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Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimi CMB Ravintolat Oy. CMB Ravintolat Oy on 17
toimipaikan muodostama ravintolaryhma ja sen ravintolat sijaitsevat Helsingissa ja Lahdessa.
Taman toiminnallisen opinnaytetydn produktin tavoitteena oli luoda perehdytysopas CMB
Ravintolat Oy:n jokaiselle tydntekijalle tydkaluksi, mutta erityisesti uusille tyontekijoille pereh-
dytyksen tueksi. Alatavoitteena oli selvittaa perehdytyksen nykytilaa toimeksiantajayritykses-
sa seka valmiista perehdytysoppaasta kerattiin palautetta avoimella haastattelulla kolmelta
CMB Ravintolat Oy:n ravintolapaallikdlta, jotta pystyttiin arvioimaan produktin toimivuutta ja
hyodyllisyytta. Toimeksiantona oli luoda perehdytysopas, jonka avulla erityisesti uusi tyonteki-
ja paasee tutustumaan organisaatioon, seka ymmartaa yrityksen yhteiset pelisaannét. CMB
Ravintolat Oy:lla ei ole aikaisempaa yhteista perehdytysopasta sen kaikille toimipisteille, joten
aihe oli ajankohtainen toimeksiantajalle. Perehdytysopas perehdyttaa uuden tydntekijan ylei-
sella tasolla sisaan ravintolatydhon CMB Ravintolat Oy:ssa, eli siina ei ole opasteita tiettyyn
tyétehtavaan.

Toiminnallisella tydlla pyrittiin luomaan perehdytysopas, joka tehostaa uusien tydntekijoiden
perehdytysta. Opas luotiin digitaalisena, jotta paperia ei tarvitse tulostaa, seka sita voidaan
helposti paivittaa tietojen muuttuessa. Opinnaytetyon tietoperustassa kerrotaan perehdytta-
misesta, seka sen tavoitteista ja hyoddyista ja kerrotaan tyoturvallisuuden ja lakien merkityk-
sesta perehdytyksessa. Tietoperustassa maaritelldan perehdytyksen sisaltda ja perehdytys-
prosessia. Tietoperustan perehdytysprosessia hyddynnettiin produktin toteuttamisessa.
Opinnaytetyon tekeminen aloitettiin syksylla 2021.

Produktin luomiseen kaytettiin apuna kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa, koska
haluttiin saada tietoa, joka auttaa ymmartamaan ja kehittdmaan seka syventamaan ymmar-
rysta toimeksiantajayrityksen perehdytyksen nykytilasta. Perehdytysoppaasta luotiin ensim-
mainen luonnos versio CMB Ravintolat Oy:n ravintolatoimenjohtajan kanssa kdydyn avoimen
haastattelun perusteella. Perehdytysopas muokattiin lopulliseen versioonsa kolmen CMB
Ravintolat Oy:n ravintolapaallikdn kanssa kaydyn avoimen haastattelun perusteella. Haastat-
teluun valittiin kolme kehitysorientoitunutta ravintolapaallikkda ja heilta kysyttiin arviota ja ke-
hitysehdotuksia luodusta perehdytysoppaasta.

Lopputuloksena syntyi digitaalinen perehdytysopas, joka on tarkoitettu tyonteon tueksi jokai-
selle tydntekijalle tyotehtavaa katsomatta. Tyo valmistui toukokuussa 2022. Perehdytysop-
paan kayttdonottoa ja sen toimivuutta ei ehditty testaamaan tdman opinnaytetydn prosessin
aikana, mutta siita huolimatta syntyi kehitysehdotuksia kuinka opasta voitaisiin jatkossa laa-
jentaa ja lisata tietoa, jotka nyt rajattiin taman opinnaytetyonprosessin ulkopuolelle.
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1 Johdanto

Perehdytyksen tavoitteena on valmentaa uusi tyontekija hallitsemaan tydnsa ja sopeutu-
maan tyoyhteisdon. Perehdytyksen avulla tyontekija oppii omaksumaan uusia taitoja ja
toimintatapoja, jotta osaa toimia organisaatiossa tehokkaasti muiden kanssa seka suoriu-
tua omista tyétehtavistaan hyvin. Perehdytyksen merkitys kasvaa samalla, kun organisaa-
tiot ovat muutoksen alaisina ja hyvan perehdytyksen tavoitteena on sitouttaa ja saada
tyytyvaisia tyontekijoitd osaksi tydyhteista. Perehdytyksen hyddyt ymmartamalla osataan
varata perehdytysprosessiin tarvittavat resurssit, jotka luovat vahvan pohjan onnistuneelle
perehdytykselle. (Eklund 2018, 25, 34-35, 40.)

Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimii CMB Ravintolat Oy. CMB Ravintolat Oy on
17 toimipaikan muodostama ravintolaryhma ja sen ravintolat sijaitsevat Helsingissa ja
Lahdessa. Taman toiminnallisen opinnaytetydn produktin tavoitteena on luoda perehdy-
tysopas CMB Ravintolat Oy:n jokaiselle tyontekijalle tydkaluksi, mutta erityisesti uusille
tydntekijoille perehdytyksen tueksi. Alatavoitteena on selvittda perehdytyksen nykytilaa
toimeksiantajayrityksessa seka kerata valmiista perehdytysoppaasta palautetta avoimella
haastattelulla kolmelta CMB Ravintolat Oy:n ravintolapaallikolta, jotta pystyttaisiin arvioi-
maan produktin toimivuutta ja hyodyllisyytta. Toimeksiantona on luoda perehdytysopas,
jonka avulla erityisesti uusi tyontekija paasee tutustumaan organisaatioon, seka ymmartaa
yrityksen yhteiset pelisaannét. CMB Ravintolat Oy:lla ei ole aikaisempaa yhteista perehdy-
tysopasta sen kaikille toimipisteille, joten aihe on ajankohtainen toimeksiantajalle. Pereh-
dytysopas perehdyttaa uuden tyontekijan yleisella tasolla sisdan ravintolatyohon CMB

Ravintolat Oy:ss3, eli siina ei ole opasteita tiettyyn tyétehtavaan.

Opinnaytetyon tietoperustassa avataan kasitteita perehdyttamisesta, seka sen tavoitteista
ja hyddyista, seka kerrotaan tydturvallisuuden ja lakien merkityksesta perehdytyksessa.
Lisaksi tietoperustassa maaritelldadn hyvan perehdytyksen sisaltdéa seka sen taustalla ole-
vaa prosessia. Perehdytysprosesseja hydédynnetaan tydn empiirisessa osiossa, jossa ker-
rotaan lisda produktin suunnittelusta ja toteutuksesta. Perehdytysoppaan luomiseen kay-
tetdan apuna kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa, koska halutaan saada tie-
toa, joka auttaa ymmartamaan ja kehittdmaan seka syventdmaan ymmarrysta toimeksian-

tajayrityksen perehdytyksen nykytilasta.

Perehdytysoppaan sisalto rajattiin niin, ettd opas voidaan antaa tyétehtavaa katsomatta
uudelle tyontekijalle perehdytyksen tueksi. Myds vanhat tyontekijat voivat kayttaa pereh-
dytysopasta tyokaluna tyossaan. Perehdytysopas sisaltaa tietoa mm. organisaatiosta,
yhteisistd sdannoista ja sdadoksista, jotka patevat toimipaikkaa tai tydtehtavaa katsomat-

ta. Opinnaytetyon produkti esitellddn kokonaisuudessaan luvussa 4. Tydn on ajankohtai-



nen ja tarpeellinen toimeksiantajalle, silld heilld ei entuudestaan ole sen kaikille toimipis-
teille yhteista perehdytysopasta. Taman opinnaytetyon tekeminen aloitettiin syksylla 2021

ja se valmistui kevaalla 2022.



2 Perehdyttaminen

Kjelin ja Kuusisto (2003, 35) kertovat perehdyttamisen tarkoittavan tapahtumia ja toimen-
piteita, joilla tuetaan uuden yksilon oppimista uudessa tydymparistdssa. Myos Kauhanen
(2010, 151) luonnehtii perehdyttamisen tarkoittavan toimenpiteita, joiden kautta uusi tyon-
tekija oppii tuntemaan organisaation kauttaaltaan. Perehdyttamiseen kuuluu mm. tydyh-
teison ja tyopaikan ihmisten eli asiakkaiden ja tyontekijdiden oppimaan tunteminen seka
itse tydhon perehdyttaminen eli opastus, jossa opitaan oma tydnkuva ja siihen liittyvat
odotukset. Eklund (2018, 25) puolestaan selittda asian niin, ettd perehdytys voidaan kasit-
taa erilaisin kaytantein, joiden tavoitteena on varmistaa tydntekijan tyéhén sopeutuminen

ja tydtehtavien osaamisen hallinta.

Eklund (2018, 25) jatkaa, ettad perehdytys on uuden tiedon ja taidon oppimista seka sovel-
tamista. Toimivalla perehdytyksellda on mahdollisuuksia saavuttaa paljon etuja ja siksi se
onkin yksi organisaatioiden tarkeimmistd, mutta samalla myds kalleimmista prosesseista.
Perehdyttdminen antaa tydntekijalle valmiudet tydskennella tydyhteisdssa ja tydtehtavis-

saan oikealla ja turvallisella tavalla. (Tyo6turvallisuuskeskus, s.a.-a.)

Perehdyttdminen on osaamisen kehittdmisen ensimmainen vaihe, kun uusi tyéntekija tu-
lee organisaatioon. (Surakka & Laine 2011, 152). Uuden henkilén palkkaaminen on myos
aina strateginen paatds ja perehdyttaminen alkaa aina rekrytoinnista ja jatkuu niin kauan,
ettd uusi henkild on saatettu sisalle organisaatioon ja sen menetelmiin. Voidaan siis tode-

ta perehdyttdmisen olevan prosessi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13.)

Kauhasen (2010, 152) mukaan perehdyttdmisen kesto riippuu perehdytettavasta henkilos-
ta ja tehtavasta, johon perehdytetaan. Kuitenkin yleensa viimeistdan noin vuoden kuluttua
organisaatioon tulosta perehdytetty henkild pystyy antamaan tayden tydpanoksen omassa
tehtavassaan. Yrityksen koko myds vaikuttaa oleellisesti perehdytyksen kestoon. Eklundin
(2018, 88) mukaan perehdytyksen kesto vaihtelee paljolti alasta ja tehtavasta riippuen.
Myos perehdytettava henkilé on aina yksild, joten perehdytyksen kesto maaraytyy pitkalti

henkilokohtaisen oppimisen mukaan.

Perehdytys on erittain tarkea vaihe uuden tydntekijan viihtymisen, sitouttamisen ja osaa-
misen kannalta. (Honkaniemi ym. 2007, 154). Samaa vaittdmaa tukee myos Surakka ja
Laine (2011, 152—153): "Hyvin perehdytetty tyontekija sitoutuu tydyhteisddnsa paremmin

kuin henkild, joka perehdytetaan huonosti”.



Kaikki uudet tydntekijat tarvitsevat perehdytyksen riippumatta siita, palkataanko heidat
tyoskentelemaan tilapaisesti tai satunnaisesti, kokopaivaisesti tai osa-aikaisesti. He ha-
luavat sopeutua tydyhteis6on mahdollisimman nopeasti ja organisaatio tietysti haluaa hei-
dan olevan tuottavia niin pian kuin mahdollista. (Lashley & Best 2002). Pakka ja Raty
(2012, 31-33) tukevat tata kertoen perehdyttdmisen olevan yhta tarkeaa uuden tyonteki-
jan, mutta myos tyotehtavasta toiseen siirtyvan tyontekijan kohdalla. Tarkoituksena mo-
lemmilla on, ettad he oppivat tydn mahdollisimman nopeasti ja pystyvat tydskentelemaan

perehdyttamisen jalkeen itsenaisesti ja vastuullisesti.

Organisaatioita suositellaan rakentamaan perehdyttamis- ja tydnopastusmalli, jossa kasi-
tellaan tarkeimmat organisaatioon ja tyohon liittyvat asiat. Huolellinen valmistautuminen
perehdyttamiseen ja sen hyva ja onnistunut toteutus tukevat yrityksen menestymista.
Huolellisella perehdyttamisella ja tydnopastuksella varmistetaan, etta henkildsto tietaa ja
tuntee organisaation ja tyotehtavansa. Tama puolestaan lisaa tydssa viihtyvyytta ja hyvin-
vointia. (Pakka & Raty 2010, 31-33.)

2.1 Perehdyttimisen tavoitteet ja hyodyt

Joki (2021, 85) kertoo perehdyttamisen olevan tarkedd monestakin syysta. Sen avulla
uusi tyontekija osaa tyotehtadvansa nopeasti seka oikein ja siten turhilta virheiltd voidaan
valttya ja niiden korjaamiseen kaytettava aika saastetdan. Perehdytettdva myos tuntee
olonsa mukavaksi uudessa ymparistdssa, kun perehdytys hoidetaan hyvin ja perusteelli-
sesti. Joki (2021,85) jatkaa toteamalla, ettd hyvin hoidettu perehdytys sitouttaa ja paran-
taa tuottavuutta. Hanti, Kairisto-Mertanen & Kock (2016, 62) muistuttavat viela, etta yritys-
toiminnan tavoitteena on aina tehda tulosta, jotta liiketoiminta on kannattavaa ja Kamens-
ky (2014, 17) lisaa, etta kaikki organisaatiot on perustettu jotakin tavoitetta varten ja siksi

liiketoiminnassa on tarkeda noudattaa jotakin strategiaa, jolla voidaan parantaa toimintaa.

Tyontekijan hakeutuessa tiettyyn tydohon han todennakoisesti selvittaa tyopaikan taustoja
ennen hakemuksen lahettamista. TyOpaikan valinnassa tyonhakijaa saattaa kiinnostaa
yrityksen visio, missio ja arvot. Kuitenkin viimeistaan perehdytysvaiheessa on tarkeaa,
etta uudelle tulokkaalle kerrotaan yrityksen strategisista linjauksista selkeasti, silla han
edustaa yritysta tyoskennellessaan asiakaspinnassa, jolloin hanella on myos oltava kasi-
tys yrityksen tavoitteista ja toimintatavoista. (Hanti, Kairisto-Mertanen & Kock 2016, 62.)
Kangas ja Hamalainen (2010, 4-5) mukaan perehdytettavan sitouttaminen tydyhteisdon ja
mydnteisen asennoitumisen luominen on tarkeaa myds tydhyvinvoinnin ja tydssa jaksami-
sen kannalta. Uusi tyontekija tarvitsee tydssaan monenlaista tietoa ja taitoa, jotta yksin
tydskentely olisi sujuvaa ja mieluisaa. Hyvan perehdyttamisen avulla tiedot ja taidot tule-

vat selkeina ja oikeina heti kaytantoon.



Kangas ja Hamalainen (2010, 4-5) kertovat tydbhon motivoitumisen olevan helpompaa,
kun tydhdn perehdytettavalla henkildlla on alusta alkaen selked kasitys tydvelvollisuuksis-
taan ja siitd, mitd haneltd odotetaan. Motivoitunut ja hyvin perehdytetty tydntekija on myds
taloudellisesti kannattava, koska todennakéisemmin han viihtyy tydpaikassaan pidempaan
eikd paady tydpaikan vaihtamiseen. Henkildstdn vaihtuvuuden pienentyessa perehdy-
tysaika lyhenee, mika tietaa resurssien saastamista. Taman seurauksena esimiehen ei
tarvitse huolehtia uusien tyontekijoiden palkkaamisesta tai kayttaa jatkuvasti aikaa pitkalli-
seen perehdytysprosessiin. Myds Harpelund, Hgjberg & Nielsen (2019, 22) toteavat, etta
kunnollisen perehdytysprosessin lapikayneet uudet tydntekijat pysyvat yrityksessa paljon

pidempaan, mika saastaa organisaatiossa huomattavan maaran rahaa.

Kunnollinen perehdytys hyodyttaa seka tyontekijaa etta tydonantajaa. Kun perehdytys teh-
daan kerralla oikein se saastaa paljon rahaa ja aikaa. Tulosta alkaa syntymaan, kun uusi
tyontekija koulutetaan tehokkaasti ja han pystyy nopeasti sopeutumaan uuteen tehta-
vaansa. Samalla kunnollinen perehdytys parantaa henkildstén pysyvyytta ja vahentaa
merkittavasti henkildoston vaihtuvuutta. Huonosti ja liian nopeasti toteutettu perehdytys
nakyy tappiona tuloksessa, mutta myos tyontekijat tuntevat olonsa avuttomaksi ja turhau-
tuneiksi riittdvan perehdyttamisen puutteen vuoksi. Kun tyontekija oppii ymmartamaan

yrityksen tavoitteet, on hanen helpompi lahtea niitéd saavuttamaan. (Baddapuri, 2020.)

Hyvin toteutetun perehdytyksen ansiosta perehdytettava oppii tydnsa heti oikein. Vaarin
tehtyjen téiden maara vahenee seka samalla virheiden korjaamiseen kaytetty aika sdas-
tyy. Tama hyodyttaa koko tydymparistdéa, mutta silld on ennen kaikkea vaikutusta uuden
tulokkaan motivaatioon, mielialaan ja jaksamiseen. (Kangas & Hamalainen 2010, 4.) Myds

Kupias ja Peltola (2009, 70) toteavat osaamisen ja tydhyvinvoinnin kulkevan kasikadessa.

2.2 Perehdytysprosessi

Kjelin ja Kuusisto (2003, 62) mukaan perehdyttdminen on aina prosessi, joka alkaa en-
simmaisista kontakteista uuden tyéntekijan ja organisaation valilla. Perehdyttdminen alkaa
rekrytointiprosessin kaynnistyessa, joten perehdyttamis- ja rekrytointiprosessin suunnitte-
lua ja toteutusta ei voi erottaa toisistaan. Prosessissa uusi tyontekija siirtyy ulkopuolisesta
ja tuntemattomasta yksilosta omaan rooliinsa osaksi koko organisaatiota.

Laamasen (2007, 19) mukaan prosessi voidaan ymmartaa eraanlaisena muutoksena ja
kehityksena tai prosessi voi viitata mihin tahansa toimintaan. Muutos- ja kehitysprosesseja

ovat esimerkiksi erilaiset oppimis-, kasvu- ja kehitysprosessit.

Pakka ja Raty (2010, 31) luonnehtivat perehdyttdmisen olevan jatkuva prosessi, jota tulee

kehittda henkildston ja tydpaikan tarpeet huomioon ottaen. Perehdyttamisen suunnittelus-



sa on huomioitava millaisia tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia perehdytettavan tulisi
oppia perehdytys jaksollaan. Kjelin ja Kuusisto (2003, 163, 194) puolestaan kuvailevat
perehdyttamisprosessin olevan luonteva tapahtumien ketju, jossa tulokkaan oppimista
tuetaan ja varmistetaan, ettd hanen roolinsa organisaatiossa muodostuu halutun tavoit-
teen mukaisesti. Perehdyttamisprosessin toimivuudesta ja kehittamisesta vastaa yrityk-
sessa ensisijaisesti esimies, mutta yleensa perehdytyksen konkreettisesti hoitaa siihen

valittu osaava tyontekija.

ENSIMMAINEN
AT =
PALAUTE i <l STURATEIS
VESKDST WALMISTEL
=1 uT

PEREHDYT-

TANOITTEDEN TYONTEWTAN
ASETTAMINEN VASTAANDTTO
TYOTEHTAVIN DORGANISAATIOON
PEREATYTTAMINEN PERESHDYTTAMINEN
TYOYRTEISOON
PERSHDYTTAMINEN

Kuva 1. Hyvan perehdytyksen sisaltd (mukaillen Eklund, 2018)

Ennen varsinaisen tydnaloittamista perehdytykselle laaditaan suunnitelma, jossa otetaan
huomioon riittavat resurssit kuten perehdyttamiseen kaytettava aika ja perehdytykseen
osallistuvat henkildt. Uuden tydvoiman palkkauksesta kannattaa kertoa etukateen muille
tydntekijoille, jotta he osaavat valmistautua ja asennoitua uuden tyéntekijan tuloon. (Tyé-
terveyslaitos, s.a.-a.) My6s Eklund (2018, 35) on sitd mielta, etta organisaation on syyta
valmistaa koko tydyhteisd uuden tydntekijan saapumiseen, jotta uusi henkild kokee ole-
vansa taysin tervetullut tydyhteisd6on. Tyotyytyvaisyyteen vaikuttaa oleellisesti kuinka uusi

tydntekija otetaan vastaan.

Dessler (2020, 274) mukaan perehdytyksen tulisi mielelldan alkaa jo ennen tydntekijan
ensimmaista paivaa. Uusi tyontekija voisi saada etukateen katseltavaksi tyopaikkaan liit-
tyvia materiaaleja kuten jonkinlaisen tervetuloaviestin, perehdytysohjelman ja luettelon
tarvittavista papereista ja dokumenteista kuten esimerkiksi verokortista. Myds Dessler
(2020, 274) muistuttaa varmistamaan, etta kollegat ovat tietoisia uuden tyontekijan saa-

pumisesta.



Eklund (2018, 93-94) kertoo, etta kun uusi tyontekija on palkattu ja han tulee ensimmai-
seen tyovuoroon, hanelle esitellaan tydpaikan toiminta ja tavoitteet ja kerrotaan tulevista
tyotehtavista ja tyon tavoitteista. Lisaksi on tarkeaa kayda lapi vastuuhenkilot, joihin uusi
tyontekija voi olla tarvittaessa yhteydessa. Myo0s itse tyOpaikan tilojen nayttaminen, seka
samalla kierroksella tyéyhteisd66n tutustuminen on tarkeita tekijoitd uuden tyéntekijan vas-
taanottamisessa. On myds hyva kertoa tulokkaalle tyépaikan pelisdanndista, toimintata-

voista, mahdollisista tyopaikalla kaytettavista kasitteista sekd ammattitermistosta.

Perehdytyksessa tulee kayda tydntekijan ja vastuuhenkilon valilla |api kaikki tydsuhdeasi-
at, kuten tyoaika, palkkaus, loma- ja poissaolokaytannot seka mahdolliset tydsuhde-edut.
Myos taukojen ja ruokailun kesto on tarkeaa kertoa uudelle tyontekijalle, jotta ne toteutu-
vat oikein. Tyotehtavat opastetaan uudelle tyontekijalle tydturvallisuuden nakdkulmasta,
niin ettd han oppii turvallisen ja ergonomisen tydskentelyn, jotta haitoilta ja vaaroilta pysty-
taan valttymaan. Uuden tyontekijan kanssa myds kaydaan lapi toimintatapoja tydtapatur-
man tai sairastumisen sattuessa ja tyontekijalle annetaan ohjeet tyoterveyshuoltoon. (Tyo-

terveyslaitos, s.a.-a.)

Tyotehtavaan perehdyttdessa uuden tydntekijan kanssa kaydaan lapi tehtavankuva ja
tavoitteet sekad sovitaan tyétehtavan vastuualueesta. Tyotehtavissa kaytettavien koneiden,
laitteiden ja tydvalineiden opastaminen ja niiden oikeanlainen kayttd, sekd mahdolliset
vika- ja hairidtilanteet, etta laitteiden kunnossa pito ja huolto tulee kdyda huolellisesti lapi

perehdytysjaksolla. (Tydterveyslaitos, s.a.-a.)

Tyoterveyslaitos (s.a.-a) muistuttaa vield, etta varsinaisen perehdytyksen jalkeen on tar-
keaa jatkaa perehdytysprosessia tyonteon ohessa ja taata perehdytyksen jatkuvuus, seka
muistetaan antaa perehdytettavalle palautetta ja rohkaista, ettd myés kannustaa tyohon.
Myds Surakka ja Laine (2011, 154—-157) muistuttavat perehdytyksen jatkuvuuden merki-
tyksesta. Viela koeajalla voidaan korjata niita asioita, joissa osaaminen on jaanyt va-
haiseksi. Tyoterveyslaitoksen (s.a.-a) mukaan lopuksi arvioidaan viela yhdessa perehdy-
tettavan ja perehdyttajan kanssa, miten koulutusjaksolla onnistuttiin puolin ja toisin ja 10y-
tyykd jotakin parannettavaa. Sitten perehdytysprosessia kehitetddn saadun palautteen
perusteella. Myds Kangas ja Hamalainen (2010, 17) peraankuuluttavat seuranta- ja arvi-
ointikeskustelun tarkeytta. Lyhyelld seuranta-/arviointi-/kehityskeskustelulla voidaan taata
kunnollisen perehdytyksen toteutuminen. Perehdytettavista asioista voidaan tehda muis-
tio, joka taytetaan yhdessa perehdytettavan kanssa keskustelun aikana. Muistiosta kay

ilmi onko perehdytettavat asiat varmasti toteutuneet.

Tyoterveyslaitoksen (s.a.-a) mukaan perehdyttdminen on jatkuva prosessi, vastavuoroista

keskustelua ja oppimista, johon osallistuvat niin tydpaikan johto, henkildéstohallinto, esi-



mies kuin yksittainen tyontekijakin. Myos Kangas ja Hamalainen (2010, 17) sanovat pe-
rehdyttdmisen olevan parhaimmillaan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemista, kes-

kustelemista, kuuntelemista ja kannustamista.

Taulukko 1. Laadukkaan perehdytysprosessin eri vaiheet (Tydterveyslaitos, s.a.-a)

» Perehdyttdjan valinta ja orientointi tehtavaan
» Perehdytysmateriaalit ja perehdytyksen tar-
1. Perehdytyksen suunnittelu kistuslistat perehdytyksen tueksi

o Perehdyttdjan valinta ja resurssien |apik&ynti
o Maaritetdan tavoitteet

o Osaamisen ja ammattitaidon kartoitus
s Perehdytyksen tarpeellisuus

2. Lahtotilanteen kartoitus ¥» Tiedon kertaaminen ja taydentaminen

3. Perehdytys tyopaikkaan o Yleiset kAytdnndt ja toimintatavat

» Nimetyn perehdyttdjan mukana
tydn tekeminen/harjoitteleminen
¥» Kaydaan l1api mm. tydturvallisuus- ja -
hyvinvointiasiat

4. Tydnopastus

5. Itsenginen tydskentely o Perehdyttdjan tuki edelleen varmistettava

Perehdytettdvan, perehdyttajan ja esimiehen
kokemus osaamisesta ja lisdperehdytyksen
tarpeesta

6. Oppimisen varmistaminen ja
liséd perehdytyksen tarpeen arvi-
ointi

» Perehdytettavan ja perehdyttdjan arviot pe-

rehdytysprosessista ja kehitystarpeet
7.Perehdytysprosessin kehittami- » Kokemusten ja palautteiden huomiociminen
nen perehdytysprosessin ja perehdytyksen kehit-
tdmisessa

2.3 Perehdytyksen sisilto

Perehdyttamisen tulee sisaltaa seka uuden tyontekijan osaamisen kehittamista, etta tuki-
toimia tydssa alkuun paasemiseksi (Kupias & Peltola 2009, 86). Lisaksi Kjelin ja Kuusisto
(2003, 201) kertovat, ettad perehdytykseen tulee sisallyttda yrityksen arvoja ja strategiaa

edistavaa perehdytysta seka kaytannodntyota helpottavia kokonaisuuksia.

Perehdyttamisella kehitettavia osa-alueita on Kupias ja Peltola (2009, 89) mukaan kuusi:

Tehtavaosaaminen
Tybyhteis6osaaminen
Organisaatio-osaaminen
Toimialaosaaminen
Tybésuhdeosaaminen
Perusosaaminen



Myo6s Lahden ammattikorkeakoulun Hyva perehdytys -oppaan (2007) mukaan perehdyt-
tamiseen sisallytetdan tutustuttaminen:

e tyopaikkaan: organisaatio, tavat, toiminta-ajatus.
e tyoyhteisoon: tyotoverit, sidosryhmat
o tyOymparistdon: koneet, laitteet, tilat tehtavaan: valineet, sdannét

Tietyn perehdytysohjelman noudattamisesta muodostuu yhteinen toimintamalli, joka toimii
tyokaluna kaikille perehdytykseen osallistuville. Kun perehdytysohjelman runko on laadittu
perusteellisesti ja laadukkaasti sitd on helppoa paivittaa tarvittaessa ajan tasalle. (Joki

2021, 88). Kjelin ja Kuusisto (2003, 198-199) mukaan perehdyttamisen sisalté tulisi muo-

kata jokaiselle yksildllisesti, vaikka perusrunko on jokaiselle sama.

Surakka ja Laine (2011,154) mukaan perehdyttdminen etenee sovitusti ja jarjestelmalli-

sesti, kun kaytetdan apuna perehdytyskansiota, joka voi olla sdhkdisessa tai paperisessa
muodossa. Erilaisia perehdytyskansion perehdytysmateriaaleja voivat olla Tervetuloa Ta-
loon -opas, perehdyttamissuunnitelma, tarkistuslista, palautekeskustelulomake ja mahdol-

linen koeaikakeskustelulomake.

Perehdytettavia asioita on Honkaniemi ym. (2007, 159) mukaan paljon, jonka vuoksi ne
kannattaa kirjata ylos. Tydterveyslaitoksessa (s.a.-b) on laadittu perehdyttajalle ja pereh-
dytettavalle perehdyttamisen muistilista, joka antaa selkean ja yksinkertaisen pohjan yri-
tyksille perehdytysohjelman tekemiseen. Myds Joki (2021, 92—93) ehdottaa uudelle tyén-
tekijalle annettavaksi perehdytysohjelman lisaksi kattavaa tietopakettia, joka sisaltda hyo-
dyllista aineistoa organisaatiosta. Nain uusi tyontekija voi tutustua asioihin jo ennakolta
lukemalla seka kerrata asioita omatoimisesti myds jalkeenpain. Joki (2021, 93) jatkaa ker-
tomalla, ettad uudelle tyontekijalle on myds taattava heti tydsuhteen alusta alkaen paasy
kaikkeen sahkoiseen tietoon, jota han perehdytysprosessissa tarvitsee. Lisaksi han tarvit-
see opastuksen, mista tietoa on saatavilla, aikaa tuon tiedon etsimiseen seka siihen tutus-

tumiseen.

Surakka ja Laine (2011,154—157) kertovat perehdyttamisen etenevan seuraavien vaihei-

den mukaan:
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Taulukko 2. Perehdyttdmisen vaiheet (Surakka & Laine 2011,154—-157)

Ennen téihin tuloa Varmistetaan, ettd perehdytykseen ollaan
valmiita. Perehdyttdjan valinta ja perehdy-

tysmateriaalin laatiminen.

Vastaanotto Osoitetaan, ettd tydntekija on tervetullut

tydyhteisddn. Alkukeskustelu.

Ensimmainen paiva Esitelldan tybpaikka, toimipiste ja tydkave-
rit. Tarkeimpien tydsuhteeseen liittyvien

asioiden lapikaynti.

Ensimmainen viikko Kéasitelldan perusasiat, joiden avulla tyds-

kentely voi kdynnistya.

Ensimmainen kuukausi Varmistetaan valmiudet tuottavaan tyéhén

Koeajan paatyttya Valmentaminen jatkuu

Perehdyttamisen sisallén rakentamisessa Kjelin ja Kuusisto (2003, 198) kertovat perus-
saantona olevan riittavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus.
Tietyt perehdytettavat asiat kuuluvat perehdytykseen organisaatiosta riippumatta, mutta
lopullinen sisaltd muokkaantuu yrityksen arvot, strategia ja tavoitteet huomioon ottaen,
seka tietysti uuden tyontekijan omat Iahtékohdat. Kjelin ja Kuusisto (2003, 202—203) muis-
tuttavat perehdytyksen sisallén kokonaiskuvan olevan oleellisempaa kuin pikkutarkan tie-

don.

Hyvan perehdyttamisen sisallon yksi tarkeammista kasiteltavista asioista on tyéturvalli-
suus. Turvallisuusriskitekijoiden korostaminen on tarkeaa uudelle tydntekijalle, erityisesti
sellaiselle, joka ei ole koskaan aiemmin tydskennellyt alalla. Tapaturmat ja onnettomuudet
ovat yleisia, etenkin uusien tulokkaiden keskuudessa. Tydtehtaviin liittyvista riskeista ja
tapaturmien valttamiseksi kaytettavista toimintamalleista tiedottaminen on keskeinen osa
perehdyttamista. Sairauspoissaoloilta ja tydvalineiden rikkoutumiselta sdastytaan, kun
tyontekija ymmartaa tyohon liittyvat tyoturvallisuusohjeet oikein. Tyoturvallisuus asioiden
perehdyttamisella minimoidaan virheiden maarat ja aikaa ei mene asioiden korjaamiseen
ja selvittelyyn, néin ollen saadaan samalla kustannusnakdkanta paranemaan. (Kangas &
Hamalainen 2010, 4-5.)
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2.4 Tyolainsdadanto, tyosuojelu ja tyoturvallisuus

Tyoblainsdadannon avulla pyritddn turvaamaan ihmisten oikeudenmukainen, tasa-arvoinen
ja inhimillinen kohtelu tyopaikalla. (Viitala 2020.) My6s Kupias ja Peltola (2009, 20-21)
kertovat tydlainsadadanndn pyrkivan suojaamaan ja sopeuttamaan tydntekijaa tydpaikalla.
Tyoblainsdadannodn olettamuksena on saantdjen tiedustaminen sekd noudattaminen. Pe-
rehdyttdmiseen vaikuttavat eri lait kuten tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteis-
toiminnasta yrityksissa. Viitala (2020) muistuttaa myos tyontekijan ja tyonantajan valilla
vaikuttavista laeista, kuten perustuslaki, tydsopimuslaki, tydterveyshuoltolaki ja tyoturvalli-
suuslaki. Kupias ja Peltola (2009, 27) mukaan tydlainsdadannén noudattamista valvotaan
yrityksen johdon seka henkildstbammattilaisten avulla. Tydntekijoiden keskuudessa vas-

tuussa ovat luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut.

Tyosuojelulain tarkoituksena on varmistaa tyosuojelua koskevien saanndsten noudatta-
mista seka parantaa tydymparistda ja tydolosuhteita tydsuojelun viranomaisvalvonnan
seka tyonantajan ja tydntekijoiden yhteistoiminnan avulla. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja
tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 1. § mom. 1.) Keskeisimmat tydsuojelun lait ovat
tydturvallisuuslaki 738/2002, laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteis-
toiminnasta 44/2006, laki nuorista tyontekijdista 998/1993 seka tydterveyshuoltolaki
1383/2001. (Kauhanen 2010, 198.)

Tyoterveyshuoltolaissa 1383/2001, 1 § tydnantajan velvollisuudesta jarjestaa tyoterveys-
huolto ja huolehtia sen sisallosta seka toteutuksesta. Lain tarkoituksena on tyénantajan,
tydntekijan ja tydterveyshuollon yhteistoimin edistdd muun muassa tyéhon liittyvien sai-
rauksien ja tapaturmien ehkaisya, tydn ja tydymparistdn terveellisyytta ja turvallisuutta,
tydntekijoiden terveytta seka tyd- ja toimintakykya tyduran eri vaiheissa seka tydyhteisén

toimintaa. (Rauramo ym. 2020, 12)

Laki nuorista tyontekijdista 988/1993 annetuissa asetuksissa sdadetadan nuorten tyodnteki-
joiden suojelemisesta. Lain tarkoituksena on suojella nuorta tyon liialliselta rasitukselta.
Nuorella tyontekijalla tarkoitetaan alle 18-vuotiasta. Rauramo ym. (2020, 12) mukaan
tydnantaja saa ottaa vakinaiseen tyosuhteeseen 15 vuotta tayttaneen nuoren, joka on
suorittanut oppivelvollisuutensa. Laki nuorista tyontekijoista 998/1993, 10 § mukaan tyon-
antajan on huolehdittava siita, etta nuorta, jolla ei viela ole tyohon tarvittavia taitoja ja ko-
kemusta, ohjataan ja opetetaan tyossaan. Lain tavoitteena on, ettd nuori saa tyossaan
sellaista opetusta ja ohjausta ottaen huomioon hanen ikansa ja muut ominaisuutensa niin,

ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.
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Ty6suojelun yksi peruslaeista on tyoturvallisuuslaki, joka maarittaa tyonantajan ja tyonte-
kijoiden velvollisuudet toteuttaa tydsuojelua seka laki kasittelee tyopaikoilla esiintyvia hait-
ta- ja vaaratekijoitd seka niiden torjuntatoimia. (Rauramo ym. 2020, 10). Ty®6turvallisuus-
laki edellyttaa, etta tydnantaja ohjaa riittavasti tyontekijoita tydhon, tyotehtaviin ja tydoloi-
hin seka huolehtii siita, ettd opastus ymmarretdan. Rauramo ym. (2020, 10) mukaan tyo-
turvallisuuslain tavoitteena on parantaa tyOymparistoa ja tyooloja tyontekijoiden tyokyvyn
suojelemiseksi ja yllapitdmiseksi seka tydtapaturmien, ammattitautien ja muiden tydnteki-
j6ille aiheutuvien haittojen ehkaisemiseksi ja torjumiseksi. Myos Parnila (2013, 20) tukee
tyoturvallisuuslain tarkoitusta parantaa tydymparistoa ja olosuhteita tyontekijoiden tyoky-
vyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Parnilan (2013, 25) mukaan tyéturvallisuuslain tyo-
turvallisuusvelvoitteita tulee noudattaa niin tydnantajan kuin tydntekijan. Tydntekijan tulee
noudattaa tyoturvallisuusmaarayksia kaikissa tyotehtavissaan ja niiden suorittamisessa ja
esimerkiksi mahdollisia kayttdon annettuja suojavalineita on myds kaytettava. Tydntekijan

vastuulla ja velvollisuutena on myds ilmoittaa mahdollista tapaturmavaaroista.

Tybnantaja on yhdessa tydsuojelutoimijoiden kanssa vastuussa turvallisen ja terveellisen
tyopaikan varmistamisesta. Tama edellyttaa, etta tydnantaja on tietoinen tydpaikan hai-
toista ja vaaroista seka niiden hallinnasta. Lisaksi tydnantajan on varmistettava, etta tyon-
tekijoilla on tarvittavat tiedot ja taidot, joita he tarvitsevat tyénsa turvalliseen suorittami-
seen. Tydnantajan tulee myds tarjota tydntekijdille tyéterveyshuolto. Tyontekijat ovat vas-
tuussa tydnantajan maaraysten ja ohjeiden noudattamisesta sekd oman ja muiden tyonte-
kijdiden turvallisuuden varmistamisesta tydssa. Tydsuojelutoimijoiden keskeisena tehta-
vana on tarkkailla tydymparistda, tunnistaa ongelmia ja parantaa toimintaa. (Tyoéturvalli-

suuskeskus, s.a.-b.)

Tyo6hon perehdyttdminen on tarkea osa tyoturvallisuuden ja tyéterveyden ennaltaehkaisya
ja siksi perehdyttamissuunnitelman tulee perustua tyon vaarojen selvittdmisesta saatuihin
tietoihin. Vaaralliset tyohon tai tydymparistoon liittyvat tekijat tulee poistaa tai vahentaa jo
ennen tyon alkua. Jaljella oleviin vaaroihin tulee kiinnittaa erityistd huomiota, siten etta
perehdytettava henkild oppii tunnistamaan vaaratilanteita ja ennaltaehkdisemaan niiden
riskeja. (Ahokas & Makelainen 2013.)
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3 Perehdytysoppaan luominen

Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimii CMB Ravintolat Oy. CMB Ravintolat Oy on
17 toimipaikan muodostama ravintolaryhma ja sen ravintolat sijaitsevat Helsingissa ja
Lahdessa. Taman toiminnallisen opinnaytetydn produktin tavoitteena on luoda perehdy-
tysopas CMB Ravintolat Oy:n jokaiselle tyontekijalle tydkaluksi, mutta erityisesti uusille
tyontekijoille perehdytyksen tueksi. Alatavoitteena on selvittaa perehdytyksen nykytilaa
toimeksiantajayrityksessa seka kerata valmiista perehdytysoppaasta palautetta avoimella
haastattelulla kolmelta CMB Ravintolat Oy:n ravintolapaallikolta, jotta pystyttaisiin arvioi-
maan produktin toimivuutta ja hyddyllisyytta. Toimeksiantona on luoda perehdytysopas,
jonka avulla erityisesti uusi tyontekija paasee tutustumaan organisaatioon, sekd ymmartaa
yrityksen yhteiset pelisdannot. CMB Ravintolat Oy:lla ei ole aikaisempaa yhteista perehdy-
tysopasta sen kaikille toimipisteille, joten aihe on ajankohtainen toimeksiantajalle. Pereh-
dytysopas perehdyttda uuden tydntekijan yleisella tasolla sisdan ravintolatydhéon CMB
Ravintolat Oy:ssa, eli siind ei ole opasteita tiettyyn tyétehtavaan. Perehdytysoppaan luo-
miseen kaytetdan apuna kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa, koska halutaan
saada tietoa, joka auttaa ymmartdmaan ja kehittdmaan seka syventdmaan ymmarrysta

toimeksiantajayrityksen perehdytyksen nykytilasta.

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tietoa voidaan hankkia useilla eri menetelmilla. Tutkimus-
menetelmina kaytetdan usein inmisten kokemuksia puheen muodossa, eli tutkimusmate-
riaalia kerataan haastatteluna. Laadullisen tutkimuksen tutkimushaastattelumuotoja on
kolmenlaista; lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja avoin haastattelu. (Puusa & Juuti
2020, luku 6)

Avoin haastattelu tarkoittaa ettei haastattelua ole jasennelty tiettyjen kysymysten tai tee-
mojen ymparille. Avoin haastattelu suoritetaan tyypillisesti yksildhaastatteluna ja se perus-
tuu haastattelijan ja haastateltavan valiseen vuorovaikutukseen, mutta haastateltavan
ehdoilla ja hanen valitsemistaan nakokulmista. Haastateltavan vastausten ja nakdkulmien
perusteella haastattelija voi menna aiheeseen syvemmalle esittamalla jatkokysymyksia.
Avointa haastattelua menetelmana suositellaan hyddynnettavan kokemuksellisuutta ta-

voittelevissa tutkimuksissa. (Puusa & Juuti 2020, luku 6)

Tassa opinnaytetydssa hyddynnetdan myds Eklundin (2018) hyvan perehdytyksen mallia
(kuva 1). Ydinasioita tdssa mallissa ovat uuden tydntekijan perehdyttdminen organisaa-
tioon, tydyhteis6on ja tybtehtaviin. Tama malli sopii juuri tdhan opinnaytetydhdén parhaiten,
koska tarkoituksena on luoda toimeksiantajalle tarpeensa mukainen perehdytysopas. Op-
paasta luodaan ensimmainen versio CMB Ravintolat Oy:n ravintolatoimenjohtajan kanssa
kdydyn avoimen haastattelun perusteella. Haastattelun runko laaditaan Eklundin (2018)

mallin (kuva 1) teemojen mukaisesti. Perehdytysoppaan ensimmaisen version luonnos
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lahetetdan kolmelle CMB Ravintolat Oy:n ravintolapaallikolle tarkasteltavaksi ja heidan
kanssaan kdydaan avoin haastattelu, jonka perusteella opas voidaan muokata lopulliseen
versioonsa. Ravintolapaallikét valikoidaan haastatteluun heidan kehitysorientoituneisuu-

tensa perusteella.

Opinnaytetydn produktina syntyy perehdytysopas CMB ravintolat Oy:lle ja seuraavaksi
kerron produktin luomisen prosessista. Perehdytysoppaan tekeminen eteni suunnitelman
mukaisesti (kuva 2). Uusi perehdytysopas on toimeksiantajayritykselle tarpeellinen ja
ajankohtainen, silla korona vuosien jalkeen toimeksiantaja yritys on saanut avata kaikkien
ravintoloidensa ovet niin tyontekijoille kuin asiakkaille ja uusien tydntekijdiden myaota pe-
rehdytysoppaan tekeminen koettiin valttamattomana. Toimeksiantajalla ei entuudestaan

ole perehdytysopasta, joka voitaisiin jakaa tyontekijoille toimipistetta katsomatta.

3.1  Yritysesittely

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimii CMB Ravintolat Oy, joka muodostuu 17 eri
toimipaikasta, jonka joukossa operoi kuusi erillistd osakeyhtiotd. Ryhmaan kuuluu myods
tilitoimisto, joka tuottaa tili — ja palkanlaskenta palvelut kaikille mukana oleville yhtidille.
Yhteinen laskettu liikevaihto CMB Ravintolat Oy:lla on noin 19 miljoonaa euroa ja he tyol-
listavat noin 150 henkilda. CMB Ravintolat Oy:n omistavat puoliksi Petteri Leminen ja
Juuso Kokko, joka toimii myo6s hallituksen puheenjohtajana. Toimitusjohtajana toimii An-
ders Léfman, varatoimitusjohtajana Jari Nieminen ja ravintolatoimenjohtajana Maarit Kar-
jalainen. (CMB Ravintolat Oy 2022).

3.2 CMB Ravintoloiden historia

Nykyisen CMB Ravintolat -ryhman toiminta alkoi alun perin vuonna 1993 kahden opiske-
lukaverin ideasta ryhtya ravintolayrittajiksi Ravintola Sorbettiin. Opiskelukaverit olivat
opiskelleet Haagassa restonomeiksi, jonka jalkeen suorittivat maisterin opinnot Englan-
nissa Surreyn Yliopistossa. Ensimmainen toimipaikka 16ytyi Helsingin Kannelmaesta, jos-
sa tuoreet yrittajat ostivat entisen lounasravintolan, josta lounasasiakkaat olivat lahteneet
laman aikana. Yrittdjakaksikko sai 44 paikkaisen lahiéravintolan pyérimaan mukavasti ja
jo vuonna 1994 oli edessa laajentuminen pizzeriayrittdjaksi erdan kolmannen Haagan
restonomin kanssa. Syntyi Frutti di Mare pizzeriaketju, jossa toimi lopulta nelja samalla

idealla toimivaa ravintolaa. (Karjalainen 10.2.2022.)

Vuonna 1996 konserniin hankittiin ravintola Lahdesta Santa Festa ja CMB Catering Oy sai
samalla alkunsa. Ajankohtaiseksi tuli myds aika luopua ravintola Sorbetista, silla kasva-
vassa pizzerialiiketoiminnassa tarvittiin yrittdjien panosta. Vuonna 1998 Lahden Santa Fe

muutti nykyisiin tiloihinsa ja tulevan CMB-ryhman muodostuminen alkoi kdytanndssa.
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Muutamassa vuodessa CMB Catering Oy:sta tuli emoyhtio, jonka alle kaikki liiketoiminta
keskitettiin. 2000-luvulta tdhan paivaan asti CMB ravintoloiden toiminta on muuttunut
huomattavasti. Naissa entisissa Frutin tiloissa toimivat edelleen mm. Maya Bar & Girill
Mikonkadulla ja Ravintola Savel Hameentiella. Laajentuminen jatkui aktiivisesti eri liike-

kumppaneiden avustuksella. (Karjalainen 10.2.2022.)

3.3 CMB Ravintolat nyt

Ravintolat
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Kuva 3. Kaikki tdméan hetken CMB Ravintolat Oy:n ravintolat (CMB Ravintolat Oy, 2022)

Seuraavaksi esitelladn lyhyesti jokainen ravintola kuva 3 mukaisessa jarjestyksessa. En-
simmaisena on Oluthuone Bermuda, joka on perustettu vuonna 2022 ja se sijaitsee Jat-
kdsaaressa. Se on CMB Ravintolat Oy:n uusin ravintola, joka on tyyliltdan baari, olohuone
ja paikallispubi. Seuraavana ovat Junk y Vegan Sanomatalo, seka Junk Y Vegan Kallio.
Junk Y Vegan Sanomatalo taysin vegaaninen ravintola, joka on avattu kevaalla 2021 Sa-
nomataloon. Junk y Vegan Kallio puolestaan on avattu syksylla 2021 ja on myos 100 %

vegaaninen ravintola. (Karjalainen 10.2.2022).
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Neljantena ylhaalla oikealla (Kuva 3) on Ravintola Lénkka, joka on eurooppalaiseen lahi-
ruokaan ja pienpanimo-oluisiin erikoistunut hieman parempi Bistro. Ravintola Lénkan yh-
teydessa toimii myos 8 Bit Taproom, jota yhdistaa kasari, pixelipelit ja harvinaiset pienpa-
nimotuotteet. Sitten tulee Maya Bar & Grill, joka on perustettu vuonna 2003. Maya on lati-
nalaisamerikkalaista ruokaa tarjoava suosittu ruokaravintola Rautatietorin varrella Kansal-

listeatterin vieressa. (Karjalainen 10.2.2022).

Ravintola Savel on perustettu Hakaniemeen vuonna 2003 aivan Hakaniemen hallin vie-
reen. Savel on monipuolinen finbistro, jossa on tarjolla kotiruokalounas, iltaruoka ja laaja
olutvalikoima. T6616n Savel on perustettu kevaalla 2014. Té6lon Savel on monipuolinen
olohuoneravintola, jossa on my0s tarjolla lounas, iltaruoka ja laaja olutvalikoima. Kantsun
Savel avattiin Kannelmakeen Kaaren kauppakeskukseen syksylla 2019 ja toimii samalla

konseptilla kuin muut Savel ravintolat. (Karjalainen 10.2.2022).

Bar Loose on vuonna 2002 perustettu baari, liverock klubi ja ydokerho, joka sijaitsee Hel-
singin keskustassa. Bar Loosister taas on alkuperaisen Bar Loosen henkeen vuonna 2013
rakennettu rockbistro Helsingin Kalliossa. (Karjalainen 10.2.2022). Lahden Loosister puo-

lestaan aloitti rokkaamisen helmikuussa 2019. (Karjalainen 10.2.2022).

Santa Fe Lahti sijaitsee Lahdessa ja on Lahden suurin ja suosituin texmex ravintola, jossa
on iso torille levittyva terassialue kesaisin. (Karjalainen 10.2.2022).

Santa Fe Express on vuonna 2011 Kariston kauppakeskukseen perustettu tex mex ruo-
kaa tarjoava fastfood ravintola. Santa Fe Catering puolestaan on Karistosta operoiva cate-

ring toimintaan keskittynyt yritys. (Karjalainen 10.2.2022).

CMB Ravintolat Oy:n kuuluu myds kaksi hieman erikoisempaa konseptia. Sataman Hel-
met nimityksella kulkevat Laivaravintola Kaunis Veera ja sen "pikkusisko” S/S llona. Kau-
nis Veera rantautui Lahden matkustajasatamaan vuonna 2004, josta alkoi matka makujen
ja tunnelman maailmaan. Muutama vuosi myohemmin Kaunis Veera sai rinnalleen "pikku-
siskon” S/S llonan. Sataman Helmet on osa lahtelaisuutta ja satamahenkea. (Karjalainen
10.2.2022).

Lopuksi on vield Ravintola U.Kaleva ja Malskin Bistro. U.Kaleva on perustettu vuonna
2001 Kalevankadulle Helsingin keskustaan. Se on perinteinen suomalainen '’kekkoshen-
keen’ sisustettu baari, jonka pyorittamisesta vastaa eras yrittajapariskunta. Malskin Bistro
puolestaan sijaitsee Lahdessa entisessa Lahden Mallasjuoman tehdaskiinteistdssa. Mals-
kin avattiin syksylla 2020. (Karjalainen 10.2.2022).
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3.4 Tilanne kartoitus

Ennen perehdytysoppaan luomista halusin syventda ymmarrysta ja saada tietoa toimeksi-
antajayrityksen perehdytyksen nykytilasta kayttden apuna kvalitatiivista eli laadullista tut-
kimusmenetelmaa. Ravintolatoimenjohtaja Maari Karjalaisen kanssa kdaydyn avoimen
haastattelun (10.2.2022) perusteella saadun tiedon mukaan CMB Ravintolat Oy:lla ei ole
aikaisempaa toimipisteiden yhteista perehdytysopasta. Kuitenkin heilld on valmiiksi vahan
entuudestaan materiaalia liittyen perehdytykseen, mutta edes kaikilla toimipisteilla ei ole
omaa perehdytyskansiota kaytdssaan, ja siksi uudelle yhteiselle oppaalle on tarvetta.
Tyontekijat saattavat tehda tyévuoroja eri toimipisteissa ja myos siksi he tarvitsevat yhtei-
set pelisdanndt, joita noudattaa. Vaikka toimipisteiden perehdytyksissa on joitakin eroja
niiden erilaisten konseptien vuoksi, on perusperehdytyksen runko oltava sama. Karjalai-
nen (10.2.2022).

CMB Ravintolat Oy:lla uusien tydntekijoiden perehdytyksesta vastaa ravintolapaallikét ja
ravintolatoimenjohtaja yhdessa ja uudet tydntekijat rekrytoidaan toimipaikka kohtaisesti.
Yritys haluaa panostaa perehdytykseen, silla ravintola-alalla on pulaa tyontekijoista. Karja-
lainen (10.2.2022) toivoo uudelta tyontekijalta 16ytyvan hieman tietoa yrityksesta ja toimi-
pisteesta ennen ensimmaiseen tyovuoroon tuloa ja siksi perehdytysopas on tarpeellinen.
Karjalainen (10.2.2022) toivoo perehdytysoppaasta I0ytyvan tietoa yrityksen strategiasta,
visiosta ja missiosta, silla organisaation toiminta-ajatuksen ymmartaminen sitouttaa ja
kannustaa tydhon. Karjalainen (10.2.2022) kuitenkin jatkaa, ettd nama kyseiset asiat tulisi

paivittda ajan tasalle viitaten yrityksen visioon, joka on jo saavutettu.

3.5 Aineiston kokoaminen ja prosessi

Perehdytysprosessin kehittdminen alkaa nykytilanteen kartoittamisesta. Nykytilan analyy-
sissa maaritetdan, mitka perehdyttamisen ja tydnohjauksen osa-alueet toimivat valmiiksi,
mitka eivat ja mitka tarvitsevat eniten parannuksia. Kysymyksiin etsitdan vastauksia kirjal-
lisilla kyselylomakkeilla, haastatteluilla tai pienryhmakeskusteluilla. Alkutilanteen arvioinnin
jalkeen voidaan arvioida perehdytyksen osa-alueiden tavoitteita. Eri ihmisilla on erilaisia
nakemyksia ja ajatuksia perehdyttamisesta ja tasta syysta on tarkeaa pyytaa jatkuvaa
palautetta esimiehiltd, perehdyttdjiltd ja perehdytettavilta. (Kangas & Hamalainen 2010,
25))

Aloitin opinnaytetyoni etsimalla paljon kirjallisia Iahteita ja tietoa perehdyttamisesta, ja
ty6ta tukevaa tietoa oli paljon saatavilla. Tyoni tietoperustan kokoamisen jalkeen keskityin
itse oppaan luomiseen. Opas luotiin tietoperustan aiheisiin pohjautuen ja tietoperustan
aiheen rajaamisessa otettiin huomioon niiden tarpeellisuus ja merkittavyys oppaan kan-

nalta. Ennen oppaan aloittamista sovin haastattelun toimeksiantajayrityksessa ravintola-
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toimenjohtajana toimivan Maarit Karjalaisen kanssa. Haastattelussa selvitin toimeksianta-
jayrityksen perehdytyksen nykytilaa, seka mita tulevalta oppaalta halutaan. Sovimme Kar-
jalaisen kanssa, ettd han kysyy seuraavassa paallikdiden tapaamisessa, jokaiselta paikal-
la olevalta viisi tarkeinta asiaa, jotka haluavat 16ytyvan tulevasta perehdytysoppaasta.
Jokainen ymmarsi tehtadvanannon hieman eritavoin ja vastaajia oli yhteensa yhdeksan.
Vastauksista selvisi paallikkdjen pitavan tarkeana, ettd perehdytysoppaasta tulisi 16ytya
tietoa tyOvaatetuksesta, tydvaatteiden siisteydesta ja yleisesta hygieniasta, tydvuoroista ja

ajoista, sairastamisesta, tydturvallisuudesta, yrityksen arvoista seka tyoterveyshuollosta.

Lisaksi sain kayttooni toimeksiantajayrityksen muutaman eri toimipisteen oman perehdy-
tysoppaan, mutta mikaan naista ei ollut kuitenkaan ajan tasalla. Sain myo6s luottamukselli-
sesti kayttooni paallikdidenmanuaalin, josta sain hyodyllista tietoa mm. tyéterveyshuollos-
ta. Kun tarpeeksi tietoa oli kasassa, aloitin oppaan luomisen sisallysluettelolla. Listasin
sisallykseen kaikki tarkeimmaksi katsomani asiat ottaen huomioon myos paallikdiden ky-
selyssa tulleet vastaukset. Sisallysluettelon suunnittelussa hyédynsin Eklundin (2018)
hyvan perehdytyksen sisalté -mallia (kuva 1). Sisallysluettelon jalkeen loin pohjan oppaal-

le ja kaytin oppaan luomiseen Canva-sovellusta.

Lahdin kirjoittamaan opasta aihe kerrallaan ja keskityin vain tekstin tuottamiseen. Lopuksi,
kun olin saanut tekstin valmiiksi Iahdin sommittelemaan perehdytysoppaan ulkoasua. Ha-
lusin oppaan olevan selkea ja helppo lukea, jonka vuoksi lisdsin sivun teemaan liittyvia
kuvakkeita mukaan sivuille. Ensimmaisen version oppaasta lahetin Karjalaiselle ja pyysin
haneltd vahvistusta tietojen oikeanmukaisuudesta. Palautteena sain hanelta ideoita ulko-
asuun ja kuva ehdotuksia kansikuvalle. Sain oppaan paivitetyn version valmiiksi huhti-
kuussa 2022 ja lahetin sen eteenpain kolmelle CMB Ravintolat Oy:n ravintolapaallikélle.
Ravintolapaallikkdjen yhteystiedot sain Karjalaiselta, jonka kanssa olimme sopineet, etta

haastatteluihin valikoidaan kehitystydsta kiinnostuneita paallikaita.

Haastattelut kaytiin Teamsin valityksella ja haastattelun kesto oli noin 20 minuuttia. Haas-
tattelu oli avoin haastattelu, jossa ainoina kysymyksina oli mita hyvaa oppaassa on ja mita
kehitettavaa oppaassa on. Jokainen haastattelemani ravintolapaallikko oli tyytyvainen
oppaan pituuteen, joka on heidan mielestaan tiivis ja kattava. Myos ulkoasu oli jokaisen
mieleen. Jokainen myds huomautti oppaan kohdasta Hygienia (kts. alaluku 4.1), jossa he
kokivat epdkohtana olevan huomautus korujen, kellojen ja ranne/kaulakorujen seka kynsi-
lakan tai rakennekynsien kaytdsta. Oppaan hygieniaa kasitteleva osio on laadittu kayttaen
apuna Eviran eli Elintarvikeviraston suosituksia, joista kavi ilmi ettei ravintola tydntekijat
saa kayttaa elintarviketta uhkaavia ulkopuolisia tekij6éita, mutta ravintolapaallikbiden haas-
tatteluiden perusteella tama ei koskisi salityontekij6itd vaan ainoastaan keittidssa tydsken-

televia tyontekijoita.
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Ravintolapaallikdiden haastatteluiden perusteella perehdytysopasta muokattiin vimeiseen
versioonsa. Mitdan isoja muutoksia ei tarvinnut tehda tai kokonaisuuksia lisata, mutta pie-
nia kirjoitusvirheita korjattiin ja lauserakenteita muokattiin ymmarrettdvampaan muotoon.
Muokkasin mm. kohtaa liittyen hygieniaan muuttaen ravintolapaallikkdjen mielesta epapa-
tevan lauseen patevaksi. Haastatteluissa ilmenneet kehitysehdotukset otettiin huomioon,
mutta ajan puutteessa niita ei lisatty oppaaseen. Haastatteluista kuitenkin ilmeni, etta pe-

rehdytysopas on hyddyllinen ja tulee hyotykayttéon toimeksiantajayrityksessa.

-
¢ Opinnadytetyon kaynnistaminen syksy 2021
.. °* Toimeksianto ja sopimus )
-
¢ Ldhdeaineiston ja tiedon kerdaminen syksy 2021
. e Tietoperustan kokoaminen marraskuu 2021-tammikuu 2022)
. . . . .o . \
¢ Ohjaajan kanssa keskustelu ja peittomatriisi
= ¢ Haastattelu toimeksiantajan kanssa 10.2.2022 )
-
¢ Perehdytysoppaan kokoaminen keratysta materiaalista
L * Ensimmdinen versio valmis maaliskuu 2022 )
. . oo . . . \
¢ Tiedon kerdaaminen perehdytysoppaan toimivuudesta
| huhtikuu 2022
kokeileminen _J
-
¢ Tekstin ja ulkoasun viimeistelya toukokuu 2022
6. Tydn viimeistely )
. . . . .. .. \
¢ Valmis perehdytysopas ja valmis opinndytetyo toukokuu
2022
_J

Kuva 2. Produktin prosessin kuvaus
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4 Perehdytysoppaan sisalto

Tassa luvussa esittelen valmiin produktin eli perehdytysoppaan "CMB Ravintolat Oy —
Henkildston kasikirja”. Luvussa kerron oppaan toteutuksesta, sisallésta ja ulkoasusta.
Opas on toteutettu Canva:n nettisivuilla, joka on vuonna 2013 lanseerattu online-
suunnittelu- ja julkaisutydkalu. (Canva 2022). Perehdytysopas on toteutettu suomen kielel-
Ia ja se luotiin apuvalineeksi uusien tydntekijdiden perehdyttamiseen, seka tarvittaessa
siitd hyoétyvat myds vanhat tyontekijat. Perehdytysopas on toteutettu digitaalisena versio-
na, silla toimeksiantaja yritys haluaa edistaa kestavaa kehitysta ja vahentaa tulostinpape-
rin kayttoa, seka digitaalisena versiona se on helposti saatavilla ja tarvittaessa paivitetta-
vissa. Oppaan tekemisessa on kaytetty teoreettisena viitekehyksena Eklundin (2018) hy-

van perehdytyksen (kuva 1) mallia.

Perehdytysoppaassa on jokaiselle CMB Ravintolat Oy:n tydntekijalle oleellista tietoa, ku-
ten tietoa CMB:n organisaatiosta, muistutuksia yhteisista pelisdanndista, ja hyodyllisia
yhteystietoja. Oppaan tarkoituksena on erityisesti olla apuna uusien tydntekijéiden pereh-
dytyksessa ja auttaa heitd sisdistamaan uuden tydpaikan toimintaperiaatteita ja saantoja.
Opas luatiin niin, etta toimipaikasta riippumatta sita voidaan hyddyntaa. Siina ei siis pe-
rehdyteta tiettyyn tyotehtavaan, vaan ohjeet ja sdannot koskevat jokaista ja ovat yleisella

tasolla ymmarrettavissa.

4.1 Sisalto ja ulkoasu

Opas on luotu Canva:lla ja siina on kaytetty pohjana A4 kokoon tulostettavaa dokument-
tia. Opas koostuu 13 A4 kokoisesta sivusta. Sivut ovat pystysuunnassa ja sisaltavat kuvia,
tekstia, seka linkkeja CMB Ravintolat Oy:n eri ravintoloiden sivustoille. Oppaan paavarit
ovat harmaa, valkoinen ja vaaleanvihred, seka taustana muutamassa sivussa on myos
kaytetty CMB Ravintolat Oy:n Junk Y Vegan ravintolan annoskuvia. Oppaassa on kaytetty
kahta eri fonttia. Fontit ovat Canvan omia. Otsikoissa on kaytetty fonttia Lovelo ja tekstis-

séa fonttia DM Sans.

Oppaan ensimmaisena sivuna on kansilehti, jossa lukee "CMB Ravintolat Oy — Henkil6s-
ton kasikirja” ja kansilehdessa on kuva Junk Y Vegan ravintolan vegaanisesta hampurilai-
sesta. Kansilehti on yksinkertainen ja selked. Kansilehden jalkeen on sivu, jossa on Sisal-
lys- luettelo. Sivu on vaaleanvihred ja siina on lueteltuna oppaan sisalté. Sivun alalaidassa
keskelld on kuva CMB Ravintolat Oy:n ravintola Maya:n taco annoksesta. Oppaan sisal-
I6n aiheita on 10 ja ne ovat; Mika on CMB, meista, ravintolat, tydn aloitus, hygienia, turval-

lisuusohjeistus, yleiset tydsuhdeasiat (palkka, verokortti, henkilékunta edut), tydajat, sai-
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rastaminen ja tapaturmat seka yhteystiedot. Perehdytysoppaan aiheet mukailevat Eklun-

din (2018) hyvan perehdytyksen mallia (kuva 1).

RAVINTOLAT OY

HENKILOSTOM
KASIKIRJA

CMB

Kuva 4. Perehdytysoppaan kansilehti

Oppaan kolmannella sivulla uusi tydntekija perehdytetdan sisdan organisaatioon. Sivu
sisaltaa tietoa CMB:n organisaatiosta ja samalla toivotetaan uusi tydntekija tervetulleeksi
taloon ja kerrotaan CMB Ravintolat Oy:n historiasta seka taman paivaisesta organisaa-
tiosta, kuten sen omistajista, toimitusjohtajasta, varatoimitusjohtajasta seka ravintolatoi-
menjohtajasta. Sivu on valkoisella pohjalla ja sen oikeassa ylareunassa on kuva Malskin
Bistron ruoka-annoksesta. CMB:n historiasta on kirjoitettu sivun alareunaan keskelle ja

kirjoitusta on tehostettu upottamalla se kirjaa muistuttavalle elementille.

Neljannella sivulla syvennetdan organisaatioon perehtymista. Sivu on otsikoitu "Meista” ja
se kiteyttaa koko sivun sanoman. Sivulla kerrotaan CMB Ravintolat Oy:n toiminta-ajatus,
visio, missio ja arvot. Sivun taustaksi on upotettu kuva ruoka-annoksesta ja sivun ala-
laidassa on oranssilla taustalla ja mustalla tekstilla py6rea kuva, jossa on iloinen teksti "Se
fiilis, kun on hyva fiilis”. Kuva on toimeksiantajalta saatu kuva. Lisaksi sivulla lukee slogan
"Hymy huulessa tiskin molemmin puolin”, joka 16ytyy myds CMB Ravintolat Oy:n nettisi-

vuilta.
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Oppaan viides sivu perehdyttaa tyontekijan tydyhteisdéon. Sivulla on pieni kuvake jokaisen
CMB Ravintolat Oy:n ravintolasta. Kuvakkeisiin on liitetty linkki eli nettisivun osoite, jota
klikkaamalla paasee kyseisen ravintolan nettisivuille. Tyontekijat paasevat oppaan sivun
kautta helposti tutustumaan jokaiseen ravintolaan. Sivun taustana on sama kuva kuin

kannessa, eli kuva Junk Y Vegan ravintolan hampurilaisesta.

Sivulla kuusi alkaa oppaassa itse tydhdn perehdyttaminen. Yksittaisiin tyotehtaviin pereh-
dyttdminen on jatetty tdman yleisentason perehdytysoppaan ulkopuolelle, mutta talla si-
vulla kerrotaan tulevasta oman toimipisteen perehdytysjaksosta ja tarkeimmista yhteisista
saannoista, kuten tybajasta, vaatetuksesta ja mita tehda sairastuessa. Kuudes sivu on
valkoisella pohjalla ja otsikkona on Tyo6n aloitus. Otsikon alapuolella on kuva CMB Ravin-

tolat Oy:n ravintola Kallion Savelen hampurilaisannoksesta.

Seitsemannella sivulla kerrotaan tarkeimmat tiedot liittyen Hygieniaan. Sivu on jaettu kol-

LI ]

meen osaan ja osiot ovat alaotsikoitu; "Vaatetus, hiukset, korut, kynnet”, "Hygieniapas-
si/anniskelupassi/salmonellatodistus” ja "Puhelimet, purukumi, nuuska, tupakka ja alkoho-
li”. Sivun tausta on vaaleanvihrea ja sivulla on kaksi upotettua teemakuvaketta. Kasien
puhtaudesta ja pesemisestad on muistutus, jonka taustalla on kuvake kyseisesta aiheesta.
Toinen kuvake on puhelin, jonka paalla on kieltomerkki ja se on sommiteltu osioon "Puhe-
limet, purukumi, nuuska, tupakka ja alkoholi”. Sivulla kerrotaan tyotehtavaa katsomatta
tarkeat yleiset ohjeet ja yhteiset pelisdanndt liittyen hygieniaan. Ohjeet on toteutettu kayt-

tamalla apuna Eviran eli elintarviketurvallisuusviraston elintarvikehygienian sdannoksia.

Kahdeksannella sivulla kerrotaan turvallisuusohjeistuksista. Sivu on harmaalla pohjalla ja
siind on kolme turvallisuus aiheista kuvaketta. Sivun ylalaidassa oikealla on kuvake varoi-
tuskolmiosta ja sivun alalaidassa oikealla on kuvakkeet suojalaseista ja huomioliivista.
Sivulla on yleisohjeet hatatilanteiden varalle, turvallisuusperehdytyksen tarkistuslista ja
tietoa salassapitovelvollisuudesta. Turvallisuusohjeet on laadittu perustuen tietoperustan

alaluvun 2.5 tyoturvallisuuslakiin.

Oppaan yhdeksas sivu perehdyttaa tyontekijan yleisiin tydsuhdetta koskeviin asioihin,
kuten tyGsuhteeseen ja -sopimukseen, palkkaukseen ja henkildkuntaetuihin. Sivun taus-
tana on kuva CMB Ravintolat Oy:n Junk Y Vegan ravintolan ruoka-annoksesta. Sivun
alalaidassa oikealla on kuvake liittyen henkilokuntaetuihin. Etu liittyy urheiluun ja kuvake
esittdd hahmoa nostamassa kasipainoja. Sivu on laadittu perustuen tietoperustan alalu-
kuun 2.4 ty6lainsdadanto ja tyésuojelu. Myds sivut kymmenen ja yksitoista pohjautuvat

alalukuun 2.4.
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Kymmenennella sivulla on tietoa tydajoista. Tyoajat sivun alaotsikoina on tyévuorot, tauot,
ruokatauko ja kahvitauko. Sivun tausta on vaaleanvihred ja sen ylalaidassa oikealla on
kuva CMB Ravintolat Oy:n ravintola Tédl6n Savelen ruoka-annoksesta. Alaotsikkojen;
tydajat ja tydvuorot ohjeet on laadittu kayttden apuna Pamin eli Palvelualojen ammattiliiton
matkailu- ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevaa tyontekijdiden tydehtosopimusta.
Myés alaotsikot; tauot, ruokatauot ja kahvitauot on laadittu perustuen MaRaVa:n tydehto-

sopimukseen.

Yhdestoista sivu on otsikoitu nimella sairastaminen ja tapaturmat. Sivun ylalaidassa oike-
alla on kuvake, jossa on emoji kuumemittari suussa. Kuvake on valittu liittyen sivun aihee-
seen. Sivu on harmaalla pohjalla ja sisaltda suurimmalta osin vain tekstia. Sivulla on ala-
otsikot; Miten toimit jos sairastut, tyoterveyshuolto, tyétapaturma ja miten toimia tyoétapa-
turma tilanteessa. Sivu perehdyttaa tyontekijan toimimaan oikealla tavalla edella luette-

luissa tilanteissa rippumatta toimipaikasta.

Perehdytysoppaan viimeset kaksi sivua eli kahdestoista ja kolmastoista sivu sisaltavat
tarkeita yhteystietoja. Sivuille on koottu jokaisen CMB Ravintolat Oy:n toimipaikan yhteys-
tiedot, kuten ravintolan nimi, osoite, puhelinnumero, ravintolapaallikon yhteystiedot (nimi,
puhelinnumero, sahkdpostiosoite) ja keittidopaallikon yhteystiedot (nimi, puhelinnumero,
sahkdpostiosoite). Lisaksi viimeisella sivulla sivun alalaidassa on CMB Hallinnon, vara-
toimitusjohtajan ja ravintolatoimenjohtajan yhteystiedot. Yhteystieto sivujen taustana on

kuva CMB Ravintolat Oy:n Junk Y Vegan ravintolan ruoka-annoksesta.



24

5 Pohdinta

Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimii CMB Ravintolat Oy. CMB Ravintolat Oy on
17 toimipaikan muodostama ravintolaryhma ja sen ravintolat sijaitsevat Helsingissa ja
Lahdessa. Taman toiminnallisen opinnaytetyén produktin tavoitteena oli luoda perehdy-
tysopas CMB Ravintolat Oy:n jokaiselle tyontekijalle tydkaluksi, mutta erityisesti uusille
tyontekijoille perehdytyksen tueksi. Alatavoitteena oli selvittda perehdytyksen nykytilaa
toimeksiantajayrityksessa seka kerata valmiista perehdytysoppaasta palautetta avoimella
haastattelulla kolmelta CMB Ravintolat Oy:n ravintolapaallikolta, jotta pystyin arvioimaan
produktin toimivuutta ja hyddyllisyytta. Toimeksiantona oli luoda perehdytysopas, jonka
avulla erityisesti uusi tyontekija paasee tutustumaan organisaatioon, seka ymmartaa yri-
tyksen yhteiset pelisdannét. CMB Ravintolat Oy:lla ei ole aikaisempaa yhteista perehdy-
tysopasta sen kaikille toimipisteille, joten aihe oli ajankohtainen toimeksiantajalle.
Perehdytysoppaan luomiseen kaytin apuna kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetel-
maa, koska halusin saada tietoa, joka auttaa ymmartdmaan ja kehittdmaan seka syven-
tamaan ymmarrysta toimeksiantajayrityksen perehdytyksen nykytilasta. Perehdytysopas
perehdyttda uuden tyontekijan yleisella tasolla sisdan ravintolatyéhén CMB Ravintolat

Oy:ssa, eli siina ei ole opasteita tiettyyn tyotehtavaan.

Ajatus opinnaytetydn aiheesta herasi minulle kurssin "Strategiaty0 ja henkildstdjohtaminen
hotelli-, ravintola- ja matkailualalla” jalkeen. Kurssin aiheet olivat kiinnostavia ja siella kasi-
teltiin mm. perehdyttamista. Loysin aihe ehdotuksen lopulta Moodlesta ja otin toimeksian-
tajanaan yhteytta. Toimeksiantajan toiveena oli yhtenainen ja tarpeeksi yksinkertainen
perehdytysopas uusille tyontekijdille. Perehdytysopas soveltuu mielestani hyvin CMB Ra-
vintolat Oy:n kayttéon, silla ohjeet ja informaatio on koottu yleisella tasolla ymmarrettavik-
si, mutta opas sisaltaa kuitenkin monipuolisesti tietoa, joka koskee vain CMB:n ravintoloi-
ta. Uskon perehdytysoppaan tiedon olevan selkeaa luettavaa sellaiselle, joka tulee ravin-
tolaan ensimmaista kertaa toihin. Toimeksiantajayrityksella ei ollut aiempaa yhteista pe-
rehdytysopasta sen kaikille toimipisteille, vaan heilld on ollut toimipisteiden omia perehdy-
tysoppaita, joten siksi yhteinen perehdytysopas on heille hyédyllinen tyékalu perehdytta-
misen tueksi. Opinnaytetydn aihe oli mielenkiintoinen ja toimeksiantajalle ajankohtainen.
Tuotoksen ajankohtaisuutta korostaa sen tarpeellisuus toimeksiantajayritykselle, silla
etenkin tulevalle kesasesongille palkataan uusia tydntekijoita, joille perehdytysopas voi-

daan antaa heti kayttoon.

Perehdytysopas toteutettiin digitaalisena versiona, jotta sita on helppoa jakaa eteenpain
tydntekijoille ja tietoa voi paivittaa tarvittaessa. Toimeksiantajayrityksen toiveena oli luoda

oppaasta nimenomaan digitaalinen versio, jotta tulostinpaperia voitaisiin sdastaa ja edis-
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taa nain ollen kestavaa kehitysta. Tyon merkityksellisyytta lisda mahdollisuus sen monis-

tettavuuteen, seka opasta voidaan laajentaa ja muokata tarpeen mukaan.

5.1 Oma onnistuminen

Saavutin mielestani asetetun tavoitteen hyvin, silla ravintolapaallikdiden haastatteluissa
saatujen palautteiden perusteella perehdytysoppaasta muodostui selked, ytimekas ja
ymmarrettava kokonaisuus. Perehdytysopasta ei ole vield kdytdnnossa testattu tdman
opinnaytetydnprosessin aikana, mutta sitd toivottavasti testataan perehdytystilanteessa
heti seuraavan uuden tydntekijan aloittaessa toimeksiantajayrityksessa, jolloin saadaan

tietda oppaan toimivuus kaytannossa.

Haastavinta tydssa oli perehdytysoppaassa olevien aiheiden ja tiedon maaran rajaaminen
seka tekstin muokkaaminen sellaiseen muotoon, etta uusi harjoittelija ymmartaa sen hel-
posti. Oppaasta haluttiin kattava, mutta ytimekas tietopaketti, jonka jokainen jaksaa lukea
Iapi. Hankaluuksia tuotti myos ohjeiden kirjoittaminen sellaiseen muotoon, etta se oli
suunnattu tyotehtavaa katsomatta jokaiselle tyontekijalle.

Opinnaytetydn tekeminen on ollut isoin kirjoitusty®, jonka olen tehnyt ja koin sen aikatau-
luttamisen haastavaksi itselleni. Vaikeinta oli paasta kirjoittamiseen kiinni, mutta lopulta
tekstia alkoi syntya yllattavan helposti. Opinnaytetydnprosessin helpoin osuus oli laatia
produkti eli perehdytysopas. Sen kirjoittaminen tuntui mieluisalta ja mielenkiintoiselta, kun

taas itse opinnaytetydn kirjoittaminen tuotti minulle vaikeuksia.

Kun tarkastelin ty6ta jalkikateen, olisin tehnyt montakin asiaa eri tavalla ja nopeammalla
aikataululla, jos olisin aikaisemmin ymmartanyt opinnaytetyénprosessia paremmin. Tieto-
perustan kirjoittaminen oli my6s aika ajoin haastavaa, silla aiheesta oli tehty jo monta
opinnaytety6ta, mutta ajan tasalla olevia kirjallisia |&hteita oli mielestani rajatusti saatavilla.
En my6skaan osannut etsia tydhon tarpeeksi kansainvalisia lahteita ja lahteet paaosin
ovat painettua kirjallisuutta silla koen fyysisen kirjan lukemisen mielekkddmpana kuin tie-
tokoneen paatteeltad lukemisen. Myos nain jalkikateen ajateltuna olisin ehka kaivannut

tyolle kaveria jakamaan ajatuksia ja kirjoitustyon maaraa.

5.2 Eettisyys ja luotettavuus

Opinnaytetyon prosessissa tulee huomioida hyvan tieteellisen kdytdnnén mukaisesti tyon
eettisyys ja luotettavuus. Hyvan tieteellisen kdytannon perusperiaatteita ovat rehellisyys,
huolellisuus, avoimuus, muiden tydhon osallistuvien huomioiminen ja kunnioittaminen,

seka tietty suunnitelmallisuus ja avoimuus niin tutkimuksen kuin tulosten analysoinnissa.
(Tutkimuseettinen neuvottelukunta, 2012, 6—7.) Opinnaytetydn ohjeistuksien mukaan en-

nen prosessin alkua toimeksiantajan kanssa allekirjoitettiin yhteistydsopimus tyon tekemi-
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sestd. Opinnaytetydn tekemisessa on noudatettu Haaga-Helian ammattikorkeakoulun
opinnaytetyonohjetta, joka on suunnattu opiskelijoille, jotka ovat aloittaneet opinndytetyon
tekemisen ennen tammikuuta 2022. Tassa opinnadytetydssa on myds noudatettu ja otettu
huomioon opinnaytetdiden eettiset suositukset (Arene ry 2019), seka tyé on toteutettu
hyvaa tutkimusetikkaa ja lahdekritiikkid noudattaen. Tyon tietoperustassa on kaytetty paa-
osin kotimaisia lahteita, mutta myds muutamaa kansainvalista lahdetta. Lahteet ovat paa-
osin erittdin ajankohtaisia ja lahteet painottuvat painettuun kirjallisuuteen. Kaikki opinnay-

tetydssa kaytetyt [hteet on merkitty ohjeiden mukaisesti, niin tekstiin kuin Iahdeluetteloon.

Opinnaytetyon luotettavuutta lisda kolmen toimeksiantajayrityksen ravintolapaallikon arviot
ja kommentit liittyen produktin sisaltoon, joka on toteutettu opinnaytetyon tietoperustaan
tukeutuen. Ravintolapaallikdt ovat ravintola-alan ammattilaisia ja tydssaan he opastavat
uusia tyontekijoita, joten heidan arviointinsa produktista oli merkittavassa osassa lopulli-
sen tuotoksen kannalta. Tydn luotettavuuden heikkoutena voidaan pitaa sita, etta pereh-
dytysopasta ei ehditty testaamaan kaytanndssa taman opinnaytetydnprosessin aikana.
Opinnaytetydn produktin kaikki versiot ja materiaalit on lahetetty ja luovutettu toimeksian-
tajayrityksen kayttoon.

5.3 Jatkokehitys ehdotukset

Valmiin tuotoksen jatkokehitysta pohdittaessa herasi muutamia ajatuksia, joilla tuotokses-
ta voisi saada viela tehokkaamman tydvalineen tydntekijdiden perehdytykseen. Perehdy-
tysoppaan viidennelle sivulle (kts. alaluku 4.1), jossa on jokaisesta ravintolasta kuvakkeet
voisi lisata linkin kyseisen ravintolan omaa toimipistetta koskevaan perehdytysoppaaseen,
jolloin kaikki perehdytykseen liittyva tieto I6ytyisi yhdesta lahteesta. Tama kuitenkin tar-
koittaisi sita, etta toimeksiantajayrityksen tulisi laatia jokaiselle toimipisteelleen henkildkoh-

tainen perehdytysopas koskien toimipisteen omia ohjeita, saantoja ja saadoksia.

Ravintolapaallikdiden kanssa kaytyjen haastatteluiden perusteella kehitysehdotuksena
ilmeni tarve selittaa organisaatiossa tyoskentelevien paallikdiden nimikkeiden tarkoitukset
ja tyonkuvat. Lisaksi oppaassa voisi olla pieni kuva jokaisesta yrityksen johtohenkilosta,
silld he vierailevat usein eri toimipisteilla ja kuva heista perehdytysoppaassa voisi helpot-
taa uusia tyontekijoita tunnistamaan kyseiset henkilot. Uudet tyontekijat nimittain saattavat

ihmetella kuka ravintolassa pyorii, jos eivat ole ennen heita tavanneet.

Perehdytysoppaan suunnitteluvaiheessa kaavailin tekevani perehdytyksen tarkistuslistaa,
joka sijoitettaisiin perehdytysoppaan loppuun, mutta sen tekemiseen ei valitettavasti jaa-
nyt tarpeeksi aikaa. Lisaksi oppaaseen voitaisiin lisata arviointi lomake, jolla voidaan seu-

rata uuden tydn tekijan kehittymista uudessa tydtehtavassaan. Perehdytysopas, tarkistus-
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lista ja seurantalomake kaikki yhdessa kaytettyna voisivat olla tulevaisuudessa tehokas
tapa perehdyttaa uusi tydntekija organisaatioon. Jos oppaasta haluttaisiin entista katta-
vampi, joka sisaltaisi enemman yhteista tietoa, voitaisiin siihen tehda omat osiot kassajar-
jestelman kaytolle seka tilitykselle, joka on Karjalaisen (10.2.2022) mukaan sama kaikissa
toimipisteissa. Lisaksi yhtena kehitysehdotuksena on lisdtd oppaan viimeisimmille sivuille
lista yleisimmista ravintola-alalla kaytettavista slangisanoista. Eli vimeisena voisi olla
hauska kevennys sivu, josta uusi tyontekija voi oppia ymmartamaan ravintola-alalla kay-

tettavaa sanastoa.
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