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Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimi Ulvilan ruokapalvelu. Tavoitteena ol
luoda perehdytyskansiot paivakotien ja koulujen palvelukeittitille. Perehdytyskan-
siot ovat tarkoitettu uusien ja sijaisten tyontekijéiden oppaaksi.

Tybsséa paneudutaan perehdyttamista ohjaavaan lainsaadantéon ja perehdytyksen
merkitykseen seka kasitellaan perehdyttamisen ja tydhyvinvoinnin yhteytta.

Perehdytyskansioiden luomista varten tehtiin tyontekijoille ja esimiehille avoin
haastattelu. Haastattelun tavoitteena oli kerata tietoa tyontekijoiden tyotehtavista
ja tyopaivan aikataulusta. Esimiehien haastattelun tarkoituksena oli selvittda ruo-
kapalvelun toiminta-ajatusta ja arvoja seka tarkeimpia yhteystietoja. Haastattelu
tehtiin yhdeksalle palvelukeittion tyontekijélle ja kahdelle johtaja asemassa olevalle
henkilolle. Haastatteluiden vastaukset olivat paikkakohtaisia, joten jokaisesta pe-
rehdytyskansiosta tehtiin omanlaisensa.

Perehdytyskansioiden alku- ja yleisperehdytysosioon koottiin tietoa organisaation
toimintatavasta ja arvoista seké tarkeista yhteystiedoista. Tyotavat ja kaytannot -
osio kirjattiin tyontekijdiden haastatteluiden pohjalta. Kansioihin liitettiin tyotehta-
vista kuvia havainnollistamaan tydskentelya.

Toimeksiantajan arvio perehdytyskansioista oli positiivista ja tuotosta pidettiin
merkittavana asiana Ulvilan ruokapalvelun toiminnassa. Kansiot otettiin heti kayt-
téon Ulvilan ruokapalvelun palvelukeittidissa.

Perehdytyskansioista pyrittiin luomaan tyontekij6ille helppo- ja nopealukuisia tieto-
oppaita. Kansiot ovat hyva apuvaline konkreettisen perehdyttamisen liséksi. Kan-
sioiden tarkoitus on tuoda uudelle tyontekijalle osaavaa varmuutta tyoskentelyyn ja
vaikuttaa nain tyontekijan tydssa viihtymiseen ja hyvinvointiin.

Avainsanat: perehdyttdminen, ruokapalvelut, tydhyvinvointi
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The client of the thesis was Ulvila food services. The goal was to create orientation
material for the kitchens of kindergartens and schools. The orientation folders are
addressed to the new and replacement employees as a guide.

The study focuses on the importance and meaning of legislation and addresses
the relation of work orientation and wellbeing at work.

For creating the folders, an open interview was made for some of the employees
and managers. The aim of the interviews was to collect information about the em-
ployees” duties and working schedules. The purpose of the managers” interviews
was to study the food service operations, values and the main contact information.
The interview was done to nine service kitchen employees and two managers. The
interviews were place-specific so every orientation folder became unique, too.

The general section of the folder covered the organization's approach and values
and the important contact information. The working procedures and practices sec-
tion was recorded on the basis of the interviews with the employees. lllustrations
were added to make the folder user friendly.

The client’s assessment of the orientation material was positive and the output
was considered a major issue in Ulvila food service operations. The folders were
immediately introduced in Ulvila food service kitchens.

The orientation folders are handy and easy-to-read guides. They are a great tool in
alongside the specific training. The purpose of the folders is to bring security at
work and thus influence the work convenience and wellbeing.

Keywords: orientation, legislation, work well-being
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Perehdyttaminen

Tybnopastus

Tydnohjaus

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan ohjaa-
mista ja sopeuttamista tydymparistoon ja tyotehtaviin. Pe-
rehdyttdminen on pitk& prosessi, jonka tavoitteena on
saada uusi tyontekija oppimaan organisaation tavoitteet,
arvot ja toimintatavan, seka luomaan sosiaalisia kontakte-
ja muiden tyontekijoiden kanssa. Perehdyttdmiseen kuu-
luu tyonopastus, joka toteutetaan organisaation yleisen

perehdyttamisen jalkeen.

Tybnopastuksella tarkoitetaan konkreettista tydnopetta-
mista. Tydnopastajana toimii siihen soveltuva henkild, jo-

ka huolehtii tybnopastuksen toteutumisesta.

Tybnohjaus on oman tydskentelyn, vaatimusten ja itsensa
tutkiskelua koulutetun tyénohjaajan opastuksella. Tavoit-
teena on arvioida ja kehittdd omaa tydskentelya itselle

toimivammaksi.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aihe syntyi Ulvilan ruokapalvelun tarpeesta saada palvelukeittidille
perehdytyskansiot. Kansioita luotiin yhteensa yhdeksan kappaletta paivakotien ja
koulujen keittidille. Toimeksiantajan toivomuksena oli, ettd perehdytyskansio olisi
tehty myos keskuskeittidlle, mutta talléin opinnaytetydsta olisi tullut lilan laaja. Pe-

rehdytyskansiot tehtiin paikkoihin, jotka ensisijaisesti olivat niiden tarpeessa.

Teoriaosuudessa kasitelladan perehdytyksesséd noudatettavia lain vaatimuksia ja
perehdyttdmiseen kuuluvia toimia, sekd sen merkitysta. Viimeisessa teoriaosuu-
dessa pohditaan perehdyttamisen vaikutusta tyéhyvinvointiin. Toiminnallisen tyén
osuudessa kerrotaan perehdytyskansioiden luomisprosessi Ulvilan ruokapalveluil-
le. Lopuksi esitetddn tulokset, johtopaatokset ja pohdinta.

Perehdytysta pidetaan yleisesti tarkeana, silti perehdyttamisprosessin laiminlyonti
on yleista organisaatioissa (Kjelin, Kuusisto, 2003,14). Hyvalla perehdyttamisella
on monenlaiset hyodyt. Se hyoddyttdd uuden tydntekijan lisaksi koko tydyhteisda ja

organisaatiota (Hamalainen & Kangas, 2007,4-5).

Tyon tavoitteena oli ensisijaisesti tehda kattavat ja helppolukuiset perehdytyskan-
siot Ulvilan ruokapalvelun tyontekijdille. Tyon tarkoitus oli, ettd kansiot olisivat
tyontekijoiden seka esimiesten apuna perehdytysprosessissa. Liséksi opinnayte-
tyon tekijan tavoitteena oli saada tyon tekemisen kautta lisdd ammatillista osaa-

mista.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiseen liittyy monia tarkeita asioita. Tassa kappaleessa kerrotaan miksi
perehdytysta kaytetaan ja miten se tulisi jarjestad. Tydssa kerrotaan lainvaatimuk-
sista usean saadoksen kannalta. Tarkastellaan perehdyttamista ja sen merkitysta
yrityksen, uuden tyontekijan, sijaisen ja opiskelijan seka ulkomaalaisen tyontekijan
kannalta. Kasiteltavina aiheina ovat tyonopastus ja tyonohjaus, myos siitd syysta,
ettd monesti ndma asiat menevat keskenaan sekaisin. Kasitelladn palautteen an-

tamista ja sen merkitysta. Lopussa kerrotaan tyopaikkaohjaajan tyo ja tehtavat.

1.1 Perehdyttamisen tarkoitus

Yhteiskuntavastuu, perinne, lainsaadanto ja jarkevyys ovat ohjanneet organisaati-
oita toteuttamaan perehdytysta. Kupiaisen ja Peltolan (2009, 17) mukaan seuraa-

vat tekijat ovat organisaatiossa tapahtuvan perehdyttamisen tarkoitus ja syy.

+ Tydnhalinnan edistiminen

s Sopeuttaminen tydhdn ja tydyhteisddn
+  Sitouttaminen

s Tuloksellisuus ja kannattavuus

»  Tydhyvinvointi

+ Organisaation uudistaminen

s Tybdntekijan koko kapasiteetin hyddyntaminen
+ Sisaan ajo

s Organisaation strategian toteuttaminen
» Johtamisen vdline

+ Muutos, kehittyminen

s Sdilyttdminen, uudistaminen

+ Vahemman virheita

« Turvallisuus

* Menestyminen

+ Tyotehtavien oppiminen

s (Osaamisen jakaminen

kuvio 1. Perehdyttamisen hyodyt (Kupias & Peltola, 2009, 17).
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1.2 Perehdyttamistd ohjaava lainsdadanto

Laki velvoittaa tybnantajan perehdyttdmaan ja opastamaan tyontekijan tyotehta-
vaan. Ty6lainsdadannon tehtavana on ennen kaikkea suojella ja sopeuttaa tyénte-
kija tulevaan tyotehtavadnsa. Esimiesten tulee tietdd tydlainsaadannon maarayk-
set ja noudattaa niitéd ehdoitta. Sopimuksien ja lakien noudattaminen lisaavat tyo-
paikoilla luottamusta osapuolien vélilla. Tyontekijan tulee voida luottaa esimiehen-
sa ammattitaitoon, jotta tyontekijan ei tarvitse murehtia ja kuluttaa voimiaan omien
oikeuksiensa valvomiseen, vaan voi keskittya rauhassa tyoén oppimiseen. Hyvin
toteutuneesta perehdytyksesta hyotyy kaikki osapuolet.(Kupias & Peltola 2009,
20-21))

1.2.1 Tyo6sopimuslaki

Suomen laissa tyGnantajan yleisvelvoite maaritelladn seuraavasti:

Tybnantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tyontekijoihin sa-
moin kuin tydntekijoiden keskinaisia suhteita. Tydnantajan on huoleh-
dittava siita, etté tyontekija voi suoriutua tyostddn myos yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitetta-
essad. Tybnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuk-
sia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Kroger &
Kala 2005, 2; Laatunen & Hurmalainen 2011, 2; Luhtanen 2012, 5.)

Tybnantajan yleisvelvoitteen mukaan sdados on yleisella tasolla hyvin yksinker-
tainen ja kuulostaa itsestadnselvyydeltd. Perehdytys ei aina onnistu, kun tydpaikan
kiireet ja paineet tulevat esteeksi. Uudet tyontekijat niin sanotusti heitetdan tyopis-
teilleen toimimaan oman kokemuksen ja paattelykykynsd mukaan. Perehdyttami-
sen uupuminen on tyontekijalle erittéin raskasta ja taas tyonantajalle kallista, kun
virheitd joudutaan korjailemaan. Ristiriitoja saattaa syntya tyontekijan tyotulokses-
ta ja toiminta tavasta. Esimies voi olla tyytymaton tyontekijan tyéntekoon, jos tyon-
tekija ei ole tietoinen tydpaikan sdanndista ja tavoitteista. Organisaatioiden kehit-
tyessa tyontekijoissa esiintyy usein muutosvastarintaa, joka tuo haasteita muun

muassa uuden toimintatavan kayttoon ottamisessa. Kehityskeskustelut ovat tarkei-
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ta, koska siella paneudutaan tyotekijoiden osaamiseen, kehittdmiseen, seka tyo-
turvallisuuteen. Puutteellinen ammattitaito on yksi irtisanomisperuste tydsopimus-
laissa. Puutteellisuutta mietittdessa on huomioitava onko tydntekijalla ollut mahdol-
lisuus parantaa ammattitaitoaan. Tyonantaja ei voi myodskaan pitdd syyna sellaista
puutetta, jonka hanen olisi pitdnyt tietda jo palkkaamistilanteessa. Tyontekijan
osaamista tulee aina verrata saatuun perehdytykseen (Peltola & Kupias 2009, 21-
23.)

Tyontekijalla on myos tydsopimuslaissa maaritetty velvollisuus. Tyoétekijan yleis-

velvoite on seuraava:

Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen niitd maarayk-
sia joita tyGantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta.
Tyontekijan on toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa
hanen asemassaan olevalta tyontekijaltd kohtuuden mukaan vaaditta-
van menettelyn kanssa. (Kroger & Kéla, 2005, 5; Laatunen & Hurma-
lainen, 2011, 6; Luhtanen, 2012, 9.)

1.2.2 Tyo6turvallisuus

Tybnantajan yleinen huolehtimisvelvoite:

Tybnantaja on tarpeellisilla toimenpiteillda velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. (Kroger & Kala
2005, 258; Tyoturvallisuuslaki 2010,114; Laatunen & Hurmalainen
2011, 183; Luhtanen 2012, 107.)

Perehdyttdminen on erittain tarkeaa tyoturvallisuuden kannalta. Tydntekijan tulee
saada tietda naista tyoturvallisuutta koskevista asioista: TyOpaikan tyotavoista,
menetelmista, tyOprosessista, terveysvaaroista, koneiden ja laitteiden kaytosta,
laitteiden turvallisuus maarayksista seka hairio ja halytystilanteiden toimintatavois-
ta. Perehdyttamiseen kuuluu itse tydnopastus, jolloin konkreettisesti opastetaan
tyoskentelyd. Naytetaan mahdollisten koneiden ja laitteiden turvallinen kayttd, suo-

javarusteiden oikeaoppinen kayttaminen, seka huolto ja sailytys. Tyon opastuksel-
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la ja perehdyttamiselld tavoitellaan oikeiden ja turvallisten ty6tapojen oppimista.
Huolellisella opastuksella minimoidaan ty6ssé sattuvia virheitd ja tapaturmia (Tyo6-
suojelun valvonta 2011,14.) Tydnopastuksessa tulee kayda lapi myds henkisen
kuormituksen torjunta keinot ja ty6paikan yhteiset pelisddnnét (Mantynen & Pentti-
nen 2007,5).

Tyopaikoilla voidaan jarjestaa tyosuojelu koulutuksia, joiden avulla pystytdan edis-
tamaan tyosuojelua tyopaikalla. Koulutuksen avulla voidaan myos herattaa tyénte-
kijoiden asenteita parempaan suuntaan. Tydsuojelutoimikunta on mukana koulu-
tuksen suunnittelussa ja jarjestamisessa. Tybnantajan lakisdateiseen velvollisuu-
teen kuuluu huolehtia tydsuojeluvaltuutetun ja varavaltuutetun tehtavien mukaises-
ta koulutuksesta. Tyosuojelun yhteistoimintahenkildilla tulee olla patevyyden var-
mistama koulutus. Tydnantajan velvollisuuksiin kuuluu seurata paivittain tyonteki-
jéiden tyooloja. Puutteisiin ja epakohtiin puututaan ja tehdaan tarvittavat korjaukset
(Ty6suojelun valvonta 2011, 14-15.)

1.2.3 Yhteistoiminta

Tybnantajan ja tyontekijan valista yhteistoimintaa on maaritelty laissa paljon. Tyo-
paikalla tapahtuu usein asioita joista pitaa neuvotella ja sopia tydnantajan ja tyon-
tekijoiden kesken. Lain tavoitteena on edistdd vuorovaikutusta, tiedonkulkua ja
lisata tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Laissa maarataan, etta yhteistyo-
neuvotteluissa tulee kasitella uuden tydntekijan perehdyttamisen jarjestaminen.
Tyontekijoiden perehdyttdmisen tarve ja jarjestaminen kaydaan lapi yhdessa tyo-
suojeluyhteistoimintapiirin kanssa, johon perehdyttaminen tiiviisti kuuluu. Asiat ka-
sitelladn kuitenkin vasta tydsuojeluyhteiskunnassa, kun kyseessa on tydpaikka
jossa on yli 20 tyontekijaa (peltola & Kupias 2009, 25-26; Luhtanen 2012, 33,36.)
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Perehdytys asiat tulee pitda kaikkien tyontekijoiden tietoisuudessa. Nakyvyys lisaa
turvallisuuden tunnetta, kun on tietoinen perehdyttamisjarjestelyista, esimerkiksi
tyotehtavien vaihtuessa tai muuttuessa. Avoin keskustelu koko tyéyhteisdssa va-
hentad epavarmuutta ja lisdéa tyépaikan vastuullisuutta ja hyvaa henkea (peltola &
Kupias 2009, 25-26; Luhtanen 2012, 33,36.)

1.2.4 Tyobehtosopimukset

Tyontekijan tydéehtosopimuksessa voidaan mainita perehdyttdminen, josta tyonte-
kijd voi saada lisdansiota. Perehdyttaminen lisaa usein tyontekijan vastuuta ja li-
saa tyon vaativuutta, joka puolestaan voi nostaa palkkaa suuremmaksi. Puhutta-
essa sopeuttavasta perehdyttamisesta tyonantajan vastuu korostuu. Sopeuttavaa
perehdytysta kaytetddn kun, tiedetddn uuden tyontekijan tulevat tyotehtavat ja ta-
voitteet. Dialogisesta perehdyttdmisesta on kysy silloin, kun vastuuta ja aktiivisuut-
ta odotetaan enemman tyontekijalta itseltdan. Dialogista perehdyttamista kayte-
taan, kun uuden tulokkaan tydnkuva on moninainen ja siten perehdytys vaikeasti
jarjestettavissa. Oman tyon kehittdminen on myods palkan maaréa nostava asia.
On vield harvinaista palkita tyontekijoitd heidan tietojen ja taitojen kehittymisen
perusteella, mutta voidaan arvioida, ettd tulevaisuudessa taméa tapa yleistyy mo-
nissa yrityksissa (peltola & Kupias 2009, 26-27, 41.)

1.2.5 Tyd6lainsdddannoén noudattaminen

Laki suojelee ja valvoo tyon tekemista. Perehdytys on iso ja tarked kokonaisuus
tyolainsdadannodssa. Perehdyttamisen toteutus lainmukaisesti tuo yritykselle lisda
kilpailukykya, tyontekijoiden viihtyvyyttd, seka menestymistd. Tapauksissa jossa
laiminlydd&an lakia voi syntya vakavia seurauksia, kuten tyotaisteluja, vastarintaa
tyopaikoilla, erimielisyyksia ja muita haittoja. Esimies on vastuussa tyontekijéiden-
sé asioita, mutta johdon lisdksi lainsaadannon toteutumista seuraavat myos henki-
|6stbammattilaiset. Tydsuojeluviranomaiset valvovat lainsdddannon noudattamista

tyopaikoilla. Luottamusmiehet ja ty6suojeluvaltuutetut seuraavat puolestaan lain
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toteutumista tyontekijoiden puolelta.Lainsdadannoén epaonnistunut noudattaminen
saattaa aiheuttaa pahoja tappioita yritykselle, esimerkiksi tyontekijéiden menetta-
misid. Perehdytyksen ollessa vaillinainen tyontekijan tydskentely ei vastaa tyota-

voitteita, joka taas heikentaa yrityksen menestymista (peltola & Kupias 2009, 27.)

1.3 Perehdyttaminen ja sen merkitys

Monissa yrityksissa ei panosteta kunnolla uuden tydntekijan perehdyttamiseen.
Monesti annetaan vain perehdytyskansio luettavaksi ja valittdmasti aloitetaan tyot.
Luullaan, etta ty6 itse opettaa tyontekijan. Nain varmasti onkin, mutta ajatukset
tyOtavoista ja tuotteen laadusta voivat olla aivan erilaiset mita esimies odottaa uu-
delta tyontekijalta. Perehdyttamiseen kannattaa panostaa, koska silla on tarkea

merkitys yrityksen tulokseen ja tydyhteisdssa viihtymiseen (Erasalo 2011, 60-61.)

1.3.1 Yritys

Laadukkaalla perehdyttamiselld yritys voi saada kilpailuetua muihin yrityksiin ver-
rattuna. Tyontekijdiden kattava opastus minimoi tydssa tapahtuvat inhimilliset vir-
heet. Usein tydn laadussa tapahtuu virheita, kun yrityksessa on meneillaéan voima-
kas kasvu ja tyontekijoiden nopea vaihtuvuus. Huonosti perehdytetty tyontekija
heikentda prosessia, seka aikataulussa pysymista hitaudellaan. Virheista aiheutuu
reklamaatioita ja valittdomié kustannuksia yritykselle. Viela vakavampia kustannuk-
sia voivat olla menetetty asiakas tai yrityksen maineen vahingoittuminen (Kjelin &
Kuusisto 2003, 20-21, 22.)

Tyoprosessissa tapahtuvat jatkuvat virheet vaikuttavat myds sisaisesti. Tyontekijat
paasaantdisesti ovat tunnollisia ja haluavat tehda laadukasta tyéta. Tyon laadun
ollessa toistuvasti huonoa tyontekijat turhautuvat. Tydmaaran kasvaessa tyon laa-
dusta aletaan helpommin luovuttaa ja mahdottomien ty6tehtavien edesséa motivaa-
tio vahenee. Tama johtaa siihen, ettd tyontekijat irtisanovat itsensé, koska tyonte-
kija on joutunut luopumaan omista laatuvaatimuksistaan (Kjelin & Kuusisto 2003,
20-21, 22.)
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1.3.2 Uusi tyontekija

Uuden tyontekijan perehdyttaminen on pitk& ja laaja prosessi. Tarkeda on, etta
tyontekija ymmartaa yrityksen tarkoituksen, arvot ja toimintatavat. Tyontekija, joka
on ollut pitkdan tydmaalta poissa, kuten hoitovapaalla, sairaslomalla, opiskele-
massa tai toissa ulkomailla on hanet perehdytettava perusteellisesti tydtehtavaan
uudelleen toimintatapojen muuttumisen ja mahdollisen toimintatapojen unohtami-

sen vuoksi (Hamalainen & Kangas 2007, 2-3.)

Perehdyttdmisen tarkoituksena on luoda tyontekijalle myonteinen asenne tydpaik-
kaa ja sen toimintaa kohtaan. Tyontekijan tulee hyvéksya ja arvostaa tytpaikkaa,
jotta han voi tehda toita sitoutuneesti yrityksessa. Perehdytyksen kuuluu helpottaa
uudentyontekijan ja tydyhteison valista kanssa kaymista. Tyontekijalle tulee kertoa
hanen roolinsa ja tehtavansa tydyhteistéssa. On myos hyva jos uusi tydntekija roh-
keasti kyseenalaistaa tytpaikan tyttehtavia, koska niin yritys saa taas uusia ja
ehk&a parempia keinoja tehda tyota (Erasalo 2011, 61-62.)

1.3.3 Lyhyet tydsuhteet

Tyo6paikoissa joudutaan usein kayttamaan lyhyita sijaisuuksia esimerkiksi vakituis-
ten tyotekijoiden sairastaessa. Monissa organisaatioissa pyritdéan siihen, etta sijai-
sina kaytettaisiin aina samaa tuttua ryhmaa, jotta heita ei aina tarvitsisi perehdyt-
taa alusta alkaen uudelleen. Yritysten pitdd kuitenkin varautua siihen, etta sijaiset
voivat vaihtua useasti. Sijaiset tyontekijat tulevat téihin yleensa pienella varoitus-
ajalla ja aikaa perehdyttamiseen ei yleensa ole paljon, joten esimiesten on hyva
laatia sijaisia varten tarkeimmista asioista muistilista perehdyttdamisen helpottami-

seksi (Hamalainen & Kangas 2007,3.)

Lyhyisiin sijaisuuksiin on hyva tehdéa yhteenveto perehdytettavista asioista esimer-
kiksi perehdyttamiskortti, joka toimii perehdyttajan ja uudentyontekijan muistilista-
na perehdytettavista asioista. Tyontekijalle on mahdollisuuksien mukaan hyva an-
taa myos tyopaikka esitteita ja mahdollinen nettisivuosoite, jotta tyopaikka tulisi
mahdollisimman tutuksi jo ennen tbiden aloittamista. Tydonopastuskortti toimii myods

muistilistana asioista, jotka tyontekijdn tulee hallita ja osata. Perehdyttdminen on
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aina valttamatontd, se luo muun muassa tyontekijalle tunteen, ettd hanta arvoste-
taan ja pidetddn tarkeana. Pienilla tyopaikoilla yksi henkild voi perehdyttaa, seka
toteuttaa tydn opastuksen. Isommassa organisaatiossa voidaan valita perehdyttaja
ja useampi tyonopastaja. Tarkeaa on, ettéa tyonopastajat tietavat perehdyttjien
materiaalin ja perehdyttajat tydonopastajien ohjauksen sisallon, jotta perehdytys-
prosessi pysyy selkedna ja ei tule turhia sekaannuksia. Usein kesatyontekijoita voi
tulla tyopaikalle monta samaan aikaan, jolloin heille voidaan jarjestda yhteinen
perehdytystilaisuus. Tydpaikan entuudestaan tuntevalle sijaiselle on my6s jarjes-
tettava perehdytys, mutta se voidaan toteuttaa tiivimp&néa kokonaisuutena (Hama-
lainen, Makelainen & Santalahti 2007 6-7.)

1.3.4 Opiskelijat

Perehdytys asiat koskevat myds opiskelijoita. Ylaasteella oppilaat menevat tutus-
tumaan yleensa pariksi viikoksi heita kiinnostaviin tyopaikkoihin. Ammattikoulussa
tyoharjoittelut kestavat pari tai kolme kuukautta. Tyopaikan edustaja, opettaja ja
oppilas sopivat oppimissuunnitelman yhteydessa perehdyttamisesta tyéhon ja ty6-
paikkaan. Harjoittelujakson onnistuminen on hyddyksi opiskelijalle niin, kuin my6s
organisaation maineelle. Opiskelija luultavasti kertoo harjoittelu kokemuksistaan
kavereilleen ja laheisilleen. Mita myodnteisemmin opiskelija puhuu ty6paikasta, sita
paremmin kyseinen tyopaikka saa mahdollisesti uusia tyontekijoita tulevaisuudes-

sa (Hamalainen & Kangas 2007,3,5.)

1.3.5 Ulkomaalaiset tyontekijat

Ulkomaalaisia tyontekijoitda nakee yha useammin Suomessa. Ulkomaalaisten ja
suomalaisten tyontekijoiden valilla kommunikaatio- ongelmat ja kulttuurierot voivat
hankaloittaa tyontekoa ja aiheuttaa jopa artymysta tyopaikoilla. Ulkomaalaisia
tyontekijoitd koskevissa yrityksissa jarjestetadan molemminpuolinen integroitumis-
prosessi. Prosessissa ulkomaalaiset, sekéa suomalaiset tyontekijat joutuvat teke-
maan toita saadakseen aikaan toimivan yhteistyoén. Ulkomaaliset yrittavat oppia

vaikean suomenkielen, erilaisen tyokulttuurin ja suomalaiset yrittavat puhua suo-
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mea ulkomaalaiselle englanninkielen sijaan, vaikka se olisikin hankalaa, seka tar-

jota tukea ja apua tyotehtavissa(Saari 2010,79.)

Perehdytyspdaivien ja mentorointi koulutuksien jarjestamisella voidaan auttaa ul-
komaalaisia tyontekijoitd sopeutumaan suomalaiseen tyokulttuuriin, seka suoma-
laisten sopeutumista ulkomaalaisten tyotapoihin ja kulttuuriin. Mentorina toimii
suomalainen tyontekijd, jolla on pitka tybura takana samassa yrityksessa, seka
laaja tieto taito ammattialasta. Hanen tehtavanaan on opettaa, ohjata ja antaa tu-
kea uudelle ulkomaalaiselle tyontekijalle. Ulkomaalaista tydntekijga kutsutaan
mentoroitavaksi, jonka tehtdvana on nayttdd mentorille uusia toimintatapoja, seka

tutustuttaa erilaiseen kulttuuriin(Saari 2010, 80-81.)

Mentorointi prosessissa molemmat osapuolet pitavat paivakirjaa, jota he kayvat
yhdessa lapi noin kerran kuukaudessa. Palautteen avulla mentorin ja mentoroita-
van yhteisty6 sujuu paremmin. Molemmat tyontekijat antavat myos palautetta pro-
sessin johtajalle, joka vastaa integroitumisprosessista kokonaisuudessaan. Tyo-
ryhman johtajalla on myds suuri merkitys tilanteissa, joissa mentorointi ei onnistu
henkilokemioiden vuoksi. Johtajan tehtdvana on puuttua asiaan ja mahdollisesti

vaihtaa mentoria (Saari, 2010,82.)

Perehdytyspaivat ovat tarkoitettu koko tydyhteisdlle. Johdon tehtavana on ilmoittaa
etukateen tyontekijoille perehdytyspaivan syy ja tarkoitus, jotta tyontekijat olisivat
motivoituneempia osallistumaan paivaan. Perehdytyspaivan tavoitteena on muun
muassa tutustuttaa ulkomaalaiset tyontekijat suomalaiseen tyokulttuuriin ja tyonte-
kijoihin. Tavoitteena on my6s suomalaisten tutustuminen ulkomaalaisten tydkult-
tuuriin, jotta he ymmartaisivat toisiaan paremmin. Pyritdan siihen, etta tydntekijat
nakevat monia ratkaisuja tyon tekemiseen, jota he voivat hyddyntaa omassa tyos-
saan. Tavoitteena on etta tyodyhteisd pysyy yhtenaisena, avoimena ja ilmapiiri hy-
vana. Perehdytyspaivat jarjestetddn yleensad puolen vuoden tai vuoden jalkeen
siitd, kun ulkomaalaisia tyOntekijoita on tullut toihin suomalaiseen tydyhteis6on.
Ennen koulutusta tyontekijat tayttavat lomakkeen, johon merkataan huomiot posi-
tiivisista asioista ja asiat, jotka taas ovat olleet haasteellisia. Lomakkeiden avulla

kehitetdan ja jarjestetaan perehdytyspaivaa paremmaksi (Saari 2010, 82-84.)
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1.4 TyoOnohjaus

Tyobnohjauksella ei ole vain yhta maaritelmé&a, koska tydnohjaus voi olla hyvin mo-
ni ilmeinen. Tydnohjaus ei kuitenkaan ole sama asia, kuin kaytanndssa tapahtuva
tyon opastus. Tyonohjauksessa koulutettu ohjaaja ohjaa yhden tai useamman
henkilon oppimistapahtumaa. Tydnohjauksessa ohjattava henkil6 kertoo ja pohtii
omista tyokokemuksistaan ohjaajalleen. Tarkoituksena on, ettd ohjattava itse kes-
kustelun yhteydessa muodostaa kokemuksesta uuden nakékulman ja nékee miten
toimintaa voisi parantaa, jotta tulevaisuudessa tyontilanteet olisivat antoisampia.
Tyobnohjaustutkimuksissa on todettu ohjaustilanteiden vaikuttavan ohjattavan hen-
kilon tyon laatuun, ammatti-identiteetin vahvistumiseen ja koko tydyhteison toimin-

nan kehittymiseen (Harju 2009,8.)

Tybnohjausta voidaan jarjestdd myos tydpaikoilla joissa on huono tydilmapiiri tai
muuten tyontekijat ovat uupuneita ja karsivat stressista. Tyon ohjaukseen ei saa
pakottaa ketdén, vaan se on tehtava omasta tahdosta, koska tydnohjaus on henki-
|6stén ja oman toiminnan tarkastelua. Tydnohjausprosessia ei voida toteuttaa il-
man suunnittelua. Isoissa yrityksissa perusteelliseen suunnitteluun voi kulua jopa
vuosi. Tybnohjauksesta pitdd informoida henkilostdlle riittdvan ajoissa ja kertoa
perusteellisesti mita se tarkoittaa ja mita se tyontekijaltd edellyttaa. Tyontekijan
tulee miettid onko hanella voimavaroja vaativaan tyénohjausprosessiin talla hetkel-

l& (Paunonen-Immonen 2001, 48-49.)

1.5 Tyonopastus

Tybnopastuksessa kaydaan kaikki ne asiat lapi, jotka liittyvat tyon tekemiseen,
esimerkiksi tyon kokonaisuus, vaiheet, seka tarvittava tieto taito mita tydssa tarvi-
taan. Tyonopastuksen tavoitteena on saada uusi tyontekija tuntemaan tyopaikka,
saannot, tavat, ja ihmiset, seka tybnteon laatuvaatimukset. Tyonopastusta tulee
saada kaikki henkildstoryhmat. Ryhmaan kuuluvat myos esimiehet ja vuokratyon-
tekijat. Jokainen tyontekija tulee perehdyttaa tydpaikkakohtaisiin tehtéviin, oli sitten
kyse asiakkaan luona tytskentelysta, tai ulkopuolisen tyénantajan tyonteosta tyo-
paikalla. L&hin esimies on ensisijaisesti vastuussa tyon opastuksesta, mutta esi-

mies voi delegoida tyénopastuksen koulutetulle tydnopastajalle, esimies kuitenkin
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vastaa opastuksen onnistumisesta. Opastuksen onnistumiseen vaaditaan hyvaa
suunnitelmallisuutta, dokumentointia ja jatkuvuutta. Tarke&d& on prosessin seuran-
ta ja arvioiminen. Hyvaan suunnitteluun kuuluu myés opastajien koulutus, seka
tarvittavien materiaalien hankkiminen opastusta varten. Kattavan perehdyttamis-
suunnitelman laatimiseen tarvitaan monitahoista yhteistyota esimiesten, tytterve-
yshuollon, tydsuojelun, seka henkilostohallinnon ja henkiléstoryhmien edustajien
kanssa (Mantynen & Penttinen 2007,2.)

Tybnopastuksessa tyontekijalle opetetaan koneiden ja laitteiden, seka tyoévalinei-
den ja erilaisten aineiden oikeaoppinen kayttd, sek& painotetaan tyoturvallisuus-
maarayksia. Tarke&a on opastaa suojavarusteiden oikeaoppinen kayttd ja huolto,
jos tydn luonne niita vaatii. Opastettava on pidettéava perehdytyksen aikana aktiivi-
sena kuulijana, jotta uutta tietoa olisi mahdollisimman helppo sisdistdd. Ohjaajan
tuulee kerratta tarkeitd ja poikkeavia asioita. TyoOntekijan tulee itse saada kokeilla
tyotehtavid ja mahdollisia laitteita, sekd keskustella avoimesti mielta askarruttavis-

ta asioista (Mantynen & Penttinen 2007,2.)

Seuranta ja kehittdminen kuuluvat tydopastus prosessiin. Opastuksen paattymisen
jalkeen ohjaajan tulee arvioida tavoitteiden onnistumista ja mita olisi voinut tehda
paremmin. Perehdytettaviltd on hyva pyytaa palautetta perehdytyksesta, jotta oh-

jaaja voi kehittda opetustaan entistd paremmaksi (Mantynen & Penttinen, 2007,7.)

1.6 Palautteen antaminen

Ihminen tarvitsee palautetta, jotta voisi kehittyd ja oppia uusia toimintatapoja. Ko-
kematon tyontekijd saattaa tarvita palautetta erityisen paljon. Palautteen antami-
nen on tarkeaa, jotta uusi tyontekija tietda toimivansa oikein. Palautteen avulla
pystytddn suuntaamaan opetus asioihin jotka ovat viela tydntekijélle haasteellisia.
Perehdytysprosessin yhteydessa voidaan kayda palaute- ja arviointikeskusteluita.
Palautetta tulee antaa tyontekijan oppimisesta ja osaamisesta, seka kehitettavista
asioista. Positiivisista asioista tulee antaa palautetta, jotta tyontekijan itsevarmuus

ei heikentyisi tydonteon suhteen (peltola & Kupias 2009, 27.)
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Palautekeskusteluissa ohjaajan tulee kysella tyontekijaltd hdanen omaa mielipidetta
omasta oppimisestaan ja asioita joissa mahdollisesti olisi viela kehitettavaa. Tilan-
teessa jossa tyontekija ei osaa pohtia omaa oppimistaan, ohjaajan tulee kertoa
omia huomioitaan hénelle. Perehdyttdjan tulee antaa rehellista, perusteltua ja ra-
kentavaa palautetta oppivalle tyontekijalle. Hyvan palautteen tarkoitus on tahdata
ongelmien sijasta ratkaisuihin. Palautteen saajalle kuuluu tulla positiivinen mieli ja
asenne palautekeskustelusta. Hanen tulisi saada itsevarmuutta omasta osaami-
sestaan, seka intoa kehittdd heikommin suoriutuneita tyétehtavia. Hyvan palaut-
teen antamista kuvataan "hampurilais” mallilla. Kuva kertoo, etté ensin annetaan
kaikki positiivinen palaute. Seuraavaksi kerrotaan asiat jotka tulisi tehd& toisin tai
paremmin. Lopuksi tehdaan positiivinen yhteenveto. Yhteenvedossa tulee kertoa
positiiviset ja kehittdvat asiat. Loppupalautteen antaminen ei ole helppoa, koska
kehittava asia voi helposti peittaé positiiviset asiat alleen. Varsinkin itsekriittiset
tyontekijat kiinnittdvat huomiota vain heikompiin arvioihin. Palautteen yhteenve-
dossa kannattaa valttda mutta sanaa ja sen sijasta lause kannattaa rinnastaa ja
sanalla esimerkiksi: "Osaat hienosti palvella asiakkaita ja ruoanlaitossa on viela
kehitettavaa”. Nain asiat ovat rinnakkain ja positiivinen asia ei jaa peittoon (Peltola
& Kupias 2009, 27.)
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Kuvio 2. Hampurilaismalli
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1.7 TyoOpaikkaohjaajan tehtava

Opiskelijan harjoittelujakson ajaksi valitaan tyOpaikkaohjaaja, jolta opiskelija saa
opastusta, tukea ja palautetta. Tydpaikkaohjaajan tulee olla yhteisty6haluinen ja
kiinnostunut ammatillisen kasvun kehittdmisesta. Ohjaajalta edellytetddn muun
muassa empatiakykya, positiivisuutta, sekd jamakkyytta ja rajojen asettamiskykya.
Tyopaikkaohjaajan tulee tukea oppimista ja kehittymistd ammattiin. Tavoitteena on
my0Os vahvistaa opiskelijan itsetuntoa. Tydpaikkaohjaajalla on monta roolia tehta-
vassaan. Han perehdyttaa, opastaa, neuvoo, antaa tukea, toimii mallina ja esi-
merkkin& opiskelijalle, sek& voi antaa opinto-ohjaajan tavoin neuvoja opintoihin
liittyvissa kysymyksissa (Mykra 2007,11-12.)

Opettaja, opiskelija ja tydpaikkaohjaaja sopivat kirjallisesti mitk& ovat harjoittelun ja
oppimisen tavoitteet. Tavoitteet on tarkeda kirjata, jotta ne on helpompi muistaa
toteuttaa, seka arvioida. Ohjaajan palaute opiskelijalle tulee olla kannustavaaja ja
rakentavaa, jotta opiskelija uskoo pystyvansa kehittamaan omaa osaamistaan yha

enemman, seka ammatillinen itsevarmuus kehittyy (Mykra 2007,13,38.)

Opiskelijan, seka uuden tyontekijan tydnopastuksessa kaytetaan erilaisia suunnit-
telu ja toteutus menetelmid, yksi tunnetuimmista on viiden askeleen menetelma.
Alkuvaiheessa ohjaaja kannustaa ohjattavaa oppimaan, kartoittaa hanen osaamis-
tason ja kuvaa hanelle tulevat tehtavat, seka tavoitteet. Opetusvaiheessa ohjaaja
kertoo ohjattavalle ty6tehtavan, jonka ohjattava viela analysoi ohjaajalle, jolla var-
mistutaan, etté asia on ymmarretty oikein. Ohjaaja nayttaa tyotehtavan, perustelee
miksi ty6 tehddan maaratylla tavalla ja antaa tyotehtavalle toimintaohjeet. Kolman-
nesporras on mielikuvaharjoittelu kohta, jossa ohjattavan tulee selostaa tyotehta-
van kulku &éneen ohjaajalle. Ohjaaja seuraa prosessia ja antaa viela yksinkertais-
tetut ohjeet tyon tekemiselle. Tarkoituksena on, ettd ohjattava miettii mielessaan
tyonvaiheita. Toiseksi viimeisella portaalla on taidon kokeilemista ja harjoittelua,
jossa ohjattava tekee tyon itsenaisesti ja josta ohjaaja antaa heti palautetta. Pa-
lautteen jalkeen ohjattava saa kokeilla tehtdvaa uudelleen. Uudelleen yrittdminen
antaa mahdollisuuden onnistua paremmin, joka luo lisaa itseluottamusta tyonte-
koon. Ohjaaja arvioi tdssd vaiheessa ohjattavan taitotason tydsuoritusten perus-
teella. Viimeisena kohtana on opitun varmistaminen. Ohjattava saa tydskennella

rauhassa ja ohjaaja antaa tyosta palautetta seka rohkaisee kysymaan asioista,
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jotka tuntuvat viela epavarmoilta. Lopuksi paatetdan opastus (Mantynen & Pentti-
nen 2007,6.)
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Taidon kokeilu ja
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T

Kuvio 3. Viiden askeleen menetelma (Heikkinen, Kellokumpu-Tyvela, Pieniniemi
2012).
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3 PEREDYTYKSEN VAIKUTUS TYOHYVINVOINTIIN

Tyontekijan hyvinvoinnista tulee pitéda huolta. Tassa kappaleessa kéasitellaén pe-
rehdytyksen vaikutusta tyontekijan fyysiseen ja henkiseen, psyykkiseen ja sosiaa-
liseen hyvinvointiin. Lisaksi kerrotaan nuoriin kohdistuvasta puutteellisesta pereh-

dyttamisesta ja sen seurauksista.

3.1 Turvallinen ty6paikka

Tyontekija tulee perehdyttdd uuteen tyohon kaymalla lapi kaikki tyohon liittyvat
turvallisuusriskit, jos tyontekija ei hallitse tarpeeksi turvallisia ty6tapoja tulee hanel-
le jarjestaa lisakoulutusta. Tyon tekemisesta ei saa aiheutua vaaraa tyontekijalle
tai muille henkil6ille. Oikeaoppisessa tydsuorituksessa kuuluu huomioida tyéturval-
lisuus, mikd on myds yhteydessa tuotteen laatuun. Aina ei perinteinen opetustyyli
riitd vaan tarvitaan myos hiljaisentiedon siirtymista uusille tyontekijoille. Hiljaisella
tiedolla tarkoitetaan vanhojen tyontekijoiden tydskentelyn aikana omaksumaa tie-
toa. Ennen toiden alkamista tulee tehda luettelo asioista, jotka pitdd osata ja tietaa
tyoturvallisuuden kannalta. Tyontekijdille tulee pitdd myos ensiapukoulutusta mah-
dollisten tapaturmien ja héatétilanteiden vuoksi. Poikkeaviin tyo6tilanteisiin tulee
saada myos opastusta, esimerkiksi koneiden ja laitteiden hairidtilanteet voivat ai-

heuttaa tyonhallinnan hairiintymista. ( Kanerva 2008,16-18.)

Tyo6turvallisuusriskit vaihtelevat toimialoittain. Jotkut toimialat ovat alttimpia fyysi-
siin tapaturmiin toiset taas henkiseen kuormitukseen, tydymparistotekijoihin, tytta-
paturmavaaroihin tai vakivallan uhkauksiin. Esimiehelta ja tybtovereilta saatava
tuki vahentaa tyontekijan tressioireita, myods asiakkaiden myoénteinen palaute lisda
tydmotivaatiota. TyOpaikalla tapahtuva henkinen vékivalta on todella raskasta
tyontekijan hyvinvoinnille ja tydmotivaatiolla. Tyonohjauksessa on tarkeda, etta
tyontekija osallistuu muutosprosessiin, jotta tyot saadaan muokattua tyontekijan

hyvinvoinnille edullisemmaksi (Tyoturvallisuuskeskus.)

Tyoterveyslaitoksen tiedotteessa (18.11.2013) kirjoitettiin, ettd tyduupumus altistaa
vakaville tapaturmille. Tutkimuksen suoritti tydterveyslaitos ja kohteena olivat met-

sateollisuuden tyontekijat. Kyyninen asenne ja vasymys ovat suurimpia riskitekijoi-
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ta. Tapaturmat tulevat kalliiksi tydnantajalle, kun tyéntekija joutuu sairaslomalle tai
on muuten toimintarajoitteinen. Taman takkia on todella tarkeaa, etta tyooloja seu-
rataan ja kehitetdaan, jotta valtytaan liialliselta tyonkuormitukselta. Jatkuva hankala
tyoskentely, artynyt mieliala, eristdytyminen muista tyokavereista voivat olla merk-

keja tybuupumisesta.

3.2 Nuorten tyontekijoiden puutteellinen perehdytys

Laakari lehden nettisivuilla (Jansson, 2007) kirjoitetaan nuorten tyotekijoiden altis-
tuvan tydssa terveytta vaarantaville tekijoille. Tyoterveyslaitoksen tekevan haastat-
telun mukaan suuri osa nuorista tyontekijoista altistuu vaihteleville lampétilojen
muutoksille, sek& huonolle ilmanlaadulle. Hankalat tydasennot, yksipuoliset tyoliik-
keet ja raskaat taakat ovat suurimmalle osalle haastateltavista nuorista jokapai-
vaista tyota. Noin kolmannes kokee melun ja valaistuksen ty6ta kuormittavaksi
tekijaksi. Noin viidesosan ty6tehtaviin kuuluu vaarallisten kemikaalien kasittely.
Neljdsosa nuorista tyontekijoista eivat saaneet tarpeeksi tai eivat ollenkaan opas-
tusta tyohon liittyvista vaaroista, seka turvallisuusmaarayksia ei kasitelty. Nuorista
joka kymmenes piti tydonsa tapaturmariskia suurena. Laakaria tarvitsevia tapatur-

mia oli sattunut jopa kahdeksalle prosentille.

Haastatteluun osallistui yli tuhat 15-29 nuorta vuonna 2006. Viidesosalla nuorista
puuttui tydterveyshuollon palvelut. Huonoimmin asiat olivat keikkatoita tekevilla
nuorilla niin rakennus, maa- ja metsataloudessa, kuin palvelualoilla. Suurin osa
nuorista piti tydterveyshuollon palvelujen kaytdén ohjausta puutteellisena (Jansson,
2007.)

Nuoren loukkaantuessa tydssa voi tapaturma koitua nuoren loppueldmén vaivaksi
tai pahimmassa tapauksessa voi aiheuttaa jopa kuoleman. EU:n tilastoista selviaa,
ettd 18-24-vuotiaat nuoret loukkaantuvat tydssa eniten, kuin mikdan muu ikaryh-
ma. Pitkaan kestaneet huonot ty6olot ja tyttavat voivat aiheuttaa esimerkiksi sy6-
paa ja peruuttamattomia selkévaivoja. Asioihin puututtaessa ajoissa ndiltd ongel-
milta voitaisiin valttyd. Tyotapaturmariski on suurin, kun nuoren psyykkisen ja fyy-
sisen kehitys ei ole ihan taysin kehittynyt (Euroopan tyoterveys- ja tyoturvallisuus-

virasto.)
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Esimies on vastuussa nuorentyontekijan tyooloista. Esimiehen tulee tunnistaa tyo-
hon liittyvat vaarat ja ehkaistéd ne. Kaikki tyontekijalle vaaraa aiheuttavat tekijat
tulee ehkaista. Usein ei osata arvioida riskeja oikein, tai riskeja yritetdan tuloksetta
hallita. Johtajien tulee huolehtia erityisesti nuorista tyontekijoista, koska he kuulu-
vat riskirynmaan. Nuorille tulee jarjestaa sopivat tyotehtavat tyotaidot huomioiden
ja huolehtia kunnollisesta opastuksesta (Oikeutesi turvalliseen ja terveyden kan-

nalta suotuisaan tyéhon.)

3.3 Tyontekijan hyvinvointi

Ihmisen hyvinvointi muodostuu fyysisesta, psyykkisesta, henkisesta ja sosiaalises-
ta hyvinvoinnista. Naiden asioiden tulee olla tasapainossa, jotta ihminen voi koko-
naisvaltaisesti hyvin. Ihminen maarittelee omalla tunteella ja kokemuksella omaa
hyvinvointiaan. Tydsuojelulainsdadannéssd huomioidaan tydntekijan hyvinvointi,
my0Os tydnantajan velvollisuutena jarjestaa riittava perehdytys. Henkinen hyvin-
vointi on yhteydesséa ihmisen arvomaailmaan, asioihin joita ihminen pitaa tarkeéa-
na. Tyosuhteen alkaessa on hyva puhua avoimesti omista arvoistaan. Organisaa-
tion arvot tulee sopia uudelle tyontekijélle, jotta han pystyy tyoskentelemdén orga-
nisaation tavoitteiden mukaisesti. Arvomaailmojen kohdatessa tyontekija voi saada
tyonteosta itselleen arvostuksen tunnetta. Tydskentely omia arvoja vastaan voi
taas tulla tyontekijalle henkisesti raskaaksi. Rekrytoinnin aikana organisaation tu-
lee tuoda ilmi omia arvojaan, jotta oikeat tydntekijat arvomaailman suhteen I6ydet-
taisiin helpommin (Kjelin & Kuusisto 2003,100-101).

Psyykkisella hyvinvoinnilla tarkoitetaan mielen tapaa ajatella. Tydelamassa
psyykkinen hyvinvointi on usein koetuksella uuden tyon alkaessa. Mielta horjuttaa
helposti ajatus siita, ettd oma osaaminen ei riitd. Tyontekijalla tulisi olla osaamista
odotuksiin nédhden, jotta psyykkista kuormitukselta valtyttaisiin. Uudella tyontekijal-
|& voi olla oman roolin ja tyotehtéavien kanssa paljon paineita. Esimiehen tulee ker-
toa selvasti mitkd ovat odotukset tyohon liittyvien asioiden suhteen, jotta tyontekija

ei joudu itse maarittelemaan miten hanen pitad toimia uudessa roolissa ja tyos-
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saan. Onnistumiset ja hyva palaute ovat erittédin tarked asia uudelle tyontekijalle,
jotta itsevarmuus ja hyva olo sailyvat (Kjelin & Kuusisto, 2003,102.)

Sosiaalisella hyvinvoinnilla tarkoitetaan tyopaikalla, sitd etta tyontekija kykenee
solmia uusia vuorovaikutus suhteita ja tuntea nain kuuluvansa tydyhteis6on. Hy-
vaksytyksi tulemisen jalkeen tydntekija voi saada arvostusta muilta, joka auttaa
pitdmaan tyonteon mielekkd&na. Perehdyttdjan tulee nayttaa arvostuksensa uutta
tyontekijaa kohtaan olemalla kiinnostunut tyontekijan tiedoista, taidoista ja entisista
tyokokemuksista. Ilo ja nauru tydpaikalla auttavat koko tydyhteisfd voimaan pa-
remmin. Fyysinen hyvinvointi on yhteydessa tyoturvallisuus asioihin, jotka kaydaan
lapi perehdytyksen aikana ja kerrataan my6hemmin uudelleen tyGturvallisuuden
varmistamiseksi (Kjelin & Kuusisto, 2003,102-105.)

P s
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Kuvio 4. Tyky-talo kuvaa tydhyvinvointiin vaikuttavia tekijoita (Liukkonen & Myllys,
2006).
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4 PEREHDYTYSKANSIOIDEN LUOMINEN ULVILAN
RUOKAPALVELULLLE

4.1 Yrityksen esittely

Ulvilan kaupungin ruokapalvelut organisoitiin vuoden 2007 alussa yhdeksi koko-
naisvaltaiseksi ruokapalveluyksikoksi, johon siirtyi kaupungin koko ruokapalvelu-
henkilostd. Ruokapalvelujen toiminta-ajatus on tuottaa asiakaslahtoisesti terveel-
lista ja laadukkaista raaka-aineista valmistettua ruokaa. Tavoitteena on lisata ja
yllapitdd palveluhenkisyyttd toiminnassaan, seka lisata kustannustehokkuutta ot-
tamalla kaytt6on uusia toimintamalleja. Ruokapalvelun toimintaa ohjaavia arvoja
ovat asiakaskeskeisyys, asiakaslahtdinen, palveluhenkinen toiminta-tapa ja koko
toiminta, suunnittelu ja kehittaminen lahtevat asiakkaan tarpeista. Ruokapalvelu-
yksikkd noudattaa avoimuutta palautteet havainnoiden ja huomioiden. Ruokapal-
velulle tarkea asia on myos turvallisuus. Tydhyvinvointiin, tydkykyyn, kannusta-
vaan tyodyhteisdon, hyviin tydolosuhteisiin ja taloudelliseen toimintaan panoste-
taan. Ulvilan ruokapalvelu pyrkii taloudelliseen toimintaan, jotta pysytaan asete-

tuissa maararahoissa.

Ulvilan ruokapalvelujen keskuskeittiolla valmistetaan lounas yhteiskoulun opiskeli-
joille. Jokapéaivaiseen toimintaan kuuluu myds lounaan, vélipalan ja paivallisen
valmistaminen ja lahettaminen kuljetuslaatikoissa Ulvilan paivakoteihin, kouluihin,
sairaalaan, vanhainkotiin ja muutamiin kunnallisiin palvelulaitoksiin. Keskuskeitti6l-
l& on kaksi lahiesimiesta ja kahdeksan ravitsemistyontekijaa, joista kaksi on osa-
aikaelakkeelld, liséksi on kolme aamutyontekijad. Ruokapalvelupdalikbn toimipiste
on Ulvilan kaupungintalolla. Keskuskeittid toimii maanantaista perjantaihin kello:
6.30-14.30.
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ULVILAN KESKUSKUS-
RUOKA- KEITTO
PALVELUT

PALVELU-

KEITTIOT

Kuvio 5. Organisaation havainnollistamismalli

4.2 Lahtotilanne

Perehdytyskansioiden tarve Ulvilan ruokapalvelun paivékotien ja koulujen palvelu-
keittidille oli suuri. Perehdytysmateriaalit palvelukeittidissa olivat puutteelliset, joten
toimeksianto on tarkea organisaatiolle, jotta sijaisien ja uusien tyontekijoiden pe-
rehdytys saataisiin paremmin jarjestettyd. Perehdytystd on hoitanut tdhan men-
nessé lahiesimies tai vanhatyontekija, joka on tdiltdéan ehtinyt perehdytys tehtaviin.
Paivakotien ja koulujen keittidissa toimii yksi tai kaksi tyontekijaa ja lyhyita tydsuh-

teita on myos melko paljon, sen vuoksi on erittain tarkeaa saada tyontekijaa palve-
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leva perehdytys opas. Perehdytyskansiot tehddédn yhdeksaan eri paikkaan, luki-
oon, kahteen ala-asteeseen ja seitsemééan paivakodin keittioon.

Yrityksen tavoitteena on saada kaikki palvelukeittididen tydntekijat perehdytettya
tyohon tyonohjaajan opastuksella. Vakituiset tyontekijat perehdytetaan perusteelli-
sesti ja sijaiset tyontekijat opastetaan tybhon tarkeimmaét ja olennaiset asiat lapi
kayden.

4.3 Tavoitteet

Tyon tavoitteena on luoda kattavat, helppolukuiset ja tyontekijaa palvelevat pereh-
dytyskansiot. Kansioiden on tarkoitus helpottaa uuden tydntekijan tyonaloitusvai-
hetta ja auttaa jo kokeneempaa tyontekijad muistamaan asioita kansion avulla.
Perehdytyskansion tulee sisdltda organisaation tarkeimmat tiedot toiminta-
ajatuksen ja arvot. Kansiosta tyontekijan tulee loytaa helposti tydssaan tarvitsemat
yhteistiedot. Tavoitteena on luoda yksityiskohtainen tyopaivan opastus, jossa ker-
rotaan tarkasti mitd ja miten ty6 tehdaéan, seka suuntaa antava aikataulutus tyo-
paivalle. Toimeksiantajan erityistoiveena oli, etta perehdytyskansioihin liitetaan
paivakotien ruokakarryista valokuvat, jotta tyonjalki saataisiin paremmin havainnol-
listettua. Kansioista pyritadn tekemaan mielenkiintoisen nakoiset, tekstinmuokkaus

ohjelman avulla, kuvituksella.

4.4 Prosessin kulku

Tyon tiedonkeruu menetelmana toimii avoin haastattelu (Liitel), jonka valintaan on
paadytty siksi, etta tarkein tieto saadaan tyontekijoitéa haastattelemalla. Haastatte-
lut kaytiin haastateltavan tyopaikalla tyon lomassa. Haastatteluun kaytettiin aikaa
noin tunti. Haastattelussa tyontekija kertoi avoimesti tydpaivan kulusta ja tehtavis-
ta. Paivakodeissa valokuvattiin ryhmiin menevat ruokakarryt osittain myos lavas-
tamalla. Karryista otettiin aamu- ja valipala, sek& lounasruoka kuvat. Kérryyn las-
tattiin tarvittavat ruokailuvalineet, lisdkkeet ja paaruoka, seké palautusastiat. Pai-
vakotien tapa toimia oli monesti erilainen ja sen vuoksi perehdytyskansioista tuli

hyvin yksilolliset. Koulujen keittidista valokuvattiin ruokailulinjastoa ja keittiota, jotta
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perehdytyskansiosta saataisiin mielenkiintoinen ja havainnollinen. Organisaation
tarkeat tiedot perehdytyskansioon saatiin esimiehien haastattelulla (Liite2).

45 Tulokset

Perehdytyskansiot onnistuivat kokonaisuudessaan hyvin ja tyélle asetetut tavoit-
teet saavutettiin parhaan mukaan. Paatavoitteena oli, etta tyontekijat saisivat kan-
sioista paljon apua uuden tyon alkaessa tai mydhemmin asioiden tarkistamista ja

kertaamista varten.

Perehdytyskansiot tehtiin kaikkiin keittioihin samanlaiselle pohjalle. Ulvilan ruoka-
palvelun yleiset tiedot ja yhteistiedot ovat kaikkien kansioiden alussa. TyOpéaivan-
kulku on jokaisessa kansiossa samanlaisella ruudukko pohjalla, mutta tyénkuva on
erilainen kaikissa. Tydpaivan opastus tehtiin haastatteluiden pohjalta, joten tyonte-
kijan tiedon saamisella oli suuri merkitys kansioiden onnistumisessa. Jokaisen
kansion liitteena on tyonopastus taulukko, jota kaytetddn tyonopastuksen yhtey-
dessd. Ruokakarryjenkuvat loytyvat paivakotien perehdytyskansioista ja koulun
keittion kansioissa on muutama kuva keittiosta. Ala-asteiden kansioihin koottiin
kuvakollaasi koulun ateriakokonaisuuksista, havainnollistamaan koulujen aterioita
ja niiden sisaltda. Kaikkiin kansioihin tehtiin tietopaketti palvelukeittion tyontekijan
perehdytyksesta seka mahdollisen tydssdoppijan perehdytyksesta. Keittion tyon-
kuvan ollessa vaikeasti ymmarrettavissa laitettiin kansioihin viela erikseen lisétie-
toa tehtavista ja toimintatavoista. Kansikuvitus valittiin toimipaikan mukaan. Kai-
kissa paivakodin keittibiden kansissa on samanlainen kuva ja ala-asteilla sama

kuva, seka lukiolla oma kuvansa.

Perehdytyskansioista tuli selkeitéa ja helppolukuisia tietopaketteja tyontekijoiden
kayttoon. Valokuvien onnistuminen paivakotien ruokakarryista oli useassa paikas-
sa haasteellista. Kuvista tuli selkeitd, mutta osa ruokakarryista jai puutteelliseksi
kuvia otettaessa. Kaikkien kuvien yhteyteen Kirjattiin mita karryn tulee sisaltaa,
joka auttaa korvaamaan myo6s vahan puutteelliset kuvat. Kuvien paaasiallinen tar-
koitus on auttaa hahmottamaan tyontekijaa karryjen kokoamisvaiheessa. Perehdy-
tyskansiot tulostettiin paperiversioksi Ulvilan kaupungin talolla ja kansiot tallennet-

tiin toimeksiantajalle sahkdisesti.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Organisaatioiden uudet tyontekijat ja yrityksessa tapahtuvat muutokset varmista-
vat sen, etta perehdyttamisté tarvitaan kokoajan. Perehdytyskansiot ovat jokaises-
sa organisaatiossa omanlaisensa. Valitettavasti monessa organisaatiossa ei pa-
nosteta tarpeeksi perehdyttamiseen. Uuden tyontekijan hyva perehdyttaminen aut-
taa tyontekijdd oppimaan ja sopeutumaan tydyhteiséon ja tydpaikkaan nopeasti ja
vaivattomasti. On myo6s tyopaikkoja joissa oletetaan tydntekijoiden osaavan asiat
jo vanhan tyokokemuksen perusteella. Kaikkien tulee saada perehdytys aloittaes-
saan ty6t ja tyontekija saa itse paattaa, jos ei tarvitse kaikista asioista opastusta.

Perehdytystehtavaan tulee valita sellainen henkild, joka on ollut organisaatiossa
tarpeeksi kauan osatakseen opettaa mahdollisimman hyvin uutta tulokasta. Pe-
rehdyttajalla tulee olla sosiaaliset taidot ja ystavallinen luonne, jotta perehdytettava
tuntee itsenséd arvostetuksi ja tervetulleeksi tydyhteison jaseneksi. Hyva perehdy-
tys voi laukaista alkujannityksen jolloin oppiminenkin tehostuu. Ulvilan ruokapalve-
lussa perehdytysta on ohjannut henkilé joka on tdiltaan ehtinyt. Opinnaytetydpro-

sessin aikana valittiin perehdyttajaksi henkild, joka sopii tehtavaan erinomaisesti.

Kansioista valmistui tyontekijoille hyva apu tydskentelyyn ja esimiehille valmispoh-
ja perehdyttamisen yllapitamiseen ja kehittdmiseen. Kansiot tulostettiin paperiver-
sioiksi jokaiseen yhdeksaan kohteeseen. Paperiversion voi, vaikka antaa uudelle
tyontekijalle jo ennen tdiden alkamista kotiin luettavaksi. Esimiehet pystyvat muok-
kaamaan kansioita tarpeen vaatiessa vaivattomasti, koska ne tallennettin myos

sahkoiseen muotoon.

Kansioiden asiasisaltd ja rakenne toimi hyvin. Siita tuli johdonmukainen kokonai-
suus yrityksen tiedoista jatkuen tydnopastusosioon ja lopuksi havainnollistamisku-
viin. Kansioista tuli toimivat, mutta kehitettavaakin viela 10ytyi. Kansioihin olisi ajan
salliessa voinut kerata tietoa esimerkiksi organisaation ty6turvallisuus kaytanndis-

ta.

Perehdytyskansioihin voisi tulevaisuudessa vield liittaa organisaation tyGturvalli-
suutta koskevan ohjeistuksen, jonka voisi toteuttaa osana opinnaytety6ta. Lisaksi

Ulvilan ruokapalvelulla on viel&a kohteita joihin tarvitaan uusia perehdytyskansioita.
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Yhteistyd toimeksiantajan kanssa toimi hyvin. Toiminnallisen osuuden tydstaminen
oli luontevaa, silla toimeksiantaja oli tuttu tyOharjoittelun kautta keskuskeittiolta.
Organisaation toiminta-ajatus ja toimintatavat olivat entuudestaan tuttuja. Palvelu-
keittiot joihin perehdytyskansiot tydstettiin, eivat olleet tuttuja, joten tutustuttiin keit-
tiihin ja toimintatapoihin. Palvelukeittididen henkilokunta otti avoimesti haastatte-
lun vastaan, vaikka valilla tyokiireet saattoivat painaa paalle. Henkildkunnan posi-
tiivisuus projektin aikana liittyi ehka toisaalta siihen, etta he pitivat tyéta ajankoh-

taisena ja tarkeana.

Toiminnallisen opinnadytetydn tekeminen oli mielenkiintoista ja opettavaista. Pe-
rehdyttamiseen liittyvista asioista tuli paljon tietoa. Toiminnallinen ty6 antoi mah-
dollisuuden tehda yhteistyota tydelaméan kanssa, mika on erityisen tarkeaa ja hyo-
dyllistd molemmille osapuolille. Perehdytyskansioiden tydstaminen toi mukanaan
my0s tietotekniikkaan liittyvdd osaamista, koska perehdytyskansioiden tekstia ja
kuvia tuli paljon muokattua. Opinnaytetyon tekeminen oli opettavainen projekti ja

kehitti myds ammatillista osaamista.
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LIITE 1 Lomakehaastattelu palvelukeittididen tydntekijoille

AVOIN HAASTATTELU

Tama Haastattelulomake on tehty Ulvilan ruokapalvelun palvelukeittion tyonteki-

joille. Haastattelun tarkoituksena on selvittaa millaiset ovat kyseisen tydpaikan

toimintatavat ja aikataulut. Kysymykset ovat avoimia, koska haastattelulla pyritdédn

saamaan kaikki tarkeat asiat selville, joita ei valttdmattd huomaisi muuten kysya.

Haastattelun pohjalta luodaan yksilolliset perehdyttamiskansiot Ulvilan ruokapalve-

lun palvelukeittioille.

Mika on tybaikasi?

Kerro tyotehtavista ja niiden ajoituksesta jarjestyksessa tyopaivan alusta
sen lopettamiseen?

Mitd ATK-toita tyopaivaasi kuuluu?

Mita muuta tulee huomioida?
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LIITE 2 Lomakehaastattelu esimiehille

AVOIN HAASTATTELU

Tama Haastattelu lomake on tehty Ulvilan ruokapalvelun esimiehille. Haastattelun

tarkoituksena on selvittda Ulvilan palvelukeittididen ja koko ruokapalvelua koske-

via tietoja. Kysymykset ovat avoimia, koska haastattelulla pyritdédn saamaan kaikki

tarkeat asiat selville, joita ei valttdméattd huomaisi muuten kysya. Haastattelun poh-

jalta luodaan yksilolliset perehdyttamiskansiot Ulvilan ruokapalvelun palvelukeitti-

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

dille.

Palvelukeittion nimi

Palvelukeittion yhteystiedot?

- Osoite:
- Puhelin:

Esimiesten ja muden yhteyshenkildiden puhelinnumerot?
Palvelukeittion aloitusvuosi?
Tyontekija/ (lapsi/opiskelija) maara?

Palvelukeittion aukioloajat?

Kerro Ulvilan ruokapalvelun toiminta-ajatuksesta ja arvoista?

Muuta tarke&a tietoa Ulvilan ruokapalveluista?



