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Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia perehdytysmateriaali Ojalan Pakari Oy:n
kahteen kahvilaan, jotka sijaitsevat Kauhajoella ja Seindjoella. Liséksi tarkoitukse-
na oli luoda kehityskeskustelulomake Ojalan Pakari Oy:lle. Tavoitteena oli my6s
kerata kehitysehdotuksia koskien kahviloiden perehdytystd sekéa selvittdd, miten
kahviloiden tyontekijat kokivat perehdytyksen aloittaessaan tyot. Tyontekijoilta ky-
syttiin myos, mitd asioita perehdytyskansion tulisi heidéan mielestaan pitaa sisal-
la&n sekéa millaisista asioista he haluaisivat puhua kehityskeskusteluissa.

Tutkimusmenetelméksi valittin teemahaastattelu. Haastateltavana oli yhteensa
kuusi tyontekijad, kolme kummastakin kahvilasta. Yli puolet tydntekijoista oli tyyty-
vaisid saamaansa perehdytykseen. Yleisin kehitysehdotus oli perehdytysmateriaa-
lin kayttdonotto perehdyttdmisen tueksi. Perehdytysmateriaaliin tydntekijat halusi-
vat muun muassa tietoa Ojalan Pakarista yrityksena seka tietoa hygienia-asioista
ja toimintatavoista. Kehityskeskusteluissa tyontekijat haluaisivat saada palautetta
tyostaan seka keskustella muun muassa omista ideoistaan ja kuulumisistaan.

Tyon tuloksena syntyi 32-sivuinen perehdytysmateriaali sekd kehityskeskustelu-
lomake. Molemmissa otettiin huomioon teemahaastatteluissa esiin tulleet ehdo-
tukset. Perehdytysmateriaalin siséltda ideoitiin toimeksiantajan kanssa. Kehitys-
keskustelulomaketta laatiessa kaytettiin mallina kahden eri teoksen kehityskeskus-
telulomakemalleja. Lomakkeen alussa kerrotaan tietoa kehityskeskusteluista, eli
mita ne ovat ja mitd hyotya niistéa on ja niin edelleen. Lomake jaettiin kuuteen eri
teemaan, joita ovat muun muassa tydyhteis6on liittyvat teemat, osaamiseen ja
kehittymiseen liittyvéat teemat, esimiehen toiminta sekd muut asiat.
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The topic of the thesis was to create orientation material for the two cafés of
Ojalan Pakari Ltd (bakery/confectionary) in Kauhajoki and Seingjoki. In addition it
was intended to create a development discussion form for the company as well.
The aim was also to gather development propositions concerning work orientation
in the cafés and to clarify how the employees experienced the orientation process
when they started working. The employees were also asked what the orientation
file should include and what they would like to talk about in development discus-
sions.

Theme interview was used as a research method. Six employees were inter-
viewed, three people from both cafés. Over a half of the employees were satisfied
with the orientation. The most popular development proposition was the introduc-
ing of orientation material to assist the orientation process. The employees wanted
the orientation file to include information of Ojalan Pakari Ltd and about hygiene
issues and company procedures. In development discussions, the employees
would like to get feedback of their working, discuss their own ideas and how they
are doing.

The result of the study was 32 pages of orientation material with a development
discussion form. The employees’ propositions were considered in both of them.
The contents of the material were composed with the client. Development discus-
sion form templates from two different books were used when creating the devel-
opment discussion form. The form includes general information on development
discussions i.e. what they are, what the benefits of the discussions are etc. The
form covers six themes, for example the work community, skills and development
and the manager operations.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia kehityskeskustelulomake Ojalan Pakari
Oy:lle seka perehdytyskansio Ojalan Pakari Oy:n kahteen kahvilaan: Kauhajoella
sijaitsevaan kahvila-myymala Ojalan Pakariin seka Seingjoella toimivaan Hanna ja
Kerttu -kahvilaan. Liséksi tavoitteena oli saada tietoa siitéa, miten kahviloiden tyon-
tekijat kokivat perehdyttamisen heidan aloittaessaan tyot seka miten perehdytta-
mista tulisi heidan mielestaén kehittdd. Tutkimus painottuu enemman perehdytys-
materiaaliin, kuin kehityskeskustelulomakkeeseen. LahtGtilanteessa kahviloissa ei
ollut perehdytysmateriaalia eikd yrityksessa kayty kehityskeskusteluja. Perehdy-
tysmateriaali siséltdd muun muassa yrityksen tiedot seka térkeiden henkildiden
yhteystiedot, aukiolo- ja ty6ajat, koneiden ja laitteiden esittelyt sekd ohjeita erilais-

ten kdytannon asioiden toteuttamiseen.

Perehdytysmateriaali on tarked osa yritysten perehdyttamista ja sellainen olisi hy-
va olla joka yrityksessa. Perehdytyskansio on ollut jo jonkin aikaa Ojalan Pakarin
tehtavalistalla, joten siksi tama ty0 on tarke& Ojalan Pakarille. Idea n&ihin opinnay-
tetyon aiheisiin tuli kdydessa ilmi, etta yrityksella ei ole perehdytysmateriaalia eika
kehityskeskustelukaytantoja. Aiheet vaikuttivat heti sopivilta ja mielenkiintoisilta.
Kirjallisuuskatsauksessa kerrotaan osaamisen johtamisesta, perehdyttdmisesta
sekd kehityskeskusteluista. Sen jalkeen raportissa esitelladn organisaatio Ojalan
Pakari Oy ja valittu tutkimusmenetelma. Taman jalkeen kerrotaan teemahaastatte-
lun tuloksista seké perehdytysmateriaalin ja kehityskeskustelulomakkeen toteut-

tamisesta.

Osaamisen johtamiseen kuuluu kaikki sellainen toiminta, jonka avulla kehitetdan,
vaalitaan ja hankitaan sitd osaamista, jota yrityksen strategia edellyttdd (Viitala
2013, 170). Osaamisen kehittdminen ja vaaliminen tapahtuu osaamisen kehitty-
mistd tukevan johtamisjarjestelman avulla. Jarjestelmd&n kuuluu esimerkiksi
osaamisen kehittamisjarjestelma, joka sisaltéd muun muassa perehdyttamisen ja
kehityskeskustelut. (Viitala 2013, 184.) Jos osaamisen johtaminen on laadukasta,
tulokset ndkyvat muun muassa kehittyneempina toimintatapoina seka palveluina ja

lopulta my6s taloudellinen tulos paranee. (Viitala 2013, 170.)



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen on keino vahvistaa ja varmistaa yrityksen kilpailu- ja toi-
mintakykya henkiléstdon osaamispohjan avulla. Siind kehitetaan ja vaalitaan yrityk-
sen osaamista sen kaikilla osa-alueilla. Kasitteend osaamisen johtaminen ei ole
viela kunnolla vakiintunut, vaikka sen sisalté onkin jo tuttu ja vakiintunut. Siksi
osaamisen johtamisen ajatellaan usein sisédltavan vain osaamiskartoitusten teke-
mista, koulutustoimintaa ja osaamisen arviointeja. Se on laaja johtamisen koko-
naisuus, johon kuuluu kaikki sellainen toiminta, jonka avulla osaamista vaalitaan,
kehitetdan, hankitaan ja uudistetaan yrityksen strategian edellyttamalla tavalla.
Osaamisen johtaminen on jatkuvasti liikkeella oleva ilmid, johon kuuluu monia ta-
soja seka tahoja. (Viitala 2005, 14.)

On tarkeda maaritella yrityksen tulevaisuuden tahtotila, eli missa asioissa halutaan
olla hyvia markkinoilla ja mihin suuntaan toimintaa halutaan kehittdd. Myos yrityk-
sen tamanhetkista toimintaa on arvioitava. Jos ei tiedetd, mihin suuntaan halutaan
menna, ei voida myosk&an tietda, millaista osaamista tarvitaan. Yrityksen nykytilan
ja tulevaisuuden suunnan hahmottaminen ovat ne kiintopisteet, joiden avulla on

mahdollista johtaa yrityksen osaamista kokonaisvaltaisesti. (Viitala 2005, 15.)

Osaamisen arviointi tulee kysymykseen vasta sitten, kun yrityksella on nakemys
siitd, millaista osaamisen tulisi olla. Arviointi vaatii siis jonkinlaisen tavoitekuvan.
Yleensa osaamisen arviointia tehdaén tutkimalla, mitk& ovat suurimmat osaamis-
puutteet suhteessa tavoitetilaan. Naitd osaamisessa ilmenevia puutteita lahdetdén
korjaamaan kehittamistoimenpitein. Osaamisen arviointi nostaa pintaan seké tyon-
tekijoiden vahvuudet ettéd heikkoudet. Osaamisen arvioinnissa tarkeinta on se, etta
tiedetddn millaisesssa tilanteessa ollaan. Se antaa kuitenkin myds viitteitd kehit-

tamiselle seka perusteita ura- ja rekrytointisuunnittelulle. (Viitala 2005, 16.)



2.2 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttdminen saattaa tuntua yksinkertaiselta kasitteeltd, mutta sen tarkempi
siséltd on muuttunut ajan myé6ta. Perehdyttaminen voi tarkoittaa myos eri asioita
eri organisaatioissa. Siihen, mita perehdyttdminen missakin yrityksessa tarkoittaa,
vaikuttaa tapa, jolla yritys kytkee perehdyttamisen strategiaan sek& muuhun toi-
mintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 17.) Viitalan (2005, 252) mukaan perehdytta-
minen on uuden tulokkaan tutustuttamista tydhon ja organisaatioon niin kauan,

kunnes tdméa kykenee tyoskenteleméaan itsenaisesti.

Kokonaisvaltaiseen perehdyttamisjarjestelméan kuuluu tiedottaminen ennen ty6n
alkamista, vastaanotto, yritykseen perehdyttdminen, tydsuhdeperehdyttaminen ja
tydnopastus. Perehdyttamisen ydin on itse ty6tehtava, johon liittyen tydntekijalle
on selvitettava esimerkiksi koneet, menetelmat, hairididen korjaaminen seka tyo-
turvallisuus. Perehdyttaminen on myds yrityskuvamarkkinointia, silla kaikille tyo-
hon valituille seké siihen hakeneille annetaan tietoa yrityksesta ja tyosta. (Viitala
2013, 193))

Perehdyttamisella voidaan luoda edellytykset sille, etta tydntekija pysyy kunnossa
ja sairastaa vahemman, huolehtii tydn tuottavuudesta ja on tyytyvainen. Perehdyt-
tamisella tassa paéastaan vain alkuun. Perehdyttamisen jalkeen on yha vaalittava
tyonteon ja kehittymisen mahdollisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

2.3 Perehdyttaminen laeissa ja tydehtosopimuksissa

Laeista l0ytyy monia maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen liittyen. Lain mu-
kaan vastuu perehdyttdmisesta on tydnantajalla. Erityisesti tydsopimuslaki, ty6tur-
vallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevéat perehdyttamista. Vaa-
timukset, jotka liittyvat perehdyttamiseen ja kouluttamiseen, kuuluvat tydnantajia

velvoittaviin sdadoksiin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Perehdyttdminen mainitaan usein tydehtosopimuksissa, erityisesti niissa pykalis-
s4, jotka liittyvat palkkaan. Perehdyttdja voi saada perehdyttdmisesta palkkion tai

vaativampi tyonkuva voi lisata palkan maaraa. Sopeuttavassa perehdyttdmisessa



tyonantajan vastuu lisdantyy. Dialogisessa perehdyttamisessa taas korostuu tyon-
tekijan vastuu ja aktiivisuus. Tydehtosopimusten maailmassa nakyy nykyaan entis-

ta selvemmin myds tyontekijan vastuu kehittymisestéa. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

2.4 Perehdyttaminen ennen

Aiemmin perehdyttdmisessa oli kyse lahinna tydnopastuksesta ja sita pidettiin riit-
tavana (Kupias & Peltola 2009, 13). Tyonopastuksella tarkoitetaan varsinaiseen
tyohon perehtymista, jossa kohteena ovat esimerkiksi tydymparistd, tyotoverit, ko-
neet, tyon sisalto ja tybvaiheet (Viitala 2013, 194). Ennen ajateltiin, etta laajaa pe-
rehdytysta ei tarvita yksinkertaisen tydympariston takia tai siksi, etta tyotehtavat
olivat sellaisia, ettéd laajempaa tietamysta tydyhteisosta ja yrityksesta ei tarvittu.
Yritysten ja tyotehtavien muuttuessa monimutkaisemmiksi kokonaisvaltaisempi
perehdyttdminen on tullut tarkeammaksi. Tyontekijan tulee ymmartadd paremmin
asioita yrityksesta, kuten ettd miksi yritys on olemassa ja miten se toimii. (Kupias &
Peltola 2009, 13.)

2.5 Hyva perehdyttdminen

Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu erilaiset kaytdnnon toimet, jotka helpottavat
tydssa aloittamista sekd uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen, opastus tyo-
tehtaviin, tydymparistdon ja koko yritykseen. Hyvassa perehdyttdmisessa otetaan
huomioon tydntekijan osaaminen, jota kannattaa yrittdd hyddyntdéd jo perehdytyk-
sen aikana. Nain hyddyn saavat seka uusi tyontekija, tydyhteiso ettd tydnantaja.
Esimies on yleensa vastuussa perehdytyksesta. Kuitenkin kaytannén perehdytta-
miseen osallistuvat usein myds muun muassa erikseen osoitetut perehdyttgjat ja
tyoyhteison jasenet. Perehdyttdminen ei tarkoita pelkdstaan uusien tietojen ja tai-
tojen kehittdmistad. Se voi auttaa tyontekijaa esimerkiksi parantamaan ja tunnista-

maan hanelld jo olevaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmisen tulisi koskea vakituiseen tydsuhteeseen otettuja henkil6ita, vuok-

ratyontekijoita, harjoittelijoita, lomittajia, free lancer -tyontekijoita, konsultteja, opin-



naytetoiden tekijoita sekd organisaation sisélla tyotehtavasta toiseen siirtyvid hen-
kiloita. (Viitala 2005, 252.)

Uudelle tyontekijalle tulee esimerkiksi esimiehen kertoa miten tdmén tydtehtava
auttaa yritystd menestymaan ja millaisia tuloksia tyontekijan tulisi saada tyollaan
aikaan. Yleensa tyotehtava on selked ja maaritelty etukateen. Perehdytysmateri-
aalin olemassaolo auttaa uutta tyontekijad, jos tama haluaa tarkistaa jonkin tyo-
honsa liittyvan asian. Toiset haluavat perehtyd seuraamalla jonkun toisen tyonteki-
jan tyoskentelyd, toiset kokeilemalla ja toiset perehdytysmateriaalia lukemalla.
(Kupias & Peltola 2009, 69-70.)

2.6 Perehdyttamisen oheismateriaali ja seuranta

Erilaisista kirjallisista tai sahkoisista materiaaleista on monenlaista hyotya tyopai-
kalla. Ne esimerkiksi saastavat perehdyttdamiseen tarvittavaa aikaa. Lisaksi tyonte-
kija voi tutustua tyopaikkaansa etukateen materiaalin avulla ja myéhemmin tarkis-
taa asioita sen avulla. Perehdytysmateriaalia tehdessa olisi hyva sopia, kuka tar-
kistaa materiaalin ajan tasalle ja kuinka usein. Paivityksen jalkeen materiaaliin
kannattaa merkita paivamaara. Muuten vanhat ja uudet versiot voivat sekoittua

keskendan. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

Kun yrityksiin tehdaan perehdyttdmismateriaaleja, tulisi samalla suunnitella myos,
miten perehtymista seurataan ja kuinka se varmistetaan. Perehdyttamisen tarkis-
tuslista on apuna seurannassa ja oppimisen varmistamisessa. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 7.) Ensimmaisena paivana uudelle tyontekijalle tulee vastaan paljon
uusia asioita. Tulokkaan on helpompi sisaistaa uudet asiat, kun han on saanut
tutustua niihin etukateen perehdytysaineiston avulla. Ennen tulokkaan perehdyt-
tamistad esimerkiksi johonkin koneeseen hanen kannattaa lukea kayttdohjeet mo-
neen kertaan. Perehdytyksen aikana tulokkaan ja perehdyttajan kayma keskustelu
auttaa perehdyttajdd huomaamaan, onko tulokas oppinut uuden asian tai pitd&dko
jotakin kohtaa viela kasitella. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)
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3 KEHITYSKESKUSTELUT

3.1 Mika on kehityskeskustelu?

Kehityskeskustelut ovat yksi johtamisen perusosa. Niiden avulla tarkistetaan, etta
tarkeista asioista on puhuttu ja toista osapuolta on kuunneltu. Keskustelujen avulla
voidaan varmistaa, ettd yritykselle tarpeellinen asia on tavoittanut jokaisen tytnte-
kijansa. Keskusteluissa esimies voi kertoa yrityksen tulevista muutoksista, suunni-
telmista seké osaamistarpeista. Myos alainen voi kertoa esimiehelle suunnitelmis-
taan ja omasta voinnistaan. Kehityskeskusteluiden avulla molemmat osaavat ottaa
toisen toiveet huomioon ja hyodyntaa niitéa tehdessaan kehityssuunnitelmia. (Val-
pola 2002, 9.)

Keskusteluissa voidaan myods selventaa yrityksen tavoitteita seka tyontekijoiden
roolia ja vastuuta. Niiss& voidaan myos pohtia sitd, millaisiin asioihin esimiehen
tulisi kiinnittdd huomiota onnistuakseen tehtavassaan. Alaisen ja esimiehen valilla
kaydyissa saanndllisissa ja etukateen sovituissa kehityskeskusteluissa jokainen
yrityksen tyontekija voi varmistua siita, mita haneltd odotetaan ja miten hanta arvi-
oidaan. (Valpola 2002, 9-10.) Kehityskeskustelut pidetaan vahintaan kerran vuo-
dessa tai 3-6 kuukauden vélein. Liséksi niitéa pidetddn silloin, kun organisaatiossa
tapahtuu muutoksia. (Viitala 2013, 187.)

Usein kehityskeskustelut jaetaan kahteen eri osaan: toisessa keskustellaan tavoit-
teista ja toisessa osassa kehittymisesta. Kehittymiseen keskittyvassa osassa hae-
taan tyontekijalle kehittymisratkaisuja. Tallaisen kehityskeskustelun taustalla ovat
osaamisen johtamisen ja kehittdmisen tarpeet. Yritykset ovat tietoisia osaamisen
tarkeydesta ja yrityksen sisalla olevasta hiljaisesta tiedosta. Yrityksessa halutaan

varmistaa, etta tyontekijat pysyvat ammattitaitoisina. (Valpola 2002, 15.)

Jos kehityskeskustelun osapuolet eivat ymmarra miksi keskustelut ovat tarkeita ja
mik& rooli niilla on, kehityskeskustelu todennakoisesti epdonnistuu. Keskustelujen
tarkoituksen maarittamiseen kannattaa kayttaa tarpeeksi aikaa. Kehityskeskustelu-
jen syvallinen ymmartaminen on paljon tarkeampaa kuin keskustelun tekniset yksi-
tyiskohdat. (Sydanmaanlakka 2007, 92.)
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3.2 Kehityskeskustelun toteutus

Onnistuneeseen, hyddylliseen kehityskeskusteluun tarvitaan kolme keskustelua
(Valpola 2002, 41). Jos kehityskeskustelua kdydaan ensimmaista kertaa, se olisi
hyva jakaa tavoite- ja tuloskeskusteluun. Talléin muutamaa kuukautta ennen var-
sinaista kehityskeskustelua esimies ja alainen sopivat tavoitteista ja suorituksen
arvioinnista. Nama asiat kirjataan ylos. Nain alainen tietdd mita hanelta odotetaan
ja han voi huolehtia odotusten mukaisesta suorituksesta. Tavoitteista ja arvioinnis-
ta on hyva keskustella erikseen siksi, etta keskusteltaessa naistd molemmista asi-
oista samassa keskustelussa voi tulla yllatyksia. Alainen ja esimies ovat voineet
kasittdd esimerkiksi tavoitetason tai tyotehtavien téarkeyden eri tavalla. Mikali ta-
voitteista on epaselvyyttd, arvioinnin tekeminen yhteisymmarryksessa ei luultavasti
ole mahdollista. (Valpola 2002, 43.)

Muutaman kuukauden kuluttua tavoitekeskustelusta kaydaan lapi tulokset, eli mi-
ten tavoitteet ovat toteutuneet. Alainen ja esimies keskustelevat alaisen tyonjaljes-
té: mita tdma on saanut aikaan ja vastaako suoritus sita, mita sovittiin. Tassa vai-
heessa voidaan keskustella myds alaisen tydskentelytyylista ja yrityksen arvojen
toteuttamisesta. Tassa keskustelussa voidaan myos sopia tavoitteet seuraavalle
kaudelle. Kolmannessa keskustelussa, joka voi olla osa tavoitekeskustelua tai eril-
linen keskustelu, mietitdan alaisen kehittymistarpeita ja urasuunnitelmia. (Valpola
2002, 41-42.).

Ennen kehityskeskustelua seka esimiehen etta alaisen olisi hyva tutustua valmis-
tautumisneuvoihin. Molemmat osapuolet analysoivat tilannetta etukateen ja mietti-
vat asioita, joista haluavat keskustella. Kehityskeskustelun avulla varmistetaan,
ettd tyohon liittyvat asiat kdydaan lapi keskitetysti ja asioista sovitaan tarvittaessa.
Kehityskeskustelulomakkeeseen kirjoitetaan yhteenveto, joka on kaytossa seka
esimiehelld ettd alaisella. Yhteenveto toimii hyvin seuraavan kehityskeskustelun
pohjana. (Valpola 2002, 43,45.)
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3.3 Roolit ja vuorovaikutus kehityskeskustelussa

Vuorovaikutuksen merkitys on suuri kehityskeskustelussa ja avoin vuorovaikutus
tekee keskustelusta aidosti hyodyllisen. (Aarnikoivu 2011, 141.) Kehityskeskuste-
lussa on aina kaksi osapuolta, alainen ja esimies. Alainen on sitoutunut tydhénsa
ja ajattelee elamaadnsa lyhyella seka pitkalla tahtdimella. Esimies taas edustaa
tyonantajaa ja han on sitoutunut hakemaan ratkaisuja, joissa otetaan huomioon
seka yrityksen, alaisten ettd omat tarpeet ja tavoitteet. Lisaksi esimies edesauttaa

asioiden sujumista ja kehittymista. (Valpola 2002, 87.)

Esimiehelld ja alaisella on kehityskeskustelussa yhta suuri vastuu. Molemmat voi-
vat vaikuttaa keskusteluun kysymalla ja vastaamalla. Jos keskustelijat eivat kayta
tilaisuutta hyvéakseen, keskustelun tulos jaa vajaaksi. Kehityskeskustelun onnistu-
miseen vaikuttavat aiemmat kokemukset seka valmistautuminen keskusteluun.
Jos aiemmat kokemukset ovat myonteisia ja kehityskeskustelun paateemat on
ennalta sovittu, kehityskeskustelu on helppo aloittaa. Kahden ihmisen vuorovaiku-
tukseen tarvitaan tahtoa ja taitoa. Kontaktin luominen onnistuu yleensa silloin, jos
osoittaa kiinnostuksensa ja on valmis kertomaan omia ajatuksiaan seka kuuntele-
maan toista. Lisaksi tulee olla halua luoda kontakti. Viestinnan uskottavuuteen vai-
kuttaa sanojen liséksi tapa, jolla viestitddn. Esimerkiksi huomion kiinnittdminen
johonkin muuhun asiaan keskustelun aikana on sanaton viesti. Todennakdisesti
keskustelukumppani ajattelee talléin, ettd hanen asiaansa ei pideta tarkeana. Sa-
nat voivat tarkoittaa ihmisille erilaisia asioita. Siksi onkin hyva tehda kysymyksia ja
yhteenvetoja keskustelun aikana. (Valpola 2002, 125-127.) Kehityskeskustelun
osapuolilla tulee olla kyky kohdata ristiriitoja. Niitd ei pida pelatd, vaan ne tulee
ratkaista. (Sydanmaanlakka 2007, 102.)

3.4 Kehityskeskustelun jalkeen

Jotta kehityskeskustelussa sovittujen asioiden ja kehittymisen seuranta onnistuisi,
tulee keskustelu dokumentoida. Dokumentoinnista on monenlaista hyotya. Asiat
on hyva kirjoittaa ylos, jotta niitd voidaan seurata toimintakauden aikana ja seu-

raavassa keskustelussa voidaan palauttaa asiat mieleen helpommin. Dokumen-
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tointi myods sitouttaa alaisen ja esimiehen, silla heidan valillaan vallitsee yhteinen

ymmarrys sovituista asioista. (Aarnikoivu 2011, 114.)

Kehityskeskustelu ei ole ainoastaan alaisen ja lahiesimiehen valinen asia, vaan
sen tulisi vaikuttaa yrityksen johtamiseen laajemmin. Kuitenkaan keskusteluiden
antia ei laheskaan aina hyodynnetd johtamisessa ja toiminnan sunnittelussa. Yri-
tysten tulisi laatia saannot sille, mita tietoa valitetaan kenellekin ja miten. Joissakin
yrityksissa koetaan moraalisesti kyseenalaiseksi se, ettd keskustelut eivat jaa ai-
noastaan alaisen ja esimiehen valiseksi. Lomakkeita ja tietoa ei talldin siis toimite-
ta eteenpain, joten kaikki kehityskeskustelun tavoitteet ja mahdollisuudet eivat to-
teudu. Koska kehityskeskustelu on johtamisen valine, ylimmalla johdolla tulisi olla
mahdollisuus hyddyntaa sita. (Aarnikoivu 2011, 115.)

Koska kehityskeskustelu saattaa sisaltaa arkaluonteisia ja henkilokohtaisia asioita,
esimiehen ja alaisen tulee keskustelutilanteessa miettia sitd, mita asioita jatetaén
dokumentoinnin ulkopuolelle. Alaisen yksityiselaman ongelmista ei tarvitse kirjoit-
taa yksityiskohtaisesti, vaan lomakkeeseen voi kirjoittaa esimerkiksi, ettd vaikea

tilanne elaméassa heijastuu tydéhon. (Aarnikoivu 2011, 115-116.)

Esimiehen on hyva tehda koko henkildstolle yhteenveto siita, mita asioita kehitys-
keskusteluissa eniten kritisoitiin ja milla toimenpiteilla asiat aiotaan korjata. N&in
esimies osoittaa, ettd hanella on korkea motivaatio keskusteluihin ja samalla héan
sitouttaa muuta henkildstdéa toimimaan tavoitteiden mukaisesti. Yhteenvedossa ei

tuoda esille yksittaista henkiloéa koskevia asioita. (Aarnikoivu 2011, 116.)

3.5 Mahdolliset ongelmat kehityskeskustelussa

Kehityskeskustelut eivat aina onnistu. Keskustelun epaonnistuminen voi tehda
osapuolet turhautuneiksi ja laskea tyomotivaatiota. Siksi keskustelujen laatuun
tulee kiinnittda riittdvasti huomiota. Yritysten olisi hyva luoda jonkinlainen jarjes-
telm&, jonka avulla ne varmistavat, etta kehityskeskustelut pidetddn, ettéa niiden
laatu on hyva ja ettd jokaisella on tarvittavat taidot kehityskeskusteluja varten.
(Sydanmaanlakka 2007, 100.)
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Sydanmaanlakan (2007, 102) mukaan kehityskeskustelun ongelmia ovat esimer-

Kiksi

alaisen tai esimiehen puutteellinen valmistautuminen
nopea tehtavakierto tai esimiehen vaihtuminen lilan usein
rutiininomaisuus ja tavoitteiden samanlaisuus

alaisen negatiivinen asenne

epaselva kytkentd palkkaukseen

vahainen kritiikinsietokyky
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

4.1 QOjalan Pakari Oy:n esittely

Ojalan Pakari on Kauhajoella sijaitseva leipomoyritys, jonka toiminta on alkanut
vuonna 1920. Talla hetkella yritysta johtaa neljas sukupolvi. Leipomo, toimisto,
Ojalan Pakari -kahvila seka Pub Janoinen Leipuri sijaitsevat Kauhajoella. Seinajo-
en Epstorilla toimii vuonna 1993 perustettu kahvila Hanna ja Kerttu. Vuonna 2008
Ojalan Pakari osti ilmajokelaisen ravintolatarvikkeiden maahantuonti- ja tukkuliike
Labetto Oy:n toiminnan. Sen valikoimiin kuuluvat esimerkiksi perinteiset makeiset,
makusiirapit, jaatelokastikkeet ja baaritarvikkeet. (Tarina leipurin perheesta, [viitat-
tu 14.11.2013].)

4.2 Valittu tutkimusmenetelméa

Toiminnallinen opinnaytety® on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetyélle. Toi-
minnallisen opinnaytetyon tuloksena voi olla esimerkiksi ammatilliseen kaytantoon
suunnattu ohje tai opastus, kuten perehdyttamisopas tai turvallisuusohjeistus. Tu-
loksena voi olla myds jonkin tapahtuman toteuttaminen. (Vilkka & Airaksinen 2003,
9.

Teemahaastattelu on lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun valimuoto. Sen
tyypillinen piirre on, ettd teema-alueet ovat tiedossa, mutta kysymyksilla ei ole
tarkkaa muotoa ja niiden jarjestysta voi vaihdella. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009.) Yksi teemahaastattelun ominaisuus on myos se, ettd haastateltavat ovat
kokeneet tietyn tilanteen. Teemahaastattelussa edetaan tiettyjen teemojen varas-
sa, eika siina ole yksityiskohtaisia kysymyksia. Teema-alueet ovat kaikille haasta-
teltaville samat, joten teemahaastattelu on puolistrukturoitu menetelma. (Hirsjarvi
& Hurme 2008, 47-48.)

Tutkimusmenetelméksi valittin teemahaastattelu, koska haastatteluista haluttiin
tehdd mahdollisimman vapaamuotoisia. Tilanteeseen olisi sopinut my6s avoin

haastattelu, mutta se koettiin lian haasteelliseksi ja se olisi vienyt paljon aikaa.
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Jotta haastattelu ei tapahtuisi ainoastaan kysymalla ja vastaamalla, haastatteluista
pyrittiin tekem&an keskustelunomaisia. N&ain haastatteluista saataisiin enemman

irti haastattelijan tekemien lisdkysymysten tai kommenttien avulla.

4.3 Teemahaastattelut ja niistd saadut tulokset

Teemahaastattelujen (Liite 1) avulla haluttiin saada tietdd muun muassa, mita asi-
oita perehdytyskansiossa tulisi tyontekijoiden mielesté olla seka mista asioista he
haluaisivat puhua kehityskeskusteluissa, jos sellaisia jarjestettaisiin. Lisaksi halut-
tiin saada kehitysideoita kahviloiden tydntekijoiden perehdyttamiseen liittyen.
Teemahaastattelulomakkeen laatimisessa kéaytettin apuna Eveliina Raitasen
opinnaytetyota Kahvila-ravintola Hark&Pakarin perehdytyskansion laatiminen.

Teemahaastattelut tehtiin yksiléhaastatteluina Ojalan Pakari Oy:n molemmissa
kahviloissa, eli Kauhajoella sijaitsevassa Ojalan Pakari -kahvilassa seka Seinajoen
Hanna ja Kerttu -kahvilassa. Ennen haastatteluja kahviloihin lahetettiin saatekirje
(Liite 2), jotta tyontekijat tietaisivat etukateen tulevista haastatteluista ja haastatte-

lun teemoista.

Haastattelut tehtiin helmikuussa 2014. Yhteensa haastateltavia oli kuusi, kolme
kummastakin kahvilasta. Yksi haastattelu kesti noin kymmenen minuuttia. Haasta-
teltavien vastaukset kirjoitettiin tietokoneella. Ennen kysymysten esittamista haas-
tateltaville selitettiin selvyyden vuoksi perehdyttamisen ja kehityskeskustelun maa-

ritelmat.

Haastateltavat olivat 28-54-vuotiaita naisia ja he kaikki tydskentelevat kahviloiden
asiakaspalvelijoina. Liséksi heidan tyohénsa kuuluu esimerkiksi puhtaanapito, asi-
akkaiden tilausten vastaanottaminen, tarvike- ja tuotetilausten tekeminen leipomol-

le seka tilitysten tekeminen.

Tyontekijoiden mielipiteet perehdyttamisestd jakautuivat melko laajalle alueelle.
Kahden henkilén mielestad perehdyttaminen oli riittavaa, jotkut taas kokivat pereh-
dyttdmisen liian vahaiseksi. Kaksi henkildd koki, ettd perehdyttdminen tapahtui

hiljalleen tyon lomassa. Epakohtina perehdyttamisessa koettiin ristiridassa keske-
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naan olevat ohjeistukset sekd samojen asioiden lapikdyminen moneen kertaan,
jolloin jotkin asiat jaivat kokonaan kertomatta.

Kun tyontekijoilta kysyttiin kehitysehdotuksia perehdyttamiseen liittyen, nelja hen-
kiloa toi esille perehdytyskansion tai perehdytyslistan, jonka mukaan voisi pereh-
dyttda. Yksi kehitysehdotus oli tyolista, jossa kerrottaisiin esimerkiksi mité asioita
pitda kirjata minakin paivana.

Perehdytyskansioon toivottiin tietoa hygienia-asioista, toimintatavoista ja eri vuo-
roihin kuuluvista ty6tehtavista seka tietoa Ojalan Pakarista yrityksena. Liséksi yk-
sittaisia toiveita olivat muun muassa turvallisuusasiat seké informaatio taytekakuis-

ta ja niiden tilaamiseen liittyvista asioista.

Kuudesta henkilosta nelja oli ollut aiemmalla tydpaikallaan kehityskeskustelussa.
Kahdella henkil6lla ei ollut kokemusta kehityskeskusteluista. Neljan tydntekijan
mielestd Ojalan Pakarin tulisi pitdd kehityskeskusteluja tyontekijoidensa kanssa.
Kaksi tyontekijaa ei osannut sanoa selvaa kantaansa asiaan.

Kehityskeskusteluissa tyontekijat haluaisivat saada palautetta tyostaan. Lisaksi he
haluaisivat esittda omia ideoitaan seka keskustella omista kuulumisistaan. My6s

toiveista, odotuksista ja kahvilan sadanndista haluttaisiin keskustella.

Eroavaisuudet saaduissa vastauksissa eivat olleet kovin suuria kahden kahvilan
valilla. Perehdytyskansioon toivottiin molemmissa kahviloissa samantyylisia asioi-
ta. Ojalan Pakari -kahvilan tyontekijoilla oli ennestddn enemman kokemusta kehi-
tyskeskusteluista kuin Hanna ja Kerttu -kahvilan tydntekijoilla. Kehityskeskustelu-
kaytantdd kannatettiin jonkin verran enemman Hanna ja Kerttu -kahvilassa kuin

Ojalan Pakari -kahvilassa.

4.4 Perehdytysmateriaalin suunnittelu ja toteutus

Perehdytysmateriaalin (Liite 3) laatiminen aloitettiin listaamalla tarkeimpia kansi-
oon tulevia asioita Ojalan Pakari Oy:n markkinointipaallikén kanssa. Naitad olivat
muun muassa perustiedot yrityksestd, tuotevalikoima, kassat ja tilitys, omavalvon-

ta ja Oiva, tybasu, lomat ja poissaolot, koneet ja laitteet, turvallisuus ja tarkeat yh-
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teystiedot. Perehdytysmateriaalin luomiseen annettiin melko vapaat kadet. Toi-
meksiantaja antoi tarvittavia tietoja ja kopioita esimerkiksi vakuutussopimuksesta
ja tyoterveyshuollon tiedoista. Toimeksiantajan osuus tutkimusta tehdessa ol
muutenkin merkittdva. Oma aikaisempi tydskentely Ojalan Pakarilla helpotti pe-

rehdytysmateriaalin luomista.

Ennen teemahaastattelujen toteuttamista perehdytysmateriaalia oli tehty jo melko
pitkalle. Teemahaastattelussa kysyttiin tyontekij6iltd, millaisia asioita perehdytys-
kansion tulisi pitdéd sisallaéan. Ehdotuksia olivat muun muassa hygienia-asiat ja in-
formaatio Ojalan Pakari Oy:std. Nama asiat oli ehditty jo sisallyttdd materiaaliin,
joten suurta merkitystd haastatteluilla ei ollut perehdytysmateriaalin laatimisen

osalta.

Tavoitteena oli tehda perehdytysmateriaalista yksinkertainen ja helposti luettava.
Sivuja perehdytysmateriaalissa on 32. Materiaaliin lisattin muutamia kuvia esi-
merkiksi koneista ja tuotteista. Perehdytysmateriaali kirjoitettiin kirjasinkokoa 12 ja
Euphemia-fonttia kayttaen. Paaotsikot Kirjoitettiin lihavoituna kayttden fonttikokoa
14.

Ensin alettiin tehda kahta erillistd kansiota, joista toinen olisi tullut Hanna ja Kerttu
-kahvilan kayttoon ja toinen Ojalan Pakari -kahvilan kayttoon. Toimeksiantaja esitti
kuitenkin toiveen, etté tehtaisiin vain yksi kansio, silla materiaalin muokkaaminen

olisi talléin helpompaa.

Perehdytysmateriaalin liitteeksi tehtiin perehdytyksen tarkistuslista (Liite 4). Sen
avulla tiedetaan, mihin asioihin esimerkiksi uusi tyontekija on jo perehtynyt ja mité
asioita ei viela ole kayty lapi. Tarkistuslistan asiat ovat selvyyden vuoksi samassa
jarjestyksessé kuin perehdytyskansiossa. Lisaksi liitteina ovat molempien kahviloi-
den omavalvontasuunnitelmien sisallysluettelot seka Ojalan Pakari -kahvilan pe-

lastussuunnitelman siséllysluettelo.

Haasteellista perehdytysmateriaalia tehdessa oli se, ettd perehdytysmateriaalia
tullaan kayttdamé&an kahdessa kahvilassa, joissa jotkin asiat ovat eri tavalla tai ne
tehddan eri tavalla. Piti siis tuoda selvasti esille, mitka asiat koskevat Hanna ja

Kerttu -kahvilaa ja mitka taas Ojalan Pakari -kahvilaa. Perehdytysmateriaalin osal-
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ta tassa raportissa on liitteena ainoastaan sisallysluettelo, silla itse materiaali halu-
taan pitda salaisena.

4.5 Perehdytysmateriaalin sisaltoé

Perehdytyskansion alussa on sisallysluettelo ja paaotsikot on numeroitu. Ensim-
maisené kerrotaan perustietoja Ojalan Pakari Oy:sta, eli missa se sijaitsee, mita
yritykseen kuuluu (Labetto, Pub Janoinen Leipuri ja niin edelleen), kuka on toimi-
tusjohtaja ja mika on yrityksen toiminta-ajatus. Alussa kerrotaan myos hieman Oja-
lan Pakarin historiasta. Seuraavana on tarkeimpia yhteystietoja, kuten toimitusjoh-
tajan, markkinointipaallikon ja palveluvastaavan puhelinnumerot ja sahkoépos-
tiosoitteet sek& kahviloiden puhelinnumerot ja osoitteet. Liséksi kerrotaan lyhyesti,

mité asioita voi kysya keneltakin.

Myds perehdyttamisen tarkeydesta on kirjoitettu yksi kappale. Siina selitetaan ly-
hyesti mita perehdyttamisella tarkoitetaan seka kerrotaan, mita varten perehdytys-
kansio on tehty. Taméan jalkeen kerrotaan molempien kahviloiden aukioloajoista ja

tyovuoroista, jonka jalkeen esitellaan mita tyotehtavia missakin vuorossa tehdaan.

Seuraavassa osiossa kerrotaan oikeanlaisesta tyfasusta ja hygieniasta, eli miten
toimitaan esimerkiksi salaattikomponentteja valmisteltaessa. Liséksi kerrotaan
salmonellatodistuksen ja hygieniapassin toimittamisesta seka mista salmonellato-
distuksen saa. Omavalvonta ja Oivahymy -osassa selitetddn kyseiset kasitteet ja
miten ne kaytannossa toimivat. Tilojen siisteys ja jatehuolto -osassa kerrotaan

muun muassa mita loppusiivoukseen kuuluu ja miten jatteet lajitellaan.

Seuraavaksi kerrotaan asiakaspalvelusta, eli millaista on hyva asiakaspalvelu ja
miten asiakkaita palvellaan Ojalan Pakari Oy:n kahviloissa. Seuraavaksi perehdy-
tyskansiossa on ohjeita kassan kayttoon ja tilityksen tekemiseen. Lisdksi kerrotaan

tiliasiakkuudesta.

Koneet ja laitteet -osiossa kerrotaan millaisia laitteita kahviloissa kaytetdan. Kaik-
kien koneiden ja laitteiden kayttdohjeita ei perehdytysmateriaalissa ole, silla on

helpompaa oppia kayttamaan koneita, kun joku nayttdd miten ne toimivat.
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Seuraavana esitellaan kahviloiden tuotevalikoimaa ja kerrotaan tuoteselosteiden
tarkeydesta. Taman jalkeen kerrotaan, miten tilataan tuotteita ja tarvikkeita leipo-
molta kahviloihin. Seuraavaksi kerrotaan siitd, miten ja kuka tuotteet kuljettaa

kahviloihin. Seuraavassa osiossa kerrotaan pelastautumisesta.

Poissaolot, lomat ja tyOterveys -osassa kerrotaan, miten tyontekijan tulee menetel-
|& sairastumistapauksissa ja koska lomatoiveet tulee viimeistaan esittda. Liséksi
kerrotaan vuosiloman ansaitsemisesta, mista l0ytyy alan tydehtosopimus seka

missa yrityksen tyoterveyshuolto on jarjestetty.

Tyontekijoiden vakuutukset -osassa kerrotaan, mika vakuutusyhtio huolehtii yrityk-

sen vakuutuksista ja miten tyontekijan tulee toimia tapaturman sattuessa.

Tybsuhde-edut -osassa esitellaén tyontekijalle kuuluvat tybésuhde-edut. Seuraa-
vassa osassa eritelladn millaista ulkoista ja sisaista viestintaa yrityksessa on. Pe-
rehdytyskansion paivittaminen -osassa kehotetaan tyontekijda ilmoittamaan yh-
teyshenkildlle, jos perehdytysmateriaalissa on jotakin korjattavaa tai siihen pitéisi

lisata jotakin.

Liitteind perehdytyskansiossa ovat perehdytyksen tarkistuslista, molempien kahvi-
loiden omavalvontasuunnitelmien sisallysluettelot seka Kauhajoen kahvilan pelas-

tussuunnitelman siséllysluettelo.

4.6 Kehityskeskustelulomakkeen laatiminen

Toimeksiantajan toive kehityskeskustelulomakkeeseen liittyen oli se, ettd sen tulisi
sopia seka kahviloiden, leipomon, Labeton ja varaston ettd Pub Janoisen Leipurin
tyontekijoiden seka esimiesten kanssa kaytaviin kehityskeskusteluihin.

Kehityskeskustelulomakkeen (Liite 5) alussa kerrotaan yleisesti kehityskeskuste-
luista, silla oletuksena on, etta kaikki tyontekijat eivat tarkalleen tiedd mita ne ovat

ja miksi niita pidetaan.

Kehityskeskustelulomake jaettiin neljaan eri teemaan, joita ovat ty6hon, tyoyhtei-
s60n, osaamiseen ja kehittymiseen seka strategisiin tavoitteisiin liittyvat teemat.

Lisaksi viimeisin&d kohtina on esimiehen toimintaa, muita asioita sek& kehityskes-



21

kustelussa sovittuja asioita koskevat osiot. Yhteensa kysymyksia lomakkeessa on
15.

Lomakkeen laatimisessa kaytettiin apuna kehityskeskustelulomakkeiden malleja
teoksista Alykas organisaatio (Pentti Sydanmaanlakka, 2007) seka Aidosti hyodyl-
linen kehityskeskustelu (Henrietta Aarnikoivu, 2011).

Kehityskeskustelulomakkeen tekeminen oli haastavaa siina mielessa, etta se piti
rajata niin, etta kysymyksia ei olisi liikaa. Mallilomakkeista tuli valita omasta mie-
lesta tarkeat kysymykset, ja myds teemahaastatteluissa esiin tulleet toiveet tuli

ottaa huomioon.

4.7 Yhteenveto tyon tuloksista

Kahvilan tyontekijat kokivat perehdyttdmisen melko riittdvaksi, mutta myés monia
kehitysideoita tuotiin esille. Moni kaipasi jonkinlaista perehdytysmateriaalia pereh-

dytyksen tueksi.

Perehdytyskansioon toivottiin tietoa esimerkiksi Ojalan Pakarista yrityksena, hy-
gienia-asioista, toimintatavoista seka eri tyévuoroihin kuuluvista tyétehtavista. Ke-
hityskeskustelukaytantéa toivoi kuudesta tyontekijasta nelja, ja kehityskeskuste-
luissa haluttaisiin puhua esimerkiksi omista kuulumisista ja ideoista. Liséksi halut-

taisiin saada palautetta omasta tyosta.

Valmiiseen perehdytyskansioon siséltyvat seuraavat asiat: organisaation esittely,
tarkeat yhteystiedot, perehdyttamisen tarkeys, aukioloajat seka tybajat, tydonkuvat,
tybasu ja hygienia, omavalvonta ja Oivahymy, tilojen siisteys ja jatehuolto, asia-
kaspalvelu, kassat, tilitys ja tiliasiakkuus, koneet ja laitteet, tuotevalikoima, tuottei-
den tilaaminen, tuotteiden kuljetus kahviloihin, pelastautuminen, poissaolot, lomat
ja tyoterveys, tyontekijoiden vakuutukset, tyésuhde-edut, viestinta yrityksessa, pe-

rehdyskansion paivittaminen seka liitteet.

Valmis kehityskeskustelulomake on 10-sivuinen ja siind on 15 kysymysta liittyen
muun muassa tyontekijoiden kuulumisiin, tydyhteisdon, osaamiseen ja kehittymi-

seen, strategisiin tavoitteisiin seka esimiehen toimintaan.
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5 POHDINTA

Tutkimuksen tarkoituksena oli luoda perehdytyskansio Ojalan Pakari Oy:n kahteen
kahvilaan sek&a kehityskeskustelulomake Ojalan Pakari Oy:lle. Lis&ksi haluttiin
saada tietoa siitd, miten kahviloiden perehdytysta voitaisiin mahdollisesti kehittda
ja miten tyontekijat ovat perehdyttdmisen omalla kohdallaan kokeneet. Haluttiin
my0s tietaa, mita asioita tyontekijoiden mielestd perehdytyskansion tulisi sisaltaa

ja mista asioista he haluaisivat keskustella mahdollisissa kehityskeskusteluissa.

Teemahaastattelun tulosten mukaan perehdyttamisessa on jonkin verran paran-
tamisen varaa. Epakohtien korjaamisella voitaisiin vaikuttaa jopa yrityksen menes-
tymiseen seké tydntekijan hyvinvointiin, silla Kupiaksen ja Peltolan (2009, 20) mu-
kaan perehdyttdmisella voidaan luoda edellytykset sille, etta tyontekija pysyy kun-

nossa ja sairastaa vahemman, huolehtii tydn tuottavuudesta ja on tyytyvainen.

Teemahaastattelulomakkeen olisi voinut [&hettéda tyontekijoille muutamaa paivaa
ennen haastatteluja. Nain he olisivat saaneet miettid vastauksiaan etukateen ja
talloin vastaukset olisivat olleet mahdollisesti monipuolisempia. Haastattelulomak-
keeseen olisi voinut tehda enemmankin kysymyksia, silla haastattelut jaivat melko
lyhytkestoisiksi. Liséksi haastateltaville olisi voinut esittéd enemman tarkentavia
kysymyksia.

Ryhmahaastattelu olisi ollut hyva vaihtoehto yksil6haastattelun tilalle, mutta sita ei
valitettavasti pystytty toteuttamaan. Koska kehityskeskustelulomake on tehty koko
Ojalan Pakari Oy:n henkilost6a varten, olisi jonkinlaisen haastattelun voinut tehda
myds osalle muuta henkildkuntaa, eli joillekin leipomon, pubin, toimiston seka La-

beton tydntekijoille.

Yleisin perehdyttdmisen kehitysehdotus oli jonkinlaisen perehdytysmateriaalin
kayttoonotto kahviloissa. Kankaan ja Hamalaisen mukaan (2007, 7) erilaisista kir-
jallisista tai sahkdisistd materiaaleista on monenlaista hyotya tydpaikalla. Ne esi-
merkiksi saastavat perehdyttdmiseen tarvittavaa aikaa. Lisaksi tyontekija voi tutus-

tua tyopaikkaansa etukateen materiaalin avulla ja myohemmin tarkistaa asioita
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sen avulla. Ensimmaisena paivana uudelle tyontekijalle tulee vastaan paljon uusia
asioita. Tulokkaan on helpompi sisdistdd uudet asiat, kun han on saanut tutustua

niihin etukateen perehdytysaineiston avulla.

Perehdytysmateriaali ratkaisee mahdollisesti myds teemahaastatteluissa esiin tul-
leet ristiriitaisuudet perehdyttamisessa. Jos tyontekija saa ristiriidassa keskenaan
olevia ohjeita, han voi perehdytysmateriaalista varmistaa, miten asia tulisi tehda.
On tarkeaa, etta yritykset hoitavat perehdyttamisen kunnolla heti uuden tyontekijan
aloittaessa ty6t, vaikka se voikin vieda paljon aikaa. Kunnollisen perehdyttdmisen
avulla valtytdan suurilta virheiltd ja tyotapaturmilta. Riittavalla perehdyttamisella

saadaan loppujen lopuksi saastettya aikaa.

Kehityskeskustelulomakkeen laatiminen oli yksi tutkimuksen haastavimmista osi-
oista. Tuli miettia tarkasti, millaiset kysymykset ovat tarkeitd ja mitka taas turhia.
Kehityskeskustelulomaketta tehdessa olisi voinut tutustua enemmankin erilaisiin

mallilomakkeisiin.

Jatkotoimena voisi tehda tutkimuksen esimerkiksi perehdytyskansion toimivuudes-
ta, eli tutkia mitd mieltd vanhat ja uudet tyontekijat ovat perehdytyskansiosta ja
miten se on toiminut kdytanndssa. Teemahaastattelussa tuli esille joitain perehdyt-
tamiseen liittyvid puutteita, eli perehdyttdmisen epékohdista ja sen kehittdmisesta

voisi tehda jonkinlaisen laajemman tutkimuksen.
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LIITE 1 Haastattelulomake tyontekijoille

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitda, joiden avulla tyontekija

oppii tuntemaan tyopaikkansa tavat, inmiset, tyonséa seka siihen liittyvat odotukset.

1. Miten koit perehdyttamisen aloittaessasi tyot Hanna ja Kerttu / Ojalan Paka-
ri -kahvilassa, oliko se riittavaa vai lilan vahaista?

2. Pitaisikd perehdyttamista kehittaa jotenkin Hanna ja Kerttu / Pakari -
kahvilassa? Miten?

3. Mita asioita perehdytyskansion tulisi pitaa sisalladn? Tuleeko mieleesi esi-
merkiksi sellaisia asioita, joita myods vanhat tyontekijat voisivat tarvittaessa
tarkistaa kansiosta?

Kehityskeskustelu on vahintaan kerran vuodessa kaytava alaisen ja esimiehen
valinen keskustelu, jossa voidaan puhua esimerkiksi yrityksen tulevista muutoksis-
ta, osaamistarpeista, alaisen hyvinvoinnista, kuulumisista ja tydpanoksesta. Kehi-
tyskeskustelulla varmistetaan, etta tyontekija tietdd mita hanelta odotetaan ja mi-

ten hanta arvioidaan.

4. Oletko ollut koskaan kehityskeskustelussa?

5. Tulisiko Ojalan Pakarin mielestasi jarjestaa kehityskeskusteluja tyontekijoil-
leen?

6. Jos Ojalan Pakari aloittaisi kehityskeskustelut tyontekijéiden kanssa, mista
asioista haluaisit erityisesti keskustella?
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LIITE 2 Saatekirje
Hei kahviloiden vakil

Teen opinndytetyota Ojalan Pakarille ja olen tulossa tekemaan sitd varten

haastatteluja seka Hannaan ja Kerttuun etta Pakari-kahvilaan. Haastatteluni
kysymykset koskevat perehdyttamista seka kehityskeskusteluja, ja haastatte-
lun kesto on arviolta noin puoli tuntia. Tavoitteenani on haastatella yhteen-

sa 5-7 henkiloa.

Tulen tekemaan haastattelut 7.2.2014 Pakari-kahvilaan klo 10 alkaen seka

Hannaan ja Kerttuun n. klo 13 alkaen. Nahdaan siis silloin. ©

terveisin

Suvi Pajula, restonomiopiskelija
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Perehdytysmateriaalin sisallysluettelo

1. Organisaatio Ojalan Pakari Oy:n esittely................... 3
2. Tarkeitd yhteystietoja.....cccuueieireeenereeieieiccee e 5
3. Perehdyttdmisen tarkeys.......cccoovvivriviiicenecvecieeceea, 7
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7. Omavalvonta ja Oivahymy........ccccoooveieiiiiireciecre 11
8. Tilojen siisteys ja jatehuolto.........cccoceeveierivrcicisnnnnnnnn 12
9. AsiakaspalVelU.........ccccocviviviricriricieiieee e 13
10.Kassat, tilitys ja tiliasiakkuus........cccccoveverivviierierireenn, 14
11.Koneet ja laitteet......c.cceevievieeieieieceece e 16
12. Tuotevalikoima. . .....ccceieirie i 18
13. Tuotteiden tilaaminen.......ccocoveeveeiieeiciiiccce e 21
14.Tuotteiden kuljetus kahviloihin...........c..ccevveviciieeiecnennn. 22
15.Pelastautuminen......c.oveeiemiieeneeiiee e e 24
16.Poissaolot, lomat ja tyOterveys.....ccccvveveeeeveereereeeennns 25
17.Tyontekijoiden vakuutukset.........cccvvveveieiiniivecceee, 26
18. Tyosuhde-edUt........ccooiviiiieieeceee e 27
19.Viestinta YrityKSESSa.....ccveevvevviieieiiiiiiee et 29
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Liite 1. Perehdytyksen tarkistuslista
Liite 2. Omavalvontasuunnitelmien sisallysluettelot
Liite 3. Pelastussuunnitelman sisallysluettelo

Perehdytysmateriaali on laadittu kevaalla 2014.
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LITE 4 Perehdytyksen tarkistuslista
Perehdytyksen tarkistuslista Nimi:

Kohde/laite Paivamaara Perehdytettava Perehdyttdja

Tybasu ja hygienia

Omavalvonta ja

Oivahymy

Tilojen siisteys ja
jatehuolto

Asiakaspalvelu

Koneet ja laitteet:

Tiskikone

Kahvinkeitin +
teenkeitin

Faksi

Limsahana

Mikroaaltouuni

Tuotevalikoima

Tuotteiden tilaami-
nen leipomolta

Kassat, tilitys ja
tiliasiakkuus
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LITE 5 Kehityskeskustelulomake

» UJALAN ehityskeskustelulomake
; Yﬂxﬂﬂl Kehityskeskustelul k

Mikda on kehityskeskustelu?

- Kehityskeskustelut ovat osa johtamista. Niiden avulla tarkistetaan,
etta tarkeista asioista on puhuttu ja toista osapuolta on kuunnel-
tu.

- Keskusteluissa esimies voi kertoa yrityksen suunnitelmista ja muu-
toksista seka osaamistarpeista. Myos alainen voi kertoa esimiehel-
le omista suunnitelmistaan ja voinnistaan.

- Kehityskeskustelut ovat luottamuksellisia, kahden kesken pidettavia
keskusteluja. Niita pidetaan saannollisesti, noin kerran vuodessa ja
niista sovitaan aina etukateen. Kehityskeskustelujen avulla jokainen
yrityksen tyontekija voi varmistua siitd, mita hanelta odotetaan ja
miten hanta arvioidaan.

- Kehityskeskustelut voidaan jakaa kahteen eri osaan: ensimmaises-
sa keskustellaan tavoitteista ja toisessa kehittymisesta. Kehittymi-
seen keskittyvassa keskustelussa haetaan tyontekijalle kehittymis-
ratkaisuja. Jos kehityskeskustelua kdaydaan ensimmadista kertaa, se
olisi hyva jakaa tavoite- ja tuloskeskusteluun. Talléin muutamaa
kuukautta ennen varsinaista kehityskeskustelua alainen ja esimies
sopivat tavoitteista ja suorituksen arvioinnista. Nama asiat kirjoite-
taan ylos. Nain alainen tietaa, mita hanelta odotetaan ja han voi
huolehtia odotusten mukaisesta suorituksesta. Alainen ja esimies
ovat voineet kasittaa tavoitetason tai tyotehtavien tarkeyden eri
tavalla ja siksi tavoitteista ja arvioinnista on hyva pitaa erilliset
keskustelut.
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- Kehityskeskustelut tulisi aina dokumentoida. Talloin asioita voidaan
seurata toimintakauden aikana ja asiat on helpompi palauttaa
mieleen. Lisaksi dokumentointi sitouttaa esimiehen ja alaisen, kos-
ka heidan valillaan vallitsee yhteinen ymmarrys sovituista asioista.

- Esimiehellda ja alaisella on keskustelussa yhta suuri vastuu. Jos
keskustelijat eivat kayta hyvakseen tilaisuutta kysya ja vastata,
keskustelun tulos jaa vajaaksi. Kahden ihmisen vuorovaikutukseen
tarvitaan tahtoa ja taitoa. Osapuolilla tulee olla halua luoda kon-
takti. Kontaktin luomiseen vaikuttavat myos kiinnostuksen osoitta-
minen asiaa kohtaan ja valmius kuunnella toista ja kertoa omia
ajatuksiaan.

Lahteet

Aarnikoivu, H. 2011. Aidosti hyodyllinen kehityskeskustelu. 2. uud. p.
Helsinki: Helsingin Kamari Oy.

Valpola, A. 2002. Onnistu kehityskeskustelussa. Helsinki: WSOY.
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Nimi: Esimies: Keskustelun pvm.:

TYONTEKIJAN KUULUMISET SEKA TYOHON JA TYOYMPARISTOON LIT-
TYVAT TEEMAT

1. Millainen elamantilanteesi on talla hetkelld? (Perhe, harrastukset,
opiskelu jne.)

2. Mita tyotehtdvia tyohosi kuuluu?

3. Palaute tyontekijan suoriutumisesta tyossa (mistd asioista tyontekija
on suoriutunut hyvin ja missd on kehittamista).

Tyontekijan arvio:
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Esimiehen arvio:

Miten arvioisit omaa tydpanostasi asteikolla 1-4?

4 = Erinomainen 3 = Hyvd 2 = Tyydyttava 1 = Valttava

Perustelut:

Mita mielta olet tyoskentelyolosuhteista ja tyovalineista? Pitdisiko niita
muuttaa jotenkin?
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TYOYHTEISOON LITTYVAT TEEMAT

1. Millaiseksi koet ilmapiirin? Sujuuko yhteistyo tyokavereiden
kanssa?
2. Miten koet itse vaikuttavasi tyoilmapiiriin? Millainen on roolisi

tyoyhteisossa?
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OSAAMISEEN JA KEHITTYMISEEN LITTYVAT TEEMAT

1. Mitd osaamista sinun tulisi mielestasi kehittda ja miten?

2. Toimintasuunnitelma ja aikataulu tavoitteen saavuttami-
seksi:
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STRATEGISIIN TAVOITTEISIIN LITTYVAT TEEMAT

1. Koetko tyoskentelevasi tehokkaasti? Voisitko jollain
tavalla parantaa tyoskentelysi tehokkuutta?

2. Miten voisit edistdad yrityksen (Ojalan Pakari) kan-
nattavuutta? Voisitko joillain keinoin esimerkiksi li-
sata myyntia tai tehda jotkin tyotehtavasi eri ta-
valla kannattavuuden lisadmiseksi?
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ESIMIEHEN TOIMINTA

6. Saatko esimieheltdsi riittavasti palautetta tyostasi?

7. Koetko esimiehesi olevan lasna riittavasti?
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MUUT ASIAT (Esimerkiksi omien ideoiden esittaminen yms.)

KEHITYSKESKUSTELUSSA SOVITUT ASIAT

Seuraavan keskustelun ajankohta:

Tyontekijan allekirjoitus Esimiehen allekirjoitus



