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Opinnaytetyon tavoitteena oli kokonaisvaltaisen kesétyontekijoiden perehdyttamispro-
sessin toteuttaminen ja tarvittavan perehdyttdmismateriaalin laatiminen Maudeg Oy:lle.
Perehdyttdmisprosessi toteutettiin kesalla 2013 ja se koostui alkuperehdyttdmisesta
ennen tybhontuloa, ensimmaisen paivan perehdyttamisestd, koulutustilaisuudesta,
tyonopastuksesta ja palautekeskusteluista. Perehdyttdmismateriaali muodostui jokaisel-
le tulokkaalle laaditusta perehdyttamissuunnitelmasta ja tyonohjeistuksista. Opinnayte-
tyon lopulliseksi tuotokseksi valmistui perehdyttdmiskansio, jonka kohderyhmané ovat
Maudeg Oy:n tulevat kesatyontekijat.

Opinnaytetyon taustalla oli yrityksen tarve perehdyttamiselle ja perehdyttdmismateriaa-
lille. Perehdyttamisen ajankohta oli yritykselle haasteellinen, silla se oli toteutettava
vuoden Kiireisimpaéan aikaan, usealle kesatyontekijalle yhta aikaa. Lisaksi osa uusista
tyontekijoista aloitti melko nopeasti itsendisen tydskentelyn. Perehdyttdmisprosessin
tarkoituksena oli perehdyttaa tulokkaat tehokkaasti ja tiiviisti yritykseen. Perehdyttamis-
kansion tarkoituksena on antaa tulevina vuosina sama tietoperusta yrityksesta aloittavil-
le kesatyontekijoille. Sen tarkoituksena ei ole korvata tyon ohessa tapahtuvaa tyénopas-
tusta vaan se on tarkoitettu tehostamaan tulokkaiden oppimista.

Tietoperustan yhteydessa kerrotaan lyhyesti kuinka toiminnallinen osuus kytkeytyy
opinnaytetydn teoriaan. Opinnaytetydssa raportoidaan tarkasti perehdyttdmisprosessin
vaiheet ja onnistuminen sekd perehdyttamiskansion siséltd. Perehdyttdmisprosessista
hyotyi kesdn 2013 kesatyontekijdiden ohella koko Maudeg Oy:n henkil6std. Tulevina
kesind perehdyttdmiskansion tarkoituksena on tukea uusien kesatyontekijoiden pereh-
dyttamista.
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The aim of the thesis was to realize an integrated induction process and to create induc-
tion material needed for Maudeg Ltd. The process included the induction measures be-
fore starting the work, those on the first day, a training event, introduction to the job and
a feedback conversation. The process was carried out in summer 2013. The induction
material consisted of induction plans and job instructions. As a result of this thesis an
induction guide was completed, the target group of which will be the summer workers of
Maudeg Ltd.

Maudeg Ltd had a need for induction measures and induction material. The induction
period was challenging to Maudeg Ltd., because it had to be realized in the busiest time
of the year for many workers at the same time. The induction process has to be effec-
tive, because some of the new summer workers start independent work quite soon. The
induction guide is aimed to give the same basic information to all the summer workers
about Maudeg Ltd. The purpose of the induction guide is not to replace the job intro-
duction but to make it more effective.

The theoretical part of the study describes how the functional part is related to it. The
phases of the induction process and the contents of the induction guide are reported
accurately in the thesis. The summer workers and the whole staff of Maudeg Ltd bene-
fitted of the process. The aim of the induction guide is to contribute to the new summer
workers’ inducting.
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni aiheena oli kesatyontekijoiden perehdyttdminen ja perehdytta-
mismateriaalin laatiminen. Toteutin opinnaytetydni ensimmaisen kaytannon
osuuden, kesatyontekijoiden perehdyttamisen, kesan 2013 aikana. Varsinaise-
na tuotoksena kokosin perehdyttdmiskansion Maudeg Oy:lle, jolla tiesin olevan
tarvetta perehdyttamisprosessille ja -materiaalille. Olen tyoskennellyt opinnayte-
tyoni toimeksiantajan palveluksessa puolitoista vuotta eli talon tavat ja tehtavat

olivat minulle tuttuja.

Opinnaytetyoni toiminnalliseen osuuteen siséltyivat perehdyttamissuunnitelman
laatiminen, alkuperehdyttaminen ennen ty6hontuloa, osallistuminen ensimmai-
sen tyopaivan perehdyttamiseen, koulutustilaisuuden jarjestaminen, perehdyt-
tamisen seuranta palautekeskusteluiden avulla ja perehdyttamismateriaalin
luominen. Vastuullani oli erityisesti yritykseen perehdyttdminen, varsinaiseen
tyonopastukseen osallistui esimies ja kaikki tyontekijat. Lopullisena tuotoksena
kokosin perehdyttdmiskansion, jonka kohderyhmana ovat Lansikadun Gauden

ja Kesahotelli Joensuun Ellin tulevat kesatyontekijat ja harjoittelijat.

Tassa raportissa esittelen aluksi toimeksiantajani Maudeg Oy:n. Kolmannessa
luvussa tuon esille opinnéytetybprosessini taustat ja tarpeen: miksi valitsin juuri
taman aiheen, mitka ovat tyén lahtékohdat, miten toteutin toiminnallisen osuu-
den ja miksi olen valinnut kyseiset menetelméat. Taman jalkeen syvennyn pe-
rehdyttdmisen teoriaan. Teoriaosuudessa esittelen tyoni kannalta keskeiset ka-
sitteet, kuten perehdyttdmisen ja tydnopastuksen seka tarvittavan tietopohjan ja
kerron lyhyesti, miten teoriaosuus kytkeytyi toteuttamaani perehdyttamisproses-
siin ja perehdyttamiskansioon. Kappaleessa 9 ja 10 esittelen laajemmin toteut-
tamani perehdyttdmisprosessin sekd perehdyttdmiskansion sisallon. Lopuksi
arvioin tyoni luotettavuutta ja eettisyytta. Pohdinnassa tarkastelen opinnayte-
tyoni ongelmakohtia ja suunnitelmani toteutumista, sekd omaa ammatillista
kasvuani opinnaytetyoprosessin aikana. Kayn lapi palautekeskusteluiden tulok-
set ja pohdin toiminnallisen osuuteni onnistumista ja kehittamista. Pohdin liséksi

opinnaytetyoni jatkotutkimusmahdollisuuksia.



2 Maudeg Oy

Maudeg Oy on vuonna 2009 perustettu joensuulainen yritys, johon kuuluu kol-
me toimipistetta: kaksi pub-pizzeria Gaudea ja Kesahotelli Joensuun Elli. Lansi-
kadun Gaude ja kesahotelli sijaitsevat Joensuun keskustan Lansikatu 18:ssa ja

Karsikon Gaude Joensuun Karsikon kaupunginosassa, Kettuvaarantie 25:ssa.

Ravintoloiden paatuotteita ovat pannupizza ja alkoholijuomat. Molemmissa ra-
vintoloissa on A-oikeudet eli niissa saadaan anniskella myos vékevia alkoholi-
juomia. Gaude tunnetaan City-lehden vuonna 2005 antamasta kunniamainin-
nasta "Kaupungin paras pannupizza”. Gaude erottautuu muiden pizzerioiden
likeideoista antamalla asiakkalle vapaat kadet taytteiden valitsemissa: jokainen
pizza maksaa 9 euroa ja taytteiksi saa valita 22 taytevaihtoehdosta mieleisensa,
vaikka kaikki. Opiskelijat saavat Gaudesta alennusta pizzasta ja juomista.
(Heikkinen 2013.)

Lansikadun Gaude ja Kesahotelli Joensuun Elli ovat toimineet jo useita kymme-
nia vuosia ja olleet eri omistajien omistuksessa. Gaude toimi aluksi nimella
Gaudeamus, mutta edellinen omistaja muutti nimen noin viisitoista vuotta sitten
Gaudeksi. Paikalla on pitkat opiskelijaperinteet ja se olikin alun perin opiskelijoil-
le suunnattu kohtaamispaikka. Maudeg Oy osti Gauden ja Kesahotelli Joensuun
Ellin 4.9.2009. Maudeg Oy:n nykyiset omistajat, toimitusjohtaja Paivi Heikkinen
ja Tiina Mahonen ovat toimineet yrittdjina noin nelja vuotta. Yrityksessa tyos-
kentelee talla hetkella toimitusjohtajan lisaksi kaksi vakituista tyontekijaé, kolme
osa-aikaista tyontekijad ja kesatyontekijoita tarpeen mukaan. Vuonna 2013 ke-
satyontekijoita oli yhteensa viisi: kolme kerroshoitajaa, aamiaistarjoilija ja har-
joittelija, joka tydskenteli seka ravintolan ettd hotellin tehtavissa. Lansikadun
toimipisteiden sijainti on Joensuun tapahtumien kannalta keskeinen. Kadun toi-
sella puolella on Joensuun Tiedepuisto, Joensuu Areena, Mehtimaen jaahalli ja
Joensuun Laulurinne, joiden tapahtumat tuovat paljon asiakkaita myds Gau-
deen ja kesahotelliin. (Heikkinen 2013.)



Lansikadun Gaude on arkisin avoinna kello 15.00—24.00. Perjantaisin ja lauan-
taisin se avataan kello 14.00 ja on avoinna kello 24.00 asti. Sunnuntaisin Gaude
palvelee kello14.00—22.00. Pizzaa tehdaan joka paiva 21.30 saakka. Lansika-

dun Gaudessa asiakaspaikkoja on sisatiloissa 45. Tiloihin kuuluu myés kahden-
kymmenen hengen kabinetti, jossa voidaan jarjestaa pienia yksityistilaisuuksia.
Kesaisin tilojen yhteydessa toimii myos suurehko terassi, jossa on asiakaspaik-
koja 60:lle. Ravintola ty6llistda arkisin yhden ja viikonloppuisin kaksi tyontekijaa
kerrallaan. (Heikkinen 2013.)

Kesahotelli Joensuun Ellissa on 80 huonetta ja 170 vuodepaikkaa. Hotellissa on
yhden, kahden ja kolmen hengen huoneita sekd neljan hengen huoneistoja.
Asiakkaiden kaytdssa on yhteiset saunatilat ja maksuton pyykkitupa. Asiakkaan
maksamaan huoneen hintaan kuuluu buffetaamiainen ja linavaatteet. Jokaises-
sa huoneessa on suihku, wc ja pienoiskeittié. Hotelli on Joensuun Ellin vuokra-
kiinteistd ja Maudeg Oy vuokraa sen kesdisin kayttéonsa. Syyskuusta touko-
kuuhun kiinteistd toimii opiskelija-asuntolana, eikéd ole Maudeg Oy:n k&ytdssa.
(Heikkinen 2013.)

Maudeg Oy perusti Karsikon Gauden vuonna 2011. Se on arkisin avoinna kello
15.00—22.00 ja viikonloppuisin kello14.00—02.00. Sunnuntaisin se avataan kello

14.00 ja on avoinna kello 22.00 asti. Ravintolassa jarjestetaan joka perjantai ja
lauantai karaokeiltoja. Ohjelmasta vastaa Monkey Music Oy. Karsikon Gaude
tyollistaa arkisin yhden tyontekijan ja viikonloppuiltaisin yhdesta kahteen tyonte-
kijad. Ravintolassa on 98 asiakaspaikkaa ja terassilla 50. (Heikkinen 2013.)

3 Opinnaytety6n tausta ja tarve

3.1 Tyon lahtékohdat

Kesalla 2013 tuli vuosi tayteen siitd, kun olin aloittanut tyéni Maudeg Oy:n pal-
veluksessa. Osoitin talvella 2013 tyonantajalleni kiinnostukseni tehda opinnay-
tetyd yritykselle. Opinnaytetydni aihe muotoutui tammikuussa 2013 "Kehittyva



johtajuus” -opintojakson luennolla, kdydessamme lapi perehdyttamista ja sen
tarkeyttd. Opiskelutoverini piti esitelman perehdyttdmisesta ja han mainitsi, etta
kaikilla tyopaikoilla olisi hyva olla perehdyttamiskansio. Silloin oivalsin, ettei ny-

kyisella tydpaikallani ole sellaista ja sille olisi tarvetta.

Koska perehdyttamiskansion luominen tuntui yksindan suppealta, paatin lisata
tyéhoni koulutustilaisuuden jarjestamisen, jonka paateema oli yritykseen pereh-
dyttaminen ja siihen osallistuivat kaikki Maudeg Oy:n uudet kesatyontekijat. Tie-
toperustan avulla tutustuin kokonaisvaltaiseen perehdyttamisprosessiin ja halu-
sin toteuttaa sen tyOpaikallani. Kokonaisvaltainen perehdyttdminen kasittaa pe-
rehdyttdmisen ennen tydéhon tuloa, tydhontulopaivan perehdyttamisen, tydsuh-
deperehdyttamisen seka tyonopastuksen (Viitala 2005, 356). Rajasin aiheeni
koskemaan erityisesti perehdyttamista. Minun oli jatettavd tyonopastuksen
osuus omalta osaltani vahemmalle, silla tyoskentelin eri tydvuoroissa kesatyon-

tekijoiden kanssa heidan ensimmaisilla viikoillaan.

Maudeg Oy palkkaa vuosittain 5-6 uutta tyontekijaa tai harjoittelijaa ke-
sasesongin ajaksi, joka kestaa kesakuun alusta elokuun loppuun. Suurin osa
kesatyontekijoista tyoskentelee erityisesti kesahotellin tehtavissa, vaikka tark-
kaa rajaa hotellin ja ravintolan tehtaville on vaikea asettaa. Kesahotelli toimii
Joensuun Ellin opiskelija-asuntolan tiloissa kesaisin, ja opiskelijat muuttavat
asuntolaan jalleen syksyn tullen. Opiskelija-asuntola muunnetaan hotelliksi
muutamassa paivassa. Huoneet siivotaan perusteellisesti, niihin tuodaan tarvit-
tava kalusto ja vastaanotto valmistellaan kesda varten. Kesédn ensimmaisena
vilkkona omistaja ja vakituiset tyontekijat ovat erittain kiireisia, joten uusien tydn-
tekijoiden perehdyttdminen on toteutettava hyvin lyhyessa ajassa. Osa uusista
tyontekijoista aloittaa melko nopeasti itsendisen tydskentelyn. Koska hotelli toi-
mii ainoastaan kesaisin, on tyontekijoiden vaihtuvuus suurta ja heité tulee ker-
ralla normaaliin tyontekijamaaraan nahden paljon. Kiireisen sesongin alussa on
tarvetta tiiviille ja tehokkaalle perehdyttamiselle. Kattava perehdyttdminen hel-
pottaa seka tulokkaita ettéd muiden tyontekijoiden tyttaakkaa.

Aikaisempina vuosina perehdyttdmista on toteuttanut aina se tyontekija tai esi-

mies, joka on sattunut olemaan tulokkaan kanssa samaan aikaan tyévuorossa.



Kukaan ei kuitenkaan tarkalleen tiennyt, mita joku toinen oli jo kertonut ja mita
tulokkaan olisi taytynyt vield oppia. Tarkoituksenani oli laatia perehdyttamiskan-
sio, jotta jokainen aloittava tyontekija saisi samanlaisen tietoperustan yritykses-
ta ja perehdyttdminen olisi tasalaatuista. Perehdyttdmiskansion tarkoituksena ei
ole korvata tyon ohessa tapahtuvaa tybnopastusta ja perehdyttamista vaan tu-
kea tulokkaan oppimista.

Kesan 2013 perehdyttamisprosessin kohteena olivat uudet kesatyontekijat, joita
oli yhteensa viisi: aamiaistarjoilija, ravintolan ja vastaanoton harjoittelija ja kolme
kerrossiivoojaa. Varsinainen yritykseen perehdyttaminen tapahtui |&hinn& en-
simmaisen tydviikon aikana, tydnopastusta jatkui kuitenkin niin pitk&an kun oli
tarvetta. Vastaavasti perehdyttamiskansion kohderyhmanéa tulee olemaan tule-

vien vuosien kesatyontekijat ja harjoittelijat.

3.2 Toiminnallinen osuus ja tuotokset

Toiminnallinen opinnaytetyo sisaltdd nimensa mukaisesti konkreettista tekemis-
ta. Se voi sisaltdd esimerkiksi kaytanndn toiminnan ohjeistamista, toiminnan tai
tapahtuman jarjestamista tai olla jokin konkreettinen tuote, kuten kirja, portfolio
tai tietopaketti. Toiminnallisessa opinnaytetydssa yhdistyvat kaytannon toteutus
ja sen raportointi. Se on kaytannonlaheinen, tydelamalahtéinen, alan tietoja ja

taitoja osoittava opinnayte, jolla on hyva olla toimeksiantaja. (Vilkka & Airaksi-

nen 2003, 9—10.)

Opinnaytetyoni toiminnallinen osuus muodostui alkuperehdyttamisesta, tyéhon-
tulopaivan perehdyttdmisesta, perehdyttamistilaisuuden suunnittelusta ja jarjes-
tamisesta sek& apumateriaalien koonnista ja palautekeskusteluista. Apumateri-
aali koostui jokaiselle tulokkaalle henkilokohtaisesti tehdystd perehdyttamis-
suunnitelmasta ja tydnohjeistuksista. Kesan perehdyttamisprosessin perusteella
kokosin varsinaisen tuotokseni, perehdyttdmiskansion. Ta&man raportin liitteena
on harjoittelijalle laatimani perehdyttdmissuunnitelma (liite 1) ja perehdyttamis-
kansioni sisallysluettelo (lite 2). Perehdyttdmiskansio sisdltaa paljon yrityksen
siséista tietoa, mink& vuoksi sité ei voi kayttaa taman raportin liitteena.
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3.3 Menetelmalliset valinnat

Tein perehdyttdmiskansiosta helppolukuisen ja melko tiiviin mutta monipuolisen,
23-sivuisen kokonaisuuden. En kayttanyt ammattikieltd, mika vaatisi lukijalle
selvennysta. Kansio on tarkoitettu lahetettavaksi tuleville kesatyontekijbille sah-
kopostitse ennen tdiden alkua ja sen vuoksi sen on oltava selkeé ja ytimekas.
Tiedot pyrin esittamaan niin, ettei lukijan tarvitse tietda yrityksesta etukateen
mitddn ymmartaddkseen kansion sisallon. Halusin luoda kansion nimenomaan
kesatyontekijoille ja harjoittelijoille, minka vuoksi liitin siihen vain heidan tyéteh-
tavidan koskevia asioita. Jos kansio olisi suunnattu esimerkiksi pidempaan tyo-
suhteeseen tulevalle, siséltaisi se todennakdoisesti syvallisempaa ja tarkempaa

tietoa yrityksesen asioista ja tydtehtavia olisi huomattavasti enemman.

Halusin kansiossa olevan monipuolisesti kaikkien kesatyontekijdiden tyotehta-
vid koskevaa tietoa, ettd se hyoddyttaisi mahdollisimman monia tulokkaita. En
ottanut kansioon sellaisia ohjeistuksia, joista 16ytyy tyopaikaltamme valmiit oh-
jeet, kuten kassakoneen tai Hotellinxin kayttéohjeet, Maudeg Oy:n omavalvon-
tasuunnitelma, turvallisuussuunnitelma ja tydhyvinvointia koskeva aineisto. N&-
ma asiat tulokkaiden on hyvéa lukea huolellisesti omina asiakirjoinaan, silla ne
sisaltavat paljon tarkeaa asiaa. Kesatyontekijoiden perehtyminen naihin asiakir-
joihin varmistettiin perehdyttamisen tarkistuslistassa paivayksin ja allekirjoituk-

sin.

Suuntasin kansion erityisesti nuorille, koska he ovat kansion suurin kohderyh-
ma. Kaytin paljon kuvia ja vareja, joiden avulla halusin tukea muistamista ja sai-
lyttd& lukijan kiinnostuksen kansiota lukiessa. Suurin osa kuvista on Maudeg
Oy:n omia kuvia ja sain vapaat oikeudet niiden kayttdon. Osan kuvista olen ot-
tanut itse ja muutaman taytekuvan poimin internetista. Kartan otin Kansalaisen

Karttapaikasta, lisdsin kuitenkin halutut kohteet siihen itse.

Tekstiosuudet halusin sanoa selvasti ja ytimekkaasti, suosin luetelmaviivoja ja
lyhyitd lauseita, koska ne helpottavat lukemista. Kansiosta voi myos tyén ohes-
sa nopeasti tarkistaa unohtuneita asioita kun kokonaisuus on selkeé ja helposti

luettava. Havainnollistin tuntilistojen tayttamisen taulukon avulla, silla uskoin
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sen helpottavan ymmartamista. Halusin korostaa muutamien itsestdan selvien
asioiden, kuten osoitetietojen muistamisen tarkeytta perustelemalla asian yh-

teydessa miksi ne kannattaa opetella heti.

Toteutin prosessin kokonaisvaltaisen perehdyttamisen paapiirteitd noudattaen.
Koulutustilaisuus tiivisti perehdyttamisen ja koska siihen osallistuvat kaikki tu-
lokkaat samalla kertaa, oli perehdyttdminen tasavertaista. En kayttanyt valmista
mallia tilaisuuden pohjana, vaan suunnittelin sen taysin itse. Kaytin sen pohjana

laatimaani perehdyttamiskansion sisallysluetteloa.

Perehdyttdmisprosessiin kuuluvan koulutustilaisuuden tueksi tein PowerPoint-
esityksen, johon kirjoitin kasiteltavat asiat luetelmaviivoin ja lyhyin lausein. Tay-
densin esitystani kertomalla asioista tarkemmin omin sanoin. Diaesitys helpotti
minua muistamaan oleelliset asiat ja oli mielenkiintoisempaa seurattavaa kuuli-
joille, koska se sisélsi ydinasiat ja kuvia. Tilaisuuden paatteeksi teimme kierrok-
sen tydymparistdssa, jossa esittelimme esimieheni kanssa kaikki olennaiset tilat
rakennuksen siséltd ja ulkoa. Uskon kierroksen tukeneen oppimista ja olleen
hyddyllinen kaikille tulokkaille. Taydensin kierroksen aikana tilaisuudessa esille
tulleita asioita. Kerroin esimerkiksi, etté kaikissa kerroksissa on alkusammutti-

met ja kierroksen aikana naytin, missa ne sijaitsevat.

Koska kansio on ensisijaisesti tarkoitettu lahetettavaksi kesatyontekijoille ennen
toiden alkua, on sen oltava sahkoisessa muodossa. Sahkdista tiedostoa on
helppo paivittada, esimerkiksi hintojen tai kaytantdjen muuttuessa. Kansio on
sellaisenaan valmis keséan 2014 tuleville tydntekijoille, silla hinnastot on paivitet-
ty sitéa varten. Se tulostetaan lisaksi tyOpaikalle muiden tarkeiden kansioiden
viereen, koska paperiversiota on katevampi selailla tydaikana, eikd se ole riip-

puvainen tietokoneen toiminnasta.
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4  Perehdyttamisen osa-alueet

4.1 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen on prosessi, jonka tehtdvand on sopeuttaa uusi tulokas tai
tehtavasta toiseen siirtyva tyontekija tuleviin tydtehtaviinsa ja tydyhteisdon te-
hokkaasti. Tarkoituksena on tutustuttaa perehdytettava organisaatioon ja henki-
|6stoon, tydpaikan toiminta-ajatukseen ja liikeideaan seka tehda selvaksi yrityk-
sen pelisaannot. Tarkedssa osassa ovat myos tydympariston ja tulevien tyoteh-

tavien ja niihin liittyvien odotuksien esittely. (Kangas 2003, 4.)

Liike- ja palveluideaan sisaltyy paljon tarkeitéd osa-alueita, mink& vuoksi niihin
tutustuminen onkin yksi tarkeimmista asioista perehdyttamisessa. Niihin sisaltyy
muun muassa yrityksen tarjoamat palvelut ja tuotteet, toimintatavat, henkil6-
kunnan toiminta ja heilta vaadittavat tiedot ja taidot, yrityksen asiakkaat seka

asiakaspalvelun hallinta. (Kangas 2003, 4.)

Perehdyttamisella viitataan usein yritysperehdyttamiseen, jolla tarkoitetaan en-
nen kaikkea tutustuttamista yritykseen ja sen toimintaperiaatteisiin. Tyohon pe-
rehdyttdmisesta eli tydnopastuksesta puolestaan puhutaan silloin, kun perehdy-
tettavalle opastetaan tydmenetelmat ja tyttehtavien sisaltd seka niiden hallin-
taan liittyvat asiat, kuten koneiden ja laitteiden kaytté ja paatdksentekotavat.
(Haténen 1999, 69.)

Perehdyttdmisen juuret ulottuvat 1600-1800-luvuille, jolloin kasitydlaisten am-
matti-identiteetti alkoi vahvistua Suomessa. Tuolloin ammatinharjoittajat ottivat
oppipoikia, opastivat tyomenetelmia ja kehittivdt heidan osaamistaan. Oppien
jakamisesta hyotyi oppipojan lisdksi seka yrittdja ettd kuluttaja. Yrittdja sai te-
hokkaan tyontekijan ja kuluttajat laadukkaita tuotteita. (Kupias & Peltola 2009,
13.) Jarjestelméllisempdaé tydnopastajakoulutusta Suomeen saatiin toisen maa-
iimansodan jalkeen, kun tarvittiin tehokkaita tyontekijoita massatuotantoon siir-
tyville teollisuuden aloille. Tuolloin perehdyttamisella pyrittiin virheettbmaéan tuo-

tantoon ja hyvaan tydsuoritukseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)
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Kasitteena perehdyttamien on kuitenkin muuttunut ajan my6ta. Ennen se koski
l&hinn& tydntekoa, mutta nykyisin silla viitataan myos tydymparistoon. Perehdyt-
tamista lahestytaan yha sen historiansa mukaisesti tyénopastuksen nakékul-

masta. Nykyisin tydnopastus ndhdéan osana perehdyttamista. (Kjelin & Kuusis-

to 2003, 36—37.)

Keskityin perehdyttamisprosessissa ja perehdyttamiskansiossa erityisesti yri-
tysperehdyttamiseen, silla se on osa-alue, joka jaa usein tyonopastusta va-
hemmalle huomiolle. Toin kansiossa ja koulutustilaisuudessa esille yrityksen
perustietoja ja muita tarkeita yrityksen toimintaan liittyvia asioita, kuten liikeide-
an ja yrityksen tarjoamat palvelut ja tuotteet. Halusin kansion hyédyttavan kaik-
kia kesatyontekijoita, niin ettd jokainen saisi samat perustiedot yrityksesta en-
nen toiden alkua. Taman vuoksi kavin asiat yleisesti lapi, enka puuttunut tark-
koihin yksityiskohtiin. Tulevat kesatyontekijat syventyvat tarkemmin tyotehtavi-

ensa hallintaan tydnopastuksessa.

4.2 Perehdyttdjat

Perehdyttdmiseen osallistuu perehdytettavan ja lahimman esimiehen liséksi
koko tyOyhteisd. Paavastuu on kuitenkin esimiehelld, mutta han voi ottaa avuk-
seen jonkun tukihenkilon, jonka kanssa jakaa vastuu perehdyttdmisesta. Hyva
perehdyttdja on aidosti kiinnostunut auttamaan uutta tulokasta ja halukas kehit-
tamaan hanen oppimistaan. Han kertoo aluksi tarpeellisen informaation yrityk-
sesta ja tutustuttaa taloon. H&n osaa tiivistaa tarpeellisen tiedon tulokkaalle ja
kertoa sitd mukaa lisaa, kun perehdytettava kysyy ja pystyy omaksumaan. Ha-
nella on kyky kuunnella ja luoda oppimistilanteita, jolloin tulokas voi arvioida
toimintaansa. Osaava perehdyttdja tietdéa myos hetken, milloin perehdyttamista
ei enaa tarvita ja tulokas voi siirtya itsendiseen tyohon. (Kjelin & Kuusisto
2003,195-197.)

Tukihenkil6& voidaan kutsua kummiksi. Hanen tehtavanaan on auttaa tulokasta
tutustumaan organisaatioon, ihmisiin ja tiloihin. Hyvd kummi saa tydntekijan

tuntemaan olonsa kotoiseksi uudessa tydymparistossddn. Han myds muistaa
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viela oman perehtymisaikansa, joten h&n osaa asettua tulokkaan asemaan ja
ennakoida tulevia kysymyksia. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 63-64.)

Kaikki tydyhteisdn jasenet ovat osana uuden tulokkaan perehdyttamista. Syntyy
varmasti tilanteita, jolloin tulokas ei tydskentele ainoastaan esimiehen tai kum-
min kanssa, jolloin tyGtovereiden neuvot ja opastukset ovat osana perehdytta-
mista. Perehdytettdvan on myds itse oltava aktiivinen, kysyttava ja kerrattava
asioita, jotta oppimista tapahtuu. Monilla suurilla yrityksilla on omat perehdytta-
jat ja tybnopastajat, jotka on koulutettu erikseen tehtavaénsa varten. (Kangas
2003, 14.) Tulokasta tuetaan perehdyttdmisen ja tyonopastuksen avulla niin
kauan, kunnes han kykenee varmaan, itsenéiseen tydskentelyyn (Viitala 2004,
259).

Opinnaytetyoni perehdyttamisprosessin aikana paavastuussa oli tydonantaja.
Toimin hanen tukihenkilonédan ja otin vastuun alkuperehdyttamisestd, koulutus-
paivasta, palautekeskustelusta ja apumateriaalien koonnista. Olin myds ty6éhon-
tulopaivana ottamassa tulokkaita vastaan ja apuna perehdyttamisesséa. Tyonan-
tajani otti padavastuun varsinaisesta tyonopastuksesta. Perehdyttdmiseen ja
tyonopastukseen osallistuivat kaikki kokeneet tyontekijat, jotka olivat tulokkai-

den kanssa samaan aikaan tyévuoroissa.

Kesan perehdyttdmisprosessin alkaessa omasta perehtymisajastani oli kulunut
noin vuosi. Koin olevani oikea henkilé perehdyttamaan tulokkaita, silla muistin
oman perehtymisaikani hyvin ja muistin, mitk& asiat olivat minulle tuolloin han-
kalia. Toin esille itselleni aikoinaan hankalia asioita perehdyttamistilaisuudessa
ja tybnopastuksen yhteydessa. Minulle oli aikoinaan aluksi vaikea hahmottaa,
missd hotellia 1ahin kauppa ja pankkiautomaatti tarkalleen sijaitsivat, etenkin,
jos asia taytyi esittdad ulkomaalaiselle asiakkaalle. En mydskaan oppinut nope-
asti ulkoa aamiaisen, saunavuorojen, hotellin sisaan -ja uloskirjausten aikoja.
Perehdyttdmiskansioon laitoin lisaksi tiedot avainten kirjainyhdistelmisté ja oh-
jeet tuntilistojen tayttdmisestd, koska niiden opettelu vei minulta aikaa omana

perehtymisaikanani.
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4.3 Kokonaisvaltainen perehdyttaminen

Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa neljaéan eri vaiheeseen: ajankohtaan en-
nen toiden alkua, ensimmaiseen paivaan, ensimmaiseen viikkoon ja seuraa-
vaan kolmeen kuukauteen. Prosessi voi olla myds lyhytkestoisempi, mutta sitéa
kannattaa pitaa usean kuukauden kestoisena prosessina, koska uuden tulok-
kaan integroituminen organisaatiokulttuuriin kestdd aina oman aikansa. (Hok-
kanen ym. 2008, 64.)

Kokonaisvaltainen perehdyttaminen ei ole ainoastaan ensimmaisen tyOpaivan
mittainen opastus, vaan se alkaa jo tyohdnottovaiheessa ja kestaa siihen asti,
kunnes perehdytettava kykenee itsendiseen tyéhon. Tybhaastattelussa ja tyon-
solmimisvaiheessa uudelle tyontekijalle tehdaan tydymparistéa tutuksi ja kerro-
taan tulevista tyotehtavista. Myos tiedot palkasta, tydésuhde-eduista, tauoista ja
muusta tarkeasta ovat olennainen osa perehdytysta ja tulevat usein ilmi jo tyo-
haastattelussa. Tyosuhteen solmimisen yhteydessa kannattaa tehda myos pieni
kierros tydymparistossa, jolloin tulokas saa kokonaiskuvan tydpaikastaan. Jo
téasséa vaiheessa tulokkaan olisi hyva saada mukaansa materiaalia, mika helpot-

taa uuteen tydpaikkaan siirtymista tai tydelamaan astumista. (Kangas 2003, 9.)

Uudesta tulokkaasta on tarkeda tiedottaa koko tydyhteisdlle niin, etta h&nen
tuloonsa osataan valmistua. Tulokkaalle on hyva mé&éarata vastaanottaja, joka
toivottaa hanet tervetulleeksi, ellei esimies itse paase paikalle. Vastaanottajan
on hyva varata tulokkaan tydvaatteet, avaimet, tarvikkeet ja perehdyttdmismate-
riaali valmiiksi. Esimiehen kanssa on sovittu kenen opastuksessa tulokas on
milloinkin. Ensimmaisena paivana on varattava riittdvasti aikaa, etta perehdytta-
j& ja perehdytettava ehtivat tutustua toisiinsa ja tarkeat asiat ehditddn kayda

rauhassa lapi. (Kangas 2003, 9.)

Uusien asioiden omaksuminen vie aikaa, joten kannattaa miettia tarkkaan mita
asioita ja missa jarjestyksessd ottaa esille. Ensimmaisena paivdna on hyva
kayda lapi perehdyttamissuunnitelma. Paivan tavoitteena on saada hyva yleis-
kuva tydymparistosta ja henkilostosta seka tutustua tyétiloihin ja tarvikkeisiin.

Varsinainen tyonopastus alkaa usein jo ensimmaisena paivana, vaikka monissa
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tyopaikoissa uudelta tulokkaalta ei vaaditakaan tulopaivana tydsuorituksia.
(Kangas 2003, 9: Wellingtons 2001, 5.)

Uuden tydntekijan ensimmaiseen paivaan kannattaa panostaa. lloinen vastaan-
otto ja tervetulotoivotus kertovat siita, etta tulokas on odotettu ja hanesta vélite-
taan. Aluksi kannattaa tehda rento tutustumiskierros tyopaikalla. Esittelykierros-
ta voi verrata oman kodin esittelyyn vieraille. Hanelle on hyva esitella kaikki vas-
taantulevat tyontekijat. Jos esiteltdvia henkildita on paljon, ei tulokas tule var-
masti muistamaan kaikkien nimi&, mutta tyontekijat saattavat oppia muistamaan
tulokkaan nimen. Esiteltdessa tulokas muille, kannattaa kertoa aina esiteltavan
henkilon ammattinimike tai ty6tehtava, silla se tukee muistamista. Kaikista tar-
keistd henkildista ja asioista kannattaa puhua ytimekkaasti, silla silloin ne jaavat

paremmin tulokkaan mieleen. (The Management Advantage 2012.)

Ensimmaisen viikon aikana on tarkoituksena saada tulokas tekemaan omia ty6-
tehtaviaan ja aloittamaan verkostojen rakentaminen tydyhteistssa. Tarkeimpa-
na tavoitteena on omien tyotehtavien oppiminen, mikd tapahtuu l&hinna tyon-
opastuksen avulla. Mahdolliset koulutukset ja ohjaukset kannattaa ajoittaa en-
simmaiselle tyoviikolle. Ensimmaisella viikolla perehtymisen paavastuu on
kummilla ja perehdytettavalla itsellaan. Vastuun paapaino alkaa kuitenkin siirtya
tulokkaalle. Tydnopastus toteutuu yleensa tassa vaiheessa siten, etta tulokas
tekee tyOtehtaviddn mutta saa tarvittaessa neuvoja ja ohjausta niiden tekemi-
seen seka vastauksia kysymyksiinsd. Kummin tehtdvana on kutsua ja ohjata
tulokas mahdollisiin palavereihin, kokouksiin ja muihin tapaamisiin ja toimia
naissa tulokkaan esittelijgna. Han myds auttaa tulokasta ongelmanratkaisussa
ja tekee hanesta tydyhteistn toimivan jasenen. Ensimmaisen viikon aikana on
lisdksi kaytava lapi asiat, jotka mahdollisesti jaivat ensimmaisend paivana kay-
matta. Viikko loppuu tydnantajan, kummin ja tulokkaan palaveriin, jossa kay-

daan lapi tunnelmat ja molemminpuolinen palaute. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Seuraavat kolme kuukautta ovat tulokkaan oppimisen aikaa. Tan& aikana han
voi kayttdd aikaansa tehtavien ja toimintatapojen oppimiseen. Kolmen kuukau-
den jalkeen hanta voidaan pitdd yha uutena tyontekijana, mutta hanen on pys-

tyttava tekemaan tuloksellista tydtd. Ensimmaisten kolmen kuukauden aikana
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kummi kutsuu tyontekijan kaikkiin tarkeisiin tapahtumiin ja tutustuttaa hénet nii-
den etiketteihin. Kummin on varmistettava, etta uusi tyontekija saa kaiken tarvit-
semansa opastuksen ja koulutuksen, jotta han kykenee jatkossa itsendiseen
tydskentelyyn. Koko perehdyttamisprosessin aikana on hyva kayttaa apuna tar-
kistuslistaa. Listaan on merkitty lapikaytavat tehtavat, vastuuhenkild ja paiva-
maara. Tarkistuslistan asioiden toteutumista voi seurata joko tulokas itse tai
perehdyttdja, merkitsemalla rastin ja paivamaaran toteutuneen tehtavan kohdal-
le. (Hokkanen ym. 2008, 66—67.)

Koska perehdyttamisprosessini kesatyontekijoiden tyot kestivat vain kolme kuu-
kautta, oli perehdyttaminen suoritettava tiivimpana kokonaisuutena ja lyhyem-
massa ajassa kuin yllamainitussa Hokkasen ym. (2008) perehdyttamisen kes-
toa koskevassa mallissa. Tulokkaiden oli kyettava itsendiseen tydskentelyyn ja
tulokselliseen ty6hon nopeammin, koska ei olisi ollut yrityksen etujen mukaista
pitdd koko tybosuutta perehtymisaikana. Perehdyttamisen paéapaino oli kesa-

tyontekijoiden ensimmaisella viikolla, jolloin jarjestettiin koulutustilaisuus.

4.4 TyoOnopastus

Tyohon perehdyttamista kutsutaan tyonopastukseksi. Se on tyopaikalla tapah-
tuvaa tyotehtaviin liittyvien asioiden opettamista (Hamalainen & Kangas 2007,
13). Sen tarkoituksena on tehda tyotehtavat tutuiksi ja opettaa tarkoituksenmu-
kaisimmat ja tehokkaimmat tydtavat. Tyonopastuksessa neuvotaan koneiden,
laitteiden ja tyovdalineiden kayttd seka turvallisuusmaaraykset. (Penttinen &
Méntynen 2009, 2.)

Tyobnopastuksessa keskitytdan tyonteon keskeisimpiin asioihin ja niiden hallin-
taan. Sen tarkoituksena on kannustaa omatoimiseen ajatteluun ja itsenéiseen
oppimiseen. Lopullisena tavoitteena on antaa valmiudet itsenaiseen tyoskente-
lyyn. Tehokkaassa tyonopastuksessa tulokas oppii tyotehtdvansa nopeasti ja
oikealla tavalla. Tasta hyotyy tulokkaan ohella koko henkildstd. Kun opastus on

ollut tarpeeksi kattava, syntyy virheita ja pulmatilanteita vahemman ja muu
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henkilostd voi keskittyd jatkuvan virheiden korjaamisen sijaan omiin tyotehta-
viinsa. (Kangas 2003, 13.)

Mielestani tydbnopastus on erittdin tarked osa perehdyttamista, silla siind sovel-
letaan perehdyttdmisessa esille tulleita asioita kaytant6on. Tydnopastus toimi
perehdyttdmisprosessini vimeisena vaiheena. Opastin muun muassa harjoitteli-
jalle kassakoneen ja maksupaatteen kayttamistd, alkoholijuomasekoitusten ja
pizzan valmistamista sekd aamiaistarjoilijalle tarjottavien esillelaittoa. Ennen
toiden alkua l&hetin kaikille tulokkaille sahkdpostitse tydnohjeistukset, jotka toi-

mivat hyvana pohjana tydonopastukselle.

5 Apumateriaalit

Perehdyttdmisen tueksi on hyva varata apumateriaalia seka perehdyttajlle etta
perehdytettavalle. Apuna toimivat esimerkiksi perehdyttamiskansiot seka kaik-
kia tyontekijoita koskeva aineisto, kuten turvallisuussuunnitelma, omavalvonta-
suunnitelma ja toimintakertomus. Liséksi erilaiset henkildsto- ja ammattilehdet
ovat apuna alan asioiden sisaistamisessa. Tydohjeet, tybnopastuskortit ja ma-
nuaalit ovat hyva lisa tydtehtavien ja laitteiden hallintaa koskien. Apumateriaalit
ovat uuden tydntekijan tukena ennen toiden alkua ja koko perehdyttamisjakson
ajan. Jos tulokas on paassyt tutustumaan materiaaleihin ennen tdiden alkua, on
hanen helpompi oppia ja muistaa asioita. Kun apumateriaalit ovat koko ajan
kaytettavissd, on niista helppo tarkastaa asioita. (Kangas 2003, 10.)

Perehdyttdmiskansioon on koottu tarvittava tieto uuteen tydésuhteeseen tulevalle
henkilolle. Kansion on hyva siséltaa tervetulotoivotus, kuvaus yrityksesta ja ta-
lon pelisaanndista. Siind voidaan esittaa tyosuhteeseen liittyvid asioita, kuten
tyosuhteen kesto, palkkaus, tybaika, tauot ja lomat. On tarkedé kasitella ympa-
ristbasiat, kuten jatteiden lajittelu, seka tyoturvallisuusasiat ja tydterveydenhuol-
lon toteutuminen. Tietoa on hyvad antaa myo6s asiakkaista, asiakaspalvelusta,

yhteistydkumppaneista ja tiedottamisesta. Harrastus -ja virkistystoiminta seka
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luontoisedut kannattaa mainita kansiossa. Loppuun kannattaa koota tarkeita
nimia ja puhelinnumeroita, mista saa apua ja lisda tietoa. (Kangas 2003, 10.)

Laadin kesan perehdyttamisprosessin avuksi jokaiselle tulokkaalle perehdytta-
missuunnitelman. Suunnitelmasta kavi ilmi perehdyttamista vaativat asiat ylei-
sella tasolla. Laadin suunnitelmat henkilokohtaisesti jokaiselle kesatyontekijalle.
Suunnitelma toimi samalla perehdyttamisen tarkistuslistana, silla siihen merkit-
tiin paivamaara, jolloin perehdyttdminen kyseiseen asiaan oli tapahtunut ja se
varmistettiin seké perehdyttajan etta perehdytettavan allekirjoituksilla. Jaoin lis-
tat kaikille kesatyontekijoille ja he huolehtivat itse sen mukana pitamisesta ja
tayttamisesta. Tein perehdyttdmissuunnitelman ja tarkistuslistan yhdistelman
kayttamalla apuna Lepiston (2004, 62) mallia perehdyttamissuunnitelmasta ja
Kankaan (2003, 23) esimerkkia perehdyttamisen tarkistuslistasta perehdyttgjille

ja perehdytettavalle.

Kokoamani perehdyttamiskansion on tarkoituksena toimia Maudeg Oy:n tulevi-
en kesien perehdyttdmisen apumateriaalina. Sen sisallén suunnittelussa kaytin
apunani Kankaan (2003, 10) esimerkkid Tervetuloa taloon -vihkosen siséllys-
luettelosta, josta kasittelin mielestani tarkeimmat asiat. Kankaan mallin mukai-
sesti otin kansiossani esille yrityksen kuvauksen: kerroin yrityksen perustiedot,
omistussuhteet, historian ja liikkeidean. Esittelin talon tapoja, kuten vaitiolovelvol-
lisuuden ja kulkemisen. Kerroin tydsuhteeseen liittyvista asioista, kuten palkka-
uksesta ja lomista. Toin esille paapiirteet kierrattamisesta ja tiedottamisesta.
Laitoin loppuun, mista saa lisétietoa ja viimeisimmaksi tarkeat puhelinnumerot.
Kehotin lukemaan omavalvontasuunnitelman, turvallisuussuunnitelman, tydhy-

vinvointia koskevan kansion ja seuraamaan yrityksen koti- ja Facebook-sivuja.

6 Perehdyttamisen merkitys

Faktatietojen ohella perehdyttdminen luo pohjan yhteistyélle ja perustan tyon
tekemiselle. Tehokas perehdyttaminen nopeuttaa tyontekijaa aloittamaan itse-

naisen tydskentelyn ja nain ollen helpottaa kaikkien tyontekijéiden toimintaa.
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Siitd hyotyy uuden tulokkaan ohella koko tydyhteis6. (Kangas 2003, 5.) Pereh-
dyttaminen tuo ennen kaikkea varmuutta ja sujuvuutta uudelle tydntekijalle tai
uuteen tyttehtavaan siirtyvalle. Varmuus tuo mielekkyytta ja motivaatiota ty6-
hon ja vaikuttaa olennaisesti tyon laatuun. Silla pyritdan helpottamaan tulok-
kaan sopeutumista ja oppimista, samalla tapaturmariskit pienentyvat ja tyon
psyykkinen kuormitus vahenee. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Turvallisuusasiat ovat tarkea osa perehdyttamistda, silla uudelta tyontekijalta
puuttuu tietdmys tyopisteen vaaratilanteista. Kun vaaralliset kohteet ja mahdolli-
set vaaratilanteet on kerrottu, on niita helpompi valttaa ja toimia oikein. Turvalli-
suusasiat kertomalla tapaturmariskit pienentyvat, ehkaistaan loukkaantumisia ja
saastetaan kustannuksissa. Pienilla asioilla, kuten kertomalla hatauloskaynnit,
alkusammuttimien ja ensiapuvalineiden sijainti, voidaan saastaa ihmishenkia.
(Kangas 2003,6.)

Kun perehdytys on tehty hyvin, saastetddn todennakoisesti myds muissa kus-
tannuksissa. Esimerkiksi virheiden korjaus, héavikki ja poissaolot tulevat yrityk-
selle monesti kalliiksi. Edella mainittuja asioita voidaan vahentaa hyvalla tyon-
opastuksella. Kankaan mukaan hyva perehdytys ehkaisee myds henkiloston
poissaoloja. Jos tulokas kokee tydskentelynsd muita hairitsevaksi ja joutuu ky-
symaan jatkuvasti apua muilta, voi han jddda helpommin tdista pois ja vaihtaa
jopa tyopaikkaa. (Kangas 2003, 6.)

Perehdytyksella on vaikutus myds yrityskuvaan, eli mielikuvaan, mika ihmisilla
on yrityksesta. Esimerkiksi harjoittelijat kertovat kokemuksiaan harjoittelupai-
koistaan avoimesti koko luokan ja opettajien kuullen. Jos harjoittelijaa ei ole pe-
rehdytetty hyvin ja hédn on saanut huonon kuvan yrityksestd, jakaa han sen to-
dennakoisesti luokkatovereiden ja muiden tuttaviensa kanssa, ja nain ollen
myos heidan mielikuvansa saattavat muuttua samansuuntaisiksi. (Kangas
2003, 6.)

Perehdyttdmisprosessini tavoite oli saada tulokkaat tuntemaan olonsa tervetul-
leeksi ja tehda tyonteosta mielekasta. Yritysperehdyttamisen tarkoituksena oli

antaa kaikille hyva tietopohja yrityksesta ja taten valttda kiusallsia tilanteita
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asiakaspalvelussa. Halusimme antaa hyvan mielikuvan yrityksesta heti alusta
l&htien ja kertoa etta tyontekijoiden hyvinvoinnista ollaan kiinnostuneita.

Korostin turvallisuusasioita tarkeana osana perehdyttamista. Koulutustilaisuu-
dessa teimme kierroksen tydymparistossa, jossa esittelin hatauloskaynnit, paa-
piirteet automaattisesta palohalytysjarjestelmésta ja naytin alkusammuttimien
sekad ensiapuvaélineiden sijainnit. NAma asiat vaikuttavat koko tydyhteison tur-

vallisuuteen.

Perehdyttdesséani Maudeg Oy:n tyontekijoita huomasin kuinka suuri merkitys
alkuperehdyttamiselld ja koulutustilaisuudella oli. Nama vaiheet eivét ole olleet
normaalisti yrtyksen perehdyttdmisessa yhté vahvasti mukana. Halusin kokeilla,

onnistuuko yritykseen perehdyttdminen niiden avulla helpommin.

7 Perehdyttamisvaatimukset

Useat lakipykalat ja asetukset velvoittavat tarkkaan perehdyttdmiseen ja tyon-
opastukseen. Hyvalla perehdyttamiselld pyritddn minimoimaan tydtapaturmat ja
ehkaisemaan niité. RiittAvaa perehdyttdmista vaativat muun muassa tydsopi-
muslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Edella mainitut
lait korostavat tydnantajan vastuuta perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa.
(Kupias & Peltola 2009, 20.) Perehdyttamista koskevat myds laki nuorista tyén-
tekijoista, asetus nuorten tyontekijain suojelusta, pelastustoimiasetus ja asetus

tydsuojelun valvonnasta (Kangas 2003, 30).

Eniten perehdyttamiseen viittaa kuitenkin tyoturvallisuuslaki. Sen mukaan tyon-
antajan on perehdytettava tulokas riittavasti tydtehtaviin, tydymparistoon, tyova-
lineisiin ja turvallisiin ty6tapoihin seka annettava tietoa mahdollisista vaaratilan-
teista ja niissd toimimisesta. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa lisaksi tydnantajan
opastamaan ja ohjaamaan riittdvasti, jotta vaaratilanteet voidaan valttaa.
(Ty6turvallisuuslaki 738/2002.)
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Kesan 2013 perehdyttdmisprosessin aikana kavin l&pi uusien kesatyontekijoi-
den kanssa kaikki tyoturvallisuuslain perehdyttamista velvoittavat asiat. Alkupe-
rehdyttdmisessa ja tyonopastuksessa opastin tulokkaat yhdessé esimieheni
kanssa kattavasti tyotehtaviin, tydjarjestykseen ja tyovalineisiin. Koulutustilai-
suudessa tutustutimme tulokkaat tydymparistoon, tyoturvallisuuteen ja vaarati-
lanteissa toimimiseen. Perehdyttdmiskansiossa esittelin puolestaan turvalli-
suusasioihin liittyen uhkaavissa tilanteissa toimimisen, vaitiolovelvollisuuden,

avaimiin ja kulkemiseen liittyvat asiat seka rahankasittelyn.

8 Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

Perehdyttdmisen seurannan avulla tiedetddn sen onnistuminen: tayttyivatko
tavoitteet, mista asioista oli hyotyd ja missa olisi parantamisen varaa. Kehitys-
kohteet tulevat esille seurannan avulla, ja sitd myo6ten niita voidaan kehittaa ja

tehda perehdyttdmisesta jatkossa entista tehokkaampaa. (Kangas 2003, 16.)

Tehokkaana seurannan apuvalineena toimii tarkistuslista. Se voi olla yksinker-
taisimmillaan muistilista, johon merkitdan kaikki lapikaytavat asiat ja niiden to-
teutuminen. Tallaista mallia voidaan kayttaa lyhytaikaisten tulokkaiden, kuten
sijaisten tai harjoittelijoiden perehdyttdmisen tukena. Tarkistuslista voi olla joko
perehdyttdjan tai perehdytettdvan hallussa ja sen aitous voidaan tarvittaessa

varmistaa allekirjoituksilla. (Kangas 2003,16.)

Perehdyttdminen on pitk& prosessi, jonka aikana kannattaa keskustella paljon.
Puutteet ja onnistumiset voivat tulla esille jo perehdyttdmisjakson aikana, jolloin
tulokkaan ja perehdyttdjan kannattaakin pitdd kahdenkeskisia keskusteluja, jotta
kehittdamista tapahtuu jo saman tulokkaan kohdalla. Esimies voi varmistaa tu-
lokkaan oppimisen tietotesteilla, joissa on erilaisia tyopaikkaa koskevia kysy-
myksia. Testit voivat olla kirjallisia, esimerkiksi perehdyttamiskansion yhteydes-
sa olevia lomakkeita tai ne voidaan pitaa suullisina esimerkiksi perehdytystilai-

suuksissa, keskusteluissa tai palavereissa. (Kangas 2003, 16-17.)
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Arviointi on osa tehokasta perehdyttamista. Sen avulla eri osapuolet saavat tie-
toa oppimisen edistymisesta ja kehityskohteista. Esimies voi arvioida tulokkaan
kehittymista joko keskusteluissa tai kirjallisia arviointilomakkeita apuna kaytta-
en. Arviointi toimii myds tehokkaana motivaation kohottajana.

(Kangas 2003, 16.)

Kun lahtdtilanne ja kehityskohteet ovat tiedossa seurannan ja arvioinnin ansios-
ta, on perehdytystd helpompi lahtea kehittdmaan. Kehityskohteista kannattaa
ottaa esille useamman henkilon n&kodkulma, silla esimiehen ja tyontekijoiden
mielipiteet saattavat olla erilaisia. Kehittaessé on tarkeda asettaa tavoitteet, jot-

ta lopputulos olisi toivottu. (Kangas 2003, 23.)

Seuraava askel on kehittamisohjelman laatiminen. Sen laatii yksittdinen henkild
tai tyoryhma, joka on vastuussa suunnittelusta ja toteuttamisesta. Kehittdmisoh-
jelmaan kirjataan kehittdmiskohteet, taménhetkinen tilanne, tavoitteet, toimenpi-
teet ja tyéryhman vetaja. Toimenpiteitd tarkennetaan vastuuhenkilén ja aikatau-

lun maarittamisella seka tuloksien arvioinnilla. (Kangas 2003, 23.)

Seurasin perehdyttdmisprosessin onnistumista tarkistuslistan ja palautekeskus-
teluiden avulla. Palautekeskusteluissa tulokkaat kertoivat miten perehdyttami-
nen oli onnistunut, mita puutteita siin& ilmeni ja mista asioista he haluasivat vie-
|& lisdd perehdyttamistd. Keskusteluista kavi ilmi perehdyttdmisen kehittamis-
kohteet: tyohontulopaiva, koulutustilaisuuden ajankohta ja jarjestelmallisempi
tydnopastus. Jatkossa perehdyttamista voitaisiin taydentaa huomioimalla kesan
2013 perehdyttamisprosessin kehityskohteet ja laatia niiden avulla perehdytta-

misen kehittdmisohjelma.
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9 Maudeg Oy:n perehdyttamisprosessi

9.1 Alkuperehdyttdminen

Noin kolme viikkoa ennen kesasesongin 2013 alkua jarjestimme kaikkien tyon-
tekijoiden ja tulokkaiden kesken tapaamisen, jossa tutustuimme toisiimme ja
kavimme pienen Kkierroksen tydymparistossa. Ensimmaisessd tapaamisessa
kerroin péaapiirteet tulevasta perehdyttdmisprosessista. Kerroin opiskelevani
Karelia-ammattikorkeakoulussa ja tekevani opinnaytetybn perehdyttdmisesta.
Kerroin taman jalkeen perehdyttamisen kohdistuvan heihin. [imoitin lahettavani
informoivaa sahkdpostia ennen tbiden alkua, olevani mukana ensimmaisena
paivana heidan tukenaan, pitavani perehdyttamistilaisuuden ensimmaisella vii-
kolla ja seuraavani perehdyttamisen onnistumista palautekeskusteluiden avulla.
Sanoin myos kokoavani kesan perehdyttdamisen perusteella yritykselle pereh-

dyttamiskansion, johon uudet tydntekijat saavat vaikuttaa.

Noin viikko ennen perehdytettavien tdiden alkua laitoin séhkdpostiviestin kaikille
kesatyontekijoille. Lahetin sen henkilokohtaisesti kaikille erikseen ja muokkasin
viestin sisallon tyonkuvan mukaan. Aloitin viestin toivottamalla uuden tydnteki-
jan tervetulleeksi taloon. Kerroin lyhyesti, ettd ensimmaisena tyopaivana on lu-
vassa tyopisteeseen tutustuminen, alkuinfo ja varsinaisten ty6tehtavien tekoa.
Muistutin vield, mita pitdd muistaa ottaa mukaan ensimmaisena paivana. Muis-
tettavien asioiden sisalto riippui taysin tydtehtavasta, minka vuoksi taman koh-
dan muokkasin jokaiselle sopivaksi viestiin. Mukaan oli muistettava ottaa muun
muassa verokortti, anniskelupassi, hygieniapassi, todistus varavastaavan pate-
vyydesta, tydkengat ja tydhousut. Kerroin viela lyhyesti tydpaikan kaytannoista,
kuten pukeutumisesta ja hygieniasta. Loppuun laitoin tarkeitd puhelinnumeroita,

joihin voi ottaa yhteytta, jos jokin asia askarruttaa.

Viestin liitteeksi laitoin itsenaista tyota tekeville eli siistijdille ja aamiaishoitajalle
heita koskevan tyonohjeistuksen, jossa oli muun muassa kaikki ty6vaiheet ja
mahdollinen tyojarjestys seka heidan tybhénsa olennaisesti liittyvia asioita. Lai-

toin harjoittelijalle aamiaishoitajan seka kerrossiivoojien tydnohjeistukset, silla
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hanen tehtaviinsa kuului tutustua myo6s néaihin tyétehtéaviin. Viestin tarkoituksena
oli vdhentaa jannitysta ja kertoa tulokkaille, etta he ovat tervetulleita.

9.2 Tyo6hontulopaiva

Ensimmaisena paivana otimme vastaan kaikki tyontekijat yhdessa tybnantajani
ja tyotoverini kanssa. Varasimme heidan tyovaatteensa, avaimensa ja tyovali-
neensa valmiiksi ja suunnittelimme péaivan kulun etukéteen. Tutustutimme kaikki
tulokkaat tydymparistoon, esittelimme paikkoja ja neuvoimme koneiden ja lait-
teiden kayttoa. Uusille tyontekijéille tuli selvaksi paapiirteet yrityksesta ja tulevis-
ta tyotehtavista.

Ensimmaisena paivana opastimme tyttehtavat tarkasti ja tulokkaat saivat kuvan
heidan normaalin tyOpaivansa kulusta. Tyohontulopaivan tarkoituksena oli tu-
tustua omiin tydtehtaviin kokeneemman tyontekijan opastuksella ja paasta te-
kemaan niitd kaytannodssa. Halusimme tutustuttaa uudet kesatyontekijat tydym-

paristdon, tydtovereihin ja tydpaikan pelisdantoihin.

9.3 Perehdyttamistilaisuus

Perehdyttamistilaisuuden pidin kesatyontekijoiden kolmantena tydpaivana,
5.6.2013. Tilaisuuteen osallistui kaikki viisi perehdytettavaa, tydnantajani ja yksi
vakituinen tyontekija. Pidin tilaisuuden ty6paikan kabinetissa, kayttden apunani
laatimaani PowerPoint-esitysta. Toteutin sen kesatyontekijoiden ensimmaisella
viikolla, koska monet asiat olivat viela silloin uusia ja askarruttavia. En valinnut
ajankohdaksi kuitenkaan heti ensimmaista tyopaivaa, silla uskoin heille tulevan
silloin muutenkin niin paljon uusia asioita. Tunnin kestava tilaisuus pidettiin aa-

mupaivasta ja se sisaltyi tulokkaiden tyopaivaan.

Tilaisuus sisélsi uusille tyontekijoille paljon uutta asiaa yrityksesta. Kaikkea ei
voi muistaa ensikuulemalta, minka vuoksi poimin esitykseen vain tarkeimmat

asiat. Merkitsin dioihin tiedot suurimmaksi osaksi luetelmaviivoilla ja taydensin



26

aina kertomaani omin sanoin. Kerroin tilaisuuden alkuun kaikkien kysymysten

ja kommenttien olevan tervetulleita.

Esityksen alussa esittelin yrityksen perustiedot: milloin Maudeg Oy ja sen toimi-
pisteet on perustettu ja lyhyesti niiden historian. Seuraavaksi kerroin yrityksen
toimipisteiden osoitteet ja sen, miksi osoitetiedot on tarke& muistaa. Niiden jal-
keen selvensin sekad ravintolan etta hotellin aukioloajat, jotka kehotin myo6s
opettelemaan ulkoa. Naytin sijainnin kartalta, johon oli Lansikadun Gauden ja
kesahotellin lisaksi merkitty lahimmat ruokakaupat, pankkiautomaatti, jaahalli,
Laulurinne, seka muita tarkeitéa kohteita, joiden sijaintia asiakkaat usein kysyvat.
Aukioloaikojen lisaksi toin esille myds muita tarkeita aikoja, kuten mihin aikaan
huone on asiakkaan kaytdssd, monelta se on luovutettava ja mihin aikaan tar-
joillaan aamiainen. Kerroin myds vuoden 2013 huoneiden hinnat seka muuta-
man esimerkin ravintolan hinnoista, etta jokainen tietaa, mita hintaluokkaa ho-

telli ja ravintola edustavat.

Kertasin tilaisuudessa koko Maudeg Oy:n henkilékunnan nimineen ja tittelei-
neen. Seuraavaksi esittelin Gauden ja Kesahotelli Joensuun Ellin liikeideat. Lii-
keideoiden mukaan Gaude on mukava seurustelupaikka, josta saa kaupungin
parasta pannupizzaa vaikka kaikilla taytteilla seka raikkaita juomia. Keséahotelli
tarjoaa edullista majoitusta Joensuun keséatapahtumien ytimessa. Hotellin pal-
velu on ystavdllista ja asiantuntevaa kesan jokaisena paivana. Luettelin lisdksi
kaikki Gauden ja kesahotellin tarjoamat palvelut ja tuotteet yleisella tasolla. En
luetellut kaikkia myynnissa olevia tuotemerkkeja koska se olisi ollut lilan yksi-
tyiskohtaista tietoa. Halusin esitella asiat yleisella tasolla, ettd mahdollisimman
moni asia jaisi tulokkaiden mieleen. Kerroin seuraavaksi paapiirteet anniskelu-

alueista ja asiakaspaikoista.

Toin esille talon tavat ja pelisddnnot, vaikka niita sivuttiin jo alkuperehdyttami-
sen aikana. Monissa yrityksissa toimitaan eri tavalla ja pidetaan tarkeina eri asi-
oita. Halusin korostaa pelisddnndissd asiakaspalvelun laatua ja tarkeytta. Esi-
tyksessani toin esille myos henkilokuntaedut ja paapiirteet tydpaikalle asiak-

kaaksi jadmisesta toiden jalkeen.
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Koska tilaisuuteen oli varattu ainoastaan tunti, toin esille pelastussuunnitelmas-
ta, omavalvonnasta ja tyosuojeluasioista vain paapiirteitd, mutta kehotin kaikkia
tutustumaan niihin tarkemmin itsenaisesti. Naytin kansiot, joista edella mainitut
suunnitelmat l6ytyvat ja kerroin, missa niita sailytetaan. Pelastussuunnitelmasta
toin esille mahdollisia vaaratilanteita ja palovaarallisia kohteita. Selostin myds,
kuinka vaaratilanteessa taytyy toimia. Kerroin myos hotellissamme olevasta
automaattisesta halytysjarjestelmasta ja kuinka taytyy toimia, jos halytys menee
padlle. Ohjeistin ensiavusta ja hatdensiavusta paapiirteet. Tydpaikallamme on
yksi vaarallinen aine, astianpesukoneissa kaytettava tiskiaine, josta kerroin sen
vaaralliset ominaisuudet ja ensiavun, mikali ainetta joutuu iholle tai silmiin. Mui-
ta siivous- tai pesuaineita en kaynyt yksityiskohtaisesti lapi, mutta selvensin
missa sijaitsee kaikkien pesuaineiden kayttoturvallisuustiedot ja kehotin kaikkia

tutustumaan niihin.

Halusin esitellda yrityksen mahdollisimman monipuolisesti ja kertoa lyhyessa
ajassa mahdollisimman monta tarkeaa asiaa. Tilaisuuden lopuksi teimme kier-
roksen tydymparistossa. Kavimme kaikki eri huonetyypit lapi. Monilla asiakkailla
on ollut hankaluuksia suihkun avaamisessa, joten naytin kaikille, miten huonei-
den suihkut toimivat. Naytin, mista 16ytyy hissi, jokaisen kerroksen siivouskome-
rot ja alkusammutusvélineet. Kavimme Kkaikissa varastoissa, saunatiloissa ja
muissa kiinteistoon kuuluvissa tiloissa. Naytin kuinka pyykinpesukone, astian-
pesukone ja kuivausrumpu toimivat, mistd saunat laitetaan paalle ja kuinka toi-
mitaan, jos sulake taytyy vaihtaa. Kavimme kierroksen myds rakennuksen ulko-
puolella. Naytin missa parkkipaikat sijaitsevat ja mitka paikat ovat asiakkaiden,
ja mitka henkilokunnan kaytossa. Naytin lisaksi jateastioiden sijainnit ja kerroin,

kuinka kierratys ty6paikallamme tapahtuu.

Halusin tilaisuuden avulla antaa kaikille tyontekij6ille saman tietoperustan yri-
tyksesta. Tulevina vuosina perehdyttdmiskansio tulee olemaan vastine pereh-
dyttamistilaisuudelle, mutta tilaisuus voidaan jarjestaa tarvittaessa oppimisen

tueksi kayttaen hyvaksi tekemé&ani PowerPoint-esitysta.
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9.4 Palautekeskustelu

Pidin kaikille uusille tyontekijoille palautekeskustelun 14.6.2013. Ajankohdaksi
valitsin heidan toisen tyoviikkonsa, koska siihen mennessa tarkein osuus pe-
rehdytyksesta oli jo tapahtunut. Ennen palautekeskustelua kavin tyonantajani
kanssa keskustelun jokaisen tulokkaan perehtymista koskien. Kysyin tybnanta-
jaltani palautetta tyontekijoistd, koska han tyoskenteli lahes paivittain kaikkien
uusien tyontekijoiden kanssa ja naki tilanteen eri tavalla kuin mina. Kysyin ha-
neltd ensin positiivisen palautteen, missa tyontekija on onnistunut ja mista hén
ansaitsee kiitosta. Positiivisten kommenttien jalkeen tiedustelin, olisiko jotain
missé tulokas voisi parantaa ja missa tyotehtavissa han tarvitsisi lisda opastus-

ta.

Kun tydnantajan palaute oli selvilla, varasin jokaisen uuden tyontekijan tybajas-
ta noin 15 minuuttia ja kavin palautekeskustelun kahdestaan tulokkaan kanssa.
Olin laatinut tuekseni kysymyslistan, jota noudatin kaikissa palautekeskusteluis-
sa. Keskustelun tavoitteena oli antaa ja saada molemminpuolista palautetta,
tiedustella tulokkaan tydssa jaksamista ja mahdolliset huolenaiheet, saada ide-
oita perehdyttamiskansioon ja tiedustella perehdyttamisen onnistumista ja sen

kehittamista.

Aluksi kysyin miten ensimmaiset viikot ovat menneet ja miten yhteistyo tyotove-
reiden kanssa on sujunut. Tiedustelin tulokkaan omaa nakemysta tyotehtavien
hallinnasta ja perehdyttamisen onnistumisesta. Kysyin myos alkuperehdyttami-
sen ja perehdyttamistilaisuuden hyodyllisyytta ja palautetta niistd. Kysyin mista
asioista tulokas haluaisi lisda tietoa ja tydnopastusta ja olisiko hanella ty6asioi-
hin liittyvia huolia. Lopuksi tiedustelin tdydennysta perehdyttdmiskansioon: mit-
k& asiat tulokas naki aluksi erittéain hankalina tai epaselvind ja mita asioita ha-
nen mielestdan kansiossa kannattaa ehdottomasti ottaa esille. Kysyin lisaksi,
mista asioista tulokas haluaisi lisaperehdyttamista. Viimeisena kerroin tytnanta-
jan palautteen uudelle tyontekijalle. Keskusteluiden paatteeksi valitin tulokkai-
den antaman palautteen ty6nantajalleni, ja han kirjasi tybnopastusta vaativat

asiat ylos ja lupasi kayda ne lapi tulokkaiden kanssa.
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Palautekeskusteluiden tarkoituksena oli madaltaa alokkaan kynnysta kertoa ja
kysya tyohon liittyvistéa asioista. Lisasin keskusteluiden pohjalta esille tulleita
asioita kansiooni. Uusina asioina perehdyttamiskansioon lisasin muun muassa
kuvaukset myynnissa olevista viineista seka listan siivouskarryn sisaltamista
tarvikkeista. Muut palautekeskusteluissa esille tulleet, tulokkaiden tarkeana pi-
tamat asiat olin huomioinut kansiossani jo ennen keskustelua. Mainittaviksi asi-
oiksi kesatyontekijat mainitsivat muun muassa tyétehtavien kuvauksen ja tyojar-
jestyksen, listan aamiaisen tarjottavista, pyykkitilauksen tekemisen seka listan

pesuaineista ja siivousvalineista.

10 Perehdyttdmiskansion siséalto

Aloitin kansion lyhyelld johdannolla, jossa toivotin lukijan tervetulleeksi taloon.
Siind perustelin, mitd hyotya kansion lukemisesta tulokkaalle on. Heti johdan-
non jalkeen laitoin molemmista toimipisteista kuvat ulkoapain, jotta lukija osaisi
hahmottaa hieman tydymparistddan, mikali paikat olisivat hanelle ennestaan
tuntemattomia. Ensimmaiselle sivulle laitoin yrityksen osoitetiedot ja puhelin-
numerot, koska halusin korostaa niiden muistamisen tarkeyttd. Osoitetietoja
tyontekijat tarvitsevat muun muassa selittdessaan asiakkaalle hotellin/ravintolan
sijaintia, soittaessaan asiakkaalle taksin tai joutuessaan ottamaan yhteytta ha-
takeskukseen. Myds palotarkastaja vaatii tyontekijoiden osaavan osoitteen ul-
koa. Ensimmaiseltad sivulta osoitetiedot on helppo tarkastaa nopeasti tarpeen

vaatiessa.

Osoitetietojen jalkeen hahmotin yrityksen sijainnin Kansalaisen Karttapaikasta
ottamani kartan avulla. Kysyin sahkdpostitse luvan kartan kayttamiseen opin-
naytetyoni liitteend. Lisésin karttaan lahelld sijaitsevia kohteita, joita asiakkaat
usein kysyvét. Karttaan oli valmiiksi merkitty tunnettuja kohteita, kuten Laulurin-
ne, jadhalli ja uimaranta, joiden sijainti tyépaikkamme asiakaspalvelijoiden on

hyva tietda.
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Kappaleessa kaksi toin esille Maudeg Oy:n perustiedot, kuten yrityksen perus-
tamispaivamaaran, omistussuhteet ja henkildston. Esittelin molemmat toimipis-
teet ja kerroin seka ravintolan etté hotellin liikeideat. Pidin tarkedna kertoa ravin-
tolan ja hotellin aukioloajat ja muita tarkeitd aikoja, kuten aamiaisen ajankoh-
dan, check in ja check out -ajat, koska niiden ulkoa muistaminen liittyy olennai-
sesti kaikkien kesatyontekijoiden tyotehtaviin.

Halusin, etté jokainen uusi tyontekija tietda heti alusta lahtien, mitd hanelta odo-
tetaan ja mitd hanen tydtehtaviinsa kuuluu. Laadin toimenkuvaukset aamiaishoi-
tajalle, siistijdlle ja ravintolatyontekija-vastaanottovirkailijalle. Yrityksessa ei ole
erikseen vastaanottovirkailijaa tai ravintolatyontekijga vaan sama ihminen tekee
tydvuorossaan molempia tyotehtavia. Taydensin kuvauksia tydnantajani palaut-
teen perusteella. Aamiaistarjoilijalle ja siistijoille lisdsin tarkat tyonohjeistukset,
joissa tuli esille heidan tyotehtavissdan huomioitavat asiat ja mahdollinen tyojar-
jestys. Lisasin tydnohjeistukset juuri heille, koska he tyoskentelevat paasaantoi-

sesti itsenaisesti.

En nahnyt tarpeelliseksi lisdtad ravintolatyontekija-vastaanottovirkailijan tarkkaa
tyonohjeistusta, silla he tydskentelevat aina kokeneemman tyontekijan opastuk-
sessa. Heidan tyotehtavistaan olisi hyvin hankala tehda tarkkaa tyojarjestysta,
silla paivan tehtavat maaraytyvat asiakasmaaran perusteella. Tyonohjeistukses-
ta tulisi myos hyvin laaja, silla siihen taytyisi ottaa kaikki keittion, salin ja vas-
taanoton tyttehtavat. Jotta tydnohjeistus olisi ymmarrettava, taytyisi sita tayden-
taa kassakoneen, maksupaatteen sekd Hotellinxin ohjeistuksilla, jotka taytyisi
esittda vaiheittain kuvallisina, ettd ne olisivat selkeéat. Paatin jattda ne pois tyos-
tani, silla ne tekisivat kansiosta liian laajan ja on kaikkien kannalta selkeampaa,

ettd ne kaydaan lapi vasta tdiden alettua.

Kirjasin kansioon myynnissé olevat tuotteet ja tarjottavat palvelut. Ravintolan
tuotteet mainitsin yleisella tasolla, koska tuotemerkit saattavat vaihtua useasti ja
monissa tuotteissa on selkeat merkinnat siitd, mitd ne ovat ja millaisia ne ovat.
Palautekeskustelussa kavi ilmi, etta harjoittelija koki viinipullojen etiketit hanka-

lasti tulkittavaksi, minka vuoksi liitin kansiooni kuvaukset kaikista talla hetkella
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myynnissé olevista viineista. Koska kansio on myos sahkdisessd muodossa, on

viineja helppo paivittaa valikoiman laajentuessa tai sen vaihtuessa.

Toin kansiossa esille tydpaikkamme kaytannot tydvaatetuksesta, etta tulokkaat
osaavat valmistautua jo ensimmaiseen ty0paivaan asianmukaisesti. Toin esille
majoitus -ja ravitsemisalan tydéehtosopimuksessa mainitut vaatimukset tauoista.
Lisasin viela taukojen kuuluvan ty6aikaan, minka vuoksi niiden aikana ei saa
poistua tyOpaikalta. Tauoista on monilla tydpaikoilla omat kaytanténsa, minka

vuoksi nain tdméan osuuden tarkedna osana kansiota.

Taukojen alle listasin tydsuhteeseen kuuluvia etuja, koska ne kiinnostavat var-
masti monia aloittavia tyontekijoita ja esimerkiksi ruokaeduista on hyva tietada jo
ennen ensimmaista tyopaivaa. Seuraavaksi mainitsin, kuinka halutessaan voi
jaéda asiakkaaksi tyopaikalle ty6ajan jalkeen ja kuinka silloin on hyva kayttay-

tya.

Kerroin p&épiirteet tydvuorolistoista ja tyotuntien merkitsemisesta. Tuntilistojen
tayttdminen kaydaan lapi myos tyonopastuksessa, mutta kansiosta on helppo
tarkistaa, esimerkiksi milloin tydntekija on oikeutettu erilaisiin lisiin. Havainnollis-
tin tuntien tayttamisen taulukon avulla, mihin olin tayttanyt kuvitteellisesti yhden
tyontekijan viikonlopun tydvuorot. Taulukosta nakee selkeésti eri lisien muodos-
tumisen. Tuntilistojen jalkeen koin luontevana kertoa tarkeimmat palkanmak-

suun liittyvat asiat.

Kirjoitin kansioon perusperiaatteet jatehuollosta ja elintarvikkeiden sailytyksesta.
Selostin, miten kierratys tapahtuu tydpaikallamme ja miten elintarvikkeita saily-
tetddn. Halusin tuoda tassa luvussa esille tarkeitd asioita omavalvontasuunni-
telmasta, johon viittaan muun muassa kertoessani paapiirteet elintarvikkeiden
sailyttamisesta ja lampdotilojen kirjaamisesta. En tuonut omavalvontasuunnitel-
maa kuitenkaan tarkemmin esille, koska sille on oma kansio tyopaikallamme ja

se on jokaisen hyva lukea kokonaan.

Toin kansiossa esille tyoturvallisuuslain velvoittamia, perehdyttamista vaativia

asioita. Naitd ovat muun muassa turvalliset ja terveelliset tydnsuoritustavat,
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tyOpaikan sairaspoissaolokaytannot ja tyoturvallisuusriskit. Laki velvoittaa pe-
rehdyttdm&an myos tyodsuojeluorganisaatioon. Tyosuojeluasioista on koottu
tyopaikallemme erillinen kansio, jonka kehotin lukemaan kansion kappaleessa

“lisdmateriaali”. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Kerroin, kuinka tiedotus tyOpaikalla tapahtuu ja keneen kannattaa olla yhtey-
dessa tarkeissa asioissa. Viimeiselle sivulle koostin luettelon tarkeista puhelin-
numeroista. Numeroissa oli muun muassa toimitusjohtajan ja tyésuojeluvaltuu-
tetun numerot, kaikkien toimipisteiden puhelinnumerot sekd hatanumero, ja
myrkytystietokeskuksen numero. Tiedotuksen yhteyteen lisdsin osion, jossa
kerroin, mita ensimmaisena paivana tyonantajalle tulee toimittaa. Listassa muis-
tutettiin ottamaan mukaan tyénkuvasta riippuen hygieniapassi, anniskelupassi,
salmonellatodistus, todistus vastaavan hoitajan patevyydestd, verokortti ja tili-

numero.

Halusin pitda kansion suhteellisen tiiviina kokonaisuutena, etta jokainen tulokas
jaksaa lukea sen lapi. Laitoin kansion loppuun kuitenkin muistutuksen, mihin
lisdmateriaaliin kannattaa tutustua ja mistd ne l0ytyvat. Turvallisuussuunnitel-
masta halusin tuoda esille vaitiolovelvollisuuden ja mita kaikkea se koskee. Ker-
roin perusteet talossa kulkemisesta. Rakennuksessa on héalytysjarjestelma, jos-
ta pitda tietdd perusasioita. Rakennuksessa on myoOs kaytdssa useita eri
avaimia, joista laitoin kirjainyhdistelmien merkityksen kansioon, ettd jokainen
tietdd mita kaikkia ovia omalla avaimella voi avata. Itselleni tdmé& oli aikoinaan
haastava asia, enkd muistanut aluksi milladn minne mikin avain sopi. Taméan
vuoksi halusin tuoda sen esille kansiossani. Toin paapiirteitd rahankasittelysta
ja uhkaavista tilanteista. Naista kerroin vain paapiirteet, koska ndma periaatteet
patevat lahes kaikilla tydpaikoilla ja ovat yleisesti hyvin ihmisten tietoisuudessa.

Toiseksi viimeisessa kappaleessa luettelin kaikki kdytdssd olevat pesuaineet.
Aluksi tarkoitukseni oli tehda tama lista ainoastaan perehdyttamista varten, mut-
ta palautekeskusteluissa kavi ilmi, etta aiemmin siistijoin& toimineet olisivat ol-
leet kiinnostuneita pesuaineista, siivousliinojen varikoodeista ja muista siivous-
valineista etukateen. Lopetin kansion tarkeisiin puhelinnumeroihin, koska vii-

meiselta sivulta ne 16ytyvat helposti tarpeen tullen.
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11 Opinnaytetyon luotettavuus ja eettisyys

Tiedot opinnaytteeseeni tulivat luotettaviksi todetuista lahteistd, toimeksiantajani
perustietoja koskevasta haastattelusta ja jo olemassa olevasta materiaalista,
kuten Maudeg Oy:n omavalvontasuunnitelmasta, turvallisuussuunnitelmasta ja
luotettaviksi todetuista kirjallisuus- ja internetlahteista. Kaytin opinnaytetyoni
aineistona majoitus- ja ravitsemisalan tydehtosopimusta ja lakiteksteja, jotka
ovat luotettavia l&hteitd. Raporttini tietoperustan lahdeaineistona kaytin eniten
Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisuja, jotka koin luotettaviksi. Jokaiselle tulok-
kaalle henkilokohtaisesti suunnittelemani perehdyttdmissuunnitelman avulla
seurasin opinnaytetydn perehdyttdmisprosessin luotettavuutta. Suunnitelman
lapikaytavat asiat varmistin tulokkaiden ja perehdyttdjan allekirjoituksilla. Se
toimi samalla perehdyttamisen tarkistuslistana.

Perehdyttamiskansioni luotettavuutta mittaa myds sen toimintavarmuus. Vaikka
tein kansion vuoden 2013 puolella, on sen tiedot paivitetty ja ennakoitu valmiiksi
kesaa 2014 varten. Jos muutoksia tulee, on sitd helppo paivittdd koska se on

sahkoisessa muodossa.

Toteutin opinndytetyoni eettisid periaatteita noudattaen. Tyon eettisyyteen kuu-
lui [&hdekritiikki, kaikkien kaytettyjen l&hteiden ilmoittaminen ja sovituista aika-
tauluista kiinnipitaminen. Kysyin luvan perehdyttdmiskansiossa kayttamaani
karttaan ja valokuviin. Toiminnallisen osuuden eettistd pohjaa loi vaitiolovelvolli-
suus ja puolueettomuus. En muokannut palautekeskusteluiden vastauksia ha-
luttuun suuntaan vaan kerroin tydnantajalleni ja tassa raportissa palautteen ku-
ten tulokas oli asian minulle esittédnyt. Tein toiminnallisen osuuteni aikana paljon
muistiinpanoja, joten asiat eivat muokkautuneet mydskdan oman muistini mu-
kaan. Otin toimeksiantajani toiveet huomioon, ja toteutin tilaisuuden ja materiaa-

lin h&nen mieltymyksiensa mukaan.
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12 Pohdinta

Perehdyttamisella pyritdan vaikuttamaan tydyhteison ilmapiiriin, kustannuksiin,
tyon laatuun, tehokkuuteen ja turvallisuuteen seka henkildston pysyvyyteen. Se
littyy vahvasti tyopaikan uudistumiskykyyn, yrityksen kannattavuuteen seka
osaavan tyovoiman pysyvyyteen. Tehokkaasta perehdyttamisesta hyotyy yrityk-
sen ja tulokkaan ohella jokainen tydyhteison jasen. Tama kaikkien kannalta
hyddyllinen ja kannattava prosessi on kuitenkin yksi laiminlyddyimmista asioista
tyopaikoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9.) Halusin ottaa taman yleisesti tarkeana
pidetyn, mutta kuitenkin useasti laiminlydédyn aiheen, perehdyttamisen, opinnay-
tetyoni keskeisimmaéksi kasitteeksi, koska se on ja tulee aina olemaan tarkea

osa jokaisen tyOpaikan arkea ja hyvinvointia.

Perehdyttdminen on aina ajankohtainen ja tarkea asia tyopaikasta riippumatta.
Perehdyttdmisen laatu ja merkitys korostuvat etenkin matkailualalla, koska tyo
on usein sesonkipainotteista ja tyontekijoiden vaihtuvuus suurta. Prosessin
my6ta opin, mita kaikkea taytyy ottaa huomioon perehdyttdmistad suunnitellessa
ja toteutettaessa. Olen aina pitényt perehdyttamista tarkeana, mutta tietoperus-
taa tutkiessani sen merkitys kasvoi, silla en ollut aiemmin ajatellut sitd niin mo-

nesta nakokulmasta.

Minulla oli hyvat perustiedot perehdyttamisestd ennen opinnaytetydni aloittamis-
ta, silla olimme kayneet perehdyttamisen aihetta koulussa lapi ja olin aiemmin
osallistunut uusien tyontekijoiden tydonopastukseen. Tietoperustaa tutkiessani
syvensin aiemmin oppimaani ja opin myds paljon uutta. Edistin ammatillista
kasvuani toteuttamalla suunnitellun perehdyttdmisprosessin ja perehdyttamis-
materiaalin. Koen edukseni kokemuksen perehdyttamiskansion ja perehdytta-
missuunnitelman laatimisesta, silla nyt minun on tulevissa tyopaikoissani tar-
peen vaatiessa helpompi toteuttaa ne. Tutustuin kansiota kootessani huolelli-
sesti matkailu- ja ravitsemisalan tydehtosopimukseen ja lakiasioihin, joiden

osaamisesta koen olevan hydtya myds tulevaisuudessa.
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Haastavin osuus opinnaytetydssani oli aikatauluttaminen ja perehdyttdmisen
suunnittelu. Alkuperdinen suunnitelmani oli toteuttaa tydpaikallamme kokonais-
valtainen perehdyttdmisprosessi, joka tarkoittaa taydellistd perehdyttamista.
Ennen kesaa tietooni tuli kuitenkin se, ettd en tulisi tydskentelemaan tulokkai-
den kanssa juurikaan samoissa tydvuoroissa. Eri tydvuorot estivat tydnopastuk-
seen osallistumisen, joten sen osuus jai minun osaltani vahemmalle kuin olin

alun perin suunnitellut.

Suunnitelmieni mukaan minun oli tarkoitus pitaa tulokkaille kaksi palautekeskus-
telua: ensimmaisen keskustelun olin suunnitellut toteutettavaksi ensimmaisten
viikkojen aikana ja toisen kesan paattyessa. Ensimmainen keskustelu oli hyvin
kattava ja se onnistui suunnitelmieni mukaan. Toisen keskustelun olin suunnitel-
lut koskevan perehdyttdmiskansion siséltdd ja kesan onnistumista. Koska en
saanut kansiota ennen keséé valmiiksi, jatin keskustelun pitaméatta ja paatimme
tydnantajani kanssa ottaa kesan tunnelmat esille kaikkien tyéntekijoiden osalta
tyopaikkamme kesanpaattajaisissa. Kavimme paatostilaisuudessa tydnanta-
jamme johdolla keskustelun, jossa jokainen sai sanoa mielipiteitaan kesan on-

nistumisesta.

Sain tulokkailta positiivista palautetta alkuperehdyttamisesta ja perehdyttamisti-
laisuudesta. Kaikkien tulokkaiden mielesta ennen tdiden alkua lahettaméni sah-
koposti oli hyddyllinen. Viestista tulokas tiesi olevansa tervetullut ja odotettu.
Erityista kiitosta sain viestiin liittdmistani tydnohjeistuksista, joista oli nahtavissa
kaikki tyotehtavat, mahdollinen ty6jarjestys ja muita tarkeita tyoéhon liittyvia asi-

oita.

Sain kiitosta myo6s pitamastani koulutustilaisuudesta. Siella uudet tyontekijat
saivat rauhassa istua ja kuunnella yritykseen ja sen toimintamalleihin liittyvia
asioita. Se oli tulokkaille mainio tilaisuus kysya epaselvia asioita, oppia uutta ja
tutustua koko tyOymparistoon opastetusti. Palautekeskusteluissa ilmeni, etta
jokaisen tulokkaan mielesta tilaisuus oli hyddyllinen. Rakentavaa palautetta sain
sen ajankohdasta. Muutaman tulokkaan mielesta perehdyttadmistilaisuus olisi
ollut hyddyllisempi, jos sen ajankohta olisi ollut ennen ensimmaista tyopaivaa,

niin etta paaasiat olisivat olleet selvilla jo ennen tdiden aloitusta. Tulokkaiden
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pyynndsta lahetin pitdméani diaesityksen kaikille tulokkaille myds jalkikateen,
silla osa halusi lukea sen vield uudelleen kaikessa rauhassa.

Kerasin palautekeskustelussa mielipiteita, mika perehdyttamisessa ei onnistu-
nut ja mita kehitettdvaa siina olisi ollut. Tulokkaat saivat myds tilaisuuden ker-
toa, mihin asioihin haluaisivat viela lisaa tyonopastusta. Kahden tulokkaan mie-
lesta eniten kehitettdvaa oli ensimmaisen tydpaivan tyonopastuksessa. Etenkin
hotellihuoneiden alkusiivous tuotti ongelmia muutamalle tulokkaalle. Heidan
mielestdan tydnjako olisi pitdnyt organisoida paremmin ja ty6tehtavéat opastaa
tarkemmin. Heille jai epaselvaksi, kuinka tarkasti huone taytyi siivota ja missa
jarjestyksessa huoneen alkusiivous taytyi suorittaa, silla se poikkesi huoneen

rutiinisiivouksesta, josta olin laittanut etukateen tyénohjeistuksen sahkdpostiin.

Jokainen tulokas mainitsi palautekeskustelussa asian, jossa halusi lisdperehdy-
tysta, mutta yleisesti ottaen kaikki olivat tyytyvaisia jo toteutuneeseen perehdyt-
tamiseen ja tydbnopastukseen. Kerroin palautteen tydonantajalleni, ja han pereh-
dytti kesatyontekijat lisdopastusta vaativiin asioihin. Tulokkaat kehuivat hyvaa
tyGilmapiiria ja sitd, etta kaikkia pidetaan samanarvoisina. Eraan tulokkaan mie-
lesta perehdyttaminen oli perusteellista ja rento ilmapiiri madalsi kynnysta kysya

epaselvaksi jaaneita asioita.

Olin tyytyvainen pitamiini palautekeskusteluihin, silla niiden avulla sain tietoa
perehdyttdmisen onnistumisesta ja kehitysideoita perehdyttdmiskansiooni.
Harmikseni en paéassyt testaamaan perehdyttdmiskansiota aloittavilla tyonteki-
j6illa, mutta uskon sen olevan hyvana apuna seuraavien kesien uusien tyénteki-
jéiden perehdyttamisessa. Tydnantajani ja muut tydtoverini lukivat kansion lapi
ja muokkasin sen siséllon kaikkia tyydyttavéksi. Esimieheni mielesta kansio on
hyva lisa tybn ohessa tapahtuvalle perehdyttamiselle ja tydnopastukselle. Kan-
sio antaa tuleville kesatyontekijoille esimakua yrityksesta, sen toiminnasta ja
talon tavoista, joita syvennetaan tdiden alkaessa. Kansio palvelee hyvin nimen-
omaan kohderyhmaansa, uusia kesatyontekijoitd, eika sisalla esimerkiksi heille
kuulumattomia tydtehtavia tai muuta, mita ei tarvitse ennen tydhontuloa tietaa.

Opinnaytetyoni jatkotutkimuksena voitaisiin toteuttaa Maudeg Oy:lle perehdyt-

tamisen kehittdmisohjelma, jossa hytdynnettaisiin materiaaliani keséan 2013
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perehdyttdmisesta ja sen onnistumisesta. Kesan 2013 perehdyttamisprosessin
perusteella kehittAmisohjelman yhdeksi kohteeksi nousisi esille tythontulopéi-
van kehittaminen, koska se sai eniten rakentavaa palautetta uusilta tyontekijoil-

ta.



38

Lahteet

Heikkinen, P. 2013. Toimitusjohtaja. Maudeg Oy. Haastattelu.20.5.2013.

Hokkanen, S., Makela, T. & Taatila, V. 2008. Alan johtajaksi. Helsinki: WSOY
Oppimateriaalit Oy.

Hamalainen, J. & Kangas, P. 2007. Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus.
Tyo6turvallisuuskeskus. Nykypaino Oy.

Hatonen, H. 1999. Osaava Henkilostd — nyt ja tulevaisuudessa. Vantaa: Metalli-
teollisuuden Kustannus Oy.

Kangas, P. 2003. Perehdyttaminen palvelualoilla. Tydturvallisuuskeskus palve-
luryhma. Helsinki: Oy Edita Ab.

Kjelin, E. & Kuusisto, P. 2003. Tulokkaasta tuloksen tekijaksi. Jyvaskyla: Talen-

tum Media Oy.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentélla. Helsinki: Gaudea-
mus.

Lepistd, |. 2004. Tyopaikkakouluttajan kasikirja. Ty6turvallisuuskeskus. Alfabox
Oy.

Penttinen, A. & Méantynen, J. 2009. Ty6hon perehdyttdminen ja opastus —
ennakoivaa tydsuojelua.
http://www.ttk.fi/files/800/Tyohon_perehdyttaminen2009.pdf.
14.5.2013.

The Management Advantage. 2012. New employee orientation: Starting off on
the right foot.
http://www.management-advantage.com/products/free-ee2.htm.
11.11.2011.

Ty6turvallisuuslaki 738/2002.
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2002/20020738.14.5.2013.

Viitala, R. 2004. Henkilostojohtaminen. Helsinki: Business Edita.

Viitala, R. 2005. Johda osaamista! Osaamisen johtaminen teoriasta kaytantdon.
Keuruu: Otavan Kirjapaino Oy.

Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytetyd. Jyvaskyla:
Gummerus Kirjapaino Oy.

Wellingtons. 2001. Employee induction booklet for small businesses.
http://www.wellingtons.com.au/existingrestaurant/humanResources/r
ecruitment/Employee%20Induction%20Booklet.pdf. 18.11.2013.


http://www.wellingtons.com.au/existingrestaurant/humanResources/recruitment/Employee%20Induction%20Booklet.pdf
http://www.wellingtons.com.au/existingrestaurant/humanResources/recruitment/Employee%20Induction%20Booklet.pdf

Liite 1 1(2)

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA HARJOITTELIJALLE

Perehdytettava:
Tehtavanimike:
Tybsuhde alkaa:
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*Siivous, siivousvdlineet ja
pesuaineet

Keittio
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wc-tilat

*Kassan kaytto

*Koneet / laitteet

*Pysakaointi

*Avaimet / kulkeminen

*Tyoetiketti
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*TyOvaatteet

*Tyodvuorolistat

*Tuntilistat
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*Omavalvonta

*Ruokailu / tauot

*Tupakkatuotteet

Turvallisuus / Tydsuojelu

*Pelastussuunnitelma

*Paloturvallisuus

*Vaaratilanteet ja niissa toimi-
minen

*Tyodsuojelukansio

Palkat ja edut
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Poissaolot ja niista ilmoitta-
minen

Tiedotus
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