbyvia odotuksia ty dntekijd kokee hidneen kohdistuvan?
kaykdd vhdessa [&pi uuden tydntekajan toimenkuwva, rooli ja tyin tavoittest tydssa.

Millainen oli perehdytysjakso? Mik3 erityisest oli hyddyllistd perehdytylksess3?
Entd mita olisi voitu hoitaa perehdytyksesss toisin?

Kaipaatko lisdperehdytystd? Chjeista uutta tyontekijda perehdytyskansion kdvttodn.
baykaa myds lap perehdytyslista ja BIK opas. Opasta uutta tyintelajaa myds BIK oppaan

itzendize=sd kaytosss. Jarjesta tarvittaessa lizdperehdytysta.
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Millaiseksi koet yrityksen kulttuurin ja arvot?

kaykaa vhdessa |api toimintakulttuun ja arvot sekd niiden merkitys arjen tyossa.

Anna lopuksi palautetta tyinteldijalle. Kannusta ja kehu, mutta ole rehellinen.
kerro myos kehityskohdat ja asettakaa vhdess3 tavoitteita kehittymizen tukemizeksi.

Tavoitteiden =aavuttaminen ja kehittyminen tarkistetaan koeaikakeskustelus=a.

Perehdytyslista on kdvty |1dpi ja alleldrjoitettu perehdytylkeen seurantakeskustelus=a
yl3 E

Mikali e ole kayty |&pi, miten asian kanssa edet3a8n?

Yhteenveto kesksutelusta ja muut kommentit:

Allekiroitukset:

E=zimiehen allelkijoitus Tyontekijan allekd joitus
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