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Perehdytyksella voidaan kasvattaa tyontekijan tyytyvaisyytta ja motivaatiota tydymparis-
tossa seka antaa uudelle tyontekijalle seka hanen verkostoilleen hyva tydnantajamielikuva.
Suunnitellun perehdytyksen tarkoituksena on opettaa uudelle tyontekijalle toimintatavat ja
taidot yksildllisesti seka kustannustehokkaasti.

Toimeksiantajana opinnaytetydssa oli kahvilaketju Yritys X, jolla on toimipisteitd 17 paa-
kaupunkiseudulla sekd muutama ympari Suomea. Tarve kehitystyolle syntyi perehdytys-
suunnitelman heikkoudesta toimipisteessa. Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittda uusi pe-
rehdytysprosessi rooleittain mentorin avuksi ja tyontekijan osaamisen vahvistamiseksi. En-
simmaisena alatavoitteena oli selvittda kahvilan nykyisen perehdytyksen kehitettavat koh-
teet. Toisena alatavoitteena oli maarittda perehdytysprosessi toimipisteeseen sopivaksi
seka selvittaa toimipisteen tyontekijaroolit, nimittain perehdytys taytyy suunnitella rooleit-
tain sopivaksi jokaiselle, jotta perehdytys on kattava ja tehokas. Viimeinen alatavoite oli
selvittdd mentorin rooli uudessa perehdytysprosessissa. Tarkoituksena on tuottaa tyénteki-
jalle perehdytysopas, mentorille perehdytyspaketti seka check-lista avuksi perehdyttami-
seen. Aihe rajattiin koskemaan toimipaikan eri tydntekijarooleja, joita ovat salityontekija,
harjoittelija seka lainatyontekija, jotta heille saadaan selkea ja kattava perehdytyskokonai-
suus.

Tietoperusta on koottu kotimaiselle yritykselle kotimaisten Iahteiden avulla, mutta mento-
rointi, joka on vierasta Suomessa ravintola-alalla, on tuotu esille uutena elementtina kayt-
tden kansainvalisia lahteita. Tietoperustassa kasitellaan perehdytysta, sen tarvetta rooleit-
tain seka hyotyja, onnistunutta mentorointia seka perehdytysprosessin kulkua.

Kehitystyota alettiin suunnittelemaan vuoden 2021 kevaalla ja perehdytysta testattiin vuo-

den 2021 syksylla seka kehitettiin vuoden 2022 kevaalla. Opinnaytetyé toteutettiin kvalita-

tiilvisen tutkimuksen keinoin ja kehitysmenetelmana pienelle kohderyhmalle oli teemahaas-
tattelut. Haastattelut jarjestettiin kevaalla 2022 ja siihen osallistui perehdytettyja seka men-
toreita. Yksilohaastattelut nauhoitettiin ja analysointiin. Haastatteluista ilmeni hyvia ideoita

ja jatkokehitysehdotuksia.

Viimeisimmassa luvussa kootaan tarkeimmat tulokset tavoitteisiin nahden seka esitellaan
kehitysehdotuksia. SWOT-analyysin perusteella muutamat Yrityksen X heikkoudet pereh-
dytyksessa siirtyi vahvuuksiin. Naita olivat muun muassa selkeampi perehdytyssuunni-
telma ja kahvilan kiire asiakkaiden suhteen on huomioitu perehdytyksessa seka nyt yrityk-
sella on osaavia mentoreita perehdyttamassa. Perehdytyspolku luotiin kirjallisuuden seka
haastatteluiden perusteella ja perehdytyksen tueksi syntyi kdytanndllinen mentorin opas,
check-lista seka uuden tyontekijan perehdytysopas. Produktit ovat esiteltyna luvussa 5.
Opinnaytetyon lopussa on myds pohdintaa kehitystyon luotettavuudesta, vuorovaikutuk-
sesta toimeksiantajan kanssa seka opinnaytetydprosessista, miten se hyddytti myds omaa
elamaani.
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kilosto
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1 Johdanto

Ravintola-alalla on vallinnut viime vuosien aikana hyvin iso pula tyontekijoista seka myos-
kin vaihtuvuus ja tyytymattémyys tyopaikoilla on noussut esille. Ylen artikkelissa (2021)
esitellyn tutkimuksen mukaan henkinen kuormittavuus alalla on suurin syy, jonka vuoksi
ravintola-alan tyontekijat etsivat muiden alojen toita. Tutkimuksessa oli useita syita, mutta
tydn mielekkyyden puute oli niista yksi. (Yle Uutiset. 22.7.2021) Miten tydsta saisi mielek-
kaan? Mita monelta ravintola-alan tyonantajalta puuttuu hyvan tyénantajamielikuvan saa-
miseksi? Vastaus on perehdytys. Perehdytyssuunnitelma ei ole koskaan valmis, sita voi
aina kehittaa lisda. Usein uuden tydntekijan perehdytys tapahtuu nopeasti ensimmaisena
tydpaivana ja hanet laitetaan heti téihin. Tallainen tydtilanne uudelle tyontekijalle ei ole
miellyttava, koska tulisi paineita ja tyytyvaisyys toissa karsisi. Kiinnostuin perehdytys ai-
heesta, ollessani kahvila Yrityksessa X vuoropaallikdn roolissa. Opinnaytety6ta tehdes-
sani halusin vaikuttaa tilanteeseen tyopaikallamme ja saada uudet tyontekijat heti mukaan
tiimiin ja viihtymaan tydymparistdssa, jotta he sailyvat yrityksen tydntekijéina nain tyonteki-
japulan aikoina. Tiesin myds, etta vuoden sisalla tarvitsemme paljon uusia tydntekijoita,

joten perehdytyssuunnitelman uudistus on tarpeen seka ajankohtainen.

Toimeksiantajana toimii kahvilaketju Yritys X, joiden toimipisteita on 17 Paakaupunkiseu-
dulla ja ympari Suomea. Olen tydskennellyt kahvilayrityksessa yli kaksi ja puoli vuotta, jo-
ten olen paassyt seuraamaan perehdytysta niin tyontekijan nakokulmasta kuin itse pereh-
dyttdjan nakokulmasta. Liitteeseen 1 on koottu SWOT-analyysin avulla nykyisen perehdy-
tyksen vahvuuksia, heikkouksia seka ulkoisia mahdollisuuksia ja uhkia. Lahtdkohtaisesti
kahvilasta I0ytyy perehdytysmateriaalia, kuten check-lista, mita uudelle tyontekijalle taytyy
opettaa, mutta materiaalissa on liilan paljon asiaa, se ei ole innostava seka siina on van-
haa tietoa. Vahvuutena perehdytyksessa on se, etta yritys on luotettava, se antaa jo uu-
delle tyontekijalle lisda motivaatiota. Heikkouksina perehdytyksessa on se, etta ei ole sel-
keaa toimintatapaa perehdyttaa uutta tydntekijaa eika ole ohjeita perehdyttajalle. Mahdolli-
suuksia perehdytyksen kehittdmiseen on paljon, toimintatapoja voi selkeyttaa, paivittaa
tietoja, kouluttaa perehdyttdjia seka samalla lisata hyvaa tydnantajamielikuvaa hyvin
suunnitellulla perehdytyksella. Uhkana voi olla se, etta tydntekijalla on huono motivaatio ja
esimerkiksi han haluaisi lahtea tydpaikasta, jolloin perehdytys on ollut turhaa tai perehdy-
tys joudutaan keskeyttdmaan muun syyn takia. Toimipiste tarvitsee selkean toimintatavan
perehdytykseen, paivitetyt materiaalit sekd oppaan perehdyttdjalle, jotta heistad koulute-

taan asiantuntevia mentoreita.

Opinnaytetydssa keskeisia aiheita on perehdyttdminen ja mentorointi. Perehdyttamisesta
on hydtyja monille eri osapuolille. Tydntekija saa hyvasta perehdytyksesta tarvittavat tie-

dot ja taidot seka varmuuden, joita paasee kehittamaan tydnteossa. Perehdytyksessa



opetetaan uusi tydntekija tydymparistddn seka toimintatapoihin ja uusi tydntekija paasee
tiimiin jaseneksi. Perehdytys nopeuttaa oppimista, lisda tydtehokkuutta ja lisdd motivaa-
tiota tydhon. Tyontekijan lisaksi hyotyja saa itse yritys. Kun uusi tyotekija on palkattu, se
on iso kustannus yritykselle. Perehdytys taytyy hoitaa tehokkaasti, jotta yritys perii rahat
takaisin ja uusi tyontekija voi alkaa tehda tulosta. Myos hyvasta perehdytyksesta ja Iampi-
masta vastaanotosta kuulee uuden tyontekijan lahipiiri. Kun hyva tyonantajamielikuva le-
vidd muille, saadaan ostavia asiakkaita ja hyva maine. Naiden lisdksi myds perehdyttaja
saa hyétyja. Tama perehdytyssuunnitelma perustuu mentorointiin, joka on perehdyttami-
sen muoto, jota kaytetaan ulkomailla seka Suomessakin muilla aloilla. Mentori on yrityk-
sen taidokas osaaja, jonka tehtavana on ottaa uusi tyontekija tervetulleeksi ja opastaa
hanta toimintatavoissa. Nain mentori saa mahdollisuuden kehittya roolin avulla lisaa, oppii
opastamaan, kuuntelemaan, keksimaan luovia ratkaisuja seka ottamaan lisda vastuuta.
My6s mentorin motivaatio lisdantyy yrityksessa, kun hanelle annetaan lisaa vastuuta ja

ohjeistetaan opastamaan perehdytettavia.

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittda uusi perehdytysprosessi rooleittain mentorin avuksi
ja tyontekijan osaamisen vahvistamiseksi. Ensimmaisena alatavoitteena on selvittaa kah-
vilan nykyisen perehdytyksen kehitettavat kohteet, joita tassa kehitystydssa voidaan uu-
distaa. Sen lisdksi alatavoitteena on maarittaa perehdytysprosessi toimipisteeseen sopi-
vaksi seka selvittda toimipisteen tyontekijaroolit, nimittéin perehdytys taytyy suunnitella
rooleittain sopivaksi jokaiselle, jotta perehdytys on kattava ja tehokas. Viimeinen alata-

voite on selvittdd mentorin rooli uudessa perehdytysprosessissa.

Opinnaytetydn tietoperustasta perehdytys osuudet on koottu suurimmaksi osaksi koti-
maisten lahteiden avulla kotimaiseen kahvilaketjuun. Kuitenkin mentorointi osuus pereh-
dytyksessa, jota ei Suomessa viela kayteta ravintola-alalla, on uusi elementti perehdytyk-
sen tueksi ja se on koottu kansainvalisten [ahteiden avulla. Tarkoituksena on saada men-

toroinnin hyotyja ja kannattavuutta esille toimipaikkaan seka koko toimialalle.

Opinnaytety0 toteutetaan toiminallisen eli produktiivisen tutkimuksen keinoin. Opinnayte-
tydssa kaytettiin kehittdmismenetelmana haastatteluja, joissa haastateltiin toimipisteen
perehdytettyja sekad mentoreita. Opinnaytetyd alkaa tietoperustalla, jossa kasitelldan pe-
rehdytysta, sen hyotyja ja tavoitteita. Alaluvussa kasitellaan perehdytyksen tarvetta roo-
leittain seka mentorin roolia perehdytyksessa seka perehdytykseen liittyvia saannoksia.
Kolmannessa luvussa kerrotaan perehdytysprossin vaiheista. Neljannessa luvussa esitel-
Iaan toimeksiantaja seka toimipisteen tydntekijaroolit. Sen lisaksi kerrotaan opinnaytetyo-
prosessinvaiheet toiminnallisessa opinnaytetydssa seka kerrotaan produktin suunnittelu-

vaiheista ja toteutuksesta. Samaan lukuun on koottu myés teoriaa haastatteluista kehitys-



menetelmana. Viidennessa luvussa esitelldan tuotokset ja kuudennessa luvussa on poh-
dintaa kehitysmahdollisuuksista seka arviointia kehitystyosta ja sen hyddyista seka onnis-

tuneesta omasta oppimisesta ja toimeksiantajayhteistyosta.



2 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kasitelladn perehdytyksen teoriaa, mita perehdytyksella tavoitellaan ja mil-
laisia hydtyja se antaa niin tyontekijalle, perehdyttdjalle seka yritykselle. Sen lisaksi maari-
telladn perehdytyksen tarvetta eri tydntekijarooleille seka millainen on mentorin rooli pe-

rehdytyksessa. Myos perehdytykseen liittyvat lainsdannokset kaydaan lapi.

Kupias ja Peltola (2009, 20) maarittelevat laajasti perehdytyksen tarkoittavan kaikkia niita
toimenpiteita, jotka edesauttaa uuden tydntekijan edellytyksia onnistua tydssaan.” (Ku-
pias ja Peltola 2009, 20) Perehdytyksessa tyontekijalle opetetaan oikeita toimintatapoja ja
osaamista, joiden avulla han on valmiimpi itsendiseen tydohon seka mydskin koulutetaan
hanet osaksi tydymparistda ja organisaatio kulttuuria. (Kupias ja Peltola 2009, 19) Viitala
(2021, luku 3.3) maarittelee hyvin samalla perusteella perehdytyksen maaritelman, mutta
lisda vield, ettd perehdytys antaa edellytykset suoriutua etenkin nopeasti, mutta myos te-
hokkaasti uudessa tehtavassa ja silloin kun osaa asiat niin viihtyy paremmin tyopaikalla.
(Viitala 2021, luku 3.3.)

Erasalo (2011, 61) perustelee puolestaan, etta perehdyttaminen on henkildston kehitta-
mista. Perehdytyksessa tyontekijaa valmennetaan tiettyyn tehtadvaan. Tarkeana on luoda
tyontekijalle ennen kaikkea mydnteinen asennoituminen yritykseen, jotta han sitoutuu
alusta alkaen tavoittelemaan yrityksen asettamia tavoitteita. (Erasalo 2011, 61) Perehdyt-
tamisen osa-alueet Erasalo jakaa niin, etta tyontekija tulee kouluttaa ensimmaiseksi
omaan tyon kuvaan ja kertoa myos vastuut seka velvollisuudet. Toiseksi turvalliseen teke-
miseen tulee perehtya ja tutustua oman toimipisteen henkilostodn seka tavoitteisiin. (Era-
salo 2011, 62-63)

Kesti (2010, 222) korostaa perehdyttamisessa sita, etta se on tarkeda myds tulosten kan-
nalta. llman huolellisesti suunniteltua perehdytysta tyéntekija tekee pienemmalla tehok-
kuudella tdita. Erityisesti silloin perehdytyssuunnitelman taytyy olla kunnossa, kun tyonte-
kijdiden vaihtuvuus on vilkasta yrityksessa tai uusia tydntekijoita tulee enemman. Kun kay-
toéssa on tehokas perehdytyssuunnitelma, se takaa henkiléston tuottavuutta ja tydhon pe-

rehdyttdminen on nopeampaa. (Kesti 2010, 222).



2.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Eklund (2018, 28-31) maarittelee laajasti, mutta ytimekkaasti perehdytyksen tavoitteet.
Hanen mukaansa perehdytyksen tavoitteet ovat pitkdaikaisia ja organisaatio maarittelee
ne strategiansa perusteella. Tarkeana tavoitteena on, etta tyontekija sitoutuu yritykseen.
(Eklund 2018, 28-31) Eklund (2018) kertoo myds teoksessaan, kuinka perehdytyksen vai-
kutusta sitoutumiseen on tutkittu ja on osoittautunut, etta perehdytyksesta saama tuki on
tarkea lahde sitoutumiseen vuosienkin paahan. Sitoutuminen tyéhon vaikuttaa myos viih-
tymiseen tyopaikalla seka tyohyvinvointiin. Tyontekija kokee olonsa varmemmaksi pereh-
dytyksen mydta ja on valmiimpi haasteisiin itsenaisesti. Tuki ja riittava kannustus vahvis-
taa tydntekijan osaamista seka kehittymista. (Eklund 2018, 34). My6s Moisalo (2011, 321-
323) on sita mieltd, ettd sitouttaminen on tarkea osa perehdyttamista, silloin vaihtuvuus
tyopaikalla vahenee. Vaihtuvuuden kustannukset ovat suuret ja niista aiheutuu monia pii-
lokustannuksia. (Moisalo 2011, 321-323)

Tyoturvallisuuskeskus (2020, 8) on asettanut perehdytyksen tavoitteeksi myodnteisen
asennoitumisen tyon lisaksi myods henkildostoon. Tydntekijasta tulee osa tiimia ja heidan on
tarkeaa tehda yhteistyota yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi, jonka takia perehdytyk-
sen aikana tyontekijan tavoitteena on tutustua kaikkiin tiimin jaseniin seka yhteistydhenki-
I6ihin. (Tydturvallisuuskeskus 2020, 8) (Moisalo 2011, 322) Tavoitteena on saada tyonte-
kijastd motivoitunut, aktiivinen ja itsenainen osaaja. Tama vaatii mentorilta selkeiden oh-
jeiden antamista, oikeanlaista ohjaamista yksil6llisesti seka itse motivoitunutta asennetta
tydéhdn, joka tarttuu muihin. Perehdytyksen tavoitteena on myoés edistaa tyoterveytta seka
tydturvallisuutta, joten tydskentely ymparistd tulee esitella huolellisesti uuden tydntekijalle

ja opettaa turvallisuuteen liittyvat oikeat toimintatavat. (Tyoéturvallisuuskeskus 2020, 8)

Perehdytyksen halutaan tuottavan hyvaa tulosta yritykselle seka lisata uuden tyontekijan
toiminnan tehokkuutta. Hyvalla perehdytyssuunnitelmalla voidaan asettaa tavoitteet tulok-
sellisuuteen ja perehdyttda sen mukaan uusi osaaja. (Eklund 2018, 28-31) Susanna Ran-
tanen (Rantanen 6.10.2019, 8-11 min.) korostaa myds tuloksellisuutta Vaikuttava Ty6nan-
taja brandi Podcastissaan, nimittain uusi tydntekija maksaa yritykselle paljon, joten kalliin
investoinnin vastineeksi taytyy tehda hyva suunnitelma, jotta perehdytys ei ole turha. Pe-
rehdytyksen tavoite on saada tyontekijasta tehokas osaaja tydyhteisdon, joka tekee tu-

losta, mutta perehdyttdminen vie oman aikansa. (Rantanen 6.10.2019, 8-11 min).

Perehdytyksesta on hyotyja monille eri osapuolille: tyontekijalle, mentorille seka yrityk-
selle. Uusi tydpaikka voi olla monelle jannittava paikka, kun tapaa uuden tiimin ja kohtaa
uudet toimintatavat. Tieto siita, etta tulee saamaan kattavan perehdytyksen seka mentorin

tuen, vahentaa stressia ja uusi tydntekija voi suuntaa kaiken energiansa opittaviin asioihin



rauhassa. (Norma & Wanda 2018, 43) My6s Viitala (2021, luku 3.3) on samaa mielta Nor-
man seka Wandan kanssa ja perustelee, ettd perehdytys vaikuttaa psyykkiseen, fyysiseen
ja henkiseen jaksamiseen seka tyohyvinvointiin tydsuhteen alussa. Kun uusi tyontekija
suoriutuu hyvin tehtavista perehdytyksen ansiosta, niin han saa positiivista palautetta kol-
legoilta, jonka takia innostus kasvaa ja itseluottamus paranee seka jannitys vahenee niin

rasitus fyysisesti ja henkisesti ei ole niin kova. (Viitala 2021, luku 3.3)

Caldwell ja Peters (2017, 29) kirjoittaa artikkelissaan, etta perehdytyksen myota tyontekija
on todennakdisemmin pidempaan toissa seka menestyy paremmin asiakastyytyvaisyyden
kannalta kuin ei perehdytetty henkild. Perehdytyksen myota tyontekijalle tulee hallinnan

tunne, joka myos vahvistaa onnistumista. Huono perehdytys puolestaan voi johtaa huo-

nompaan tyotyytyvaisyyteen, koska ollaan tietamattomia yrityksen toimintatavoista tai esi-
merkiksi tuotteista. Huonolla perehdytyksella on myds vaikutteita tyontekijdiden vaihtuvuu-
teen, tuottavuus on alhaisempaa ja kulut ovat korkealla, ja sen lisaksi asiakastyytyvaisyys

voi karsia, kun tyontekijat eivat ole tarpeeksi koulutettuja. (Caldwell & Peters, 2017, 29)

Uusi tyontekija paasee heti perehdytyksessa tutustumaan mentoriin seka esihenkildihin ja
my0s toisinpain. Avoin vuorovaikutus alusta alkaen jo perehdytyksessa on hyvaksi kom-
munikoinnille ja yhteisty6taidoille. Mydskin tutustuminen luo luottamissuhteen tyéntekijan
ja mentorin valille, kun tutustutaan enemman, se auttaa siihen, etta tiimitydskentely taidot
paranevat keskenadan ja yhteistyd sujuu paremmin. Luottamus tuo myés turvallisen ilma-
piirin oppia uusia asioita uudessa tydymparistéssa, kun mentori tukee tydntekijaa. (Norma
& Wanda 2018, 41)

Tyontekija roolissa oleva henkilé saa myds mentori toiminannastaan mahdollisuuden ke-
hittya itse urallaan yrityksen sisalla, kun saa enemman vastuuta. Samalla myds esihenkild
saa delegoitua tehtavat paremmin ja pystyy keskittymaan tuloksien tdhtdamiseen ja suun-
nitteluun. (Harvard business School Press 2004, 4) Myds Steinmann (2017, 11) on sita
mielta, ettd mentoriksi ryhtyminen nopeuttaa urakehitys mahdollisuuksia, silloin oppii joh-
tamista ja mentori oppii itse ratkaisemaan haasteita, neuvomaan paremmin asioita toisille
ja oppii niin myos itse lisda seka oppii antamaan mallia toisille. Nama ovat tarkeita taitoja
tydeldmassa. (Steinmann 2017, 11) (Harvard business School Press 2004, 77) Sen lisaksi
mentori laajentaa omaa nakemysta asioista seka antaa mahdollisuuksia vaikuttaa toimin-
tatapoihin esimerkiksi antamalla omia ideoita kehitykseen. Tama myos sitouttaa mentoria

jalleen yritykseen. (Harvard business School Press 2004, 82)

Kun perehdytys on suunniteltu ja toteutettu onnistuneesti niin tyontekijoista tulee nopeasti
osaavia tiimilaisia. Perehdytyksessa kaydaan tarkasti opittavat asiat lapi ja kun tyontekija

on itsekin aktiivisesti mukana, tullaan valttymaan mahdollisilta virheista seka huonoista



asiakaspalautteista. Perehdytyksessa opetetaan, kuinka asiat tehddan oikein. Kun mah-
dollisista virheista on jo varoitettu niin niitd ei paase syntymaan yhta paljon ja virheiden
korjaamiseen kaytetty aika sdastyy usealta tyontekijaltd. Kun yritys panostaa perehdytyk-
seen, se saastaa kustannuksia, kun perehdytykseen kaytetty aika saadaan takaisin lo-

pulta eika jouduta korjailemaan virheité jatkuvasti. (Osterberg 2015, 115-116)

Organisaatio vastaa perehdytys prosessista ja sen toteuttamisesta alusta loppuun. Orga-
nisaatio hyotyy uusista tydntekijdista seka muista perehdytettavista, jos yritys kerda jatku-
vasti palautteita perehdytyksen onnistumisista seka epaonnistumisesta ja kehittda omaa
toimintaansa perehdytyksen kannalta. Palautteen keraaminen perehdytyksesta on arvo-
kasta tietoa, jotta kilpailuetu sailyy verrattuna muihin yrityksiin. Tyontekijoista tulee osaa-
via kunnollisen ja kehitetyn perehdytyksen myéta. (Eklund 2018, 39) (Norma & Wanda
2018, 40) Erasalon (2011, 60) mukaan perehdytys lisaa kilpailuetua yritykselle, kun tyén-
tekijoista kehitetaan ammattitaitoisia, niin sen ansioista myads yrityksen tulokset kasvavat
ja kilpailu muita alan yrityksia kohtaan kovenee. Aloilla saattaa olla pulaa tyontekijoista,
joten on tarkeaa antaa tyontekijoille hyva tyonantajamielikuva. (Erasalo 2011, 60) Myo6s
Osterberg (2015, 118) lisa4, etta joillakin aloilla on valtava tydvoimapula, joten kaikki mah-
dolliset tilaisuudet tydntekijdiden saamiseen ja hyvan tyénantajamielikuvan pitdmiseen

taytyy kayttda ja perehdytys on yksi ratkaisu siihen. (Osterberg 2015, 118)

Rantanen (6.10.2019, 32-37 min.) kertoo Podcastissaan verkostojen yhdistymisen hyo-
dyista. Uuden tydntekijan verkostoja kannattaa hyédyntaa yhdistamalla yrityksen ja uuden
tydntekijan verkostot. Uudessa tydsuhteessa aloittanut tydntekija hehkuttaa paljon uutta
tydpaikkaa esimerkiksi ystavilleen seka perheilleen ja varsinkin kokemuksia, joissa yritys
on onnistunut yllattdmaan tydntekijan. Nain Iahipiirin verkostot saadaan osaksi yrityksen
verkostoja ja heistakin saadaan organisaation kannattajia sekd mahdollisia asiakkaita.
(Rantanen 6.10.2019, 32-37 min.)

Norma ja Wanda (2018, 38) suhtautuvat samalla tavalla perehdytyksen hy6tyihin yrityksen
kannalta. Kun yritys nayttaa tyontekijoille, etta heihin halutaan panostaa seka investoida
heita varten kunnollinen perehdytys ja kehittaa tyontekijaa, se antaa hyvan vaikutelman
yrityksesta. (Norma & Wanda 2018, 38)

Yritys myds hydtyy perehdytys suunnitelman lisdksi mentoroinnista. Se, etta heilla on
muutama kokenut osaaja tyOyhteisossa, jotka opettavat uusia tyontekijoita, saa hiljaisen
tiedon liikkumaan yrityksen sisalla. Hiljainen tieto tarkoittaa asioita, jotka on kokemusten
nojalla osoittautunut hyviksi ratkaisuiksi, mutta niita ei tallenneta mihinkdan. Mentorointi
auttaa sailyttamaan taman arvostetun tiedon yrityksessa, kun jakaa oppeja uusille, vaikka

lopettaisikin itse tydpaikalla. (Harvard Business School Press 2004, 82) Kun yrityksella on



mentori, yritys viestii tyontekijalle, etta hanen kehitykseensa halutaan my6s panostaa ja
sitouttaa hanta lisaa yritykseen. Mentorointi lisaa tyotyytyvaisyytta tiimissa, kun on moti-
voitunut itse ja jakaa innokkaasti oppeja muille, se tarttuu myos muihin tyontekijoihin.
(Harvard Business School Press 2004, 83)

2.2 Perehdytyksen tarve yksilollisesti ja rooleittain

Perehdytyksen saa jokainen uusi tulokas tydyhteis6on, kuten harjoittelija, vuokratydntekija
toisesta yrityksesta, toimipisteen vaihtaja tai vaikka aitiyslomalta tullut vanha tyontekija.
Perehdytys suunnitellaan henkilokohtaiseksi ja siihen vaikuttavat muun muassa tyonteki-
jan ika ja kokemus, ammatillinen osaaminen seka tydtehtava. (Joki 2021, 86) Osterbergin
2015, 116) mukaan perehdytyksen laajuus maaraytyy sen perusteella, millainen tydésuhde
tyontekijalla on edessa. Esimerkiksi lyhyeen sijaisuuteen tai kesatyohon pidetaan suppe-
ampi perehdytys, jossa on vain olennaiset asiat. Vakituinen tyontekija tulee saamaan laa-
jemman perehdytyksen. Tahan perusteena on kaytettavissa olevat resurssit seka tehokas
ajankaytto. (Osterberg 2015, 116)

Uusi tyontekija tarvitsee kattavan perehdytyksen suunnitelman mukaisesti. Kupiaksen ja
Peltolan (2009, 49) mukaan henkil® on hiljaisen tiedon siirron kohteena perehdytyksessa,
jossa hanelle informoidaan kaikista tarvittavista asioista, jotta han kykenee itsenaiseen toi-
mintaan. (Kupias ja Peltola 2009, 49)

Tyo6paikalle voidaan saada tutustumaan eri ikaisia opiskelijoita. Nuoria ylaasteikaisia voi-
daan ottaa Ty6eldmaan Tutustumisjaksoon eli TET-jaksoon, jonka kesto on yleensa vii-
kon. Otollinen (2016, 120) korostaa sitd, ettda monet yritykset unohtavat, kuinka tarkeita
myos nuoret koululaiset ovat yritykselle ja heita pitdisi kohdella paremmin. Menestyneim-
mat yritykset laativat heillekin oman perehdytyssuunnitelman tai ohjelman, jotta he saavat
hyvan tydnantajamielikuvan ja saavat harjoittelusta hyvan tyékokemuksen monipuolisten
tehtavien ansiosta. (Otollinen 2016, 120) Tyoturvallisuuskeskuksen (2020, 14) mukaan
tyénantajan on huolehdittava siita, ettei tydtehtavat vaadi nuorelta hanen ikdansa ja voi-
miin nahden liikaa vastuuta ja fyysisyytta. Perehdyttajan taytyy ohjata nuorta tydntekijaa
huolellisesti seka antaa selkeita ohjeita ja valvoa vieresta. Ty ei saa vahingoittaa nuoren
terveytta tai kehitysta eika haitata hanen koulunkayntiaan. Nuoret voivat olla my6s ensim-
maista kertaa tybeldmassa, joten he tarvitsevat selkeat ohjeet eikd voida olettaa, etta he
osaavat toimintatavat. Harjoittelijoiden kanssa tulee kayda kaikki samat turvallisuuteen liit-

tyvat toimenpiteet 1api kuin tydntekijoiden kanssa. (Tydturvallisuuskeskus 2020,14)



Kun omat tyontekijat eivat riita kiireisend paivana voidaan ottaa yhteyttd vuokratyodntekija
yritykseen, jos heilta saisi tyontekijan lainaan. Tyoturvallisuuskeskuksen (2020,13) mu-
kaan tyonantajan tulee ilmoittaa vuokratyontekijan tyonantajalle ennen tyon aloittamista
tarkasti tarvittava tieto tyotehtavista, ammatti vaatimuksesta seka vaatetuksesta. Sen jal-
keen ty6nantajan on kerrottava niista vuokratyontekijalle ja varmistettava, ettd han on so-
piva kyseiseen tydtehtavaan. Tydpaikan on puolestaan perehdytettava vuokratydntekija
tyopaikkaan ja tyGtehtaviin, jotta han osaa suoriutua itsenaisesti ja turvallisesti tyosta. Ta-
man lisaksi yrityksen kannattaa hyodyntaa tilaisuus nostamalla tyonantajamielikuvaa ja
saada vuokratyontekija palaamaan viela takaisin téihin tai asiakkaaksi. (Tyoturvallisuus-
keskus 2020, 13)

2.3 Mentorin rooli ja onnistunut ohjaus

Kokonaisuudessaan perehdytyksen suunnittelee organisaatiossa henkilostdasiantuntija.
Kaikissa toimipisteissa perehdytyksen ja tydonopastuksen toteutuksesta vastaa paaasiassa
esihenkild, se perustuu tydlainsdadantoon. Perehdyttajaksi voidaan nimeta esihenkilo,
joka hoitaa perehdytyksen alusta loppuun tai esihenkildn sijaan mentori. Esihenkild voi de-
legoida tyontekijan perehdyttamaan uuden tyéntekijan mentorin roolissa. (Tyoturvallisuus-
keskus 2020, 8) (Osterberg 2015, 115) (Joki 2021, 88) Mentorointi on suositumpaa nyky-
paivana kuin koskaan, yha useimmilla tyopaikoilla perehdyttdd mentori. Mentori toimii uu-

delle tydntekijalle oppimisen edistdjana, josta voi ottaa mallia. (Steinmann 2017, 4-5)

Mentorointi tarkoittaa ohjeiden antamista uudelle tyontekijalle, toimintojen nayttamista
seka informaation jakamista. Sen toteuttaa tyéntekija mentori. (Harvard Business School
Press 2004, 76) Mentori tarkoittaa kasitteena henkilda, joka jakaa tietoa, oppeja ja koke-
muksiaan esimerkiksi uudelle tydntekijalle, koska on toiminut samassa tehtavassa muuta-
man vuoden ja osaa tyotehtavan perusteellisesti. Hanelle ei valttamattd makseta palkkaa
erikseen perehdytyksesta, vaan han kokee my0s itse, ettd haluaa kehittya, kun saa vas-
tuuta perehdyttamisesta. (Arhén 2009, 19) Erasalo (2011, 66) on sitd mielta, ettd mentori
voi olla my6s uusi tai koeajalla oleva tydntekija, jolla on perehdytyskaytannoét vielda muis-
tissa ja on itse saanut hyvan ja kattavan perehdytyksen. Kuitenkaan mentoriksi ei voi pa-

kottaa ketdan vaan paikka on vapaaehtoinen. (Erasalo 2011, 66)

Mentorointi (englanniksi mentoring) ja valmennus (englanniksi coaching) voidaan usein
ajatella tarkoittavan samaa asiaa, mutta niin ei ole. Valmentajan tavoitteena on ohjata op-
pimista seka esimerkiksi tyontekijan suorituskykya, han on yleensa ajoittain tyoyhteisossa
ja keskittyy [8hinna valittémiin ongelmiin. Puolestaan mentori on tukena uudelle tydnteki-

jalle, han on vapaaehtoisesti mukana auttamassa ja keskittyy pitkaaikaisesti urakehityk-
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seen. (Harvard Business School Press 2004, 79) Arhén (2009, 25) lisaa, etta valmenta-
jalla ei valttamatta tarvitse olla omaa kokemusta tehtavasta, mutta hanen taytyy osata oi-
keat tekniikat ja tavat tyontekijoiden kouluttamiseen. (Arhen 2009, 25) Uuden tyontekijan
perehdyttamiseen sopii talléin paremmin mentori kuin valmentaja. Mentori osaa antaa tar-

vittavan tuen ja motivaatiolla annetut ohjeistuksen uudelle tiimilaiselle.

Kaikki tyontekijat eivat valttdamatta ole parhaita mentorin rooliin. Joen mukaan henkilosto-
asiantuntija tai esihenkilo valitsee mentorin. Mentorin oma halukkuus ja motivaatio vaikut-
taa perehdytyksen nimittain onnistumiseen. Mentorin taytyy kokea oma tyéntehtavansa
tarkeaksi, jotta into ja motivaatio tarttuu aidosti uudelle tyontekijalle seka yllapitaa sita.
(Joki 2021, 88)

Caldwell ja Petersin artikkelissa (2017, 66-67) kehitetyn "lkymmenen askelta laadukkaa-
seen perehdytykseen”-mallin mukaan itse motivoitunut ja osaava mentori antaa uudelle
tyontekijalle sosiaalista tukea uudessa tyopaikassa seka parantaa asenteita seka ryh-
maan kuulumista. Mentorin tekemisesta otetaan mallia ja oppeja. (Caldwell & Peters
2018, 32) Mentori on Arhénin (2009, 21) mukaan ymmartavainen ja auttavainen seka oi-
keasti kiinnostunut ihmisista. Kun omistaa hyvat kuuntelu- ja kommunikaatiotaidot on
helppoa avautua ja antaa palautetta perehdytettavalle sekd ymmartaad myos hanen kan-
tansa. (Arhén 2009, 21)

Norma ja Wanda (2018, 126) ovat sita mielta, ettd mentorin taytyy olla itsetietoinen seka
ammattimainen. Han omaa hyvan asenteen ja osaa opastaa hyvin, kuinka tilanteissa tulee
toimia. Mentori on aina valmis auttamaan ja on tavoitettavissa seka hanta on helppo Ia-
hestya ja kysya apua. (Norma & Wanda 2018, 126) Erasalo (2011, 66-67) myds lisaa, etta
mentorin taytyy olla aktiivinen ja rohkaista uutta tyontekijaa seka kannustaa tilanteen mu-
kaan. Onnistumiset ja virheet taytyy puida lapi, niistéa oppii hyvin lisda. (Erasalo 2011, 66-
67)

Perehdyttajan taytyy olla kiinnostunut perehdytettavasta ja tiedostaa hanen motivaationsa
seka tarvittaessa yrittda kasvattaa sita. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 126-136) mielesta
perehdyttajaksi tulee valita henkilo, joka osaa tiedostaa osaamisen, jotta pystyy tukemaan
hanta ja ohjata onnistumisiin tavoitteiden avulla. Motivaatioon liittyy myods tekemisen ilo.
limapiirin perehdytyksessa tulee olla turvallinen, rauhallinen ja edistda oppimista positiivi-
sessa ymparistossa. (Kupias ja Peltola 2009, 126-136) Myds oikea maara vuorovaikuttei-
suutta perehdyttajan puolelta takaa perehdytyksen onnistumista. Jos heti alussa mentori
ja perehtyjan roolit jakautuvat niin, etta kiireessa mentori vain opettaa asioita eika pereh-

tyja saa sanottua mitadan, se vaikuttaa vuorovaikutukseen, etta uusi tyontekija ei valtta-



11

matta osaa esittaa mitdan kysymyksia tai mietteita perehdytyksen aikana. Mentorin tay-
tyisi kuitenkin tietdd, mita perehdytettava ajattelee, joten vuorovaikukseen taytyisi panos-

taa jo alusta alkaen. (Kupias ja Peltola 2009, 136)

Valmentava mentorointi- kirjassa (2019, 229-236) my0s esitellaan, mitd haasteita mento-
rointiprosessissa voi syntyd. Mentori voi asettaa epaselvia odotuksia tydntekijalle ja odo-
tukset ovat liilan eparealistisia, ndma usein ilmenevat huonosta kommunikaatiosta. Myos
sopimusepaselvyyksia voi syntya, jos perehdytyspaivid joudutaan perumaan tai niihin ei
valmistauduta. Jokainen perehdytyspaiva tulee suunnitella hyvin, jotta paiva on tehokas.
Mentorin passiivinen kaytos tai sitten innostuksen puuttuminen voi johtaa huonoihin pe-
rehdytys tuloksiin. (Ristikangas, Ristikangas ja Alatalo 2019, 229-236)

Mentorin rooli on olla vastuussa perehdytyksesta, etta se toteutetaan suunnitelman mu-
kaisesti. Mentorin taytyy itse ymmartaa perehdytyssuunnitelma ja sen tavoitteet, resurs-
sien riittdvyys toimipaikalla, ajankayton hallintaa perehdyttamisessa, tehokas tydskentely-
tapa kiireenkin keskella ja ennen kaikkea valittaa tyontekijalle oikealla tavalla hanen omat
tavoitteensa ja auttaa hanta padsemaan niihin. (Eklund 2018, 112) Kupias ja Peltola
(2009, 142) lisaa viela, ettd mentorin roolina on ohjata organisaation perehdytys prosessia
suunnittelun mukaan ja tehda itsestd mahdollisimman tarpeeton. Mentori voi toimia tu-
kena, jolta voi kysya mita vain, mutta tarkoituksena ei ole ratkaista kaikkia uuden tyonteki-
jan pulmia, vaan ohjata hanta. Silloin myds tydntekija ohjataan heti alussa itsenaiseen
tydskentelyyn. (Kupias ja Peltola 2009, 142) Norman ja Wandan (2018,18) mukaan men-
torilla on tarkea tehtava perehdyttada uusi tydntekija roolinsa mukaan osaksi yrityksen kult-
tuuria ja selittdd myos “ei -kirjoitetut” -sdanndkset, kuinka toimipisteessa toimitaan. Uu-
delle on tarkeaa selittda kaikki pienetkin yksityiskohdat toimintatavoista perehdytyksen ai-

kana, jotta valtytaan virheiltd. (Norma & Wanda 2018, 18)

Onnistuneeseen perehdytykseen liittyy monikin vaikuttava tekija: oma-aloitteinen uusi
tyontekija, motivoitunut mentori seka hyvan perehdytyssuunnitelman suunnitellut organi-
saatio. Eklundin (2018, 90) mukaan perehdyttdja voisi onnistua paremmin tehtéavassaan,
jos han tietaisi etukateen tietoa uudesta tyontekijasta. Syvempi ymmarrys esimerkiksi ha-
nen tyokokemuksestaan ja ammattitaidostaan auttaisi ymmartamaan, miten ja mihin pe-
rehdytykseen suunniteltu aika kannattaisi kayttaa, jotta perehdytyksesta tulisi mahdollisim-
man tehokas ja kannattava juuri hanelle. (Eklund 2018, 90) Perehdytys on kaksisuuntai-
nen prosessi, johon kuuluvat seka tyonantaja etta tyontekija. Tyontekija toimii perehtyjana,
jolloin hanen on tarkoitus oppia, tutustua ymparistédn seka olla oma-aloitteinen. Perehdy-
tyksen aikana olisi tarkeaa kuulla palautetta uudelta tyontekijalta, miten han nakee pereh-

dytyksen sujuvan toisesta ndkdkulmasta ja mita olisi kehitettavana, joten uusi tyéntekija
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on myds osa perehdytyksen kehittdmistd. Palautteenannon on tapahduttava perehdytyk-
sen aikana, jotta voidaan viela muokata ja parantaa perehdytysta onnistuneemmaksi. (Ek-
lund 2018, 39,122)

2.4 Perehdytysti koskeva lainsdadanto

Lakiin perustuvia sdanndksia taytyy huomioida perehdytyksessa tydnantajan lainsdadan-
ndllisen velvollisuuden mukaan. Tydntekijan kanssa kaydaan lapi tydsuhteen alussa ty6-
sopimukseen, tydaikaan, lakisaateisiin taukoihin ja palkkaukseen liittyvat sdannokset. Kui-
tenkin tydsopimuslakia, tyéturvallisuuslakia seka lakia yhteistoiminnasta yrityksessa, kay-
tetdan jo perehdytyksen suunnittelussa apuna, jotta kaikki asiat tulevat kaytya uuden tyon-

tekijan kanssa lapi perehdytyksessa perusteellisesti.

Perehdytys on pakollista Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevan tyéehto-
sopimuksen mukaan (1.10.2020-31.3.2022, 5): "Tyésuhteen alkaessa tydnopastuksen li-
saksi tyonantaja perehdyttaa tyontekijan tyon turvallisiin ja terveellisiin suoritustapoihin,
tyopaikan tyoterveyshuollon sisaltéon, tydpaikan sairauspoissaolokaytantoihin, mahdolli-
siin tyoturvallisuusriskeihin seka tydsuojeluorganisaatioon.” (MaRa Tydehtosopimus
1.10.2020-31.3.2022, 5)

Tydsopimuslaissa (55/2001) 2 luvun 3§ mukaan tydnantajan tulee huolehtia ty6turvallisuu-
den kannalta ja suojella ty6tapaturmilta opastamalla tyontekijalle, kuinka esimerkiksi ko-
neita kaytetaan. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/ 55) Tyéturvallisuuslain (783/2002) 1 luvun 1§
mukaan lain tarkoituksena on parantaa tydymparistda ha olosuhteita tyopaikalla seka ylla-
pitaa tyontekijoiden tyokyky. Saman luvun 14§ mukaan tydnantajan on opastettava haitta-
ja vaaratekijoista seka perehdyttaa riittavasti tydtehtaviin ja tydymparistédn seka turvalli-
siin tydskentelytapoihin. Perehdytyksen jalkeen my0s jatkossa on annettava taydentavaa
opetusta ja ohjausta. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/ 783)
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3 Perehdytyssuunnitelma

Tassa luvussa esitellaan perehdytyssuunnitelma kokonaisuutena. Perehdytyssuunnitelma
koostuu suunnittelusta seka toteutuksesta ja, jotta siitd saadaan viela tehokkaampi, on
syyta suunnitella yritykselle oma perehdytysprosessi, (tdssa opinndytetydssa) perehdytys-
polku kuljettavaksi vaiheittain. Kestin mukaan perehdytysohjelman laatiminen voi olla hi-
das ja pitkakin projekti, mutta kun se saadaan otettua kayttéon, se on helposti paivitetta-
vissa ja sen kaytdsta tulee osa rutiinia. (Kesti 2010, 149) Suunnittelu tyd kannattaa, jotta
uuden tyontekijan tehokkuus vahvistuu heti alussa. Erasalo (2011, 60) lisaa, ettd monissa

ravintola-alan yrityksissa perehdytys unohtuu usein. (Erasalo 2011, 60)

Perehdytysprosessi voidaan jakaa muutamiin eri osa-alueisiin. Viitala (2021, 3.3) jakaa
perehdytysprosessin neljaan osa-alueeseen (kuva 1): ennen tydhdntuloa tapahtuvaan in-
formointiin, vastaanottoon ja yritys perehdytykseen, tydsuhdeperehdytykseen seka viimei-
sena ty6ta koskevaan opastukseen. Jokainen osa-alue suunnitellaan yrityksessa etuka-
teen ja toteutetaan erilaisten materiaalien avulla. Viitala kayttaa kirjassaan Tervetuloa ta-

loon- infopakettia seka perehdytyskarttaa. (Viitala 2021, 3.3)

Ennen tydhs Tysuhde-
nnen tyohon Ve yosunde

tuloa perehdytys Tyon opastus

Kuva 1. Perehdytysprosessin vaiheet yksinkertaisesti. (mukaillen Viitala 2021, 3.3)

3.1 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytys on kallis investointi ja pitkd prosessi. Eklundin (2018, 31) mukaan perehdytyk-
sen suunnittelun etuna on sen tuottama tehokkuus ja tuottavuus seka tyotyytyvaisyys ja

sitoutuminen. Jotta perehdytyksesta tulee kannattava, se on suunniteltava hyvin, jotta pe-
rehdyttdmiseen kaytettava aika on tuottavaa ja laadukasta eli kustannustehokasta. Suun-

nittelu selkeyttda prosessia kokonaisuudessaan. (Eklund 2018, 31)

Suunnitelman tekeminen on tarkeaa, jotta kaikki tietavat, mitd perehdytykselta halutaan ja
miten se toteutuu. Suunnitelmaa on myds helppoa kehittda paremmaksi palautteiden poh-
jalta, kun perusteet ovat kunnossa. (Eklund 2018, 37) Muuttuvassa maailmassa myds tyo-
tavat voivat muuttua ja tdma vaikuttaa perehdyttdmiseen, koska sen tuoma erilainen oppi-
minen ja kehitys taytyy toteuttaa laadukkaasti, jotta pitkalla tahtaimella perehdytys on kan-
nattava ja sitouttava. (Eklund 2018, 41)

Norman ja Wandan (2018, 43-44) mukaan suunnittelussa tulee huomioida myés asiat,

jotka voivat johtaa perehdytyksen pieleen menemiseen. Tallaisia asioita on esimerkiksi se,
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ettd perehdytys ei ole suunniteltu tarpeeksi realistiseksi, esimerkiksi ajan kaytdn ja kayta-
vien asioiden maaran suhteen. Taytyy l6ytaa vastuuntuntoinen mentori, joka vie perehdy-
tyksen loppuun asti, ettei uutta tydntekijaa jatetad parjgdmaan yksindan. Mydskaan itses-

taan selvia saantoja ei tule jattaa kertomatta, uuden tyontekijan on hyva ymmartaa kaikki

toimintatavat perusteellisesti. (Norma & Wanda 2018, 43-44)

Kupiaksen ja Peltolan (2019, luku 1.5) mukaan oppiminen tulee rakentaa yksil6llisesti. Op-
pimisen lahtdkohtana tydpaikalla on myds itseohjautuvuus, halu ja into soveltaa seka hyo-
dyntaa oppimista ja perehdytysta omaksi tuekseen. Perehdytysta ei mydskaan tulisi oh-
jata niin tehokkaasti, ettei itseohjautuvuudelle jaa tilaa lainkaan. Toinen asia, joka voi tur-
hauttaa tyontekijaa on se, etta hanet jatetdan yksin etsimaan tietoa tyopaikalla. (Kupias ja
Peltola, 2019, luku 1.5) Kupiaksen ja Peltolan (2019, luku 2.1) mukaan myos yksilon tapa
oppia liittyy perehdytyksen suunnitteluun. Kun yksild tiedostaa itse, miten oppii parhaiten,
voidaan naita vahvuuksia hyddyntaa perehdytyksessa. (Kupias ja Peltola, 2019, luku 2.1)
Erasalon (2011, 64) mukaan tuo yksildllinen perehdyttamisen tarve on toinen osa, jota
suunnittelussa tulee huomioida ja toinen tarkea periaate on myos yrityksen omat resurssit.
Jotta resurssit kaytetdan mahdollisimman jarkevasti, kannattaa perehdytyksen runko aina
muokata yksildllisesti jokaisen oman kokemuksen ja osaamisen mukaan. Ei ole jarkevaa
kayda tarkalleen samoja asioita esimerkiksi alan ammattilaisen kanssa, joka vaihtaa ty6-
paikkaa ja henkilon kassa, jolle tydpaikka on ensimmainen. Perehdytys muokataan yksi-

I6llisesti ja minimoidaan kulut. (Erasalo 2011, 64)

3.2 Perehdytyksen toteutus

Kun perehdytys on suunniteltu organisaation ja toimipisteen puolesta, on seuraavana vuo-
rossa perehdytyksen toteutus, josta vastaa mentori. Toteutuksen kulkuun taytyy olla mie-
tittyna realistinen aikatavoite ja riittdvasti aikaa opastamiseen, jotta pystytadan laadukkaasti
opastamaan tydtehtavia. Toteutus etenee suunnitellun perehdytysprosessin mukaan. Moi-
salon (2011, 323) mukaan perehdytys on tarkea toteuttaa suunnitellusti seka systemaatti-
sen jarjestelman mukaisesti, koska uusi tydntekija on iso sijoitus tulevaisuuteen. (Moisalo
2011, 323)

Perehdytysta taytyy seurata ja arvioida, jotta tavoitteet tulevat suoritettua. Check-lista on
kateva seurannan valine, josta ndkee hyvin, mitad uudelle tydntekijalle on jo opetettu. Seu-
rannalla tarkoitetaan molemminpuolista seurantaa ja palautteen antoa tyontekijan ja men-
torin valilla. Perehdytysta kannattaa suorittaa valitavoitteiden avulla ja pysahtya aina het-
keksi siihen, mita on jo opittu. Mentori voi antaa palautetta uudelle tyontekijalle siita, miten
han on suoriutunut ja mydskin mita tarvitsee viela harjoitella. Mydskin uusi tyontekija saa

antaa palautetta mentorille, kuinka selkeasti ja hyvin han on suoriutunut opastamisesta ja
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kertoa tarvitseeko uusi tulokas vield enemman tukea jossakin tydtehtavissa. Perehdytysta
mitataan usein suullisesti, mutta se on mahdollista myds numeerisesti. (Eklund 2018, 120)
Joki (2021, 121) lisaa, etta uudelle tydntekijalle on hyva kertoa perehdytyksen alussa, etta
milloin pidetdan palautekeskustelu tai seurantakeskustelu, jotta han tietaa, ettd perehdy-
tys otetaan tosissaan ja han voi myos kerata epaselvia asioita keskusteluun. (Joki 2021,
121)

3.3 Perehdytyspolun vaiheet

Erasalo (2011, 65) jakaa perehdytysprosessin viiteen oleelliseen vaiheeseen: rekrytointiin,
tydsuhteensolmimiseen, tydn aloittamiseen, tydnopastukseen seka seurantaan. Rekry-
tointi kuuluu perehdytykseen, koska silloin uusi tydntekija saa ensikasityksen yrityksesta
ja sita seuraa tyosuhteensolmimisen vaihe, jossa sovitaan tyosuhteen alkamisesta. Tyon-
aloittamis vaiheessa uusi tyontekija otetaan vastaan, hanen kanssaan kaydaan perehdy-
tysohjelma lapi seka tavoitteet ja esitellaan tyotovereita ja tiloja. Tyonopastus vaiheessa
panostetaan tydtehtavan ja omien vastuualueiden harjoitteluun ja oikeihin toimintatapoihin
toimipisteessa. Seurantaa tapahtuu koko koeajan ollessa kaynnissa ja palautekeskuste-

luja kdydaan viimeistaan muutaman kuukauden paasta aloittamisesta. (Erasalo 2011, 65)

Norma ja Wanda (2018, 16-18) maarittelee puolestaan perehdytyksen jakautuvan kahteen
eri osaan: yleiseen perehdytykseen seka roolikohtaiseen perehdytykseen. Yleinen pereh-
dytys on tarkoitettu kaikille organisaatioon tuleville, jossa kdydaan lapi organisaation mis-
sio, visio ja arvot seka yrityskulttuuria, jotta uusi tulokas ymmartaa yrityksen tulevaisuuden
nakyman ja tavoitteet. Jos yrityksen arvot ja omat arvot kohtaavat, se motivoi tydntekijaa
ja sitouttaa. Yleinen perehdytys antaa uudelle tyontekijalle edellytykset yrityksen toiminta-
tavoille. (Norma & Wanda 2018, 16-17) Roolikohtainen perehdytys puolestaan on erilai-
nen jokaiselle organisaation jasenelle riippuen, mihin rooliin he tulevat. Perehdytyksen
hoitaa esimerkiksi ennalta maaratty mentori, joka ohjaa ja opastaa uudelle tydntekijalle

tarvittavat taidot ja toimintatavat omassa ty6pisteessa. (Norma & Wanda 2018, 18)

Moisalo (2011, 324) on jakanut perehdytysprosessin vaiheet enemman perehdyttajan na-
kokulmasta selvemmaksi. Prosessi koostuu viidesta vaiheesta: tiedotus, suunnittelu, pe-
rehdytys, tydnopastus ja seuranta. Prosessi on kuvattuna alla olevassa kuvassa 2. Siina
kulkee rinnakkain aina ylempana toiminta perehdytyksessa ja alempana aineisto, jota kay-
tetaan kyseisessa vaiheessa. Tiedotus vaiheessa uusi tyontekija saa "Tervetuloa taloon”-
aineiston ja rekrytointi kdydaan lapi esihenkildiden kesken. Suunnittelu vaiheessa mentori
suunnittelee uudelle tyontekijalle sopivan perehdytyksen ja han saa perehdytysohjelman

itselleen. Perehdytys vaiheessa toteutetaan suunnitelmaa ja apuna voidaan kayttaa pe-
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rehdytyslomaketta muistin tukena. Tydnopastus vaiheessa kdydaan muistilistaa lapi. Seu-
ranta vaiheessa tyontekija saa itsearvioinnin taytettavaksi ja perehdytysta arvioidaan.
(Moisalo 2011, 324)

Tiedotus Suunnittelu Perehdytys Tybnopastus Seuranta

Toteutumisen ja
oppimisen
arviointi

Yksilsllinen
perehdytys
ohjelma

Rekrytoinnista
tieto
esimiehelle

Perehdytys-
ohjelman toteutus

Tydnopastus alkaa
suunnitelmallisesti

Tervetuloa
taloon
aineisto

Perehdytys Perehdytyslomake
ohjelma ja muistin tuki

Tyénopastuksen Arvioinnit ja
muistilista itsearviointi

Kuva 2. Perehdytysprosessin vaiheet (mukaillen Moisalo 2011, 324)

Kupias ja Peltola (2009, 102) nakevat perehdyttdmisen prosessina, jonka vaiheita ovat
ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva,
ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya seka tydsuhteen paatyt-
tya. Prosessissa keskitytaan perusteellisesti alku ja lopetus vaiheeseen, mutta palaute-
keskustelu ei ole erikseen mainittuna, sitéd kuitenkin tapahtuu Kupiaksen ja Peltolan mu-
kaan jokaisessa vaiheessa heti ensimmaisen viikon jalkeen. (Kupias ja Peltola 2009, 102)
Myds Viitala (2021, luku 3.3) jakaa perehdytyksen neljaan osa-alueeseen ilman erillista
palautekeskustelu osuutta: ennen tyohon tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen
toiden alkaessa, tydsuhdeperehdytys ja tydta koskeva tyonopastus. (Viitala 2021, luku
3.3)

Perehdytyssuunnitelma on yksildllinen jokaiselle yritykselle, joten jaoin perehdytysproses-
sin edella olevan tietoperustan mukaan kuuteen vaiheeseen Yritys X:lle sopivaksi (kuva
3): suunnitteluvaihe, vastaanottovaihe, tydsuhdeperehdytys, tyéhdnopastus, tydnteko-

vaihe seka palautekeskusteluvaihe.

Tyosuhde- Ty6hoén- . Palaute-
Tydnteko
perehdytys opastus keskustelu

Suunnittelu SRR

Kuva 3. Perehdytyspolku Yritys X:lle mentorin ndkdkulmasta.

Suunnitteluvaihe on tarkea aloitus perehdytysprosessille, se valmistelee tydntekijan tuloa

yritykseen. Valmisteluun kuuluu uudelle tydntekijalle tiedottaminen tulevista asioista. Jotta
perehdytys muistetaan jokaisella kerralla suunnitella yksil6llisesti, tarvitsee perehdytyspro-
sessi jokaisen kohdalla oman suunnitteluvaiheen. Moisalon (2011, 326) mukaan esihenki-

I16n ja perehdyttajan on tiedettdvd muutamia asioita uudesta tydntekijasta ennen, kun han
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saapuu tyOpaikalle. On hyva tietda uuden tyontekijan koulutuksesta seka tydkokemuk-
sesta, jotta osataan miettia etukateen, mihin asioihin keskitytdan tyonopastus vaiheessa.
Mydskin hanen asuinpaikkansa on hyva tiedostaa, jotta voidaan kasittaa, millaisia rajoit-
teita voi tulla liikkumisessa tai kuinka pian han voi saapua tydpaikalle tai tarvitseeko han
esimerkiksi parkkipaikkaa tydpaikalta. Sen lisdksi olisi hyva tietdad uuden tyéntekijan odo-
tukset tydltd seka motivaatiosta. (Moisalo 2011, 326) Ennen uuden tydntekijan tuloa on
hyva ilmoittaa tydyhteisdlle, ettd uusi tyontekija tulee tiimiin seka kertoa, kuka han on, mil-
loin ja mihin tehtdvaan han tulee seka miksi hanet on valittu ja, kuinka hanen perehdytta-
misensa hoidetaan. Taman tiedotuksen tarkoituksena on luoda tydpaikalle avoin ja reilu
kuva uuden tydntekijan vastaanottamisesta eika tilanteesta ala kuulumaan huhuja. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 76) Sen lisaksi, etta tydyhteisda informoidaan, niin taytyy Viitalan
(2021, luku 3.3) mukaan muistaa my0os antaa tietoa uudelle tyontekijalle. Haastattelu vai-
heessa uusi tyontekija saa tietaa yrityksesta ja omasta tehtavastaan. Sen lisaksi esihenki-
I6n tulee informoida hanta tyohon liittyvista yksityiskohdista seka tydsuhteen aloittami-

sesta ennen vastaanotto vaihetta. (Viitala 2021, luku 3.3)

Joen (2021, 92) mukaan perehdyttdmisessa on hyva kayttaa tukimateriaalia apuna, esi-
merkiksi tydntekijalle voidaan antaa perehdytysopas. Se tulisi antaa tydntekijalle ensim-
maisena paivana, jotta tydntekija kokee olevansa odotettu. Materiaalissa voi olla esimer-
kiksi kdytannén asioita, henkildstosta, tydohjeita tai esitteita. (Joki 2021, 92) Verstegenin
kirjoittamassa On the Line-sivustolla julkaistussa artikkelissa "How to Write a Restaurant
Employee Handbook” esitelldan, mita perehdytys oppaaseen voisi tulla. Arvojen kertomi-
nen uudelle tydntekijalle on tarkeaa, jotta hdn osaa samaistua arvoihin ja sitd mukaan ta-
voitteisiin. Sen lisdksi on hyva kirjata ylos kayttaytymiseen liittyvia sdantoja tydpaikalla,
esimerkiksi pukeutumissaannot seka palkkoihin ja taukoihin liittyvat sdanndkset seka toi-
mintaohjeita selkeyttamaan tyontekoa. Tyontekijalle on reilua kertoa hanen saamat edut,
joita on tydnhakuvaiheessa luvattu. (Verstegen) Perehdytysmateriaalin paivitys kuuluu
suunnittelu vaiheeseen. Erasalon (2011, 66) mukaan, esihenkilén vastuulla on nimeta
mentori tai muu henkild, joka paivittda perehdytysmateriaalia ja ajankohdan, jolloin paivi-
tys tapahtuu. (Erasalo 2011, 66)

On the Linen artikkelin mukaan kilpailu ravintola-alalla on kovaa, joten hyvista tyonteki-

joista tullaan kilpailemaan. Tervetulokirje on hyva tapa nayttaa arvostusta tyontekijaa koh-
taa seka kertoa, kuinka hanta odotetaan. Tervetulokirjeeseen voi lisata esimerkiksi tervei-
set tiimilté seka kiinnostavan tarinan yrityksesta. (Verstegen) Ensimmainen paiva uudessa
tybpaikassa on aina ikimuistoinen, joten vastaanotto vaiheessa taytyy tehda hyva vaikutus
tyontekijaan. Perehdytysprosessin alku on olennainen osa koko perehdytysta, jotta tyonte-

kija saa hyvan vaikutelman yrityksesta. Norma ja Wanda (2018, 95) korostaa, etta tyénte-
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kijalle tulisi antaa "wow- kokemus”, joka vakuuttaa hanet ja han saa lampiman seka merki-
tyksellisen vastaanoton taloon. (Norma ja Wanda 2018, 95) Myds Rossi (2015, 67) on sita
mieltd, ettd uudelle tyontekijalle taytyy osoittaa, etta hanta on odotettu ja kaikki asiat ovat
hanelle jarjestetty valmiiksi. Jos aloitus olisi jatetty suunnittelematta tai jatetty hoitamatta,

niin koko ensivaikutelma koko yrityksesta karsii. (Rossi 2015, 67)

Ensimmaisena paivana esihenkild tai mentori on vastassa tyépaikalla hanta. Mentorin tu-
lee olla aikaisemmin tdissd, kun uuden tulokkaan. Mentorille on varattuna koko ensimmai-
nen paiva aikaa olla ja tutustuttaa uusi tyéntekija taloon. (Moisalo 2011, 327) Osterbergin
(2015, 116) mukaan ensimmainen paiva tulisi aloittaa keskustelulla, jossa tutustutaan
mentorin ja tyontekijan kesken seka kaydaan perehdytysohjelma lapi. Hanen kanssaan
kaydaan lapi perehdytyksen tavoitteet seka hanen oma lahtokohtatilanteensa, jotta pereh-
dytys voidaan muokata yksildllisesti. (Osterberg 2015, 116) Ensimmaisena paivana men-
tori ohjeistaa uutta tyontekijaa kaytannon asioissa, hanelle jaetaan tydvalineet- ja vaatteet
seka kaydaan lapi hanen roolinsa ja tyotehtavansa. Ensimmaisena paivana uuden tyonte-
kijan kanssa kaydaan toimipisteessa esittelykierros ja esitellaan olennaiset tyopisteet, toi-
mistot seka samalla muuta henkilékuntaa. On hyva, etta tydntekijalle on riittavasti teke-
mista, mutta kaikkia tydtehtavia ei opeteta hanelle kerralla. (Kupias ja Peltola 2009, 105)
Viitala (2021, luku 3.3) kokoaa hyvin yhteen, ettd vastaanottovaiheen tulee olla selkea ja
onnistunut. Uuden tyontekijan on tiedettava, mihin on tullut seka kokea olevansa tarkea ja,

ettd han hahmottaa perehdytyksen kokonaisuuden. (Viitala 2021, luku 3.3)

Prosessin seuraava vaihe on tydsuhdeperehdytys. Se suoritetaan tydsuhteen alussa heti
ensimmaisten paivien aikana. Osterberg (2015, 119-121) jakaa teoksessaan ty6turvalli-
suuskeskuksen laatiman taulukon (2003), jossa on tarpeelliset tyésuhdeasiat, jotka kay-
daan lapi uuden tyontekijan kanssa. Listaan kuuluu muun muassa organisaatiosta kerto-
minen. Uudelle tyontekijalle on hyva selventaa organisaation tuotteet, palvelut seka asia-
kaskunta ja kertoa toiminnasta seka missiosta, visiosta ja strategiasta, jotta hanelle tulee
selvaksi myos omat tavoitteet ja vastuut. Nain tyontekijalle avautuu oman tyon merkitys ja
motivaatio kasvaa. (Eklund 2018, 101) Sen liséksi yrityksen tilat kdydaan lapi seka toimin-
tatavat toimipisteessa, tyOaikaan ja tyovuoroon liittyvat asiat, kuten tauot seka sairaspois-
saolo kaytannot. Myos palkkaan liittyvat asiat tulee selventaa seka turvallisuuteen ja yri-
tyksen sisaiseen koulutukseen liittyvat mahdollisuudet. (Osterberg 2015, 119-121) Naiden
liséksi Erasalo (2011, 54) lisaa, etta tydnantajan on kaytava lapi tyontekijan kanssa tyotur-
vallisuus asiat huolellisesti, kilpailukielto seka liiketoimintasalaisuuksien paljastamisen
kielto. (Erasalo 2011, 54)

Seuraavaa vaihe on tyéhoénopastuksen vaihe. Tyéhonopastuksella tarkoitetaan suoritta-

vassa vuorossa kaytannon toimien opastamista uudelle tydntekijalle, esimerkiksi koneiden
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kaytosta, oikeista tydskentelytavoista, tydn vaiheista sekd mydskin tybturvallisuuteen liitty-
vistd maarayksista. Mentorin on tarkeda huolehtia, ettd tdma perehdytyksen vaihe suorite-
taan kunnolla, jotta asiat opitaan heti kunnolla ja perustellusti, miksi tyétehtava tulee suo-
rittaa nain ja mita siitd seuraa, jos se on tehty vaarin. Ongelmaksi voi koitua tydhdn opas-
tuksessa se, etta asioita ja toimintatapoja pidetaan itsestaanselvyyksina. (Eklund 2018,
97-98) Erasalo (2011, 67) antaa vinkiksi, etta tulokkaalta voidaan kysya, ettd osaako han
tdman asian jo ja sitten han voi nayttaa sen tai selittdd tarkemmin, jotta todetaan hanen
osaavan asia oikealla tavalla. (Erasalo 2011, 67) Tama vaihe on jokaisen tyontekijan koh-
dalla tarkein vaihe, vaikka perehdytysprosessi olisikin erilainen. Tydhdnopastus on ennal-
taehkaisevaa toimintaa, jonka tarkoituksena on vaarojen hahmottaminen ja poistaminen
tyopaikalta. (Erasalo 2011, 68)

Tyonteko vaihe alkaa, kun ensimmainen viikko on kulunut ja tyontekija on osallistunut pe-
rehdyttajan kanssa tyontekoon, siita alkaa itsenaisen tyon tekemisen vaihe. Aina tuki ja
muut tydntekijat ovat uuden tyontekijan tukena ja apuna, mutta tavoitteena on olla, etta
tyontekija osaisi suoriutua itsenaisestikin joistakin tyotehtavista. Ensimmaisen kuukauden
aikana perehdytysta syvennetaan ja keskitytaan tekemiseen. Tydnteon ohessa muiste-
taan antaa palautetta puolin ja toisin, jotta osaaminen vahvistuu. Tyodnteko jatkuu koko
koeajan ollessa voimassa, jolloin tydnantaja ja tydntekija voi arvioida onnistumisia yh-
dessa. Perehdytysjakson on hyva olla pituudeltaan muutamia kuukausia pitka ja jaksottaa
viikon teemat aina erikseen. Nimetyn perehdyttdjan tehtdvana on saattaa perehdytys lop-
puun. (Kupias ja Peltola 2009, 109)

Palautekeskustelun pitdminen on viimeinen vaihe perehdytysprosessia. Uuden tydntekijan
on vaikea arvioida alussa itse, onko hanen tekemisensa oikein vai vaarin tai hyvaa vai
huonoa. Sen takia palautteen kuuleminen muilta tyéntekijéiltéd on todella tarkeda koko pe-
rehdytyksen ajan. Palautteenannon tarkoitus on helpottaa tyontekijan toimimista, antaa
uusia nakokulmia ja keskittya vaikeimpiin asioihin. Palautekeskustelussa on myos hyva
kysya tyontekijan mielipidetta omasta suoriutumisesta. Hyva palaute on Kupiaksen ja Pel-
tolan (2009, 137) mukaan rehellistd, yksildityd, konkreettista seka perusteltua. Myds pe-
rehdyttdjan on osattava ottaa vastaan palautteita. (Kupias ja Peltola 2009, 137) Joki
(2021, 95) kayttaa palautekeskustelu sanan sijasta sanaa seurantakeskustelu, hanen mu-
kaansa seurantakeskustelussa olisi hyva kuulla, miten tyontekijalla menee tyopaikassa,
miten ty6tehtavat on lahtenyt sujumaan ja mitka asiat ovat jaéneet epaselviksi. (Joki 2021,
95)



20

4 Produktin suunnittelu ja kehittaminen

Yritys X on kotimainen kahvilaketju, johon kuuluu 17 kahvilaa ympéari Suomea. Tassa lu-
vussa esitellaan toimipisteen tyontekijaroolit. Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa uusi
perehdytysprosessi rooleittain mentorin avuksi ja tydntekijan osaamisen vahvistamiseksi.
Ensimmaisena alatavoitteena on selvittda kahvilan nykyisen perehdytyksen kehitettavat
kohteet, joita tassa kehitystydssa voidaan uudistaa. Sen lisaksi alatavoitteena on maarit-
taa perehdytysprosessi toimipisteeseen sopivaksi seka selvittaa toimipisteen tydntekija-
roolit. Viimeinen alatavoite on selvittda mentorin rooli uudessa perehdytysprosessissa.

Toimeksiantajalle oli tarkoitus tuottaa perehdytysopas, check-lista sekd mentorin opas.

4.1 Tyontekijaroolit yrityksessa X ja perehdytyksen tarve rooleittain

Yritys X toimipisteen tydntekijaroolit jakautuvat kuvan 4 mukaan kolmeen eri kategoriaan:
uusiin tyéntekijdihin, harjoittelijoihin seka lainatydntekijoihin. Uusia tydntekija voidaan pal-
kata salitydntekijaksi tai keittidtyontekijaksi erilaisilla tunti sopimuksilla. Sali- ja keittidtyon-
tekijan tarvitsee saada kattavaa tietoa yrityksen brandista ja arvoista, toimintatavoista,
tuotteista ja turvallisuudesta seka koneiden kaytdsta. Salitydntekijalle opastetaan yrityk-
sen maksujarjestelmaa, salin siistind pitdmista seka aamu- ja iltavuoron tehtavat, myyntia
ja asiakaspalvelua. Keittidtyontekijalle opastetaan enemman tuotteista ja niiden valmistuk-
sesta. Vuoropaallikdlle puolestaan opastetaan salin- tai keittion tehtavat perusteellisesti

seka myoskin tilauksien tekemista ja taloushallintoon liittyvia tehtavia.

Harjoittelijoita ovat nuoret tybelamaan tutustujat seka tyohon oppijat, jotka ovat harjoitte-
lussa viikon tai muutaman kuukauden. Heille opastetaan tyoturvallisuus asiat, toimintata-
poja seka aputehtavia kahvilatoiminnassa. Nuoret tarvitsevat selkeita ohjeita ja mallin
nayttdmista. Lainatydntekijalla tarkoitetaan tassa joko vuokrayrityksesta tulevaa tyonteki-
jaa tai kahvilaketjun sisalta tulevaa tyontekijaa apuun esimerkiksi paivan ajaksi. Kahvila-
ketjun sisainen tyontekija tuntee konseptin, joten hanta voidaan auttaa tyonteon yhtey-

dessa. Heille esitelldaan paikkoja seka tutustutetaan toimipisteen tavoille seka tyétehtaviin.
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Kuva 4. Tyontekijaroolit Yrityksessa X.

4.2 Prosessin kulku ja suunnitelma

Tutkimuksellisen kehitystyon prosessin maaritellaan jakautuvan kahdeksaan eri vaihee-
seen. Ensimmainen vaihe on kehitettdvan kohteen valinta ja alustavan tavoitteen maarit-
teleminen. Kehittamistyd voi olla ongelmaperusteinen tai uudistamisperusteinen. Ongel-
maperusteisella kehittamistydlla tarkoitetaan, etta tutkimuksen kohteessa on havaittu on-
gelmia, kun taas uudistamisperusteinen tyd on uusien ja erilaisten ratkaisujen etsimista
ongelmaan. Kehitettdvaan aiheeseen kannattaa miettia ndkokulma, jottei aihe ole liian
laaja seka pitdd mielessa, etta tutkimuksellisen kehittamistyon tulisi kehittaa ja uudistaa
tybeldaman osaamis- ja tietopohjaa, niin etta kaikki hiljainen tieto ja kokemuksiin perustuvat
tiedot tulevat julki tydpaikalla. Toinen vaihe on tiedon hankkiminen ja arvioiminen. Tama
vaihe vie paljon aikaa, kun miettii syvallisesti kehitystydn aihetta ja sen tarkoitusta seka
hankkii tietoa aiheesta, esimerkiksi kirjallisuuden avulla, havainnoimalla sekd ongelmasta
puhumalla tydyhteisdssa. Sen jalkeen on helpompi edeta seuraaviin vaiheisiin, jos tiedon
hankkiminen on tehty hyvin. Kolmas vaihe prosessissa on kehittamistehtavan maarittami-
nen. Kehittamistydssa on tarkeda maarittda tavoite tarpeeksi selkeasti seka pohtia seu-
rantamittarit ongelman onnistumisen seurantaan, jotta voidaan seurata tuloksia katevasti
seka tehda muutoksia prosessin aikana. Neljas vaihe on tietoperustan muodostaminen.
"Tietoperusta muodostaa kehittamistydn perustan kokoamalla oleellisen kehittdmiseen liit-
tyvan olemassa olevan tiedon.” Eli kasitteet ja teoriat, jotka kuuluvat tydhon taytyy avata
tietoperusta osuudessa kehitystyossa. Miellekartan avulla voidaan hahmottaa ja ymmar-
taa tietoperustan nakokulma seka avainsanat, jotka taytyy selittaa auki. Vaihe viisi proses-

sissa on lahestymistavan valitseminen, jonka tarkoituksena on selkeyttaa kehitystyon
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tavoitteita, kun valitaan oikea Iahestymistapa tyon etenemiseen. Lahestymistapoja on viisi:
tapaustutkimus, toimintatutkimus, konstruktiivinen tutkimus, palvelumuotoilu seka inno-
vaatioiden tuottaminen. Kuudes vaihe on kehittamisty6ta tukevien menetelmien kayttami-
nen. On suositeltavaa, ettd kehittdmistydssa kaytetdan useampia eri menetelmia hyo-
dyksi, kuten kyselya, haastattelua, havainnointia, benchmarkingia tai muita menetelmia.
Menetelma valitaan sen perusteella, millaista tietoa tarvitaan ja mihin tarkoitukseen tietoa
kaytetaan. Seitsemas vaihe on tulosten jakaminen. Lopuksi kehitysty6 esitellaan tyopai-
kalla, jotta hiljainen tieto ja osaaminen siirtyy tyontekijoiden tietoisuuteen. Kahdeksas
vaihe on kehittamistyon arvioiminen. Arvioinnissa kerattya tietoa analysoidaan ja arvioi-
daan kehittdmistoimen tuloksia ja kehitystyon vaikutuksia. (Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti
2014, 24-47)

Suunnitelmana (kuvio 1) oli aiheen keksimisen jalkeen hankkia tietoa perehdytys ai-
heesta, jolloin myds rupesin suunnittelemaan prosessin kulkua pidemmalle ja tein muis-
tiinpanoja tietoperustaan. Seuraavaksi oli tarkoituksena maaritella tarkempi tavoite opin-
naytetyodlle ja rajata teemat. Sen jalkeen suunnitelmassa oli tietoperustan kirjoittaminen ja
samalla produktiin muistiinpanojen kirjoittaminen. Mielessani oli valita lahestymistavaksi
toimintatutkimus ja menetelmaksi haastattelut sekd havainnointi. Sen jalkeen haastatteli-
sin tydpaikallani perehdytettyja sekda mentoreita. Kun tulokset ovat valmiina, niin ne esitel-

I1aan toimeksiantajalle seka tiimille.

Koht:/ezr;);:;hnta Tiedon hankkiminen e .‘ Tietoperusta || Menetelmsn kiyts | Tulosten jakaminen |
L 6-9/2021 10/2021 / 10/2021-2/2022 | 2.4/2022 5/2021 /

Kuvio 1. Projektin suunnitelma ja alustava aikataulu.

4.3 Kehittimismenetelmani haastattelut

Kehittamistydssa voidaan hyddyntaa erilaisia menetelmia tavoitteen saavuttamiseksi. Me-
netelmien avulla hankitaan tietoa ja erilaisia nakdkulmia kehitettdvaan kohteeseen. Kehit-
tamismenetelma voi olla laadullinen eli kvalitatiivinen tai maarallinen eli kvantitatiivinen.
Tapa valitaan kehitettdvan kohteen mukaan. (Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti 2014, 40)
Laadullisessa tutkimuksessa pyritaan selvittamaan kohteen kokonaisuus ja syvallinen ym-
marrys seka kuvataan asian ominaisuuksia ilman tilastollisia menetelmia ja maarallisia
keinoja niin kuin taas kvantitatiivisessa tutkimusmenetelmassa tehdaan. (Jyvaskylan yli-

opisto) (Kananen 2012, 21) Maarallinen eli kvantitatiivinen tutkimus perustuu kohteen ku-
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vaamiseen tilastojen ja numeroiden avulla. Maarallisessa tutkimuksessa on tarkoitus sel-
vittdd muun muassa syy- ja seuraussuhteita ilmion selittamisessa. Maarallinen ja laadulli-
nen tutkimus eroaa toisistaan, mutta niita voi myds kayttda samassa tutkimuksessa vas-

taamaan eri kysymyksiin. (Jyvaskylan yliopisto)

Tarkoituksena oli alusta alkaen tehda toiminallinen eli produktityyppinen opinnaytetyd,
koska tavoitteena oli tuottaa perehdytysmateriaalia uudelle tyontekijalle seka kehittaa pe-
rehdytysprosessia. Halusin kuitenkin osallistaa kollegoitani mukaan perehdytysprosessin
suunnitteluun, joten opinnaytetydsta syntyikin toimintatutkimus, joka toteutettiin kvalitatiivi-
sen tutkimusmenetelman keinoin. Toimintatutkimuksessa on vivahteita kaytannon tekemi-
sesta ja siihen kaytetaan tieteen menetelmia. Siihen myds kytkeytyy uuden oppimista ja
siina tahdataan toimintatapojen muutokseen yhdessa tyontekijoiden kanssa suunnittele-
malla. (Puusa, Juuti & Aaltio 2020, luku 17) Valitsin laadullisen menetelman maarallisen
menetelman sijaan, koska laadullisessa tutkimuksessa tutkija on Iahella tutkittavaa asiaa

ja halusin tutkia perehdytysprosessin kokonaisuudessaan syvallisesti Yrityksessa X.

Laadullisia tiedonkeruumenetelmia ovat havainnointi, kyselyt, kirjalliset Iahteet ja haastat-
telut. Naita voi kayttaa toimintatutkimuksessa. Yksi suosituimmista tiedonkeruumenetel-
mista on haastattelut. Haastatteluja tehdaan laadullisessa tutkimuksessa pienemmalle
henkildbmaaralle ja haastattelussa keskitytddn saamaan haastateltavista enemman syval-
lista tietoa esiin. Haastattelun muotoja ovat yksildhaastattelut, ryhmahaastattelut seka sy-
vahaastattelut. (Ojasalo, Moilainen ja Ritalahti, 105-106) (Kananen, 78)

Ojasalon, Moilasen seka Ritalahden (2014, 107) mukaan haastatteluiden kulku alkaa
suunnittelusta, jolloin haastattelija maarittda aiheet ja kysymykset tavoitteiden pohjalta.
Sen jalkeen sovitaan haastateltavan kanssa aika ja paikka, missa haastattelu pidetaan.
Haastattelut voivat kestaa kymmenesta minuutista moneen tuntiin riippuen siita, kuinka
paljon kysyttavaa on. Haastattelut kannattaa kuvata tai aanittaa, jotta niita pystyy katso-
maan jalkeenpain ja haastatteluhetkellad pystyy osallistumaan aktiivisesti kuunteluun ja
kommentointiin seka havainnointiin. Kananen (2014, 94) lisaa, ettéd ennen haastattelua on
syyta varmistaa, ettd osaa kayttaa laitteistoa ja valmistautua itse haastatteluun. (Ojasalo,
Moilanen ja Ritalahti 2014, 107) (Kananen 2014, 94) Haastattelun jalkeen haastattelut lit-
teroidaan eli kirjoitetaan auki, jonka jalkeen niita on helpompi analysoida. Teemahaastat-
telu kirjoitetaan tekstimuotoon sanatarkasti, my0s eleita ja ilmeita seka hiljaisuuksia voi-
daan lisata litterointiin. (Kananen 2014, 105)

Haastattelun muotoja ovat strukturoitu ja puolistrukturoitu haastattelu seka avoin haastat-

telu. Strukturoidussa haastattelussa kysymysten muoto ja jarjestys on sama kaikilla ja



24

haastateltavalla on valittavissa valmiit vastausvaihtoehdot. Taman on tarkoitettu suurem-
malle joukolle ihmisia. Puolistrukturoitu haastattelu puolestaan on vapaampi ja siina saa-
daan jokaisen haastateltavan oma ndkemys esille. Aiheet ovat maariteltyna etukateen,
mutta haastateltava voi vaihdella niiden jarjestysta ja voi esittdd myds uusia mieleen tule-
via kysymyksia haastattelun aikana. Avoinhaastattelu puolestaan on avointa keskustelua
ongelmasta, siihen osallistuvat molemmat osapuolet aktiivisesti. (Puusa, Juuti ja Aaltio
2020, luku 6) (Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti 2014, 108) Puusa, Juuti ja Aaltio (2020, luku
6) selkeyttaa, etta teemahaastattelu ja puolistrukturoitu haastattelu ovat eri asia. Teema-
haastattelussa haastateltavalla on omaa kokemusta ja ajatuksia asiasta, joita voidaan tut-
kia. Kirjallisuuteen tutustumisen jalkeen haastattelija voi syventaa ymmarrystaan ilmion
kokonaisuudesta ja saada haastateltavilta tietoa kokemusten perusteella. Haastattelu ete-
nee teemojen ja tarkentavien kysymysten mukaan vapaamuotoisesti. Teemahaastattelu
eroaa puolistrukturoidusta haastattelusta niin, etta teemahaastattelussa kaydaan lapi tee-

moja ja puolistrukturoidussa yksittaisia kysymyksia. (Puusa, Juuti ja Aaltio 2020, luku 6)

Tahan tutkimukseen valikoitui puolistrukturoitu teemahaastattelu, koska haastattelu on ja-
oteltu eri teemoaihin ja niihin on myds suunniteltu tarkentavia kysymyksia. Haastattelu-
runko Ioytyy liitteesta 4 ja 5. Teemoina ovat perehdytysprosessin eri vaiheet, perehdytyk-
sen vahvuudet ja heikkoudet sekd mentorointi. En valinnut lomakehaastattelua, koska sii-
hen on vastausvaihtoehdot keksittyna valmiiksi ja halusin saada haastateltujen omat na-
kemykset esille. Lomakehaastattelu on enemman kvantitatiivisen tutkimuksen menetelma.
En mydskaan valinnut syvahaastattelua, joka on vapaampi kuin teemahaastattelu, koska
kaikilla haastateltavilla ei ole tietoa perehdytys aiheesta niin vastaukset eivat olisi ollut niin

relevantteja.

Haastateltaviksi valitsin tydntekijoita, jotka olivat saaneet minun suunnitteleman perehdy-

tyksen syksylla 2021 tai kevaalla 2022. Muut tyontekijat eivat olleet saaneet perehdytysta
kunnolla, joten en haastatellut heitd kokemuksen puutteen perusteella. Sen lisaksi valitsin
muutamia tyontekijoita, jotka ovat perehdyttaneet aikaisemmin ja osaavat nahda perehdy-
tyksen mentorin nakokulmasta. Haastattelut pidettiin 14.3-22.3.2022 yrityksen toimitiloissa
ja olivat kestoltaan 30— 60 minuuttia. Haastattelut nauhoitettiin puhelimella. Kutsuin haas-
tatteluun seitseman ihmista, joista viisi suostuivat haastatteluun. Heidat haastateltiin kukin
yksi kerrallaan. Kaikki haastateltavat ovat olleet yrityksessa 7 kuukautta tai alle ja ovat ial-
taan 20-26-vuotiaita. Yhdella on alan koulutus taustaa ja muilla on kokemusta ravintola-

alalta 2-5 vuotta. Joukossa oli opiskelijoita muilta aloilta.

Toisena menetelmana kaytin havainnointia. Kanesen (2014, 80-85) mukaan havainnointi

on myos tarkea tiedonkeruumenetelma toimintatutkimuksessa. Muutaman tiedonkeruume-
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netelman kaytto lisaa tulosten luotettavuutta. Kun tutkija on itse mukana toiminnassa, ha-
vainnointi on osallistuvaa. Kenttamuistiinpanot toimivat apuna havainnoinnissa ja tuloksia
voi kirjoittaa tyopaikalla ylos saman tien. Havainnoinnin struktuurina toimintatutkimuk-
sessa pystyi kayttdmaan toiminnan ja toimijoiden elementteja, tunteita ja tilanteeseen liit-
tyvia seikkoja. (Kananen 2014, 80-85)

4.3.1 Aineiston analysointi

Haastatteluiden tulokset I6ytyvat luvusta 4.3.2 vaiheittain. Haastattelut analysointiin vaihe
kerrallaan. Kananen (2014, 104-105) perustelee, ettd analysointi tarkoittaa litteroidun ai-
neiston kasittelya ja tiivistamista, josta pyritaan I6ytamaan selityksid ongelma kohteelle.
(Kananen 2014, 104-105) Analysoinnissa litteroitu aineisto luetaan useaan kertaan lapi ja
etsitdan yhtalaisyyksia teoria osuuteen. Sen jalkeen aineisto puretaan teema-alueittain ja
yhdistellaan haastateltavien mielipiteita. Aineisto kannattaa analysoida mahdollisimman
pian haastattelujen jalkeen, koska silloin tieto on viela tuoretta ja haastattelu on muistissa.
(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 110-111) Analysoinnin tavoitteena on tulkita ja ym-
martaa haastatteluiden perusteella ilmiéita. Tulkinta on analysoinnin viimeinen vaihe.
(Puusa, Juuti & Aaltio 2021, luku 11)

Analysoin haastattelut heti haastattelun paatteeksi, kuuntelin haastattelun ja litteroin sen,
jonka jalkeen etsin tarkeita kohtia aineistosta. Kokosin kaikkien haastattelut yhteen tiedos-
toon ja tein kaikille haastatteluille saman. Taman jalkeen etsin yhdistavia tekijoita, joista
tein koosteen sisaltdanalyysin tavoin. Kananen (2014, 111-112) esittelee analyysi keinona
sisalléon analyysin. Sen avulla kuvataan litteroitua aineistoa sanallisesti, mahdollisimman
tiivisti ja selkeasti. Sisaltdanalyysi jakaantuu kolmeen eri vaiheeseen: redusointiin, kluste-
rointiin ja abstrahointiin. Redusoinnilla tarkoitetaan aineiston pelkistdmista. Klusteroinnilla
puolestaan tarkoittaa, ettd tekstista etsitdén yhtenevia ja eroa asioita toisistaan, jotka ryh-
mitelldan. Abstrahointivaiheessa epaolennainen tieto erotetaan muista ja sen jalkeen

muodostetaan analyysin kasitteisto. (Kananen 2014, 111-112)

4.3.2 Haastatteluiden ja tulosten esittely

Haastattelut puretaan perehdytysprosessista osissa: ennen perehdytystavaihe, vastaanot-
tovaihe, tydsuhdeperehdytys, tydhénopastus seka palautteenanto. Sen jalkeen analysoin
kysymykset yleisesti perehdytyksen vahvuuksista, heikkouksissa yrityksesta ja hyvasta

mentorista.

Ensimmainen haastattelun osa koski ennen perehdytys vaihetta. Haastattelussa kysyttiin,

millaista tietoa tyontekija sai ennen ensimmaista tyopaivaa tyonantajalta. Tyontekijat sai-
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vat kattavasti tietoa jo haastattelu vaiheessa yrityksesta, sen brandista ja arvoista, tyéteh-
tavista ja tiimista. Kun tyotekija oli valittu kahvilaan, heille kerrottiin tydsopimuksesta, en-
simmaisen viikon tydvuoroista ja mita he tarvitsevat mukaansa ensimmaisena tyopaivana.
Nama asiat kerrottiin puhelimitse ja viestien valityksella. Kaikille tyontekijoille l&hetettiin
verkkokursseja selailtavaksi lapi, osa olivat naita kursseja jo katsellut ja osa ei. Monet ko-
kivat, ettd niissa tiedon maaraa oli paljon ja vaikea sisaistda. Haastatetuilta kysyttiin seu-
raavaksi tuntemuksia ennen ensimaista tyopaivaa. Tyontekijat tunsivat olonsa innostu-
neeksi, hieman jannittyneeksi, mutta lamminhenkinen ja avoin tunne tybhaastattelussa
vaikutti kasitykseen tydnantajasta positiivisesti ja tydntekijat tunsivat olonsa tervetulleeksi
jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Mitaan negatiivista palautetta heilla ei ollut. Kun haasta-
teltavilta kysyttiin, etta mita ennen perehdytysvaiheessa olisi voitu kehittaa, niin yksi antoi
kehitysehdotukseksi, etta yrityksen odotukset tyontekijaa kohtaan voisi lahettaa esimer-
kiksi kirjallisessa muodossa ennen ensimmaista tyopaivaa. Myoskin osa koki, etta rekry-
tointiprosessi oli kestanyt kauan ja siina oli todella monta vaihetta, sen olisi voinut hoitaa

nopeammin. Aloitusvaiheeseen ei tullut muita kehitys ideoita.

Ensimmaisessa haastattelun osassa mentoreilta puolestaan kysyttiin, mita olisi hyva tie-
taa uudesta tyontekijasta ennen hanen tuloansa tdihin ja vastauksissa ilmeni yhtalaisyyk-
sia, ettad olisi tarkeaa tietda uuden tydntekijan nimi, asuinpaikka, kokemus asiakaspalve-
lusta ja kahvilatoiminnasta, koulutus seka tapa oppia. Mentoreiden mielestad on hyva
kayda perehdytysopas lapi ja paivittda asiat ajan tasalle, jos eivat jo ole, tietdd uuden
tydntekijan taustoja ja valmistautua, ettad osaa selittda toiminnot ja tehtavat selkeasti en-
nen perehdyttdmista. Tassa vaiheessa yksi mentoreista, joka on myds esihenkild, vastasi,
ettd uudesta tydntekijasta tulisi kertoa muille tydntekijoille. Sitten mentoreilta kysyttiin, etta
paivitettiinké perehdytysmateriaalia tydntekijdiden kokemuksen ja osaamisen mukaan.
Tietoja paivitettiin, tarkennettiin seka tadydennettiin. Kehitysideana kuitenkin annettiin, etta
tybhaastatteluprosessin jalkeen uudelta tyontekijalta voisi kysella esimerkiksi tapaa oppia
asioita, jotta voidaan suunnitella perehdytysta paremmin. Yhdelta esihenkiloroolissa ole-
valta kysyttiin myos, ettd milla perusteella valitaan mentori perehdytykseen. Vastaukseksi
tuli, ettd mentorin taytyy olla kokenut osaaja, eika aloittelija, hyva asenne ja osaa olla mal-

lina muille ja on itse vastuullinen tyontekija.

Toisessa haastattelun osassa kasiteltiin vastaanottovaihetta. Haastattelussa kysyttiin,
kuinka haastateltava vastaanotettiin tyoyhteisoon ja oliko vastaanotto Iammin. Kaikki vas-
tasivat myontavasti ja kokivat lAmpiman vastaanoton yritykseen. Siihen vaikutti muun mu-
assa se, etta kaikki tydntekijat esittaytyivat ja tervehti, oli hyvin suunniteltu ensimmaisen
paivan tehtavat ja tervetulijaiskassi seka tervetulijaiskirje yllattivat kaikkien odotukset posi-

tiivisesti. Kirje koettiin olevan ihanan henkilokohtainen ja kiva tapa yllattaa odotukset. Mil-
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lainen tunne haastateltavilla oli ensimmaisen paivan jalkeen? Tahan kaikki vastasivat po-
sitiivisessa mielessa, monet sanoivat, ettd nain kivaa tydpaikkaa ja tydkavereita heilla ei
ole koskaan ollut ja perehdytyssuunnitelma on aivan mahtava. Muutamat perehdytetyista
Iahettivat vield paivan paatteeksi kiitos viestin mentorille tai tiimin ryhmaan laadukkaasta
perehdytyksesta. Sitten haastattelussa kysyttiin, ettd mika on tarkeaa vastaanottovai-
heessa perehdytettavan mielesta. Esille nousi, ettd ensimmaisen paivan selkeys tekemi-
seen on tarkeaa seka se, etta ei kerrota liilkaa asioita heti ensimmaisena paivana uudelle
ja mydskin se, ettd perehdytys ei jaa pelkastaan esittelyn tasolle vaan jo ensimmaisena
paivana paasee mukaan tekemaan jotain, mutta yksi haastateltavista vastasi, etta ei saa
antaa myodskaan liikaa vastuuta. Vastaanottovaihe koettiin onnistuneeksi ja, kun haastate-
tuilta kysyttiin kehitysideoita vaiheeseen, kahdelta tuli vastaukseksi, etta kontakti muihin
tyontekijoihin on myos tarkeaa, joten kaikki voisivat pitaa esittelyn itsestaan tutustuessaan

uuteen tyontekijaan ja kertoa enemman itsestaan kuin pelkan nimen.

Toisessa haastattelun osassa mentorin haastattelussa kysyttiin, etta miten mentori voisi
itse tuottaa lampiman vastaanoton uudelle tydntekijalle. Vastauksien perusteella positiivi-
nen asenne uuden tydntekijan tuloon on tarkeaa seka kiinnostuksen nayttaminen ja se,
ettd hanta tarvitaan meille tdihin ja on odotettu. Yllatyksen antaminen on kiva lisa, kehitys
ideaksi nousi se, ettd mentori voisi ottaa yhteytta uuteen tydntekijaan viestilld ennen en-
simmaista tyopaivaa esihenkildn lisaksi ja toivottaa tervetulleeksi, jotta uusi tydntekija tie-
taa kenen kanssa tydskentelee ensimmaisina paivina. Mentorin nakdkulmasta myds ky-
syttiin, etta toteutuiko ldammin vastaanotto. Mentorit uskoivat, etta kylla toteutui, koska he
saivat hyvia palautteita ensimmaisten paivien jalkeen ja yksi vastasi, ettd ensimmaisina
paivina oli aina tunnelma katossa. Seuraava kysymys oli, ettd onko ensimmaisten paivien
suunnitellut tavoitteet realistisia. Mentorit paasaantoisesti kokivat, ettd suunnitelma oli rea-
listinen, koska asiaa oli paljon, mutta ne ehdittiin kaikkien kanssa kayda lapi, eikd ensim-
maisen paivan jalkeen tyontekijat kokeneet saaneensa liikaa tietoa. Suunnitelmasta va-
hennettiin asioita ensimmaisen paivan kohdalta, kun huomattiin, etta joitakin asioita voisi

opettaa vasta myohemmin.

Kolmannessa haastattelun osassa kasiteltiin tydsuhdeperehdytysta. Haastateltavilta ky-
syttiin, mita tydsuhdeasioita tulisi kayda yhdessa lapi tydsuhteen alussa ja mita mielta he
ovat perehdytysoppaasta, jossa on muutamia tydsuhdeperehdytykseen liittyvia asioita.
Esille nousi, ettd monet tyosuhdeasiat ovat todella epaselvia, kun ne lukevat ylhaalla "jos-
sain”, mutta niista ei paljon puhuta kaytannossa. Yksi kertoi, etta tyosuhdeasiat lukevat
yrityksen l&hettdmissa pitkissa tiedostoissa verkossa ja ne “jatetaan tydntekijan omalle
vastuulle luettavaksi”. Siksi heidan mielestaan on tarkeaa kayda tarkeimpia asioita lapi en-

simmaisena paivana, jotta asiat tuodaan kaytannon esimerkein esille. Eras haastatelta-
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vista sanoi, ettei ole kynnysta kysya joskus myohemmin uusiksi sdannoista, kun ne esitel-
I14an reilusti heti alussa. Perehdytysopas oli haastateltavien mukaan selked, siihen on
helppo palata, koska se on sopivan pituinen ja paperinen seka siihen on koottu ytimek-
kaasti kaytanndn erilaisia asioita. Kun haastatetuilta kysyttiin kehitysideoita perehdytysop-
paaseen, niin yksi vastasi, etta tydntekijaroolit olivat selkedsti, mutta koska toimipaikalla
on joka viikko tydelamaan tutustujia, niin heidan rajallisen toimenkuvansa voisi esittaa jo

tassa vaiheessa.

Mentorin nakékulmasta kysyttiin myds, ettéa mita asioita tulee kayda lapi tydsuhteen
alussa. Vastaukseksi saatiin, etta palkka-asiat, tydsopimus, tauot, saannot tyopaikalla, kil-
pailukielto ja vaitiolovelvollisuus seka sairauspoissaolo kaytannot. Ne kaytiin mentorin mu-

kaan kaikkien kanssa lapi ensimmaisena tyopaivana.

Neljannessa haastattelun osassa kasiteltiin tydhonopastusta. Check-lista on apuna ty6-
tehtavien opastuksessa, haastattelussa kysyttiin, mita mielta he olivat listasta ja saivatko
he tarpeeksi tukea tyon alkuvaiheessa. Kaikkien mielesta check-lista on hyddyllinen pe-
rehdytyksessa, koska siita voi itse tarkistaa, mita taytyy opetella ja samoin muut tyonteki-
jat voivat seurata, mita uudelle on jo opetettu. Lisaksi tydntekijan ei tarvitse tehda niita asi-
oita, mihin ei olla viela perehdytetty. My6s yksi haastateltavista vastasi, etta se on tar-
keda, etta kaikki asiat kdydaan lapi uuden tydntekijan kanssa perehdytyksen aikana, ettei
kay niin, etta pitkdan ollut tydntekija ei tieda edelleenkdan jostain asioista mitdan. Tyonte-
kijdiden ei ole tarvinnut kokea "fiilista, ettei osaa jotain”, koska kaikki asiat kerrotaan pe-
rehdytyspolkua etenevassa jarjestyksessa tavoitteiden mukaisesti. Perehdytetyilta kysyt-
tiin vield, ettda mika heita auttoi oppimaan asioita kahvilassa. Monet vastasivat, etta itse te-
keminen auttaa oppimaan, mutta perehdytysmateriaalit ovat tarkeita taustalla. Heidan
mielestaan se, etta ensin kerrotaan asia selkeasti tai esitelladn esimerkiksi tuotteet, auttoi
oppimaan, mutta myds se, etta itse kirjoitti kaikki tuotteet ylos ja teki omia muistiinpanoja.

Se, etta perehdytys on suunniteltu huolella, oli kaikkien mielesta arvostettavaa

Mentorille puolestaan annettiin avoinkysymys tyonopastus vaiheen toteuttamiseen, kuinka
mentori toteuttaa vaiheen itse. Vastaukseksi ilmeni, etta mentorit antavat itsestaan hel-
posti lahestyttavan, jotta kysymyksia olisi helppo esittda. Oikean oppimistavan I6ytaminen
uuden tyontekijalle on tarkeaa ja esille nousi se, etta mentorina ei kannata kertoa kaikkia
vastauksia heti vaan uuden tyontekijan on opeteltava hankkimaan tieto mentorin tuen

avulla.

Viides haastattelun osa on palautekeskustelu. Tyontekijoiltd kysyttiin, saivatko he riitta-

vasti palautetta perehdytyksen aikana. Monet sanoivat, etta he kyselivat itse aktiivisesti
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palautetta muilta seka, miten asiat tehdaan ja vasta lopuksi kaytiin suunnitelman mukai-
sesti palautekeskustelu. Palautekeskustelu vaiheessa kaydaan asetettuja tavoitteita lapi,
haastattelussa kysyttiin, oliko tavoitteet selvat ja toteutuivatko ne. Yhteinen mielipide oli,
etta tavoitteet olivat realistisia ja hyvin suunniteltu viikoittain. Yksi haastatelluista vastasi,
etta han olisi ollut kiinnostunut tekemaan kolmannen viikon tavoite aihetta jo aikaisemmin
eli kehityksena han ehdotti, ettd huomioidaan tyontekijan omaa innokkuutta myos enem-

man.

Mentoreilta kysyttiin palautekeskusteluvaiheesta, ettd miten palautetta voisi antaa kehitta-
vasti ja kuinka paljon annoit palautetta. Mentori kertoi antavansa palautetta aina tilan-
teessa, jolloin voin nayttaa ja ohjata vieressa, miten asia tehdaan oikein. Vastauksista il-
meni kaksi tapaa antaa palautetta, joko positiivisesti kehittavasti tai rakentavasti kehitta-
vasti. Yksi mentoreista kayttaa hampurilaismallia palautteen antamiseen. Mallissa kerro-
taan ensimmaiseksi tyontekijalle myonteista palautetta yksityiskohdista, sen jalkeen kehi-
tys- tai korjausehdotuksia ja sen jalkeen kootaan asian myonteisesti yhteen. Mentorilta ky-
syttiin my0s, etta pidettiinkd jokaiselle palautekeskustelu. Mentori vastasi, etta palautekes-
kusteluja pidettiin ja kaytiin vaihe vaiheelta lapi, miten perehdytys sujui. Joidenkin kanssa
juteltiin tydvuorojen aikana perehdytyksesta ja kaikilta kyseltiin palautteita ja kehitysideoita

asiasta.

Kuudes haastattelun osa on perehdytyksen vahvuuksien ja heikkouksien kasitteleminen.
Haastattelussa kysyttiin perehdytyssuunnitelman heikkouksia ja vahvuuksia. Vahvuuksiksi
nousi perehdytyksen laajuus ja kattavuus, mentorit ohjaavat laadukkaasti ja ei tule liikaa
asiaa opeteltua kerralla, kun tavoitteet on aseteltu eri viikoille. Yksi vastasi, etta vahvuus
on se, etta kaikki asiat kerrotaan ja on varauduttu kaikkien tehtavien opastamiseen ja tai-
dot kehittyvat sitten, kun ne tulee esille t6ita tehdessa, jolloin ei tule enaa yllatyksia, kun
asioista on kerrottu. Mentorin mielesta vahvuuksia oli se, ettd suunnitelmaa on muokattu
nyt ja se on muokattavissa seka se vahvistaa positiivista kuvaa tyonantajasta. Heikkouk-
sia ei niinkaan osattu kertoa ja ainoat kehitysideat tulivat esille haastatteluiden aikana.
Joskus kiire voi yllattaa perehdytyksen aikana, jolloin on hyva keksia muuta tekemista uu-

delle tyontekijalle.

Seitsemas haastattelun osa on mentoroinnista. Lopuksi haastateltavilta kysyttiin, millainen
on hyva mentori heidan oman kokemuksensa perusteella. Tyontekijoiden mielesta hyva
mentori on sellainen, joka osaa selittaa asiat kattavasti ja selkeasti, seka miksi asiat teh-
daan tietylla tavalla ja mista saa tarvittaessa lisaa tietoa asioista. Yksi haastateltavista ko-
rosti, ettd mentorin taytyy antaa mallia ja tehda asiat myds itse oikeaoppisesti. Hyva men-
tori osaa kuunnella ja auttaa sekd myoéskin antaa uuden tyontekijan itse kokeilla tehtavaa

ja olla lasna perehdytyksen ajan.



30

Mentoreilta puolestaan kysyttiin, ettd miten mentori voisi kehittya ja miten esihenkild voisi
auttaa mentoria oppimaan lisda. Vastauksien perusteella mentorit olivat sitd mielta, etta
mentorille opas perehdyttdmiseen on taydellinen ratkaisu, koska siina kerrotaan vaihe vai-
heelta, miten kuljetaan perehdytyspolkua uuden tyéntekijan kanssa. Mentori voi myds itse
kysya palautetta perehdytetylta, ettd kuinka perehdytys sujui. Haastattelussa nousi myds
esiin uusi idea, ettd perehdytyksen paatteeksi, kun tydntekija ja mentori ovat pitaneet pa-
lautekeskustelun, niin sen jalkeen esihenkild ja mentori pitaisi palautekeskustelun, jossa
perehdytys taitoja kdydaan lapi ja annetaan palautetta. Tassa yhteydessa myds perehdy-

tyssuunnitelmaa voidaan muokata paremmaksi seuraaville uusille tyontekijoille.
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5 Tuotokset

Toimintatutkimuksessa syntyi produkti eli tuotos toimeksiantajalle. Tassa luvussa esitel-
Iaan projektin tuotokset: perehdytyspolku, perehdytysopas tyontekijalle, perehdytyspaketti
mentorille seka tyéntekijan ja mentorin yhteinen check-lista. Produktit syntyivat tietoperus-
tan seka haastatteluiden pohjalta, mutta myés oman kokemuksen seka havainnoinnin
avulla tydpaikalla. Materiaalien on tarkoitus tukea perehtymista uuteen tydymparistoon.
Nama tuotokset jaettiin yrityksen kayttéon ja ne ovat helposti kaytettavissa yrityksen tieto-
koneella. Tuotoksia esitelldan kirjallisesti tdssa opinnaytetydssa, mutta kuvia niista ei jul-

kaista toimeksiantajan pyynnosta.

5.1 Perehdytyspolku

Tietoperustassa luvussa 3.3 mainittujen kirjallisuuksien perehdytyksen viitekehyksien pe-
rusteella, jaan itse perehdytysprosessin seitsemaan vaiheeseen: suunnitteluvaiheeseen,
vastaanotto vaiheeseen, tydsuhdeperehdytykseen, tyéhénopastukseen, tydnteko vaihee-
seen seka palautteenannon vaiheeseen seka paatds keskusteluun mentorin ja esihenki-
16n valilld. Kuvassa 5 on hahmotelma perehdytysprosessista polun muodossa. Polkua kul-
jetaan tydsuhteen alusta perehdytysvaiheen loppuun asti mentorin nakdkulmasta. Vaiheet
1-6 muodostuivat tietoperustan mukaan, mutta seitsemasvaihe eli paatéskeskustelu men-
torin ja esihenkildn valilla tuli esiin haastatteluissa. Vaihe tukee mentorin oppimista ja ke-

hittymista ja siina esihenkilo saa antaa palautteen perehdytyksesta.

'\ ‘\

Tyohonopastus Palautekeskustelu
Vastaanottovaihe tyontekyan kanssa

Suunnitteluvaihe Paatos-

keskustelu
esihenkilén
Tyonteko kanssa

S

Tyosuhdeperehdytys

/

Kuva 5. Perehdytysprosessi mentorin nakdkulmasta.
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5.2 Perehdytysopas tyontekijalle

Perehdytysopas uudelle tyontekijalle oli aivan uusi idea yrityksen sisalla. Tyontekijdiden
perehdytykseen kuuluu kahvilaketjun sisdinen perehdytyskurssi turvallisuudesta seka toi-
mintatavoista koko yrityksessa. Norman ja Wandan (2018, 43-44) mukaan perehdytyksen
tarkoitus on kertoa tydntekijalle itsestaan selvat asiat seka kaytadnnon laheisesti toiminta-
tavat toimipisteessa, joten toimipaikkakohtainen perehdytysopas oli ratkaisuna tdhan on-
gelmaan. (Norma & Wanda 2018, 43-44) Perehdytysopas on yhdeksan sivuinen, mukaan
lukien kansi ja se jaetaan paperisena versiona ensimmaisen tydpaivan alussa. Haastatte-
luiden perusteella perehdytysopas oli oikein onnistunut, se oli sopivan pituinen ja piti sisal-
1aan ytimekkaasti olennaisimmat tiedot, mita uusi tydntekija tarvitsee tuekseen. Kehitys-
ideoita ei haastatteluiden perusteella tullut ollenkaan. Yksi haastateltavista mainitsi, etta
oli oikein hyva idea, etta opas on paperisena, koska kaikki muut materiaalit ovat tietoko-
neella ja vaikeasti saatavissa nopeasti esille, joten perehdytysopas tuli monelle hyvaksi
tueksi perehdytyksen alkuvaiheessa. Perehdytysopas tukee sellaista oppimistapaa, jossa
halutaan, etta tarkeat tiedot ovat luettavissa ja nopeasti saatavissa. Kun materiaali on ly-
hyt, tyontekija jaksaa selata sita ja lukea sen lapi. Teksti on tehty helpoksi luettavaksi, se
lisda motivaatiota ja innostaa tyontekijaa. Kun perehdytysopas on visuaalinen, se ei ole

myoskaan liian tylsa luettavaksi.

Oppaassa tulee esille tiimin yhteiset pelisaannot seka tyésuhdeperehdytyksen asiat yti-
mekkaaksi. Monet kokevat, ettd on vaikeaa muistaa esimerkiksi lakisdateiset tauot seka
palkkaan liittyvat asiat, joten ne ovat kirjoitettuna ylds ja nopeasti tarkistettavissa. Myds
tydsuhde edut ja toimipisteen sairauspoissaolokaytannoét ovat kirjattuna selkeasti ylos, ne
ovat tyontekijan hyva tiedostaa. Tydturvallisuus on tarkea osa kaikkia ty6tehtavia, joten
siitd on ytimekas ohje, miten yrityksessa toimitaan turvallisuus toimenpiteiden suhteen.
Oppaassa on myos tarkoitus tuoda esille kirjallisesti sellaisia asioita, jotka ovat itsestaan
selvyyksia tydyhteisdlle. Esimerkiksi oppaassa on jaoteltuna tybtehtavat eri tydpisteilla,
yrityksen palvelupolku ja vaikeat asiakaspalvelutilanteet seka kuinka niissa toimitaan. Op-
paasta l6ytyy pieni kahvipedia, joka on muistilista espressopohjaisista kahveista uudelle
tyontekijalle. Se tulee tarpeen, jos kahvit eivat ole ennestaan tuttuja. Myéhemmin tydnte-
kija saa kunnollisen perehdytyksen kahveihin kahvilaketjun omasta toimesta. Viimeiseksi
oppaassa on asetettu tavoitteet, mita yritys odottaa tyontekijoiltdan seka mitka ovat pereh-

dytyksen tavoitteet viikkotasolla.

Tyontekijat sekd mentorit kokivat haastatteluiden perusteella, ettd opas oli selked, sopivan
pituinen seka siella oli tarkeimmat asiat, mita tarvitsi tietdd ensimmaisten viikkojen aikana.

Se sopi osalle oikein hyvin oppimisen tueksi. Perehdytysopasta tulee paivittaa aina vuosit-
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tain, jos asiat ja toimintatavat ovat muuttuneet niin, etta uudella tyontekijalla on aina ajan-
kohtaiset tiedot saatavilla. Myos visuaalisuutta voi muuttaa seka lisata uusia olennaisia
tietoja tai pelisdantdja. Opas suositellaan pitdmaan paperisena versiona. Tyodntekijan op-

paasta tuli kattava, tavoitteisiin paastiin seka myos toimeksiantaja oli tyytyvainen tuloksiin.

5.3 Check-lista

Joen (2021, 88) mukaan check-lista on oiva apuvaline perehdytyksessa niin mentorin kuin
uuden tyodntekijan muistin tukena. Check-lista voidaan jakaa aihealueittain moniin osiin tai
sitten paivakohtaisesti eri toimenpiteisiin. (Joki 2021, 88). Uusi check-lista on toimipiste
kohtainen, siita tuli kahden sivun pituinen ja siind on selkeasti jaoteltuna, mita taytyy
kayda ensimmaisten paivien aikana lapi ja mita tulisi kdyda muutaman ensimmaisen vii-
kon aikana lapi. Kun tehtava on suoritettu, siihen merkataan rasti, nain myds muut tyonte-
kijat tietavat, mitka asiat on opetettu ja voivat kayda lapi yhdessa uusia asioita, kun men-
tori ei ole samassa vuorossa. Check-listassa on esimerkiksi tyoturvallisuuteen liittyvat
asiat, koneiden kaytosta, asiakaspalvelusta, kahvien teosta seka monia muita kaytannon
asioita. Haastatteluiden perusteella check-lista oli hyvin suunniteltu, siina oli kaikki tarvitta-
vat asiat eika kehitys ehdotuksia tullut perehdytetyilta. Opittavaa on paljon, joten ne on
hyva jakaa ajanjaksoihin, jottei ensimmaisina paivina tule likaa kaytavaa lapi. Kuukauden
paasta, kun check-lista on kayty lapi niin mentori seka uusi tyontekija kayvat lapi check-
listan vaikeat kohdat uudestaan ja tyontekijalla on mahdollisuus kysya epaselvia asioita.
Palautekeskustelussa myo6s uudella tyontekijalld on mahdollisuus antaa palautetta pereh-

dytyksen onnistumisesta suunnitelman avulla sekd mentorin opastuksesta.

Check-listasta tuli hyva apuvaline toimipisteelle. Sitd on helppo paivittaa tietokoneella, jos
jotkin toimintatavat muuttuvat tai poistuvat kaytdsta. Kyseinen check-lista on tarkoitettu
salinpuolen tydntekijalle, mutta omana kehitys ehdotuksena on se, ettd tehdaan myds
keittiontyontekijalle oma check-lista. Toimeksiantaja antoi palautetta check-listasta projek-

tin aikana ja se toteutettiin yhdessa hyvalle mallille.

5.4 Mentorin perehdytyspaketti

Mentorin rooli ja hanen tehtavansa perehdytyssuunnitelmassa on tarkea, koska silloin
my0Os osaava tydntekija pystyy nayttdmaan taitojaan ja kehittya myos itse urallaan eteen-
pain. Mentorin perehdytyspaketti on tyokalu mentoreille, kuinka perehdytys etenee suun-
nitelman mukaan. TyOyhteisossa olisi hyva olla muutama osaava mentori, jotka voisivat
perehdyttaa harjoittelijoita ja uusia tyontekijoita. Ensimmaiseksi mentorin oppaassa kerro-
taan syita tietoperustan mukana, miksi perehdytys on tarkeaa tyontekijan ja yrityksen na-

kokulmasta. Mentorin on hyva ymmartaa syvallisesti kaikki syyt, jotta han pystyy ohjaa-
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maan uutta tyontekijaa oikeisiin tavoitteisiin. Perehdytys on ravintola-alalla vahaista ja mo-
net eivat tieda perehdytyksen hyotyja, joten mentorin oppaan tavoitteena on myos kasvat-
taa tietdmysta perehdytyksen tarkeydesta. Perehdytyspaketissa on perehdytyspolku,
jonka mukaan tyontekija perehdytetdan mallin mukaan ja kaikki uudet tydntekijat saavat
siten samanlaisen kattavan perehdytyksen. Perehdytyspaketissa on myos ohjeet, kuinka
perehdytetdan tyoharjoittelija ja tydssa oppijia seka lainatydntekijoitad. Jokaiselle heista on
annettava hyva kuva tyonantajasta, joten mentorit koulutetaan sen toteuttamiseen. Pereh-
dytyspaketti selkeyttdd mentorin toimintaa ja antaa tuen seka muistilistan asioista, mita
taytyy kayda lapi. Perehdytyspaketissa on myds vinkkeja, miten voi ohjata seka antaa pa-
lautetta. Perehdytyspakettia on suunniteltu yhdessa toimeksiantajan kanssa, alkuperaiset
ideat ovat minun, mutta toimeksiantaja on antanut palautetta seka omia nakemyksia sen
toteutuksesta. Perehdytyspaketti on selkea ja visuaalinen, se on helposti muokattavissa

tietokoneella.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena on ollut kehittda uusi perehdytysprosessi rooleittain mentorin
avuksi ja tydntekijan osaamisen vahvistamiseksi. Ensimmaisena alatavoitteena oli selvit-
taa kahvilan nykyisen perehdytyksen kehitettavat kohteet. Toisena alatavoitteena oli maa-
rittda perehdytysprosessi toimipisteeseen sopivaksi seka selvittaa toimipisteen tyontekija-
roolit. Viimeinen alatavoite oli selvittdd mentorin rooli uudessa perehdytysprosessissa.
Tassa luvussa arvioidaan kehitystydn seka perehdytyssuunnitelman onnistumista, kerro-

taan jatkokehitysehdotuksia seka analysoidaan omaa oppimista projektin aikana.

6.1 Arviointi kehitystyosta

Arviointi on tutkimuksellisen kehittdmistyon viimeinen vaihe. Toimintatukimusta arvioidaan
vertailemalla tuloksia aikaisemmin asetettuihin tavoitteisiin ja analysoidaan, onnistuttiinko
niissa. (Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti 2014, 47)

Liitteesta 3 Ioytyy SWOT-analyysiin koottuja johtopaatdksia, miten projektissa onnistuttiin
ja mitd vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia yrityksen perehdytyssuunnitel-
massa on talla hetkella projektin jalkeen. Nykytila-analyysista (liite 1) useimmat heikkou-
det sekd mahdollisuudet siirtyivat nyt vahvuuksiin. Talla hetkelld perehdytyssuunnitelma
on haastateltavien seka toimeksiantajan mielesta selked, yrityksen mentoreita on koulu-
tettu seka kiireiselle aloituspaivalle on kehitetty ratkaisu. Ennen kaikkea perehdytyssuun-
nitelma on lisannyt positiivisuutta tyoyhteisdssa seka lisannyt hyvaa tydnantajamielikuvaa
uusille tyontekijoille seka harjoittelijoille. Monet harjoittelijat ja tydhon tutustujat ovat pita-
neet monipuolisesta viikko-ohjelmasta ja tehtavista, sen huomasi siita, etta harjoittelijat
palasivat takaisin joko asiakkaaksi, hakivat t6ita tai halusivat tulla uudelleen harjoitteluun
kahvilaan. Perehdytyssuunnitelman avulla myo6s uhkia saatiin vahennettya, kuten sita, etta
uuden tyodntekijan motivaatio loppuisi. Nyt perehdytys pidetaan mielenkiintoisena alusta
loppuun ja uhkaksi syntyi, etta jos tyontekija I10ytaisi mielekkddmman tyon jostain muulta
alalta tai paikasta. Nykyisessa perehdytyssuunnitelmassa mahdollisuutena on kehittaa ja
paivittdd materiaaleja seka kouluttaa tydntekijoistd mentoreita. Lisda kehitysehdotuksia on

keratty lukuun 6.2.

Tarkeimpina kehityksina projektin tuloksista nousi esiin perehdytyssuunnitelma, perehdy-
tyspolku seka mentorointi. Perehdytyspolku, joka muodostui tietoperustan avulla monista
kotimaisista lahteista, muokattiin yritykselle sopivaksi tydntekijaroolien mukaan. Tietope-
rustan Iahteiden mukaan perehdytysprosessiksi usein kutsuttu jarjestys muuttui perehdy-

tyspoluksi visuaalisuuden mukaan (kuva 5), jossa mentori kulkee perehdytyspolkua uuden
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tyontekijan kanssa alusta loppuun asti. Mentoreiden haastatteluiden perusteella polku sel-
vensi perehdytysta hyvin paljon. Perehdytyspolun vaiheet 1-6 muodostui tietoperustan
mukaan, mutta seitsemasvaihe mentorointiin liittyen tuli tutkimuksen haastatteluiden pe-
rusteella esille. Yleisemmin perehdyttaja pitaa palautekeskustelun perehdytetyn kanssa
keskendan, mutta tassa tydssa myos mentori kehittyy, kun hanen kanssaan pidetdan ke-

hityskeskustelu perehdyttdmisesta.

Tutkimus tulosten mukaan kokonainen perehdytyssuunnitelma tuo suuren merkityksen
uudelle tyontekijalle, koska suunnitelma on selked, realistinen ja innostava. Suunnitelman
avulla vuoden sisalla perehdytetyt oppivat nopeasti toimipisteen tavoille seka osaksi tyo-
yhteis66n. Opinnaytetyd on myos merkityksellinen toimialalle. Opinnaytetydn tuloksena
syntynyt uusi idea mentoroinnista antaa myos vanhemmille tyontekijoille enemman vas-
tuuta ja sitouttaa yritykseen. Opinnaytetydssa tarkeaksi elementiksi nousi mentorin rooli,
jota ei Suomessa ole ravintola-alalla viela kaytetty. Mentoroinnista tietoperusta muodostui
suurimmaksi osin kansainvalisten lahteiden avulla, mutta jotkin kotimaiset lahteet myos
mainitsivat mentoroinnista, kuten Kupias ja Peltola (2009). Mentoroinnin avulla tyontekijat
paasevat itse etenemaan samassa tyoyhteisdssa ja esihenkild pystyy delegoimaan tehta-
via muille, jolloin voi itse keskittyd muihin tarkeisiin tehtaviin. (Harvard business School
Press 2004, 4) Mentorointi projektissa muutti alkuperaisen suunnitelman mukaista pereh-

dytyssuunnitelman tarkeytta.

Kehitystydn tavoitteet saavutettiin onnistuneesti ja myds uusia keksintdja syntyi. Tuotokset
otettiin heti kayttdon niiden valmistuttua alkuperaisind versioina ja niitd muokattiin havain-
tojen ja kokemusten perusteella puolen vuoden sisalla kattavaksi kokonaisuudeksi, myds
turhia asioita poistettiin, jotka eivat sopineet toimipaikan kaytantéén. Tuotokset on hyva
antaa perehdytysvastaavan vastuulle muokattavaksi ja paivitettdvaksi. Myds muutamat
lahteet kehottivat valitsemaan perehdyttdjan, joka vastaa paivittdmisesta. (Erasalo 2011,
66)

Projektissa onnistuttiin tuotosten kannalta ja kokonaisuudesta tuli laaja ja selkea koko-
naisuus. Suuria ongelmia ei projektissa tullut, koska suunnitteluvaihe oli tehty hyvin ja rea-
listiseksi, mutta ajankaytto toiden ja projektin kohdalla osoittautui haastavaksi valilla. Myos
suunnitteluvaihe ja tiedonhankintavaihe opinnaytetyoprosessissa kestivat pitkaan, koska
oli hankittava tietoa mentoroinnista ja sen mukaan maaritettava tarkemmat tavoitteet. Ko-
ronatilanne vuoden 2021 aikana aiheutti myos osakseen ongelmia, ettei uusia tyonteki-
joita tullut paljon yritykseen ja perehdytysta ei heti paasty testaamaan kaytanndssa ja sil-
loin oli aikaa tiedon hankintaan, mutta kokonaisuudessaan projekti venyi. Projektissa teki-

sin toisin ainoastaan ajallisen suunnittelun ja ottaisin paremmin aikaa projektiin.
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Tassa toiminnallisessa opinnadytetydssa tyon luotettavuuteen liittyy oikea menetelman va-
linta ja sen kayttd seka analysointi. Kanasen (2014, 135) mukaan triangulaation kaytto eli
useampien menetelmien kayttaminen lisda vahvistusta tuloksiin seka vaikuttaa luotetta-
vuuteen. (Kananen 2014, 135) Eli tutkijan oma tietamys ja kokemus seka havainnointi yri-
tyksessa vahvistivat haastatteluiden tuloksia. Perehdytysta pystyi havainnoimaan parhai-
ten, kun itse perehdytti uusia tyontekijoita ja hahmotti tietoperustan asioita kdytanndssa.
Kuitenkin se, etta tutkija itse tyoskentelee esihenkild roolissa yrityksessa seka on toiminut
perehdyttajana, voi vaikuttaa haastateltujen tuloksiin. Haastattelut kuitenkin toteutettiin
niin, etta haastateltavat saivat esittda omat nakemyksen esille avoimesti ilman, etta tutkija

olisi halunnut vaikuttaa vastauksiin.

Haastatteluissa luotettavuutta lisda haastateltujen maara ja aika, mita siihen kuluu. Tassa
opinnaytetydssa haastateltiin vain suunnitelman mukaan perehdytettyja, jotka osasivat an-
taa palautetta ja uusia ideoita suunnitelmaan. Perehdytettyja oli alle 10, joista muutamat
eivat halunneet osallistua haastatteluun. Talldin yhdenkin haastateltavan rooli ja ideat
nousivat isoon rooliin ja koin, etta yksilOlliset vastaukset olivat tarkeita tulosten analysoin-
nissa. Haastattelut toteutettiin rauhallisessa ymparistdssa ilman kiiretta, joten kaikki haas-

tateltavat saivat rauhassa koota ajatukset perehdytyksesta.

6.2 Jatko kehitysehdotukset

Kehitysprosessi on kokonaisuudessaan laaja, mutta viela kehitys ideoita jatkoa varten on
syntynyt projektin aikana. Materiaalien paivitys aina vuoden valein ja uusien tyéntekijdiden
tullessa on suunnitelmaan kuuluva perusasia, jotta tarkkaan tehty tyé ei mene hukkaan.
Moisaloa (2011, 324) lainaten: "Pelkka prosessikuvaus, lomakkeet ja henkilostoroolit eivat
auta yhtaan, jos ne jaavat laatikkoon tai tiedostoihin.” (Moisalo 2011, 324) Vastuumento-
rille olisi hyva antaa vastuulle materiaalien paivitys. Perehdytyspolun suunnitteluvaihe
mentorille on tehty sita varten, etta suunnittelu ei jaa unohtumaan aloitus vaiheessa. Jos
tydntekija tai harjoittelija aloittaa yllattaen, on suunnitteluvaihe hyva pitda hanen kans-
sansa kahdestaan. Materiaaleja voi my0s kehittdad enemman digiversioiksi, mikali tarve
vaatii. Toisaalta hyvaa palautetta tuli myos paperisesta perehdytysoppaasta seka tervetu-

lokirjeesta.

My6s mahdollisuutena voisi olla mentori toiminnan kehittaminen niin toimipisteessa kuin
koko konsernissa. Mentoreille eli perehdytyksesta vastaaville voitaisiin kehittaa kunnolli-
nen koulutusohjelma, jotta tyontekijat saavat kehittya tyossaan ja saada lisaa vastuuta.
Toimipisteessa on hyva olla padmentori ja muutama muu mentori, jotka voivat auttaa pe-

rehdytyksessa ja ymmartavat perehdytyksen tarkeyden. Myos kaikille tyéntekijdille olisi
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hyva kertoa perehdytyssuunnitelma ja kun uusi tyontekija tulee taloon, kaikki tietavat, mi-
ten hanet taytyy ottaa vastaan ja miten prosessi etenee. Kaikille tyontekijoille voisi kertoa,

miten otetaan uusi lampimasti vastaan ja jokainen voisi esittaytya uudelle tydntekijalle.

6.3 Projektin vaiheet, oma oppiminen ja toimeksiantajayhteisty6

Opinnaytety0 ja kehitysprosessi luvun 4.2 olevan Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden pro-
sessikuvauksen mukaan (Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti 2014, 24-47) ja liitteessa 2 on ku-
vattuna kehitystydn prosessi Gant-kaavion avulla. Perehdytysprosessin kehittdmisty6 al-
koi vuonna 2021 kevaalla, jolloin huomasin toimipisteessamme, etta uusille tyontekijoille
tai harjoittelijoille ei ole perehdytysmallia kdytdssa vaan heidat perehdytettiin ilman suun-
nitelmia. Otin asian esille esihenkildiden kesken ja kavi ilmi, ettd konsernilla on olemassa
perehdytykseen materiaalia, joka on jaanyt vahaiseen kayttoon ja toimipisteeseen olisi

hyva saada uutta paivitettya materiaalia.

Vuoden 2021 kesan ja syksyn aikana aloin suunnittelemaan produkti tyyppista opinnayte-
tyota seka perehdytyssuunnitelman tekoa. Suunnitteleminen vei aikaa, koska tavoitteena
oli saada kattava perehdytyssuunnitelma toimipisteelle. Etsin tietoa aiheesta ja tein ha-
vaintoja. Tein hahmotelman check-listasta apuvalineeksi perehdytykseen, mita asioita tay-
tyi kayda lapi uusien tyontekijoiden kanssa. Toimispeeseen tuli syksylld monia uusia tyon-
tekijoitad, joten testasin heidan kanssaan check-listaa. My6s suunnittelin mallia, kuinka pe-
rehdyttda harjoittelijoita ja tydelamaan tutustujia ja testasin mallia harjoittelijoiden kanssa

ja aina havaintojen seka palautteiden perusteella lisdsin malliin uusia asioita.

Vuoden 2021 lopussa ja 2022 alussa aloitin kirjoittamaan tietoperustaa ja palautteiden
kannalta muokkaamaan ja ideoimaan perehdytysmateriaalia paremmaksi. Suunnittelin yh-
dessa perehdytysprosessia esihenkiléni kanssa sekd haastattelin perehdytettyja. Haastat-
telujen, tietoperustan seka nykytilanteen SWOT-analyysin avulla tein produktin, johon
kuuluu perehdytysopas ja Check-lista tyontekijalle ja opas mentorille. Niiden valmistuttua
perehdytin kevaalla 2022 muutaman tydntekijan niiden avulla ja pyysin palautetta heilta ja

muilta esihenkil® kollegoiltani.

Opinnaytetyoprosessi on kestanyt noin vuoden ja olen oppinut seka kehittynyt projektin
ansioista paljon. Prosessin alussa sain vastuulleni tyopaikalla perehdytyksen ja perehdytin
testaamalla omia luonnoksiani ja siten pystyin parantamaan niita edelleen. Perehdytta-
essa opin mentorointia, ohjaamista ja selittamista seka myos tunnistamaan oppimistyyleja
ja miten ne reagoivat eri tilanteissa. Opin myds olevaan luova perehdyttamisen suhteen ja

keksin tehtavid uusille osaamisen mukaan. Perehdytyssuunnitelmaa koskien olen oppinut
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luomaan tietoperustan avulla patevan ja realistisen suunnitelman toimipaikalle perehdytta-
miseen. Suunnitelmani, lAmminvastaanotto ja perehdytystapani, on tuottanut iloa ty6pai-
kalla uusille tydntekijdille ja uudelle esihenkildlle. Perehdytyssuunnitelman mentorointi
osio myos on sitouttanut henkilostoa ja tyontekijat ovat saaneet vastuita. Mentorointi op-
paasta tyontekijat osaavat nyt ynmmartaa perehdytyksen tarkeyden ja syyt miksi perehdy-
tyksen on oltava suunnitelmallinen. Olen saanut tuotettua tydpaikalle produktin, josta
myos muut voivat oppia. Prosessin aikana perehdyin myds itse uusiin teemoihin, mita ra-
vintola-alalla ei ennen ole ollut. Mentorointi oli uusi elementti, jonka toin tydpaikalle. Ta-
man lisaksi sain opinnaytetydn aiheesta konkreettisen hyédyn niin tydpaikalla kasvaes-
sani vuoropaallikdksi seka projektin jalkeen vakuutin myods rekrytoijan ammattitaidollani ja

minulle avautui uusia tydmahdollisuuksia.

Opinnaytetydssa toimeksiantajani oli esihenkiloni. Prosessin alussa tapasimme toimeksi-
antajan kanssa useasti ja sain esittda omat ideani perehdytyssuunnitelmaan, ja han kom-
mentoi positiivisessa mielessa ideoitani. Suunnittelimme myds yhdessa opinnaytetydn ra-
kennetta, mutta minulle oli annettu vapaat kadet tyohon, niin paatin rajata nakokulman itse
mentorointiin ja, ettd perehdytysopas tehdaan kaikille tydntekijarooleille. Silloin on selke-
ampaa perehdyttda. Han tarkasteli produkti luonnoksia syksylla 2021 ja liséilimme seka
poistimme turhia kohtia. Kevaalla emme pitdneet yhteytta projektin osalta niin paljoa,
koska suunnitelma oli selva. Sain kysymyksiini vastaukset nopeasti. Valilla sdhképosti-
viestiini ei vastattu, mutta selvitin asian tyépaikalla. Produktien valmistuttua kevaalla 2022
esitin produktit toimeksiantajalle ja pystyimme samalla tarkentamaan yhdessa muutamia
kohtia. Esitin myds perehdytyssuunnitelman muutamille tuleville mentoreille. Yhteistyo
paattyi toukokuussa, kun toimeksiantaja arvioi tyéni ja antoi palautetta. Koin saavani tar-

peeksi tukea toimeksiantajalta projektin aikana.

Toimeksiantajan palaute oli vain positiivista. Toimeksiantajan arvioin mukaan opinnayte-
tyo on erittain hyodyllinen niin toimipaikalle kuin toimialalle. Toimeksiantaja mainitsi, etta
mentorin rooli on tehnyt perehdytyksesta suoraviivaisempaa ja materiaaleja on kaytetty jo
opinnaytetyon aikanakin. Yritys aikoo kayttaa tuotoksia tulevaisuudessakin, koska kattava
perehdytys on sitouttanut tyontekijoita seka motivoinut kokeilemaan uusia tyotehtavia toi-
mipaikassa. MyOs prosessin kulkua toimeksiantaja kommentoi positiivisesti ja hanet pidet-

tiin ajan tasalla jokaisessa vaiheessa.
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Liitteet
Liite 1. SWOT- analyysi nykytilan perehdytyksesta
SWOT-ANALYYSI

NYKYINEN PEREHDYTYS
YRITYKSESSA X

VAHVULUDET HEIEKOUDET MAHDOLLISUUDET UHAT
-on olemassa olevaa - ei selkeid -voi kehittdd - perehdytys
perehdytysmateriaalia, perehdytysprosessia perehdytysprosessia joudutaan

jotka ovat muokattavissa,

on monipuolisesti
kdsiteltivid asioita
-yritys on tunnetusti
luotettava

- ei ole koulutettuja
perehdyttijii

- ei ole kiytetty
materiaaleja

- aina kiire perehdyttii

- toimintatapojen
selkeyttiminen

- infojen piivittiminen
- positiivisuuden ja
sitouttamisen luominen
- hyviin tyénantaja
mielikuvan lisdiminen
-perehdyttijien
kouluttaminen

keskeyttimiin

- uusi tyontekiji
lihtee tydpaikasta
- pandemia

- tyontekijilli on
huono motivaatio




Liite 2. Gant-kaavio kehitystyon aikataulusta

KEHITYSTYO
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Aika

2021/5

2921/ 6

2021/ 7

2021/8

2021/9

2021/ 10

2021/11

2021/ 12

2022/1

2022/ 2

2022/ 3

2022/ 4

2022/ 5

Tehtdva

Kehittamiskohteen tunnistaminen

Alustavan tavoitteen maarittaminen

Tiedon hankkiminen aiheesta

Opinndytetydn ohjaajan kanssa tapaaminen 1

Kehittamistehtavan maarittaminen

Opinnaytetyosuunnitelman teko

Produktin suunnittelua ja muistiinpanojen tekemistd

Opinnadytetyo ohjaajan kanssa tapaaminen 2

Tietoperustan kirjoittaminen

Opinndytetyd ohjaajan kanssa tapaaminen 3

Haastattelut tyopaikalla

Produktin viimeistely

Haastattelutulosten analysointi

Opinndytetyd ohjaajan kanssa tapaaminen 4

Opinnaytetyon vilmeistely

Kehittamistyon arvioiminen

Produktin esittely tyopaikalla




Liite 3. SWOT-analyysi paivitetysta perehdytysprosessista

VAHVLTDET
-on piivitetty ja selked
perehdytyssuunnitelma

ajankohtaisten trendien mukaan,

joita kiytetiin aktiivisesti
perehdyttamisessa
-perehdytysvuorossa ei ole
kiireistd, koska vuorot on
suunniteltu jirkewvisti ja undelle
tyontekijille on keksitty
vaihtoehtoista tekemistd

- yritys saavuttaa kilpailuetua
suunnitelman avulla

-yritys on tunnetusti luotettava
- on koulutettuja mentoreita

SWOT-ANALYYSI

HEIKKOUDET MAHDOLLISUUDET

_vain 2 koulutettua - perehdytysmateriaalien

mentoria ajantasalla pitiminen
-useampia mentoreita
voidaan kouluttaa ja
tydntekiji voi kehittyi ja
samalla sitoutuu
yritykseen

THAT

-uusi tyontekiji lihtee
tydpaikasta
mielenkiintoisemman
tydn takia

- pandemia

- materiaalin kiytto
jad kdyttimattd tai
piivittimatta
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Liite 4. Haastattelukysymykset perehdytetylle.

Haastattelu kysymykset perehdytetylle:

Taustatiedot:

1ka?

Koulutus?

Kauan olet ollut yrityksessa X7
Haastattelun kesto:

TEEMAT:

1)

4)

Ennen perehdytysta:

Millaista tietoa sinulle annettiin ennen ensimmaista tydpdivas?
Millainen tunne sinulla oli ennen ensimmaista paivaa?

Mitd tassE vaiheessa olisi voinut tehda toisin tai kehittds?

Vastaanottovaihe:

Kuinka sinut vastaanaotettiin tydyhteiséén?

Koitko, ettd sait |ampiman vastaanoton?

Millainen tunne sinulla oli ensimmaisen paivan jélkeen?

Mika on sinun mielestani tarkeaa vastaanotiovaiheessa ja ensimmaisena tydpdivana?
Saitko perehdytysmateriaalit ensimmaisend paivana?

Mita tassa vaiheessa voisi kehittaa?

Tydsuhdeperehdytys:

Mitd tybsuhdeasioita sinun mielestési tulisi kdyds paremmin l&pi? Mikd on epdselvai tydsuhde
asioissa?

Mitd mieltd olet perehdytysoppaasta? Mikd oli hyvéd, turhaa, mitd sielld sinun mielestisi kuuluisi
alla?

Tydhdnopastusvaihe:

Saitko tarpeeksi tukea tyonteko vaiheessa?

Mitd mieltd olet perehdytyksen check-listasta? Miké puuttuu, on turha tai mitd sielld sinun
mielestasi kuuluisi olla?

Miks auttoi sinua oppimaan toimintatavat ja tuotteet alkuvaiheessa?

Palautekeskustelu:

Oletko saanut riittévasti palautetta oppimisestasi tyontekoon?
Oliko sinulle tavoitteet selvit, toteutuiko ne?

Miten t&td vaihetta tulisi kehittag?

Muita haastattelukysymyksia:

1)
2)

Mitkd owvat yrityksen vahvuudet ja heikkoudet perehdytyksessa?
Millainen on sinusta hyvé mentori kokemuksesi perusteella?
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Liite 5. Haastattelukysymykset mentorille.

Haastattelukysymykset mentorille:

1ka?

Koulutus?

Kauan olet ollut yrityksessa X7
Haastattelun kesto:

TEEMAT:
Ennen perehdytysta:

- Mit3 mielestdsi on tirked3 tietd3 uudesta tydntekijdstd ennen hdnen tuloaan tdihin?

- Miten mentorin olisi hyva valmistautua perehdyttdmiseen?

- Paivitettiinkd perehdytysmateriaalit tydntekijdiden kokemuksen ja csaamisen mukaan?
- (Esihenkilélle: milld perusteella mentori valitaan?)

Vastaanotto:

- Miten voisit tuottaa Idmpimdn vastaanoton uudelle tydntekijille?
- Toteutuike ldmminvastaanotto?
- Onko ensimmdisen pdivan suunnitellut tavoitteet realistisia?

Tydsuhdeperehdytys:

- Mit3 asioita tydntekijan kanssa kavitte 13pi ja miten?
Tydsuhdeperehdytys:

- Kuinka mentorina olet toteuttanut tdman vaiheen?
Palautteenanto:

- Kuinka usein annoit palautetta?
- Pidittekd perehdytyksen jilkeen palautekeskustelun?
- Miten palautetta voisi antaa kehittavasti? Kuinka usein?

Muita haastattelukysymyksid:

- Mitka ovat yrityksen vahvuudet ja heikkoudet perehdytyksesss?
- Miten voisit kehittyd menteorina?
- Miten esihenkild voisi auttaa mentoria kehittymdan?
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