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1 JOHDANTO

Kahvila-alan yrityksissé tyontekijoiden vaihtuvuus on yleista ja uusien tyontekijoiden perehdytys ja
tyonopastus on arkipaivéaa. Perehdytys on térke&a eritoten tyon sujuvuuden, palvelun laadun ja tyotur-
vallisuuden kannalta. Hyvalla perehdytykselld uusi tydntekija paésee nopeammin tyotehtaviin ja tyo-
porukkaan kiinni, seka hoitaa tyonsa laadukkaasti. Kortin kaantdpuolella eli kehnolla perehdytyksell&
on myas isot seuraukset. Tyontekijé, jonka perehdytys on mennyt pieleen ei pysty tydskentelemaén
tehokkaasti, eikd paéase osaksi toimivaa tydyhteis6d. Pahimmassa tapauksessa huono perehdytys johtaa
jatkuvaan tuottavuuden laskuun, ja lopuksi tydntekijén irtisanoutumiseen tai irtisanomiseen. (Eklund
2018, 33.) Perehdytysta tarvitaan siis aina organisaation toimialasta tai koosta riippumatta jokaisen
tyontekijan kohdalla. (Penttinen & Mantynen 2009, 2-3.)

Jokaisella tyontekijalla on oikeus saada riittava perehdytys tyohonsa. Perehdytyksen tasalaatuisuus ja
onnistuminen voidaan varmistaa suunnitelmallisella perehdytysprosessilla. (Eklund 2018, 36.) Taman
toiminnallisen opinnéytetydn tarkoituksena onkin selvittda toimeksiantajalleni Cafe Puustille, millai-
nen on hyvé perehdytysprosessi kahvilatydskentelyssé ja sen mukaan luoda perehdytysopas yrityk-
selle. Tavoitteena on, ettd laaditusta perehdyttdmisoppaasta on hyotyé perehdyttdmistilanteissa niin uu-
sille kuin vanhoille kahvilan tyontekijoille, seka itse kahvilan omistajalle. Perehdyttamisoppaan avulla
tyontekijoiden perehdyttdminen on jatkossa sujuvampaa ja tehokkaampaa, seka ylimaaraisilta virheilta
ja vaaratilanteilta véltytaan. Suunnitelmallisella perehdytyksell& voidaan saavuttaa monia eri etuja, jo-
ten perehdyttdmiseen kannattaa kayttaa riittdvasti resursseja ja suunnitella prosessia huolella

Idea perehdytysoppaalle tuli yhdessa Cafe Puustin omistajan kanssa, silla heilla on ollut pidemmén
aikaa tarve perehdytysoppaalle. Heill& ei ole aikaisemmin ollut kirjallista opasta perehdytykseen, joten
tamé& opas menee suoraan kahvilan kayttoon valmistuttuaan. Kahvilassa tyoskennelldén paasaantoisesti
yksin, joten oppaasta on vaivatonta selvittaa asioita myos omatoimisesti. Olen tydskennellyt Cafe
Puustissa vuonna 2017, joten minulla on omakohtaista kokemusta kahvilan perehdytysprosessin ku-
lusta, vahvuuksista ja heikkouksista. Perehdytysopas on muotoutunut naiden tietojen seké kahvilavas-

taavan haastattelun perusteella.

Perehdyttdmisopas on 11-sivuinen ja se on jaettu 8 lukuun. Opas on tehty mahdollisimman helppolu-
kuiseksi ja selkeéksi. Perehdyttamisopas alkaa ”Tervetuloa taloon” - tekstilld, ja jatkuu informaatiolla
Cafe Puustista ja sen historiasta. Yrityksen esittelyn jalkeen on kerrottu tyésuhdeasioista, kahvilan
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ké&ytannoista ja tuotteista. Viimesend oppaassa kdydaan lapi kahvilatyontekijoiden ja leipureiden tyo-
tehtavid, niin kassatyoskentelysta vaaratilanteissa toimimiseen, seké kerrataan tarkeéat yhteystiedot. Pe-
rehdyttdmisopas siséltéa siis kaikki tdrkeimmat asiat, joita kahvilan tydntekijan on hyva tietda. Ylimaa-
réiset tarinoinnit ja kuvat on yritetty laittaa mahdollisimman vahalle oppaassa, jotta oikea, tarked asia

el huku niiden sekaan.

Opinnéaytetydssa on toiminnallisen osion lisaksi kolmelukuinen teoriaosuus, jonka paapaino on pereh-
dyttamisessd, tyonopastamisessa ja niitd ohjaavassa lainsdéddanndssa. Perehdyttdmisen luvussa keskity-
taan perehdyttdmisen vaiheisiin, suunnitteluun, perehdyttdjarooleihin ja hy6tyihin. Tyénopastusluku
taas painottuu erilaisiin tyénopastustilanteisiin, suunnitteluun ja viiden askeleen menetelméan. Lain-
sédadanto luvussa kasitellaan perehdyttamista ja tydnopastusta maaraavista laista ja asetuksista: tyotur-
vallisuus- ja tydsopimuslaista seka laista yhteisteistoiminnasta yrityksissa. Kun opinnédytetydn toimek-
siantaja Cafe Puusti on kahvila, niin luvussa kasitelldan myds matkailu-, ravintola-, ja vapaa-ajan pal-
veluiden tyGehtosopimusta perehdyttdmisen ja tydnopastuksen nakokulmasta. Koko opinnéytetyd on
Kirjoitettu perustuen erilaisiin Kirjoihin, artikkeleihin, lakeihin ja asetuksiin. Kaikki opinnaytetydssa

kaytetyt lahteet 10ytyvat viimeisilta sivuilta lahdeluettelosta.
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2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Opinndytetyon toimeksiantaja on tamperelainen yritys Cafe Puusti. Cafe Puusti on perustettu kevaalla
2017. Kahvila sijaitsee Tampereen Yliopistonkadulla, Tampere-taloa vastapaata Sorsapuiston laita-

milla. Lahell& oleva rautatieasema, yliopisto, toimistot ja yrittajat takaavat sen, etté vilinaa ja vilsketta
riittdd kahvilan ymparilla. Kahvilassa kéy asiakkaita laidasta laitaan, vauvasta vaariin. Kahvilaan ovat

tervetulleita kaikki, my6s hyvin kayttaytyvat koirat ovat ok. (Cafe Puusti 2021.)

Cafe Puusti tyollistaa talla hetkelld nelja henkildad. Tydyhteisodn kuuluu leipuri, kahvilavastaava ja
kahvilatyontekijoitd. Kahvila palvelee aamusta iltaan, vaihtelevien aukioloin. Télla hetkella kahvila
palvelee alkuviikon 9.30-17 ja loppuarkiviikon 9.30-19. Lauantaisin kahville pa&see 11-17 ja sunnun-
taina 11-16.

Cafe Puusti tunnetaan itse leivotuista korvapuusteistaan. Korvapuusteja ei leivota varastoon, vaan ne
leivotaan joka aamu kahvilan Kkeittidssa kasityona. Puustit ovat aina tuoreita tai jopa lampimid, kun ne
tarjoillaan. Raaka-aineet ovat isossa osassa korvapuustien tekoa. Korvapuustit leivotaan luomujau-
hoista, oikeasta voista ja ilman liséaineita. Kotimaisuutta arvostetaan. Kahvila onkin mummolatyyli-
nen. Se on sisustettu eriparia olevine kalusteineen seké vérikkailla tapeteilla. Astioina kdytetaan Ara-

bian mukeja, ja kahvilasta I0ytyy myds Singerin ompelukonepoyta.

Cafe Puusti myy tuotteita kahvilassa paikan péalla ja ennakkotilauksina. Ostosten tekeminen onnistuu
myos foodoran kautta, seka havikkiruokasovelluksen ResQ:n kautta. Kahvila yrittda pitaa havikin
mahdollisimman pienena kaikessa kahvilan toiminnassa. Mitaan ei heitetéd turhaan roskiin. Kahvia py-
ritdén keittdmaan vain sen verran, kun on menekki, eiké tuotteita leivota liikaa. Jos kuitenkin esimer-
kiksi korvapuusteja sattuu ja&dmaan myymatta, niin ne kuivataan korpuiksi tai lahjoitetaan eteenpain.

Havikki on kahvilassa siis melkein nolla. (Vasara 2020.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkea sité toimintaa, jonka avulla perehdytettavé henkil® saataisiin tunte-
maan oman tyOtehtdvansg, tyopaikkansa, ja tydyhteisonsa. Perehdytettdva henkild voi olla uusi tai
vanha tyontekija. Uudelle tyontekijélle kaikki on uutta, kun taas vanhalla voi vaihtua esimerkiksi vain
yksittdinen tyotehtéva. (Joki 2018, 111.) Joka tapauksessa tyontekijan taytyy oppia monia uusia taitoja
ja yhteisid organisaation toimintatapoja, jotta voi toimia tehokkaana osana tydporukassa (Eklund 2018,
25). Perehdytysté tarvitaan kaikilla tyopaikoilla ja toimialoilla. Perehdyttdmiseen on oikeutettu niin
rivityontekija, esimies kuin vuokratyontekijakin. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.) Tasta on myds laissa

séadetty — perehdyttamistd ohjaavasta lainsdéddannosta lukee liséé luvussa 4.

Hyvin tehty perehdytys saa perehdytettdvan henkilon tuntemaan olonsa turvalliseksi (Joki 2018, 111)
ja tervetulleeksi uuteen tyohon. (Viitala 2013, 193). Hyvin tehdylla perehdytyksellé tyontekija oppii
organisaation toimintatavat ja tydtehtdvansd mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti, seka ylimaaraisilta
virheilta valtytaan. (Joki 2018, 111.) Yksi tai pari péivaa ei ole yleensa riittava aika perehdyttamiselle,
sill& kukaan ei pysty oppimaan ja omaksumaan paljoa uusia asioita kerralla. Perehdytys voi vied& jopa
kuukausia. Perehdytyksen kesto riippuu aina monesta muuttujasta, esimerkiksi tydtehtavasta ja tyonte-
kijan taidoista (Viitala 2013, 194.) Hyvin tehty perehdyttdminen vie siis aikaa, rahaa ja resursseja,

mutta pitké&ssa juoksussa se maksaa itsensé takaisin (Joki 2018, 111).

Organisaatioiden kokonaisvaltainen perehdyttdmisjarjestelma sisaltdd monta eri vaihetta. Kaikki alkaa
tiedottamisella ennen tyon alkua. Tydntekijélle kerrotaan esimerkiksi uusista tyotehtévistd, aikatau-
luista ja tydpaikasta yleisesti. Sen jalkeen uusi tydntekija vastaanotetaan uuteen tydpaikkaansa, ja pe-
rehdytetadén perinpohjaisesti yritykseen. Talloin kerrotaan esimerkiksi yrityksen rakenteesta, toimin-
nasta ja strategiasta. Lisaksi tyontekijalle annetaan tyosuhdeperehdytys ja tydnopastus. Tydsuhdepe-
rehdytyksessa tutustutaan tydsuhteeseen liittyviin asioihin, esimerkiksi tyoaikoihin, palkkoihin, koeai-
kaan ja tyoterveyshuoltoon. (Viitala 2013, 193.) Ty0nopastus johdattaa tyontekijan itse ty6tehtdvien
tekoon eli se on iso ja tarkeé osa perehdytysta. Tyonopastuksesta on liséé tietoa luvussa 3.
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Kyky, osaaminen

Perehdyteﬁy

Tavoitetaso

Perehdyttamaton

Aika

KUVIO 1 Perehdyttdmisen yleistavoite (Mukaillen Rantanen, Madetoja, Raikkonen, Paék-
konen, Liuhamo & Hanhela 2007, 54)

Kuviossa 1 vertaillaan perehdytetyn ja perehdyttdmattoman tydntekijdn osaamistasoa, suhteessa tyo-
suhteen alusta kuluneeseen aikaan. Tavoitetaso merkitsee tyontekijén toivottua kykya hoitaa ja osata
tyoasiat. Niin kuin kuviosta huomaa, perehdyttamatdn tydntekija ei saavuta itsendiseen tydskentelyyn
tarvittavia taitoja laheskaan samalla tasolla ja ajassa kuin perehdytetty tyontekija. Perehdyttamaton
tyontekijé ei vélttamatta paase iking tavoitetasolle. Taman seurauksena tulee riskitekijoita perehdytta-
méattdman tyontekijan toiminnasta ja tyosuorituksista. Perehdyttdmaton tyontekija toimii virheellisesti,
ei tunne tydpaikan yhteisia pelisdanttja ja on vailla muitakin tarkeitd neuvoja. Tuloksena voi tulla pa-
himmassa tapauksessa esimerkiksi tydtapaturma. (Rantanen, Madetoja, Raikkonen, Paakkonen, Liu-
hamo ja Hanhela 2007, 54-55.)

3.1 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointiprosessin aikana. Valintamenettelyvaiheessa hakijoille kerrotaan
yrityksesta ja tarjoamastaan tyotehtévasta. Tassé vaiheessa hakija muodostaa mielikuvan tyosta, eli va-

lintamenettelyvaiheen perehdyttdminen toimii samalla myds yrityskuvamarkkinointia. (Viitala 2013,
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193.) Kun rekrytointiprosessi on saatu paatokseen ja osapuolten on aika Kirjoittaa tydsopimus, niin uu-
delle tyontekijalle selvitetdan tydsuhteen ehdot. Liséksi tapahtuman yhteydessé voi antaa uudelle tyon-
tekijalle yrityksen materiaalia luettavaksi. Jaettavaa materiaalia voivat olla esimerkiksi vuosikertomus,
henkil6kuntalehdet tai erilaiset esitteet esimerkiksi yrityksen tuotteista ja palveluista. Tydntekijan en-
simmaéisen tyopaivén ldhestyessé perehdyttdjan on hyva aloittaa perehdyttdmiseen liittyvié toimenpi-
teitd. Tarkeitd ennakkoon jarjestettavia asioita on mahdollisen tyopisteen ja tyévalineiden hoito. Tar-
vittavia tyovélineitd voi olla esimerkiksi tietokoneen, kayttéoikeuksien, nettiyhteyden ja salasanojen
jarjestaminen. Lisaksi uudelle tyontekijalle kannattaa tilata avaimet ja mahdolliset tyovaatteet etuké-
teen, jos se on vain mahdollista. Kun ndma kaikki asiat ovat valmiina jo ensimmaéisena tyopaivana,
sééstyy paljon tarkeatd oppimis- ja tydskentelyaikaa. (Hyppanen 2013, 218, 225.) Lisaksi kaiken ol-
lessa valmiina uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut ja odotettu uuteen tydpaikkaansa (Kupias &
Viitala 2009, 173).

Kun uuden tyontekijan ensimmaéinen tyopaivé koittaa, niin hdnen perehdyttdmiseensé kannattaa varata
riittdvasti aikaa. Ensimmaisena paivana perehdytetaan yrityksen yleisiin asioihin. Perehdytettavélle
kannattaa selostaa mahdollisimman konkreettisesti, millainen yritys on, johon han on tullut. Taman jal-
keen siirrytadn osasto- ja yksikkdtason asioihin, eli esimerkiksi miten yksikon tyGtehtavat ja tavoitteet
vaikuttavat suurempaan kokonaisuuteen. Tunti ei yleensé ole riittavé aika yleisperehdytykseen, vaan
mielelladn perehdytys kestaisi esimerkiksi yhden kokonaisen paivén. Perehdyttaja onkin voinut laatia
etukateen perehdytettavalle perehdyttdmissuunnitelman, jonka avulla pysytaan karryilla ajankéytosta
ja perehdytyksen siséllosta. Perehdyttamissuunnitelman avulla perehdyttdja osaa myds varata tarvitta-
vilta henkil6iltd aikaa perehdytykseen, jotta henkilot ovat kéytettavissd, kun uusi tyontekijé aloittaa.
(Hyppénen 2013, 218-219.)

Yksi perehdyttdmisen osa-alueista on tydsuhdeperehdytys. Siiné tyontekijélle selostetaan tydsuhdetta
maéarittavista sadnnoisté ja periaatteista. Perehdytettévalle on hyva selostaa palkanmaksuun liittyvét
asiat, esimerkiksi palkanmaksupdiva, palkkausperusteet ja verokortin hoitaminen. Liséksi perehtyjén
kanssa on kaytava lapi hénen tybaikansa ja erilaiset muut aikataulut. Perehtyjalle pitaa tulla myos sel-
vaksi poissaolotilanteiden ohjeet, tietoturva-asiat, virkistyspalvelut, ty6terveyshuolto ja tydsuhde-edut.
Kun ndma asiat on kasitelty huolellisesti perehtyjan kanssa niin yliméaaraisilta vaarinkasityksilt4 ja on-
gelmilta voidaan sééstyé paljolti. Perehdyttajén tulee kuitenkin kertoa perehdytettavalle, millaisia seu-

raamuksia tulee yhteisten sadntdjen laiminlydnnisté. (Viitala 2013, 194.)
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Yritykseen tutustumisen jalkeen jatketaan varsinaiseen tyohon perehdyttdmiseen. Talldin perehdytetta-
valle kerrotaan, mité tehtava tyo siséltadd, miten sitd tehdaan, mitk& sovellukset ja tyokalut ovat kay-
t0ssd, ja ketd ovat mahdolliset yhteistyokumppanit ja asiakkaat. Perehdytettdavan kanssa on hyva kes-
kustella my6s tyon vastuista ja merkityksesta. Kannattaa kdyda myos lapi, miten ty6ta arvioidaan. Pe-
rehdytyspdivien aikana tulee todella paljon uutta tietoa, joten perehdytysmateriaali on hyva I0ytya
my0s kirjallisena. Kirjallisen materiaalin avulla perehdytettavé voi opiskella itsendisesti. ltseopiskelu-
materiaalin synnyttdmisté ajatuksista kannattaa keskustella perehdytettdvan kanssa. Jollekin itseopis-
kelu voi toimia, jollekin ei, ja ndin voi varmistua, etta perehdytettava on oppinut asiat oikein. (Hyppé-
nen 2013, 219.)

Perehdytysprosessin kesto riippuu tehtdvan vaativuudesta ja laajuudesta. Yleensa perehdytys kestaa
kuitenkin yhta pitkaan kuin koeaikakin. Toimivassa perehdytyksessa tietoa annettaan pikkuhiljaa, jotta
perehdytettdva pystyy omaksumaan saadun tiedon paremmin ja harjoittelemaan asioita myos kaytan-
nossa. Yrityksissa on liséksi paljon kokemusperadista hiljaista tietoa, jonka voi oppia vain tydskentele-

maélla pitkaén yrityksessa olleiden kanssa, sekd havainnoiden muista. (Hyppéanen 2013, 220.)

3.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelussa pitdd huomioida organisaation tavoittelema toimintakonsepti, kéaytetta-
vissé olevat resurssit ja suunnittelun aikana oleva sen hetkinen tilanne. Organisaatiossa pitaa miettid,
mitka ovat perehtymisen tavoitteet ja painopisteet. Yhdessd organisaatiossa painopisteend voi olla pe-
rehdyttdmisprosessin jatkuva kehittdminen, kun taas toisessa perehdyttdmisen muokkaaminen uuden
tyontekijan taustojen ja osaamisen mukaan. Perehdyttamisen suunnittelussa voikin helposti erottaa
kaksi eri tapaa: perehdyttdmisen systemaattisesti, ja perehdyttamisen yksiléllisen suunnittelun. Suun-
nittelu on systemaattista, jos perehdyttdmista suunnitellaan koko osaston tai organisaation tasolla. Sys-
temaattisessa suunnittelussa laaditaan erilaisia materiaaleja perehdyttamisen tueksi, esimerkiksi pereh-
dyttdmissuunnitelmia ja -ohjelmia. Jos esimerkiksi organisaatiossa on paljon tydntekijoitd, jotka teke-
vat samankaltaisia tyotehtdvia niin perehdyttdmissuunnitelmia kdytetdan laajastikin. Tallainen tyoteh-
tavé voi olla esimerkiksi kassatydskentely. Kuitenkin tdytyy muistaa, vaikka yrityksen kaytossé olisi-
kin yleinen perehdyttdmisopas, taytyy silti perehdyttdjan huomioida yksilon tausta (Kupias & Peltola
2009, 87-88.)
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Perehdytyssuunnitelmat ovat joka yrityksessa hieman erilaisia. Kuitenkin perehdytyssuunnitelmaan
olisi aina alasta ja tyotehtdvasta riippumatta siséllyttad yleiset asiat ja tyotehtaviin liittyvat asiat. Ylei-
sid asioita ovat yrityksen ja sen toimintatapojen esittely, tyésopimus asiat, toimintahéatéatilanteissa, tyo-
terveydenhuolto, tydsuojeluorganisaatio. Ty6tehtaviin liittyvié asioita ovat tutustuminen tydymparis-
toon, tyontekijan omat tehtdvat ja vastuualueet, tyovélineet ja suojaimet ja turvallisuusohjeet. (Tyotur-
vallisuuslaitos 2021.) Perehdytyssuunnitelmaa kannattaa pitdd mukana perehdyttdmisprosessin aikana,
sekd merkata yl6s, kun asiat on kayty l&pi. Nain on helppo seurata, ettéd jokainen kohta tulee késitel-

lyksi.

3.3 Perehdyttajaroolit

Perehdyttdmista suunniteltaessa pitad valita, kuka tai ketk& perehdyttdmisen hoitaa. Perehdyttdja voi
olla esimerkiksi esimies, tydyhteisoon erikseen nimetty perehdyttdja tai vaikkapa uuden tyontekijan
kollegat. Usein tyontekijan perehdytykseen osallistuukin monta perehdyttdjaa. On olemassa erilaisia
perehdyttajarooleja, jotka hoitavat perehdyttdmisen eri osa-alueita. Perehdyttdjat voivat toimia yhdessa
tai sitten useammassa roolissa. Ensimmainen perehdyttajarooleista on tyéhonottaja. Tyohonottaja lait-
taa perehdyttdmisen kayntiin. Hain muokkaa uuden tyontekijan ensivaikutelmaa ja ajatuksia organisaa-
tiosta, seka tydporukasta ja tyosta itsestdan. Uutta tyontekijad perehdyttaesséa on paljolti tyéhdnotta-
jasta kiinni, millainen kuva uudelle tyontekijalle muodostuu organisaatiosta. Seuraava perehdyttéjaroo-
leista on uuden tyontekijan vastaanottaja. Han vastaanottaa uuden tyéntekijan ensimmaisena tyopai-
vana ja uusi tyontekija viettdd hanen kanssaan ensimmaiset tyotuntinsa. Uusi tyontekija tekee yleensa
tassd vaiheessa paatelmia esimerkiksi siitd, kuinka odotettu han on uudessa tydpaikassaan. Lisaksi han

muodostaa lisaa uusia mielipiteita tydpaikasta ja -yhteisosta. (Kupias & Peltola 2009, 94-98.)

Vaikka ty6honottovaiheessa kaydaan lapi useimmiten tydsuhteeseen liittyvét asiat, niin silti on hyva
I0ytya organisaatiosta henkild, joka kertaa perehtyjélle tydsuhteeseen liittyvat asiat. Tydsuhteeseen pe-
rehdyttédjd perehdyttda esimerkiksi palkanmaksusta, tyoterveyshuollosta ja ty6ajoista perehtyjélle.

Yksi perehdyttdmisrooleista on hallinnollinen perehdyttéjd, joka on yleensa tyOpaikan sihteeri tai muu
yleismies”, jolta saa vastaukset kidytdnnon asioihin. Hallinnollinen perehdyttdja hoitaa kaikki hallin-
nolliset ty6t ennen uuden tyontekijan saapumista ja myds sen jalkeen. Han hoitaa uuden tyontekijan
kéyttéoikeudet ja muut atk-asiat kuntoon, sekd opastaa tyontekijéé esimerkiksi eri ohjelmistojen kay-
tossa. Hallinnollisen perehdyttajaroolin lisdksi on muiden alueiden erityisosaajia, joiden puoleen pe-

rehtyja voi kddntya tietyissa osa-alueissa. Tallaisia erityisosaajia voi olla vaikkapa oman tydtehtavansa
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asiantuntijat. Uudella tyontekijalla voi olla tallaisia perehdyttdjid montakin ensimmaisen tydviikko-
jensa aikana. (Kupias & Peltola 2009, 96-97).

Ty0Oyhteisdon tutustuminen on tyontekijalle tarkeétd, ja tdssa uuden tydntekijan mukana on tyoyhtei-
s00n tutustuttaja. TyOyhteiso0n tutustuttaja on perehdyttajarooleista se, joka tutustuttaa uuden tyonte-
kijan hanen kollegoillensa ja yhteistydkumppaneillensa. Esittelyn voi tehda kiertamalla uuden tyonte-
kijan kanssa tyOpaikalla ja tapaamalla muita, tai sitten sovitussa yhteisessé tilaisuudessa, esimerkiksi
palaverissa. Tydyhteisoon tutustumisen rinnalla on tarkeéta perehdyttaa perehtyjé organisaatioon tar-
kemminkin. Organisaation perehdyttdja avaa perehtyjalle, millaiset strategiat, arvot ja tulevaisuuden
suunnitelmat organisaatiolla on. Tdman tarkoituksena on saada perehtyjd ymmartdmaan, miten hénen
tyonsa vaikuttaa isommassa kuvassa. Yleensa organisaation perehdyttaja on esimies. (Kupias & Pel-
tola 2009. 96-97.)

Olipa organisaatiossa kaytossa minkalainen perehdyttdmiskaytanto tahansa, niin yhdella henkilGista
pitéisi olla vastuu uuden tyontekijan kokonaisperehdyttdmisen koordinoinnista. Tdma on suositeltavaa
varsinkin silloin, kun perehtyjélla on monta eri perehdyttajaa. Kokonaisperehdyttamisen koordinoija
on yleensa tyontekija, joka myos tekee perehdyttamisohjelman. Han etsii tulokkaalle tarvittavat mate-
riaalit ja kertoo, mistd ne 10ytyvat. Koordinoija seuraa perehdyttdmisen kulkua, ja tarvittaessa muok-
kaa perehdyttamisohjelmaa perehdyttamisjakson aikana. (Kupias & Peltola 2009, 97-98.) Viimeinen
perehdyttajarooleista on mentori. Mentori on paljon kokemusta ja osaamista omaava tyontekija, joka
on tyoskennellyt yrityksessa jo jonkin aikaa. Mentorilla voi olla samat tai eri ty0tehtdvat kuin perehdy-
tettavalld. Mentorin tehtdvana on tukea ja opastaa perehdytettévaa ja jakaa perehdytettdvalle omaa
osaamistaan niin, ettd perehdytettava oppii tyotehtavansa ja sopeutuu uuteen tydpaikkaansa. (Yli-Kai-
tala, Toivanen, Bergbom & Aiirila, Vaananen 2013, 34.) Mentoreilla on takanaan usein jonkinlaisia

koulutuksia, silla heidan ja perehtyjan suhde on usein vaativa. (Kupias & Peltola 2009, 97-98.)

3.4 Perehdyttamisen hyodyt

Uuden tyontekijan rekrytointi ja palkkaaminen on aina iso investointi, ja perehdytys takaa sen, etta
tdma investointi on varmasti onnistunut ja kannattava. (Eklund 2018, 31). Perehdyttdminen voi vieda
paljonkin resursseja ja aikaa, mutta perehdytyksen perdssé seuraavat hyodyt ovat aina suuret. Kun pe-

rehdytys tehdaan oikein, perehdytettdva oppii paremmin ja nopeammin tyonsa, ja tyontekija pystyy
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néin ollen tydskentelemddn itsendisesti. Perendyttamiseen kdytetty aika alkaa siis maksamaan itsensé
nopeasti takaisin. (Joki 2018, 111.)

Hyvin tehdysta perehdyttamisesta hyotyvat niin uusi tyontekija kuin koko muu tydyhteiso ja organi-
saatio. Ensinnékin tydyhteison osaaminen kasvaa. TyOntekijat ovat aktiivisia ja tydskentelevat tavoit-
teellisesti, mika parantaa tehtavien toiden tehokkuutta ja laatua. Tdman seurauksena virheiden maaré
vahenee, mika séastda aiemmin virheiden korjaamiseen kaytettyja kuluja ja aikaa. Perehdyttdminen on
hyodyllistd myos tyoéturvallisuuden ndakokulmasta. Kun tyontekija tunnistaa tydympariston vaarat ja
osaa toimia oikealla tavalla niiden véhentdmiseksi ja poistamiseksi, niin tydtapaturmat ja turhat sai-
rauspoissaolot véhenevéat. Hyva perehdytys sadstaa siis organisaatiota turhilta kuluilta ja on kaiken

kaikkiaan jarkeva investointi tulevaisuuteen (Penttinen & Mantynen 2009, 3-4.)

Hyvén perehdytyksen kautta tyontekijat suhtautuvat paremmin tydyhteisoon, tyéntekoon ja tyotehta-
viinsd. Hyvin tehty perehdytys vaikuttaa siis positiivisesti koko tydyhteisén tyéhyvinvointiin ja tyoil-
mapiiriin. Positiivinen kokemus perehdyttamisen jalkeen vaikuttaa tydntekijan mielialaan valtavasti,
niin kuin myos vastakohtaisesti negatiivinen kokemus. (Joki 2018, 111.) Ndma kokemukset vaikutta-
vat suoraan tyotyytyvaisyyteen ja tyontekijan sitoutumiseen. Riittdva kannustus ja positiivinen palaute
takaavat sen, ettd perehtyja saa onnistumisen kokemuksia ty0sséén ja ettd tuntee tekevénsa merkityk-
sellistd tyotd, jota arvostetaan. (Eklund 2018, 35.) Positiivinen suhtautuminen johtaa poissaolojen ja
vaihtuvuuden vahenemiseen. (Penttinen & Mantynen 2009, 3-4.) Lisaksi vakituiset tydntekijat pysty-
vat lomillansa irtautumaan taysin ty6asioista ja lataamaan akkunsa, kun he tietavat, ettd asiat sujuvat

jouhevasti myds heidén ollessa poissa. (Tyoterveyslaitos 2021.)
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4 TYONOPASTUS

Yksi perehdyttdmisen tarked osa-alue on tydnopastus. Tyonopastus tarkoittaa sit4, ettd tyontekija ope-
tetaan varsinaisen uuden tyon tekemiseen. Ennen tydnopastusta tyontekijalla pitad olla takana perehdy-
tysta niin, ettd hanelld on tiedossa organisaation perusasiat, esimerkiksi yrityksen toimintaperiaatteet ja
arvot. Ndin ty6hon opastettavan on helpompi ymmartéaé ja toteuttaa uusia tydtehtaviaan, seké hoitaa

tyonsa jatkossa mahdollisimman hyvin ja oikein. (Ty6honopastaminen.fi 2021.)

Tyonopastuksessa kdydaan lapi paljon erilaisia tyohon liittyvid asioita, jotta tydntekijé saisi mahdolli-
simman vankan toimintavarmuuden aloittaessaan uudessa tydssaan. Tyonopastuksessa esitelldan tyo-
ymparisto ja l&himmat tyokaverit, sekd kerrotaan mista tyontekijé saa tarvittaessa tukea. Tyontekijan
kanssa kaydaan lapi hanen tyotehtdvidan, tyOvaiheita ja tyon onnistumisen arviointia. Tyontekijélle
naytetaan tyossa kdytettavien ainesten, tarvikkeiden, koneiden ja laitteiden sijainti, seka opastetaan nii-
den kayttoa ja yllapitoa. Tyohon opastettavalle on myds hyvé kertoa tydpaikan turvallisuuteen ja siis-
teyteen liittyvista toimintaperiaatteista. Lisaksi tyontekijan kanssa voi kayda lapi kehittymis- ja oppi-
mismahdollisuuksista tulevaisuutta ajatellen. (Viitala 2013, 194.) Tyonopastukseen kuuluvat siis
kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekoon (Penttinen & Méntynen 2009, 2-4).

Tyo6nopastus on tarked vaihe ajatellen tyéturvallisuutta. Tydnopastajan taytyy hallita ja tuntea opetetta-
van tyon turvallisuuteen liittyvat kdytannon asiat. Hyvassa tyonopastuksessa korostetaan turvallisia
ty6tapoja, annetaan tietoa ergonomisesti oikeista tyémenetelmista, keskustellaan tydpaikan pelisaan-
ndista ja tuodaan esille tyon mahdollisia vaaratekijoita. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.) Perinpohjainen
tyonopastus ehkaisee monia uhkia, esimerkiksi vékivaltatilanteita, tydntekijan liian raskasta kuormittu-

mista, hairint4d ja tietoturvariskejé. (Tyohonopastaminen.fi 2021.)

Kaytannossa tyonopastuksessa tyohon opastettavan kanssa kdydaan eri paikoissa, tavataan ihmisia ja
keskustellaan heidén kanssaan, seké esitelld&n ja kokeillaan uusia tyotehtavia. Eli esimerkiksi uuden
kahvilatyontekijan kanssa tavataan muuta henkildstod, kdydaan lapi tydtiloja, opetetaan kayttdmaan
kassaa, kahvinkeitinté ja tiskikonetta, seké tayttdmaéan tilitysilmoitukset. Tydnopastuksen tavoite on,
ettd tyohon opastamisen jélkeen tyontekijé tuntee tyon tekemisen periaatteet ja pystyy hoitamaan tyo-
tehtdvénsa itsendisesti ja omatoimisesti, eika tarvitse enéé jatkuvaa apua muulta henkilostolta. (Tyo-

honopastaminen.fi 2021.)
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4.1 Tybnopastus tilanteet

Tyo6nopastus on tarpeen monissa erilaisissa tilanteissa. Useimmiten on kyse siitd, ettd ty6 on tyonteki-
jalle kokonaan uusi tai tyotehtavat muuttuvat. Esimerkiksi uusi tyontekijé otetaan taloon ja hénelle jo-
kainen tyotehtdva on uusi. Vanha tyontekija voi taas vaihtaa esimerkiksi vastuullisempaan tai haasta-
vampaan tyotehtavaan, jolloin tydnopastusta tarvitaan yhta lailla kuin uuden tyontekijén kanssa. Voi
olla myds tyotehtavid, joita tehddan todella harvoin, esimerkiksi kerran vuodessa. Tallaisissa tyotehté-
vissé tyonopastuksen lisaksi olisi hyva 16ytya jonkinlaiset kirjalliset ohjeet tydn tekemisen tueksi.
(Ahokas & Mékel&dinen 2013.) Tyodnopastustilanne voi tulla eteen my®os, jos tyontekija on pitk&an
poissa tyOtehtavistadn, esimerkiksi &itiyslomalla, opintovapaalla tai pitkalla sairauslomalla. Tallgin
poissaollutta tydntekijaé pitada tyonopastaa uudelleen, silla pitkélla tauolla asioita saattaa unohtua tai

tyopaikalla asiat muuttua. (Tyoterveyslaitos 2021.)

Ty0Onopastusta tarvitaan, jos tulee yritykseen ja sen alaan liittyvéa uutta lainsaadant6a (Tyohonopasta-
minen.fi 2021). Esimerkiksi kevaallad 2018 henkildtietoja sdénteleva EU:n tietosuoja-asetus (GDBR)
aiheutti monissa yrityksissa tyonopastusta tietosuoja asioihin liittyen. Tydnopastusta edellytetdén
mya®s, kun tutut koneet, laitteet, tarvikkeet tai aineet vaihtuvat uusiin ja tydmenetelmét muuttuvat. Esi-
merkiksi kahvilassa vaihtuu kassajarjestelmé tai hankitaan uusi erikoiskahvikone. Tall6in saattaa olla
yksi tyodntekija, pari osastoa tai koko henkildstd tydnopastuksen tarpeessa. (Ahokas & Makelainen
2013.) Kun uusia koneita ja laitteita otetaan kdyttoon, niin kayttdohjeet pitaa olla kayttajien saatavilla
myos tyonopastuksen jalkeen. Jos kayttoohjetta ei ole ollenkaan tai siiné puutteita niin ohjetta pitaa
taydentéé tai laatia tarpeen vaatiessa kokonaan uudet. Kayttoohjeiden laadinnassa taytyy kayttad ulko-
puolista asiantuntijaa. (\VValtioneuvoston asetus tydvalineiden turvallisesta kdytosta ja tarkastamisesta
12.6.2008/403, § 3.)

TyoOnopastamistilanteita tulee myos esille tapahtumissa, jotka ovat jollain tapaa poikkeavia tai ennalta
odottamattomia. Esimerkiksi organisaation toiminnassa havaitaan virheitd, joita tytyy korjata. Téllai-
sia virheité voisivat olla esimerkiksi puutteet tuotteissa tai palvelun laadussa. Liséksi tilanteissa, joissa
annettuja ohjeita ja sdantoja laiminly6daan, tyopaikalla sattuu ty6tapaturma tai havaitaan ammattitauti,
niin tydnopastustilanne tulee taas eteen. Jos tyGtapaturma on sattunut esimerkiksi vaaran tydskentelyta-
van vuoksi, niin tydnopastuksessa selvennetaan oikeat ja turvalliset tavat tydskennelld. Kaikkien edel-
listen tapausten lisdksi tyonopastusta tarvitaan poikkeustiloissa. (Ahokas & Makel&inen 2013.) Esimer-
kiksi COVID-19-pandemian aikana suurimmassa osaa suomalaisia yrityksia vaadittiin tyénopastusta

koko henkilostolle. Tyontekijoita opastettiin poikkeustiloissa toimimiseen, esimerkiksi tyontekijat
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opastetaan kayttaméaan késidesid ja maskeja, desinfioimaan tiloja, huomioimaan turvavélit, ja pitdméén

asiakkaiden méaéara sallituissa rajoissa.

4.2 Tyonopastuksen suunnittelu

TyOnopastusta varten on hyva l16ytya kirjallinen suunnitelma. Suunnitelman avulla tydnopastus etenee
oikeanlaisessa jarjestyksessa. Liséksi suunnitelma toimii muistin tukena, eli sen avulla tydnopastuk-
sessa pysytaan kartalla missd mennéan ja mité tehdaan. Huolellisesti tehty suunnitelma saastaa enem-
man aikaa opastamiselle ja tekee tyonopastuksesta myds tehokkaampaa. (Ty6honopastaminen.fi 2021.)
Tyo6nopastussuunnitelman runko voi koostua esimerkiksi seuraavista kysymyksistd "Mité ovat tyon
tavoitteet, tehtdvit ja tydvaiheet?”, ”Mité eri asioita tyonopastukseen otetaan mukaan? , ”’Mitd asioita
kdyddédn tarkemmin 1dpi?” tai ”Mité ty6hon opastettavan tulee ymmartéa tai tietdd?”” Suunnitelmassa
on syyté olla opastuksen seuranta ja arviointi osio, silla niiden avulla varmistetaan suunniteltuihin ta-
voitteisiin pdédseminen. Opastuksen tuloksia voi arvioida esimerkiksi kysymyksilld ”Saavutettiinko
suunnitellut tavoitteet?”, ’Mikd meni tai ei mennyt suunnitelmien mukaan?” tai ”Mité tulisi kehittda,
korjata tai tehdd toisella tavalla?”. Tyohon opastetun ajatukset ja kokemukset prosessista kannattaa ot-

taa huomioon suunnitelmaa kehittdessa. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

Tyo6nopastussuunnitelman tukena toimii my®s erilaiset tukimateriaalit. Useimmista yrityksista tallaista
tukimateriaalia 10ytyy jo valmiina. Tukimateriaaleina voidaan kayttaa esimerkiksi kasikirjoja, kaavi-
oita, kdyttoohjeita, esitteitd, kuvia ja videoita. Jokaisesta organisaatiosta on hyva l6ytyd myos tyotur-
vallisuusohjeet. (Ahokas & Makeldinen 2013.) Néité tukimateriaaleja voidaan kéayttaa vain tyénopas-
tuksen tukena, tai myos jattaa tyontekijalle saataville myohempaa kayttoa varten. Ne voivat olla tyon-
tekijan saatavilla esimerkiksi fyysisena vihkosena tai organisaatioin pilvipalvelussa. Tukimateriaalia
pitéd tarpeen vaatiessa paivittad, jotta tiedot pysyvét ajankohtaisina ja ettei tyontekijoille padady van-
hentunutta tietoa.

4.3 Viiden askeleen menetelma

Tyonopastuksen tueksi on kehitelty erilaisia menetelmid. Yksi kdytetyimmista menetelmista on viiden

askeleen menetelma. Se toimii tydnopastuksen suunnittelun ja toteuttamisen apuna. Menetelman avulla
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tyohon opastettava tyontekijéa oppii tyotehtavansa perusteellisesti. Viiden askeleen menetelma esitetdan

kuviossa 2.

1. Opastusti-
lanteen aloitus

4. Taidon harjoit-
telu ja kokeilu

5. Opitun
varmistus

eOppimaan
kannustaminen
eTicto- ja taito-
tasojen arviointi
e Tehtdvikoko-
naisuuden
kuvailu
eTavoitteiden ja
vélitavoitteiden
asetus

3. Mielikuva-
harjoittelu
e Pyyda selosta-
2. Opetus maan tyo
ePyydi analysoi- e Prosessoinnin
maan tehtava seuraaminen
e Tyon nédyttdminen @ Pelkistettujen
e Selostaminen saantojen
ja perusteleminen, antaminen

miksi?

e Pyydai selosta-

eToimintasddntdjen maan ajatuksissa

antaminen

o Kokeilemaan
rohkaisu

e Palautteen
antaminen

e Uudelleen
kokeilemaan
rohkaisu

e Taitotason
arviointi

® Yksin tyoskentely
e Palautteen
antaminen

o Kysyméién
rohkaisu

e Tyonopastuksen
paattaminen

KUVIO 2.Viiden askeleen menetelmé (Mukaillen Ahokas & Makeléainen 2013)

Ensimmainen askel viiden askeleen menetelmassa on opastustilanteen aloittaminen. Se olisi hyva aloit-

taa kartoittamalla tyontekijan taidot ja tiedot: Onko esimerkiksi tydntekijalla koulutusta, tai aikaisem-

paa kokemusta kyseessa olevasta tyostd. Tyontekijalle lisaksi kerrotaan tehtdvakokonaisuudesta, kan-

nustetaan oppimaan ja asetetaan tyénopastuksen tavoitteet. Toinen askel eli opetus on varsinaista tyon-

opastusta. Se alkaa tydtehtavan selostamisella ja nayttamalla ty6ta. Tyonopastaja kertoo ja perustelee,

miksi juuri ndin tehdaan. Lisaksi annetaan toimintaa koskevat séannét. Opastettavaa tyontekijaa pyy-

detdd@n myos analysoimaan tehtdvansé, jotta varmistuu, ettd han on ymmartanyt opetetut asiat oikein.

Menetelmén kolmas askel on mielikuvaharjoitteleminen. TyOntekijaa pyydetdan selostamaan tyota,

seuraamaan prosessointia ja antamaan pelkistetyt sadnnét. Tyontekijan pyydetddan myds toistamaan

kaikki tamé& padssaan eli tekemaan itse mielikuvaharjoitus.
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Neljés askel on taidon harjoittelua ja kokeilua. Tydntekij&é rohkaistaan kokeilemaan opittuja tyotehta-
vid, annetaan kokeilusta palautetta, ja sitten rohkaistaan tyontekijaa viela kokeilemaan asiaa uudestaan.
Tyo6honopastaja arvioi kokeilujen jalkeen tydntekijén taitotason. Viimeinen eli viides askel on opitun
varmistaminen. Opittu varmistetaan niin, etta tyontekija tyoskentelee ja tekee opeteltua ty6ta yksin,
sekd saa tekemisistaan palautetta. Tyontekijaa rohkaistaan kysymaan lisad, jos heréa jotain kysyttavaa.
Kun kaikki ndmé askeleet ovat kédyty lapi, niin tyonopastus on kaytanndssa valmis. On kuitenkin hyva

muistaa, etta tyontekijan tydsuhteen edetessa uusia tyonopastustilanteita kehittyy ja tulee liséé, esimer-
Kiksi tyotehtavén vaihtuessa.



16 /27

5 PEREHDYTTAMISTA JA TYONOPASTUSTA OHJAAVA LAINSAADANTO

Ty0Onantajalla on aina vastuu riittdvasta perehdytyksesta ja tyonopastuksesta tyontekijoillensa. Lainsaa-
danndsta [0ytyy monia perehdyttamiseen ja tyonopastukseen vaikuttavia asetuksia ja viittauksia, joista
tyonantajan taytyy pitéa huoli. Perehdyttdmistd ja tyénopastusta saatelee tyésopimuslaki, tyoéturvalli-
suuslaki seka lait yritysten yhteistoiminnasta ja nuorista tyontekijoistd. Ty6lainsaddantd on usein pa-
kottavaa oikeutta, eli edes osapuolten vélisell& sopimuksella ei pysty poikkeamaan s&antelysta. Lakien
noudattaminen on yrityksille vain perehdyttamis- ja tyonopastustoiminnan minimivaatimus. Liséksi
naita lakeja tdydentéa jokaisen alan omat tydehtosopimukset. Niissa tyontekijan oikeuksia ja tyéoloja
saadellaan vield tarkemmin. Kun yritys noudattaa lakeja ja sopimuksissa olevia ehtoja tdsmallisesti,
niin se herattad luottamusta ja tydntekijoiden ei tarvitse uhrata energiaansa ja aikaansa tyénantajan
vahtimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20-25.)

5.1 Tyoturvallisuuslaki 738/2002

Tyoturvallisuuslaki maarittaa, etta tyontekijalle taytyy antaa riittdvé opetus ja ohjaus tyonsa tekoon.
Ty6turvallisuuslain 2 luvun pykalassa 14 maarataan tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauk-

sesta seuraavasti:

TyOnantajan on annettava tyontekijélle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista
sekd huolehdittava siitd, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomi-
oon ottaen:

1) tyontekijé perehdytetdan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssé kéytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvalli-
siin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévén aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kéayttoon ot-
tamista;

2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka
tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta s&&to-, puhdistus-, huolto- ja korjaustéiden
sekd hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa. (Tyoturvallisuus-
laki 23.8.2002/738, § 14.)
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Jos yrityksessé kéytetdan vuokratyGvoimaa, niin tydnantajan pitdd huomioida myd6s vuokratyontekijét
perehdytyksen ja tyénopastuksen suhteen. Ty6turvallisuuslain 1 luvun pykaldssa 3 maaratédan vuokra-

tyOsté seuraavasti:

Ty0On vastaanottajan on ennen tyon aloittamista riittdvan tarkasti méériteltdva vuokratyon
edellyttamat ammattitaitovaatimukset ja tyon erityispiirteet seké ilmoitettava ne vuokra-
tyontekijan tyonantajalle. Taman on ilmoitettava tyontekijalle edella tarkoitetuista sei-
koista ja erityisesti varmistettava, ettd vuokratyontekijalla on riittdva ammattitaito, koke-
mus ja sopivuus suoritettavaan tyohon.

Ty0On vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyttdmisesta tyohon ja
tydpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seké tarvittaessa tydsuojelun yhteistoi-
mintaa ja tiedottamista seké tyoterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. (Ty6turvallisuus-
laki 23.8.2002/ 738, § 3.)

5.2 Tyosopimuslaki 55/2001

Tyosopimuslaki maérittelee tydnantajan velvollisuuksia niin uusien kuin vanhojen tyontekijoiden suh-
teen. Tyodsopimuslaissa méaratédén luvun 2 pykélassa 1 perehdytykseen ja tyénopastukseen liittyen seu-

raavasti:

Tyo6nantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyonteki-
joiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etta tydntekija voi suoriu-
tua tydstdaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai
kehitettdessd. Tyodnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya
kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, § 1.)

5.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007

Y hteistoiminnan tavoitteena on kehittdd vuorovaikutusta henkildston ja yrityksen valilla, seka edistaa
tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa heidén tydolojaan, asemaansa ja ty6taan koskeviin paatok-
siin. (Ty0- ja elinkeinoministerid 2021). Laki yhteistoiminnasta yrityksissé sivuaa perehdyttdmista ly-
hyesti. Luvun 4 pykaldssa 15 méarataan tyohonotossa noudatettavista periaatteista ja k&ytannoista seu-

raavasti:



18/ 27

Yhteistoimintaneuvotteluissa on kéasiteltava:

1) tybhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa henkilsto-
tai ammattiryhmittdin taikka tyotehtévittdin eriteltying;

2) tyohontulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot;
seka

3) yrityksessé noudatettavat periaatteet ja kdytanndt siitd, mité tietoja tyontekijasta keré-
tdén tydhonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana ottaen huomioon, mita yksityisyyden
suojasta tydelamassé annetussa laissa (759/2004) sédédetéén. (Laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissa 30.3.2007/334, § 15.)

5.4 Laki nuorista tyontekijoista 998/1993

Kahvila-ala houkuttelee monesti nuoria tydntekijoita ensimmaisend tyopaikkana, ja sen takia on hyva
huomioida laki nuorista tyontekijoista. Lakia sovelletaan alle 18-vuotiaisiin tyéntekijoihin. Nuorella
tyontekijalla tulee olla ikaa vahintdan 15 vuotta ja hanen perusopetuksensa tulee olla péattynyt. Kevy-
eeseen tyohon voidaan ottaa kalenterivuonna 14-vuotta tayttavé nuori, mutta vain puoleksi ajaksi
loma-ajasta tai kestoltaan lyhytaikaiseen suoritukseen. Poikkeuksena idn suhteen on tydskentely tila-
paisesti esiintyjana tai avustajana taide- ja kulttuuriesityksissa tai muissa vastaavanlaisissa tilaisuuk-

sissa.

Laki nuorista tyontekijoistd maaraa luvun 3 pykélassa 10 tyon opetuksesta ja ohjauksesta néin:

Tyo6nantajan on huolehdittava, ettd nuori tyontekija, jolla ei ole ty6hon tarvittavaa am-
mattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyohonsé seké tyoolojen, ikénsa ja mui-
den ominaisuuksiensa edellyttdamaa henkilokohtaista opastusta tydssa niin, etta han vélt-
tyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tyontekijoista
19.11.1993/998, §10)

Nuoren tyontekijan kanssa pitaa siis varmistaa, ettei tyonteko haittaa milld&n tavalla koulunkéyntia,
terveyttd tai kehitysta, ja ettei ty6d vaadi nuoren ik&an ja voimiin ndhden liikaa ponnistusta ja vastuuta.

Nuoren tyon opastus ja tyonvalvonta on tehtdvd mahdollisimman hyvin. (Tydsuojelu 2021.)
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5.5 Matkailu-, ravintola, ja vapaa-ajan palveluiden tyéehtosopimus

Matkailu-, ravintola, ja vapaa-ajan palveluita koskevassa tytehtosopimuksessa on lisaksi tarkemmin
vaatimuksia perehdyttamisesta ja tydnopastuksesta. Matkailu-, ravintola, ja vapaa-ajan palveluita kos-
kevan tydehtosopimuksen alle kuuluvat esimerkiksi kahvilat, ravintolat, pubit, yokerhot ja huoltoase-

mat. (Palvelualojen ammattiliitto 2021.)

Matkailu-, ravintola, ja vapaa-ajan palveluita koskeva tydehtosopimus méaraa, ettd tyonantajan tulee
tyosuhteen alkaessa tyonopastuksen liséksi perehdyttaa tyontekija tyon terveellisiin ja turvallisiin suo-
ritustapoihin, tyopaikan tyoterveyshuollon sisaltoon, mahdollisiin tyoturvallisuusriskeihin, tydpaikan
sairauspoissaolokaytantoihin ja tydsuojeluorganisaatioon. Lisdksi tydnantajan pitéa selvittada uudelle
tyontekijalle alansa jérjestd- ja neuvottelusuhteet ja kertoa, ketka toimivat tyopaikan luottamusmie-
hend, tydsuojeluasiamiehend ja tydsuojeluvaltuutettuna. Tyonantajan tulee antaa heidan yhteistietonsa

uudelle tyontekijélle. (Matkailu- ja Ravintolapalvelut MaRa ry 2020, 5.)
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6 PEREHDYTYSOPPAAN LUOMINEN CAFE PUUSTILLE

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen. Toiminnallisen opinndytetyon ideana on tuoda uutta informaa-
tiota oman toiminnan kautta tai yhdessa projektin yhteistydkumppaneiden kanssa. Opinnédytetydssa on
tarkeda nakya kaytannon tyon toteutuminen tai kehittdmisprojekti keskeiseen tutkimuskirjallisuuteen ja
tietoperustaan. Toiminnallisessa osioissa tulee liséksi nakya kirjoittajan kehittava ja tutkiva ote.
(Vilkka & Airaksinen 2004, 11, 79.)

Opinnéaytetydn toiminnallinen osio on perehdytysoppaan kokoaminen toimeksiantajayritykselle. Idea
perehdytysoppaan luomisesta tuli yhteistydssa toimeksiantajayrityksen Cafe Puustin kanssa. Keskuste-
limme ensin eri aiheista, mutta paddyimme perehdyttdmiseen kahvilan tarpeiden ja oman osaamiseni
perusteella. Olen ollut vuonna 2017 toimeksiantajalla Cafe Puustilla tdissg, joten tieddn tyontekijan
nakokulmast, mika osa perehdytyksessa on kunnossa ja missé osissa on parantamisen varaa. Cafe
Puustilla on ollut aikaisemmin perehdytysté varten vain hajanaisia lappuja siella taalla, joten perehdy-
tysopas on todella hyddyllinen ja menee varmasti heti kayttoon. Perehdytysopas tekee perehdytyspro-

sessista jouhevamman niin Cafe Puustin kuin tyontekijoidenkin ndkokulmasta.

6.1 Tavoite

Perehdytysoppaan tavoitteena on tehda Cafe Puustin perehdytysprosessista sujuvampi ja tehokkaampi.
Oppaassa olevat asiat kaydaan lapi jokaisen tyontekijan kanssa, jotta varmasti jokainen asia tulee pe-
rehdytettyd. Liséksi perehdytysopas toimii tyontekijéiden muistin tukena: jos jokin perehdytyksessa
késitelty asia vaatii kertausta, tyontekija voi tarkistaa asian perehdytysoppaasta. Perehdytysopas [0ytyy
kahvilasta vihkosena seka sahkoisena versiona, joten perehdytysopas on tydntekijan saatavilla aina sil-
loin kun sitd tarvitsee. Jos oppaan sisaltoon halutaan muutoksia, niin kahvilan tyontekijét pystyvét péi-

vittdmaan opasta s&hkoisen version kautta.

Oppaan luettua tyontekija osaa toimia oikein erilaisissa tilanteissa, ja ndin ollen vaarin ymmarryksilta,
turhilta virheilta ja tyotapaturmilta valtytaan. Pitkalla aikavalilla perehdytysoppaan kdyton ansiosta
voidaan saada parannettua tyOilmapiirid, palvelun laatua ja sité kautta myynteja, seka edistettya pitka-
aikaisia tyontekijasuhteita. Cafe Puusti haluaa pitaa kiinni hyvista tyontekijoistaan ja tarjota heille kan-

nustavan ilmapiirin uuden oppimisessa.
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6.2 Prosessin kulku

Toimeksiantajan kanssa paatettiin perehdyttamisoppaan Kirjoittamisesta kevaalla 2021. Aloin sen jal-
keen heti tutustumaan aiheeseen liséé ja perehtymaan siihen, millaisia ovat hyvét perehdytysoppaat.
Kirjoitin samalla opinndytetyon teoreettista osiota, jonka kautta tutustuin myos liséa aiheeseen. Sitten
olikin jo kesd, joka osoittautui niin toimeksiantajalle kuin itselle hankalaksi ajaksi — padtimme siirtaa
perehdytysoppaan Kirjoittamisprosessia syksyyn 2021.

Syksylla palasimme asiaan ja istuimme poydan aareen Cafe Puustin kahvilavastaavan kanssa. Olin val-
mistellut ennen tapaamista luonnoksen perehdytysoppaan siséllysluettelosta. Olin Kirjoittanut ylos asi-
oita, joita mielestani Cafe Puustin perehdytysoppaan olisi v&hintadan hyvé siséltaa. Yhdessé kahvilavas-
taavan kanssa teimme sen jalkeen pari lisaysta sisallysluetteloon, seka han kertoi lisd4 heidan sen het-
kisestd tyontekijatilanteesta, tavoistaan perehdyttdd ja muuta aiheeseen liittyvaa. Tapaamisen jalkeen
toimeksiantaja lahetti sahkopostilla pari eri tiedostoa, joissa kerrottiin mm. kahvilan historiasta, tér-
keistéd yhteystiedoista ja tyGtavoista. Naita tiedostoja, omia kokemuksia ja erilaisia lakeja ja tyoehtoso-
pimuksia apuna kayttden kokosin ja kirjoitin Cafe Puustin perehdytysoppaan. Valmiin perehdytysop-

paan Cafe Puusti sai lopulta joulukuussa 2021.

6.3 Valmis perehdytysopas

Cafe Puustin valmiissa perehdytysoppaassa on 8 eri lukua ja yhteensé 10 sivua. Opas on Kirjoitettu
suomeksi. Perehdytysopas alkaa kansilehdell&, jota seuraa sisallysluettelo. Sen jalkeen alkaa itse paalu-
vut, joissa juoksee sivunumerointi. Ensimmaéinen paaluku toivottaa uuden tyontekijan tervetulleeksi
taloon. Tdma on kirjoitettu mahdollisimman ystavalliseen ja mukavaan sévyyn, jotta lukija tuntee it-
sensa tervetulleeksi uuteen tyOpaikkaansa. Tekstissd korostetaan tyOpaikalta saatavaa tukea, jotta tyon-
tekija tietdd saavansa apua aina silloin kuin sita tarvitsee, niin esimieheltd kuin muiltakin kahvilantyon-

tekijoilta.

Toinen péaluku ”Cafe Puustin tarina” siséltad tictoa kahvilan historiasta, arvoista, tuotteista, asiakas-
kunnasta ja muista perusjutuista, joita uuden tyontekijan on hyva tietdd kahvilasta. Uuden tyontekijan
on varmasti mukava kuulla, miké on kahvilan historia ja millainen meininki kahvilassa vallitsee. Nain

ollen myos asiakkaan kysyessa tyontekija osaa vastata kahvilaan liittyviin asioihin.
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Kolmannessa luvussa siirrytdén tarkemmin Cafe Puustin tydsuhdeasioihin. Luvussa kaydaan lapi
kaikki tarkeimmaét tyosuhdeasiat, jotka yleensé mietityttavat uutta tyontekijaa. Luvussa on neljé eri
kohtaa, joissa kdydaan lapi tydsopimuskaytannot, palkanmaksuasiat, tydterveyshuolto ja tydsuhde-
edut.

Neljannessé luvussa kerrotaan Cafe Puustin yleisista asioista. Luvun lukemalla tyontekijé saa kasityk-
sen kahvilan kaytannon jutuista; tyOvaatteista, tauoista, tydvuoroista, sairastapauksista, pysakoinnista,

paihdepolitiikasta ja luottamuksellisuudesta.

Viides luku antaa tyontekijalle kasityksen Cafe Puustin leivotuista ja tarjotuista tuotteista. Kahvilan
nimikkotuote on korvapuustit, jotka kahvilan leipuri leipoo joka ikinen aamu kahvilan pienessé leipo-
mossa. Liséksi luvussa kerrotaan lyhyesti erilaisista erityisruokavalioista ja tavoista toimia mahdolli-

simman hyvin niiden kanssa.

Perehdytysoppaan kuudes luku paneutuu kahvilan tyétehtéviin eli itse tydnopastukseen. Tdman luvun
luettuaan tyontekija tietdd, miten toimia niin aamu kuin iltavuorossa, mita kuuluu viikkosiivoukseen ja
omavalvontaan. Lisaksi kappaleessa kerrotaan tyssa kehittymisesté ja kehityskeskusteluiden siséllosta

lyhyesti.

Luku seitseman koskee tyoturvallisuutta, ja se antaa valmiudet tydntekijélle toimia turvallisesti vahin-
goittamatta omaa tai muiden terveyttd. Luvussa késitelladn kahvilan ensiapuvélineitd, ergonomiaa, uh-
kaavia tilanteita, tulipaloja ja hatatilannetta. Luvussa on yksinkertaiset toimintaohjeet vaarallisten ti-
lanteiden ennaltaehkéisyyn ja tosi toimiin. Viimeinen luku sisaltaa hatdnumeron, seka kahvilan yhteys-

tiedot ja tarkeimmat puhelinnumerot.

Toimeksiantajan toiveesta perehdytysopas on tyyliltdédn mahdollisimman selked, tiivis ja helppolukui-
nen. Ulkoasultaan perehdytysopas on mustavalkoinen, eika se sisalla ylimadraisia kuvia tai taulukoita.
Niin perehdyttdjan kuin perehtyjankin on néin helppo 16ytda oppaasta etsiméansa asiat, eika tarked tieto
huku ylimé&araisten muotoiluiden ja kuvien sekaan. Perehdyttdmisopas 16ytyy kahvilalta vihkosena,
sekd my0s sahkoisend versiona. Sahkdinen versio on hyva olla, silla jos perehdyttamisopasta on tarve

paivittdd myohemmassa kaytossd, voi Cafe Puusti hoitaa asian séhkdisen version kautta.
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6.4 Pohdinta

Perehdytysoppaan kirjoittaminen oli minulle mieluisin vaihe opinndytetydprosessista. Opinnaytetyon
teoriaosassa kaisitellyt asiat padsivat “kaytantoon” opasta kirjoittaessa, ja pystyin hyédyntdmaan oppi-
maani laajasti. Opasta kirjoittaessa ymmaérsin paljon asioita, joita en ollut tullut ajatelleeksikaan tyon-
tekijan perehdytysprosessiin liittyen.

Olen erittéin tyytyvéinen valmiiseen perehdytysoppaaseen. Oppaan ulkonako on selked ja siisti, ja
juuri sellainen kuin toimeksiantaja oli ajatellutkin. Oppaan sisaltd on tarpeeksi laaja, ja se sisaltdd mie-
lestani kaikista tarkeimmét asiat, joita kahvilan perehdytysoppaan tulisikin sisaltdd. Uskon ettd op-

paasta on varmasti hyotya Cafe Puustin tulevissa perehdytystilanteissa.
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7 JOHTOPAATOKSET

Perehdytyksen ja tyonopastuksen tarkeytté ei voi korostaa liikaa huolimatta alasta. Hyvésté perehdy-
tyksesta seuraa hyvié tyontekijoité ja pitkdaikaisia tydsuhteita. Kunnolla hoidettu perehdytys vahentaa
monia eri riskeja, tarkeimpéna esimerkiksi tyotapaturmat ja taloudelliset riskit. Perehdytykseen sijoi-

tettu raha maksaa itsensa lahes aina takaisin.

Kahvila-alalla perehdytyksen ja tydnopastuksen rooli on avainasemassa yritystoiminnassa. Jos pereh-
dytyksen ja tydnopastuksen hoitaa huolimattomasti, niin se nakyy kahvilan toiminnassa heti. VVoi sat-
tua huonoja asiakaskokemuksia ja huono perehdytys voi jopa vaikuttaa kahvilan yleiseen maineeseen

ja néin suoraan myyntiin.

Monesti kahviloihin tulevat tyontekijat ovat nuoria tai alalla kokemattomia, ja joskus kahvila voi olla
jopa ensimmainen tyopaikka. On siis hyva muistaa perinteisen perehdytyksen ja tyonopastuksen rin-
nalla tyésuhdeperehdytyksen térkeys. Nuoret ja kokemattomat tyontekijat eivat valttamatta tieda vas-
tuistaan ja oikeuksistaan. Toinen painotettava asia perehdytyksessé on hygienia. Kun kahviloissa ké&si-
telladn elintarvikkeita, niin tyontekijoiden pitad olla tietoisia elintarvikkeiden kasittelysté ja erityisruo-
kavalioista. Pahimmillaan tietamattémyys elintarvikkeiden oikeaoppisesta kasittelystd voi johtaa ter-
veysriskeihin, esimerkiksi ruokamyrkytykseen. Pelkka hygieniakortti ei siis riita, varsinkin jos sen suo-

rittamisesta on jo tovi.

Opinnéaytetydn tavoitteena oli selkeyttaa ja tehostaa toimeksiantaja yrityksen perehdytysprosessia pe-
rehdytysoppaan avulla. Yrityksessa ei aikaisemmin ollut perehdytysta varten kaytossa kuin hajanaisia
papereita sielld taalla. Perehdytys toteutettiin aikaisemmin usein suullisesti yhden henkilén toimesta.
Toimeksiantaja yritys otti timén opinndytetydn myo6ta syntyneen perehdytysoppaan heti kéyttéonsa, ja
yrityksen perehdytysprosessi kehittyi selkeammaksi opinndytetyén myo6ta. Jatkossa yrityksessé pereh-
dytetd@n uudet tyontekijat oppaan avulla, seké kahvilan tydntekijat pystyvat myds omatoimisesti opis-
kelemaan asioita oppaasta. Toimeksiantaja yritys oli erityisen tyytyvainen oppaan sisaltoon, helppolu-
kuiseen ja visuaaliseen ilmeeseen. Perehdytettavien tyontekijoiden on helppo selvittaa haluamansa

asiat oppaan yksinkertaisen muodon ansiosta.
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Opinndytetyota ja perehdytysopasta kirjoittaessani huomasin, miten paljon eri asioita perehdytyksessa
taytyy kdyda lapi. Jos yksikin asia unohtuu, se voi aiheuttaa mittavia ongelmia tyénsujuvuudessa. Pe-
rehdytysoppaaseen halusin siis sisallyttaa kaikki asiat, joita todella tyontekijan pitaa tietaa uuteen tyo-
hon ja tydpaikkaan tullessaan. Oppaan lapi kaymalla tyontekijé saa avaimet hyvaan tydsuhteeseen. Tu-
levaisuudessa kahvila voi pitéa ajan tasalla laadittua perehdytysopasta muokkaamalla sen séhkoista
versiota itse.
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