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1 JOHDANTO

Tédmain opinndytetyon aiheena on sédhkodisen perehdytysoppaan laatiminen uuden tyon-
tekijin perehdyttdmistarkoitukseen ravintola-alan toimeksiantoyrityksesséd. Néin ollen
tyOn tavoitteena on tehostaa perehdytysprosessia yrityksessd samalla luoden kayttoon
otettavan materiaalin tuota prosessia varten. Tutkimus kattaa perehdytysprosessin ko-
konaisuudessaan, sen suunnittelusta toteutukseen ja seurantaan. Opinnédytetyon aihe
syntyi toimeksiantoyrityksen Turo’s Heavy Oy:n tarpeisiin vastaten. Tyon laatimista
tuki opinndytetyon laatijan omakohtainen kokemus yrityksen toiminnasta, sekd ensi-
tyksen tuottoisuuteen. Tyon tarkoituksena on luoda produkti, joka kasvattaa uusien

tyontekijoiden tuottoisuuden ja ndin tehostaa yrityksen toimintaa.

Tama opinndytetyd koostuu seitsemistd padluvusta, jotka voidaan jakaa kolmeen eri
osaan. Ensimmaisessi osassa kuvataan tyon tarkoitus ja tavoitteet, seké kerrotaan toi-
meksiantoyrityksestd. Tassd osassa avataan myos tyon viitekehys lukijalle. Toinen osa
koostuu opinndytetydhon relevantista teoriasta: tdssd kdyddén lapi perehdytysproses-
sin eri ulottuvuuksia, kuten sen merkitystéd, suunnittelua ja vaiheita. Tdmén lisdksi toi-
sessa osassa kerrotaan digitaalisesti tapahtuvasta perehdyttdmisestéd ja perehdyttami-
seen liittyvéastd lainsdddannostd. Kolmas osa keskittyy tutkimuksen toteuttamiseen ja
perehdytysoppaan luomiseen teoriaosuuden ja tutkimusosuuden pohjalta. Ensin kuva-
taan tutkimusmetodeina kiytettyjd havainnointia ja teemahaastattelua, joiden jélkeen
tutkimustulokset avataan ja tutkimuksessa havaituille ongelmille ehdotetaan kehitys-
ideoita. Sen jilkeen kdydédn lapi tyon reliabiliteetti ja validiteetti, jonka jilkeen ker-
rotaan loppuproduktin luomisesta. Perehdytysopas luotiin yhdistamélld teoriaosuutta
tutkimustuloksiin ja niiden kehitysehdotuksiin, samalla huomioon ottaen toimeksian-

tajan toiveet. Ty0 pédttyy yhteenvetoon ja pohdintaan.



2 TYON TARKOITUS, TAVOITE JA VIITEKEHYS

2.1 Kohdeorganisaatio

Tamain opinndytetyon toimeksiantaja on ravintola-alalla toimiva yritys Turo’s Heavy
Oy, mikd on vuodesta 2017 asti toiminut katuruokaravintola Porin keskustassa. Yritys
on pienorganisaatio luvullisesti: sen liikevaihto vuonna 2018 oli miljoona euroa ja lii-
ketulos vuonna 2020 60 tuhatta euroa (Finder, 2020) ja se tyollistdd noin 10 tyonteki-
jaa. Tyontekijoiden vaihtuvuus on suuri, kuten monesti ravintola-alan yrityksilld. Yri-

tykselld on myds sivutoimipaikka Turo’s Holy Smoke Porin Reposaaressa.

Tyon kirjoittaja tyoskenteli kyseisessd yrityksessd vuoden 2018 tammikuusta vuoden
2021 syyskuuhun, ja havaitsi perehdytysoppaalle ja perehdyttdmisprosessin kehitta-
miselle tarpeen yrityksessd. Télld hetkelld toimeksiantoyrityksen perehdyttdmispro-
sessia voisi kuvailla lausahduksella ”opi tekemélld” ja uutta tyOntekijdd opettavat
tyonopastuksessa useat eri tyontekijit, mikd luo monesti epdjohdonmukaisia ja jopa
puutteellisia ohjeistuksia. Téllaisesta oppimisesta omien havaintojen ja virheiden
kautta voi seurata sellaista kehittymistd, miké ei ole yrityksen johtoportaan toiveiden
mukaista, silld toimintaohjeita ja tavoitteita ei ole mééritelty ennalta. Perehdytysopasta
tai perehdytyssuunnitelmaa ei ole, eiki kaikkien perehdyttédjien (joita ei virallisesti ole
maidritelty) tarpeellisesta osaamisesta ole huolehdittu. Toimeksiantoyritys hyotyy pro-
duktista, silld hyvin suoritetun perehdytyksen avulla yrityksen kilpailuetu ja imago-

arvo parantuvat sen tyontekijoiden osaamisen ansiosta.

2.2 Tyon tarkoitus ja tavoite

Tyon tavoiteltavana lopputuloksena on ajankohtainen, kattava, selked ja tulevaisuu-
dessa muokattava sdhkdinen perehdytysopas uusien tyontekijéiden ja yrityksen kayt-
toon, tdten parantaen toimeksiantoyrityksen perehdytysprosessia. Sdhkdinen opas on
nykyaikainen ja sopiva vaihtoehto tyonantajalle ja tyontekijélle, silld sitd on nopeampi
muokata ja jakaa usealle uudelle tyontekijélle, jotka voivat paikasta ja ajasta riippu-
matta siithen tutustua. Tavoitteena on, ettd opas on yleisperehdytykseen kiytettiva ja

sen pohjalta voi tarvittaessa luoda wuusille tyontekijoille  yksilollisen



perehdytyssuunnitelman. Opas sisdltdd kaiken keskeisen informaation yrityksesté sekd
tyonopastussuunnitelman, joka pitié sisdlladn aikataulutetun tyonopastuksen ja infor-
maation perehdytyksen jilkeisesti seurannasta. Oppaassa on tukena jo valmiina olevia
materiaaleja, kuten ruokalistoja, kiyttd- ja tyOohjeita, matkailu- ja ravintola-alan tyo-
ehtosopimus, sekd muita hyoddyllisid oheismateriaaleja uudelle tyontekijélle. Valmista
perehdytysopasta kokonaisuudessaan ei ole siséllytettynd opinnidytety6hon sen laajuu-
den vuoksi: opinndytetyohon liitteissd on sisdllytettyna sisdllysluettelo, sekd perehdy-
tysoppaassa oleva tyonopastussuunnitelma, miké toimii perehdytyksen keskiossé. Pe-

rehdytysopas kokonaisuudessaan toimitetaan toimeksiantajalle.

Vaikka tyonantajalla on perehdytysvelvoitteita myos vanhoille tyontekijoille, timé pe-
rehdytysopas on rajattu uusien tyontekijoiden kayttoon kyseisesséd yrityksessd. Tar-
kemmin rajattuna tyontekijoille, jotka ovat palkattu tekeméén case-yrityksen toimipis-
teelld ravintolatyontekijén tyotd, ei siis esimerkiksi ns. “yleispateville” tyontekijoille,
jotka tekevdt monenlaisia yrityksen pyorittdmiseen liittyvid toimia usealla toimipis-
teelld. Case-yrityksessd on myds ruokatilausten kotiinkuljetusta, mink jatetdén pereh-
dytysoppaasta, koska tima osa-alue yrityksen toiminnassa ei koske kaikkia uusia tyon-
tekijoitd. Tallaiset perehdytykseen liittyvit osa-alueet, jotka koskevat vain tiettyjad uu-
sia tyontekijoitd, voidaan lisdtd perehdytyspohjaan sitd muokattaessa uudelle tyonte-

kijalle.



2.3 Kasitteellinen viitekehys

SAHKOINEN PEREHDYTYSOPAS

Digitaalinen perehdyttdminen ‘ Tyonopastus
! !
Intranet | <+— Verkkomateriaali Aikataulutettu tydnopastus
A v
Esiperehdyttdminen Epéviralliset
kommunikaatiokanavat

I

[ Verkostoituminen ]

v

Kuvio 1. Kisitteellinen viitekehys.

Kuviosta 1 ndkee tyon keskeiset késitteet perehdytyssuunnitelmasta ja sithen kytkey-
tyvistd osa-alueista viitekehyksen muodossa. Korostettuna viitekehyksessa on sahkoi-
nen perehdytysopas, silld se on timéan toiminnallisen tyon tavoiteltuna produktina. Se
johtaa digitaaliseen perehdyttdmiseen, minkd on sdhkdisen perehdytysoppaan tarkoi-
tus luoda. Tdhén taas liittyy olennaisesti verkkomateriaali (tdssd tarkoitetaan myos la-
dattavassa muodossa olevaa sidhkoistd materiaalia, jotta kdytto ei rajoitu verkon rajoi-
tuksiin), joka on sdhkodisen oppaan siséltd. Tama sdhkoinen opas luo edellytykset esi-
perehdyttdmiselle tai toisin sanoen yleisperehdyttdmiselle, joka taas luo puitteet yksi-

161lisemmélle perehdytyssuunnitelmalle, kuten aiemmin mainittu.

Termi ’intranet’ taas tulee kuvioon seké digitaalisen perehdyttdmisen, ettd tyonopas-
tuksen tahoilta. Suomalaisen asiasanasto- ja ontologiapalvelun mukaan intranet on tie-
tylle ryhmélle tai organisaatiolle rajattu tietoverkko, joka toimii yleensd internetid

kayttden. (Finto, 2020.) Tdméan kohdeyrityksen sisdinen tietoverkko toimii osana



verkostoitumista ja perehdytysté tarjoten mahdollisuuden uuden tyontekijin tutustu-

miseen yritykseen, sen toimintaan ja tyontekijoihin.

Perehdytyksen kanssa kési kddessd kulkeva termi on tyonopastus, joka yhdessé pereh-
dytysoppaan kanssa tekee perehdyttimisestd kokonaisuuden. Perehdytysoppaaseen
kuuluu ohjeistusta aikataulutetusta tydnopastuksesta parhaan lopputuloksen saamiseen
perehdytysta tehdessd. Uuden tyontekijan perehdyttimisprosessissa on tiarkeda verkos-
toituminen, jotta tyontekijd tuntee olonsa osaksi yritystd ja sen tydyhteisod. Niin kat-
soen epaviralliset kommunikaatiokanavat ovat my0skin tirked osa-alue huomioida pe-

rehdytysoppaan siséltod luodessa.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisprosessi on tirked osa yrityksen menestymisen kannalta: yritys on vain
yhtd hyvé kuin sen tyontekijit, jotka monesti edustavat yritystd ja sen arvomaailmaa.
Hyvin huolehditut tyontekijat pitdvat hyvéda huolta asiakkaista, jotka ovat yrityksen
menestykselle mittaamattoman arvokkaita. Monet ovat varmasti tydeldméssdan huo-
manneet miten perehdyttdminen tai sen puute voivat vaikuttaa yrityksen tulokseen niin
lyhyelld, kuin pitkdlld aikatihtdimelldkin. Valitettavan usein perehdyttdminen jaa
taka-alalle tai se tehddén huolimattomasti, oli se sitten rajallisen aikataulun tai resurs-
sien puutteellisuuden takia. Kuitenkin kaikissa yrityksissé tulisi kiinnittdd huomiota
tahén tarkeddn prosessiin, ei vain sen takia ettd se on laissa médritty, vaan my0s oman
yrityksen hyvinvoinnin ja kasvun kannalta. Nimittéin yritykset, joissa kdytetdén stan-
dardisoitua perehdytysprosessia, kokevat uusien tyontekijéiden tuottoisuuden 62 %
suurempana ja uusien tyontekijoiden sdilyttdmisen 50 % suurempana. (Carucci, 2018.)
Ravintola-alalla perehdytys on erityisen térkedad yritykselle silloin kun sen tyontekijat
vaihtuvat paljon ja uudet tyontekijit ovat nuoria astumassa ensi kertaa tyoelaméaan.
Onnistunut perehdytys ei pelkdstddan motivoi uusia tyontekijoitd, vaan myos parantaa

yrityksen imagoa tydpaikkana néin houkutellen uusia tyontekijoita.

3.1 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytys itsessddn pitdd sisdlldén kaikkia niitd toimia, joiden avulla uusi tyontekija
saadaan oppimaan omat tyGtehtévinsd ja saadaan osaksi yritysta ja sen tydyhteisod. Se
alkaa jo rekrytointivaiheessa ja sisdltdd myos perehdytyksen arvioinnin. Oikein tehty
perehdytys luo uudelle tyontekijille turvallisuuden ja luottamuksen tunteen siitd, ettad
saa oikean opastuksen tyotehtdviinsd. Turvallisuusriskit ja virheet vihenevit, kun op-
pimiseen on varattu riittdvisti aikaa ja sitd seuraa perehdytyksen seuranta, joka tukee

kehittymisté entisestddn. (Joki, 2021.)

Perehdytyksen tavoitteet vaihtelevat yrityksestd ja toimialasta riippuen: tissa tapauk-
sessa tarkastellaan ravintola-alan tdrkeimpid perehdytyksen osa-alueita. Nditd ovat
omaan tyohon perehdytys, tydturvallisuuslakiin liittyvét seikat, tydntekijoiden

PAM:in (palvelualojen ammattiliitto) ja tyOnantajien MaRa ry:n (Matkailu- ja
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ravintolapalvelut) tyoehtosopimuksen velvoittamat perehdytystavoitteet, sekd koko

yritykseen ja sen organisaatioymparistoon tutustuminen. (Erdsalo, 2011.)

Omaan ty0hon perehdytys pitdd sisdllddn koneiden ja kaluston kdyton oppiminen,
omiin ty6tehtdviin ja -rutiineihin tutustuminen, seké tavoitteiden ja vastuualueiden sel-
vittdiminen uudelle tyontekijdlle. Yrityksen strategia, visiot, arvot, toiminta-ajatus ja
henkil6sto tulee esitelld uudelle tyontekijille, sekd voidaan mahdollisesti my0s sisél-
lyttdd organisaatioympdristoon tutustumista (kilpailutilanteen kartoittaminen saman

toimialan ravintoloilla kyseiselld paikkakunnalla). (Erdsalo, 2011.)

Tyoturvallisuus Oman itsensd
ja ergonomia johtaminen

Turvallinen ja Taitava tyo0,

Ty6tehtdvien Tyo6hon pe- ‘
terveellinen | laadukas tuote

opettaminen rehdyttdmi-

T
"

\ tvosuoritus tai palvelu
Laadun aikaan Sisdinen yritta-
saaminen Jyys

Kuvio 2. Ty6hon perehdyttimisen kokonaisuus (Kauhanen 2010, 152).

Kuviosta 2 nidkee Kauhasen kuvaaman ty6hon perehdyttdmisen kokonaiskuvan. Pe-
rehdyttdmisen tavoitteena on esitetty taitava tyo, laadukas tuote tai palvelu. Tahén ta-
voitteeseen pddstiin, kun toteutetaan onnistunut perehdyttdminen yksilon tyohon kou-
luttamalla tyoturvallisuudesta ja ergonomiasta, omista tyotehtavistd, sekd laadun ai-
kaan saamisesta. Niin uusi tyontekiji taitaa oman itsensd johtamisen, turvallisen ja
terveellisen tydsuorituksen ja sisdisen yrittdjyyden, jotka luovat toivotun tavoitteen pe-
rehdyttdmisprosessille. (Kauhanen 2010, 152.) Perehdyttiminen ei siis ole suoravii-

vainen prosessi, vaan monien eri ulottuvuuksien yhteinen tulos.
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3.2 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelu on luonnollisesti tirked osa perehdytysprosessia kehitti-
essd: hyvin suunniteltu perehdytys on helppo ottaa kiyttoon, vaikka tuleekin muistaa,
ettd sellaisenaan perehdytyssuunnitelma ei sovi kaikille. Yleisesti ottaen henkildsto-
asiantuntija yrityksessi esittelee niin sanotun yleiskatsauksen ja itse perehdyttdminen
jaa esimiehelle. (Joki, 2021.) Kuten aiemmin mainittu, case-yritys on pienyritys, jossa
el ole erikseen henkildstoosastoa, joten perehdytys jda esimichille ja tydntekijoille.
Tamén takia onkin tirkedd, ettd perehdytyssuunnitelmaa tehdessé valitaan tarpeeksi
osaavat perehdyttéjét, jotka valmistellaan hyvin perehdytykseen. Joki (2021) mainit-
see tdrkeimmét péddpointit perehdytyssuunnitelmaa tehdessd: yritys (sen toiminta ja
asiakkaat), organisaatio ja henkildsto, toimintatavat, tilat ja kulkutiet, tyaika ja tyo-
vuorot, palkka-asiat, tydterveys ja tyoturvallisuus, omaan tyoskentely-ympéristoon tu-
tustuminen, omat tehtavét, koulutus seké sisdinen tiedottaminen. Kaikki ndma pitévat

sisdllddn useita osa-alueita. (Joki, 2021.)

Kuviosta 3 ndkee padpointit, mitkd pitdd ottaa huomioon perehdytysti suunnitellessa.
Ulottuvuudet kuka, mité, milloin ja miten tulee ottaa huomioon perehdytysopasta teh-
dessi: "kenelle’ on luonnollisesti tapauskohtaista eri tyontekijoiden kohdalla riippuen
heididn osaamisestaan. Perehdytysvastuu kuuluu aina esimiehelle, mutta se voidaan
siirtdd henkilostoresurssiosastolle tai esimerkiksi kokeneelle tyontekijélle. Tarkedd on
varmistaa, ettd valittu taho on tarpeeksi koulutettu tehtdvién, jotta perehdyttdminen

tapahtuu vaatimusten mukaisesti.

Suunnitteluvaiheessa selvitetddn mitd ovat ne tyotehtivit ja toimintatavat, jotka ope-
tetaan perehdytettdaville. Tama kattaa yleisten sddntdjen lisdksi myos yksilolliset tyo-
tehtavit riippuen perehdytettivin tyonkuvasta. Suunnitellaan myds perehdytysjakson
pituus, milloin se tapahtuu ja kuinka kauan se kestdd. Perehdytyksen muoto valitaan:
onko se keskustelu, koulutus vai tekeméilld oppimista? Usein nditd yhdistetdén par-
haimman tuloksen saamiseksi. Kaikki edelld mainitut dimensiot tulee suunnitella sen
mukaan, kenelle perehdytyssuunnitelma tehddin: mika on henkilon aiempi osaaminen,

taidot ja motivaatio?
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Kuka Mita Milloin Miten

- Tehtdva - Ajankohta - Koulutus
- HR
- Esimies - Toimintatapa - Jirjestys - Keskustelu

- Kollega - Saanto - Kesto - Tekeminen

Kenelle
- Kokemus
- Osaaminen

- Motivaatio

Kuvio 3. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakdkulmat (Eklund 2018,

76).

Perehdytystd suunnitellessa tulee ottaa huomioon, miten uusi tyontekijd saadaan ver-
ndin my0ds vihentden mahdollisuutta tyontekijéan irtisanoutumiseen. Caruccin mukaan
(2018) uuden tyontekijin tulisi yhdessd esimiehensi kanssa tunnistaa henkil6ité, joi-
den menestymiseen he osallistuvat tai jotka osallistuvat heiddn menestykseensé ja
suunnitella yhteydenpitoa ndiden sidosryhmien kanssa: tdmi luo mahdollisuuden op-
pia ja esittdd mietityttavid kysymyksid. Tamain lisdksi tiimitovereiden kanssa péivittdin
sosiaalisen pddoman rakentaminen auttaa rakentamaan toveruutta ja luottamusta, saa-
den tyoOntekijdn tuntemaan olonsa tervetulleeksi. (Carucci, 2018.) Verkostoitumista
edistdd my0s epdviralliset kommunikaatiokanavat, kuten esimerkiksi verkkoa kaytti-
vit pikaviestisovellukset, joissa henkilosto voi keskustella seké tyohon liittyvista asi-
oista, ettd tyon ulkopuolisista asioista. Tdllainen kiytintd monesti helpottaa kommus-

nikointia huomattavasti ja kasvattaa ryhméhenked.

3.3 Perehdytyksen vaiheet

Perehdytys kulkee vaiheittain. Kuviosta 4 nikee Surakan ja Laineen (2011) miéritellyt
vaiheet perehdytyksen kulkuun. Perehdyttdminen alkaa jo ennen tdihin tuloa, jolloin

varmistetaan, ettd perehdytyssuunnitelma on ajan tasalla, sekd sovitaan kuka hoitaa
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perehdytyksen ja mitd se pitdd siséllddan. Uuden tyontekijan vastaanotto on tirkeéd osa
perehdytysta, silld se vaikuttaa paljon tyontekijan motivaatioon ja mielikuvaan orga-
nisaatiosta ja sen henkilostostd. Ideaalisesti uuteen tyontekijdan ollaan yhteydessa jo
ennen ensimmaistd pdivad, jotta hdnen on mahdollista kysyé askarruttavista asioista ja
hinelle voidaan toimittaa perehdytysopas. (Surakka & Nina, 2011.) Ennen tyon alkua
on hyvd my0s lisdtd uusi tyontekijad yrityksen intranettiin, jossa voi tutustua tulevaan

tyOpaikkaan ja henkil6stoon.

Ensimmadisend pdivani on tirkedd tehda hyva ensivaikutelma, jotta uusi tyontekijé tun-
tee itsensd tervetulleeksi tyoyhteisoon. Jotta esimichen ja alaisen vilinen suhde alkaa
hyvilta pohjalta, kannattaa esimiehen esittdytyd ensimmaiisend pdivéni, vaikka pereh-
dytys itsessdén olisikin delegoitu toiselle tyontekijdlle. Ensimmaéinen pdivéd voi usein
tuntua raskaalta monestakin syysté, joten informaation médrdd on hyvé rajata. Lapi-
kaytaviin asioihin yleensd kuuluu tyoétilat, tyokaverit, avaimet ja yleiset tyOpaikan
sdannot. Ensimméisen viikon aikana tyontekijédn tulisi kdsittdd omat tyotehtdvénsa ja
hinelle asetetut tavoitteet, jotta tyo ldhtisi kdyntiin. Timén viikon aikana perehdyttdjén
on mahdollista arvioida tyontekijian tyontekoa ja miten perehdytysta tulisi kohdentaa.

(Surakka & Nina, 2011.)

e ) e
. Uuden tyontekijén ) ) .
Ennen t6ihin tuloa » Ensimmaéinen paiva
vastaanotto
N\ J \
' N Y
Ensimmainen kuu- . ..
kausi
N\ J \

Kuvio 4. Perehdyttimisen vaiheet (Surakka & Laine 2011, 155).

Ensimmaisen kuukauden aikana seurataan perehdytysohjelmaa ja sen sisdltdiméaa tyon-
opastussuunnitelmaa ja seurataan tyontekijan kehittymistd esimerkiksi tarkistuslis-
tasta. Samalla kun tyontekijd padsee kiinni tyohonsa ja organisaatioon yleisesti, kan-

nattaa rohkaista tdtd tuomaan huomionsa esiin yrityksestd ja sen toimintatavoista.
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Tuoreet silmit usein havaitsevat asioita, joille kokeneet tyontekijdt ovat jo sokeita”.
Niin yritys voi kehittdd toimintatapojaan ja prosessejaan. Uuden tydntekijén oppimi-
nen jatkuu pitkédédn vield koeajan paatyttyd, mutta silloin on hyva pitda seurantakeskus-
telu, jossa voidaan arvioida tyontekijan kehitystd ja mahdollista tarvetta lisdperehdyt-

tdmiselle tietyissi osa-alueissa. (Surakka & Nina, 2011.)

3.4 Tyonopastus

Tyonopastus on keskeinen osa uuden tyontekijén perehdytysprosessia monissa tyopai-
koissa. Tyonopastuksessa on suuri koulutuksellinen ulottuvuus: tekemélld oppiminen
on paljon kéytetty oppimismenetelmd varsinkin ammatillisissa koulutuksissa, joissa
taito on etualalla teoriatiedon sité tukiessa. Akateeminen koulutus taas on tdmén vas-
takohtana. (Keski-Luopa 2011, 34-35.) Ravintola-alan koulutukset ovat padasiassa
ammatillisia koulutuksia, joten tyonopastus on suuressa osassa perechdytysprosessia:
pelkka teoriatieto ei takaa riittdvaa tietoa ja taitoa kyseisen alan tyotehtévid suoritta-

ville.

Tydoturvallisuuskeskus méirittelee tyonopastuksen sekéd perehdyttimisen osana enna-
koivaa tyoturvallisuutta. Perehdyttdminen ja tyonopastus eroavat toisistaan: kun pe-
rehdytys keskittyy uuden tyontekijin valmiuksiin tyon tekemiseen turvallisesti ja
osana tyOyhteisod, tyonopastus taas keskittyy itse tyotehtdvain, koneisiin ja kalustoon,
sekd tyontekijin kykyyn toimia poikkeuksellisissa tilanteissa. (Tyoturvallisuuskeskus,
2022.) Tyonopastus ja perehdytys siis tdydentdvét toisiaan, yhdessd ne varmistavat
sen, ettd uusi tyontekijd omaa tarpeellisen tiedon ja taidon tyGtehtéviensd suorittami-

seen turvallisesti ja oikeaoppisesti.

Tyoturvallisuuskeskuksen (2022) mukaan tyonopastuksessa on hyva olla tydnopastus-
suunnitelma, jonka tukena toimivat erilaiset materiaalit (tuoteselosteet, kdyttdohjeet,
manuaalit yms.). Tydopastussuunnitelman lisdksi monissa yrityksissd on kédytdssd
tyonopastuksen tarkistuslista, josta sekd kouluttaja ettd koulutettava voivat seurata ke-
hitystd. On my0s kannattavaa tehdd sopimus tyOnopastuksesta, jotta uusi tyontekija ja
tyOnohjaaja tietdvit tyonopastuksen siséllon, vaiheet ja tavoitteet. Ndin voidaan myds

sopia toimintatavasta, jos jompikumpi osapuolista poikkeaa ennalta sovituista
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ehdoista. Osapuolina sopimuksessa ovat ohjattava, ohjattavan esimies ja ohjaaja.
(Keski-Luopa 2011, 344-345.) Kuten perehdyttdmisessd, myds tyonopastuksessa on

kannattavaa yksil6llistdd suunnitelma uuden tyontekijin tarpeita soveltaen.

Tyo6nopastus kulkee vaihe vaiheelta. Aluksi tavoitteet ja tyotehtivat selitetdéin koulu-
tettavalle, jonka jdlkeen kouluttaja selittden ja perustellen ndyttdd miten tyo tehdién.
Tamin jilkeen uusi tyontekiji tekee samat tyotehtavit myos itse samalla selittden omia
toimiaan. Kouluttaja voi neuvoa tarvittaessa ja antaa palautetta sekd kannustaa koulu-
tettavaa. Lopuksi koulutettava suorittaa tyotehtdvit itsendisesti ja saa palautetta, miten

tehtdvien suorittaminen sujui. (Erdsalo 2011, 68.)

Eri toimijoiden roolit

Johto ¢ Innostaminen

e Visio

e Nikemys tulevaisuuden osaamistarpeesta

¢ Entisen toimintatavan kyseenalaistaminen (oppivan organi-
saation ideologia)

Esimiehet e Osaamistavoitteet tiimeille ja yksiloille

e Kehittymismahdollisuuksien luominen

¢ Entisen toimintatavan kyseenalaistaminen
Tyotoverit e Toisilta oppiminen

e Tiedon ja kokemusten jakaminen
e Yhdessd tekeminen
e Erilaisten ndkemysten salliminen

Henkilo itse e Oppiminen

e Itseohjautuvuus

o Pitkdjéanteisyys

e Rohkeus kyseenalaistaa ja muuttaa entisid kaytintoja

HR(D) e Osaamiskartoitus
e Kehittdmismenetelmien ja kehitysmahdollisuuksien tarjoa-
minen

Taulukko 1. Roolit osaamisen kehittdmisessd (Kauhanen 2010, 157).

Kuten aiemmin on miiritelty, tyOnopastuksessa on sovittu tietty ohjaaja tai useampi
ohjaaja, mutta yrityksessd on eri tahoja, jotka useasti omaavat omat roolit téllaisissa

koulutustilanteissa. Tdma voi olla joko ennalta méairiteltya tai tahattomasti tapahtuvaa
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vuorovaikutusta koulutustilanteeseen tai perehdytettédvadn henkiloon. Téstd voi syntyd
rooliristiriitoja tydnopastustilanteissa. Taulukosta 1 nikee eri toimijoiden roolit kehit-
tdmistilanteissa, mutta kuten Kauhanen (2010) méaarittelee, tarkein tarkasteltava asia
on yrityksen ylimméan johdon rooli. Ideaalisesti se omaksuu oppivan organisaation
ideologian. Yhti ja tiettyd médritelmai ei tlle termille ole, mutta suurimmaksi osaksi
sen madritellddn pitdvin siséllddn osallistumista padtoksentekoon, oppimisen kytkosté
innovaation ja muutokseen, tyoskentely- ja toimintatapojen muokkaamista ja niitd asi-

oita edesauttavaa johtamistyylid. (Kauhanen 2010, 158-159.)

3.5 Digitaalinen perehdyttdminen

Digitaalinen perehdyttiminen on prosessi, jonka avulla yritykset voivat perehdyttda
uusia tyontekijoitd digitaalisten tydkalujen ja teknologian avulla, sddstden yrityksen
aikaa ja varoja samalla tehostaen rekrytointiprosessiaan. Niin yritys optimoi kaikki ne
kontaktipisteet, jotka ovat osa tyontekijan perehdytyskokemusta. (Multiplier, 2022.)
Tama tapahtuu tyypillisesti verkossa, joka pitdd sisdlldin suurimman osan suoritetta-
vasta oppimisesta, sekd yrityksen kiytdnnodistd. Perehdyttdminen verkossa voi pitdd
sisdllddn monenlaista materiaalia ja suoritettavia tehtdvid perehdyttdmiseen liittyen.

(Miller, 2019.)

Vaikka yrityksissd kdytetddn enemmén digitaalista perehdytysti kuin ennen, se ei kui-
tenkaan sovi kaikille. Taulukossa 2 on mééritelty, millaisiin koulutustapahtumiin sopii
parhaiten tdysin digitaalinen koulutus, millaisiin kasvokkain tapahtuva ja millaisiin
yhdistelmé molempia. Koulutettavien henkildiden méiré, maantieteellinen sijainti, pe-
rehdytyksen sisdltd ja muuttuvuus, sekd kustannukset ovat kaikki asioita mitd tulee

ottaa huomioon pohtiessa digitaalista koulutusta. (Lundberg, 2020.)
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SISALTO KOHDEYLEISO  KEHITYS JA TOTEUTUS
Puhtaasti > kovat taidot >maantieteellisesti aineiston toteutus vie
Digitaalinen | > pakollinen koulutus hajallaan olevat tai enemmaén aikaa ja sen

> yksinkertaiset aiheet | litkkuvat tyontekijat, | 1dhtokustannukset ovat

> kestdvd, uudelleen kuten myynti ja korkeammat
kaytettdva aineisto kenttépalvelu > alemmat kustannukset per
henki

> kouluttajia tai

videokonferenssivilineita ei

tarvita
Sopii parhaiten > pienemmadt ryhmét | > standardista poikkeavan
Kasvokkain | > pehmeit taidot > maantieteellisesti aineiston tekeminen on
tai yhdis- > ad hoc -koulutus lahekkdin sijaitsevat | nopeampaa
telma > monimutkaiset aiheet | tyontekijat > kurssin valmistamisen
> aineisto, joka muuttuu | > perehdytettavét lahtokustannukset ovat
usein pienemmét

> tarvitaan koulutushuoneita
ja

videokonferenssijirjestelmid

Taulukko 2. Deutsche Telecom, Koulutus digitaalisesti vai kasvokkain? (Lundberg,
Westerman 2020, 39).

Téstd opinndytetyotd kehittdessd pédtettiin, ettd kokonaan digitaalinen perehdyttdmi-
nen ei ole mahdollisuus. Tdma on sen vuoksi silld, kuten aiemmin mainittu, ravintola-
alalla suuri osa oppimisesta tapahtuu tyonopastuksen ohessa ja monien taitojen har-
joittelu ei yksinkertaisesti onnistu verkossa. Tdmédn vuoksi siis paddyttiin osittain ta-
pahtuvaan digiperehdytykseen, jossa digiperehdytyksen osa on sdhkdinen verkossa ja-
ettava perehdytysopas, jonka materiaaleihin uusi tyontekiji voi tutustua ja kéyttia pe-

rehdytyksessé tukena.
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3.6 Digitaalisen perehdytyksen hyddyt ja haitat

Digitaalisen perehdytyksen hyotyja ovat kustannuksien viheneminen (matkakustan-
nukset, tilakustannukset, palkkakustannukset yms.), perehdytysmateriaalin yhdenmu-
kaisuus ja helppo muokattavuus ajankohtaiseksi, tyontekijén perehdytysprosessin
helppo seuranta (datan kertyminen), seké ajasta, paikasta ja henkildiden méérista riip-
pumattomuus. (Miller, 2019.) Digitaalinen perehdyttiminen on ideaalista etdtyonteki-
joille, joita on vuosi vuodelta enemmaén, varsinkin vallitsevassa maailmantilanteessa.
Digitaalinen perehdyttdmisprosessi onkin monilla yrityksilld yleistynyt juuri timén ta-
kia. Perehdyttdminen alkaa heti rekrytoinnin jilkeen ja digitaalinen perehdyttdminen
mahdollistaa sen, ettd uusi tyontekijd saadaan heti tutustumaan yritykseen, sen tehta-
viin ja rakenteeseen, oppien tarvittavia tietoja tulevasta tydstddn. Néin uusi tyontekija

saadaan nopeammin osaksi yritystd ja itsevarmemmaksi taidoistaan. (Lahey, 2016.)

Kuten aiemmin mainittu, tillainen etdné tapahtuva perehdyttiminen ei ole aina sopivin
vaihtoehto. Haittapuolia on havaittu etédperehdyttdmistd koskevissa tutkimuksissa, ku-
ten esimerkiksi Clemsonin yliopiston tutkimuksessa ”Please Turn Your Cameras On:
Remote Onboarding of Software Developers during a Pandemic”. (Rodeghero;
Zimmermann; Houck; & Ford, 2020.) Rodeghero ym. (2020) havaitsivat tutkimukses-
saan, ettd monesti etdperehdyttdmisessd tyontekijat kokivat vaikeuksia tutustua tyoyh-
teisOOn ja tunsivat ettei kommunikointia tapahtunut tarpeeksi. Tutkimuksessa selvisi
myos, ettd kynnys kysyd apua on korkeampi etidperehdytyksessi ja tyontekijoilld oli

tuntemuksia eristdytymisesté ja epavarmuudesta tyotehtdvidan koskien.

3.7 Perehdytys ja lainsdddanto

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan perehdytyksessé tulee varmistaa, ettd tyonte-
kija on tietoinen tyOpaikan vaara- ja haittatekijoistd, seki riskeistd. TyOnantajan tulee
uuden tyontekijan ammatillisen kokemuksen ja osaamisen arvioimisen mukaan pereh-
dyttad tyontekijda riittdvasti tyohonsa, tydympéristdon ja turvallisiin tydtapoihin. Tur-
vallisten tyGtapojen siséltoon kuuluvat muun muassa tydasennot, suojaimet ja apuva-
lineet, tyOasut, tydjalkineet, kalusteiden kayttdé yms. Tyoturvallisuuslain noudattami-
nen perehdytyksessa on tirkeda, silld toissd sattuneesta tapaturmasta voidaan tyonan-

taja tuomita sakkoihin ja/tai korvauksiin tyontekijdlle, jos todetaan ettd hén ei ole
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riittdvasti  perehdyttinyt tyOntekijdd tydturvallisuudessa. (Tyoturvallisuuslaki

738/2002, 2 luku 14 §.) (Erdsalo 2011, 63.)

Tyosopimuslaissa (55/2001) madritelldédn tyosopimuksen sisdllon vaatimuksista. Kir-
jallinen tydsopimus tulee tehdé tyontekijan kanssa, jos tydsuhteen kesto on méariai-
kaisesti yli kuukauden tai toistaiseksi voimassa oleva. Sopimuksessa tulee olla monia
samoja asioita kuin perehdytysoppaassa on hyvi olla: téllaisia ovat esimerkiksi koe-
aika, tyohon sovellettava tydehtosopimus, palkan méédraytyminen, irtisanomisaika,
ynnd muut sen kaltaiset. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 4 §.) Mité perehdytykseen
tulee, tydsopimuslain yleisvelvoite sanoo tyonantajan velvollisuuksiin kuuluvan tyon-
tekijoiden suhteiden edistdminen seké tyonantajan ettd tyontekijoiden kesken. Velvol-
lisuuksiin kuuluu my6s varmistaa, ettd tyontekijét kykenevét suoriutumaan tyotehta-
vissddn niiden mahdollisesta muuttamisesta ja kehittdmisestd huolimatta. (Tydsopi-

muslaki 55/2001, 2 luku 1 §.)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tadma ty6 on toiminnallinen opinndytetyd, silld se on toimeksiantajaldhtdinen projekti,
jonka tavoiteltavana lopputuloksena on itsendinen kokonaisuus (tdssd tapauksessa
opas), joka vastaa tiettyyn ammatilliseen tarpeeseen. Toiminnallinen opinndytetyd on
tutkimusperustaista kehittimistyotd, jonka aineiston kerddmisessd voidaan kayttda
joko maééridllisen tutkimuksen tai laadullisen tutkimuksen keinoja. (Vilkka, Néin
onnistut opinnéytetydssd, 2021.) Tyon tiedonkeruumenetelmind kaytettiin kvalitatiivi-
sia eli laadullisia menetelmia: kéytettiin siis jo olemassa olevan tiedon (sekunddiri-
tieto) lisdksi primddrisend aineistonkeruumenetelminé (tutkimusongelman ratkaisua

varten keritty aineisto) havainnointia ja haastattelua.

Laadullinen tutkimustapa perustuu tulkintaan, ja sitd kdytetddn esimerkiksi kun halu-
taan ymmartid ilmioitd ihmisten kokemusten kautta tai tutkimuksissa, jotka pyrkivit
tutkimaan ihmisten sosiaalista todellisuutta sisdltd kisin. Laadullinen tutkimustapa so-
pii juuri tdhén tutkimukseen, silld sen kéyttd soveltuu tilanteisiin, kun halutaan tutkia
kehittdmiseen tai tutkimukseen osallistuvien ihmisten nidkokulmasta tiettyd tapausta

tai ilmiotd. (Kananen, 2017.)

4.1 Havainnointi

Havainnointi on tutkimusaineiston keruumenetelma, jossa ihmisten toimintaa tarkkail-
laan esimerkiksi itsedokumentoinnilla, piilohavainnoinnilla, osallistuvalla havain-
noinnilla, systemaattisella havainnoinnilla tai tarkkailulla. Havainnoinnin kiyttoa tie-
donkeruumenetelménd voidaan kiyttii eri tavoin riippuen mitd havainnoidaan. Tutki-
jan tulee valita havainnointimenetelma riippuen siité, kohdistuuko havainnointi johon-
kin ihmisen tekemiseen vai tuotettuun asiaan/esineeseen. (Vilkka, Tutki ja kehitd,
2021.) Hirsjarvi ja Hurme (2015) mainitsevat ettd havainnointia pidetdan paljolti tie-
donkeruumetodina kvantitatiivisissa toissd, mutta kuten he mainitsevat, sitd voidaan
kayttad myos pohjiltaan kvalitatiivisissa toissd hyvilld tuloksilla. Tydssd néhtiin par-
haaksi yhdistdd osallistuvaa havainnointia ja teemahaastattelua, jotta saataisiin katta-
vimmat ja parhaimmat tulokset ottaen huomioon case-yrityksen organisaatioraken-

teen.
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Tutkimuksessa kéytettiin osallistuvaa havainnointia, mika tarkoittaa tutkijan osallistu-
van tutkimuskohteen arkeen samalla havainnoiden. (Vilkka, N&in onnistut
opinndytetydssd, 2021.) Kuten Sarajarvi ja Tuomi (2017) mainitsevat, osallistuvassa
havainnoinnissa tutkijan vaikuttamisesta tilanteisiin ja niiden kulkuun ollaan useaa eri
mieltd: esimerkiksi traditionaalisessa antropologisessa tutkimuksessa tavoitteena on
ymmartdéd toimintaa, eikd niinkdan muuttaa sitd. Sarajdrvi ja Tuomi mainitsevat kui-
tenkin ajatusmallin, jonka mukaan mitd toimintatutkimuksellisempi tutkimus on, sitd
aiheellisempaa on aktiivinen vaikuttaminen. Kaiken kaikkiaan voidaan ajatella siind
olevan kaksi ddripditi, joista toinen on aktiivinen vaikuttaminen ja toinen téysin osal-

listumattomuus. (Sarajérvi & Tuomi 2017, 70.)

Havainnointi kohdistettiin perehdyttdmistilanteisiin, joissa tutkija oli mukana eri maa-
rin eri tilanteissa ja tavoitteena oli olla mahdollisimman paljon puuttumatta perehdyt-
tdmistilanteisiin. Pelkdstdédn tutkijan omaa kokemusta perehdyttimisestd case-yrityk-
sessd ei pidetty tarpeeksi objektiivisena ja kattavana, joten pédtettiin hyodyntdéd ha-
vainnointia my6s muiden uusien tyontekijoiden perehdytyksissd. Havainnointi oli ei-
reaktiivista, eli havainnoitavat kohteet eivét olleet siitd tietoisia. (Hirsjarvi & Hurme,
2015.) Havainnoinnin tulokset kirjoitettiin ylos pitkin vuoden 2021 kevittd ja syksya,
jonka aikana yrityksessd tapahtui uusien tyontekijoiden perehdytysti. Tutkimusta var-
ten tutkija oli suurimmaksi osin perehdytyksien havainnoinnin aikana sivustakatsoja,
mutta tilanteissa, joissa tutkija huomasi perehdyttdjan ohjeissa tiarkeitd puutteellisuuk-
sia, osallistumista perehdytykseen tapahtui. Tdlloin vaikuttaminen tutkijana ei ollut

tdysin osallistumatonta, mutta ei my0Oskéaan taysin aktiivista vaikuttamista.
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Havainnoinnin tulokset

Kehittamisehdotus

Ei perehdytyssuunnitelmaa/-materiaalia

Perehdytysoppaan laatiminen

Perehdytyksessd epdjohdonmukaisuuk-

sia sekd epidselvyyttd tyonopastuksessa

Selkeédt ohjeet perehdyttdmiseen, kuin

myos tyontekoon

Liian monta eri osaamistasoista tyonte-
kijda perehdyttimassi = johtaa edelld

mainittuun epdjohdonmukaisuuteen

1-2 ennalta méaarattya perehdyttijia, joi-
den osaaminen on tarpeeksi kattavaa ja
jotka omaavat kiinnostuksen perehdy-

tykseen

Uusien tyOntekijoiden kehitystd seura-

taan heikosti

Ennalta asetetut tavoitteet, joiden saa-

vuttamista seurataan

Perehdyttdminen pitkélla aikavaililld kat-

konaisesti

Aikataulutettu perehdytyssuunnitelma

Osa uusista tyontekijoisti perehdyttdmi-

sen jdlkeen kaipaa lisdkoulutusta

Perehdytyksen jdlkeen seuranta, jossa
mahdollisesti mietitddn jatkoperehdy-

tyksestd

Informaation puute tydpaikan yleisistd
sdaannoistd, sekd esimerkiksi palkanlas-

kusta

Perehdyttdmisen alussa tarpeeksi tietoa
tyOpaikan sddnndistd ja kaytdnndista,

joihin voi tutustua perehdytysoppaasta

Vililld uudella tyontekijélld on vaikeuk-

sia tyOyhteisdon tutustumisessa

Uudesta tyontekijdstd ilmoittaminen en-
nen ensimmadistd pdivdd tyontekijoille,
sekd hianen lisddmisensa tyopaikan intra-

nettiin ennen tyon alkua

Taulukko 3. Havainnoin tulokset

Kuten taulukosta 3 nikee, havainnoinnin tuloksista tuli esiin tydpaikan perehdytyspro-

sessin ongelmia, joista moni juontaa juurensa juuri siithen seikkaan, ettd perehdytys-

materiaalia ei ole saatavilla. Taimén vuoksi ei ole yhteisid ohjeita perehdyttidjille, minka

vuoksi perehdytys sujui jokaisen uuden tyontekijan kohdalla eri tavalla. Tassd havait-

tiin suurimman ongelman, jonka kehitysehdotuksena on perehdytysmateriaalin teke-

minen uusille tyontekijoille. Perehdytystilanteissa havaittiin myos usein perehdyttdjén

taitojen ja tietojen olevan puutteellisia, sekd perehdyttdjin henkilokohtaisen
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mielenkiinnon olevan heikkoa tehtdvéin. Tama oli yksi osasyy siihen, miksi perehdy-
tys tapahtui pitkélla aikavélilld katkonaisesti; monesti tyStehtévid opetettiin vasta kun
tarve vaati uuden tyontekijdn ne osata. Ndin ollen kehitysehdotuksena on laitettu 1-2
kouluttajaa, joiden tulee olla kiinnostuneita tehtdvasti, sekd omata tarpeelliset taidot
ja tiedot perehdyttdmistd varten. Perehdytyksen tulisi olla aikataulutettua ja ennalta
méadrittyjen tavoitteiden seuraamista. Ndin saadaan kaikille yhteiset sddannét ja toimin-
tatavat, jotta uusien tyontekijoiden osaaminen on toistensa kanssa samantasoista ja riit-

tavaa.

Kehitysideana havainnoin perusteella on taulukkoon 3 merkitty perehdytyksen seu-
ranta ja mahdollinen lisdperehdytys. Havainnoinnin aikana huomattiin perehdytyksen
loputtua uusien tyontekijoiden kaipaavan seurantaa heidin kehityksestiin ja joissakin
tapauksissa lisdé perehdytysti, jotta tyonteko olisi mahdollisimman itsendist4 ja oikea-
oppista. Havaittiin myds uusien tyontekijoiden tarvitsevan vélilld lisdinfoa yrityksen
yleisistd sddnndistd, joissa hyddyksi tulisi “Tervetuloa taloon!” -tyylinen infopaketti,
joka 16ytyy perehdytysoppaasta. Viimeisend kehitysehdotuksena on uudesta tyonteki-
jastéd ilmoittaminen muille tyontekijdille ennen tdméan aloittamista tyossdin, seké ha-
nen lisdémisensd tydyhteison intranettiin. Tahdn huomattiin tarpeen silloin kuin pai-
kalle saapui uusi tyontekijé, josta ei oltu tietoinen: syntyi epdammattimainen tilanne,

jossa uusi tyontekija ei koe itsedén odotetuksi.

4.3 Teemahaastattelu

Haastattelu ja sen erilaiset tyypit ovat eniten kdytetty tiedonkeruumenetelma laadulli-
sessa tutkimuksessa. Tdmén tiedonkeruumenetelmén avulla pyritdéin kerddméén ai-
neistoa, joka mahdollistaa uskottavien deduktioiden tekemisen koskien tutkittavaa il-
miotd. Aineisto koostuu haastateltavien subjektiivisista kokemuksista ja tulkinnoista,
jotka haastattelija tulkitsee ja analysoi ja ndin muuttaa aineiston omaksi puheeksi.
Haastattelu siis syntyy eri dimensioista: haastattelijan, haastateltavan ja tutkittavan il-

mion valisestd vuorovaikutuksesta. (Juuti & Puusa, 2020.)

Haastattelutapoja on monia ja sen kulkuun pystyy vaikuttamaan, silla se tapahtuu haas-

tateltavan kanssa suorassa sanallisessa vuorovaikutuksessa. Kasvokkain tapahtuvassa
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haastattelussa voidaan tarkkailla haastateltavan sanatonta kommunikointia, josta on
mahdollista saada lisétietoa analysoitavaksi. On strukturoitua, puolistrukturoitua ja ei-
strukturoitua haastattelua, sekd on yksilo-, pari- ja ryhmihaastattelua.

(Hirsjarvi & Hurme, 2015.) (Kananen, 2017.)

Tutkimuksessa kéytettiin ei-strukturoitua haastattelua eli teemahaastattelua. Haastat-
telu tehtiin parihaastatteluna yrityksen kahdelle esimiehille ja kahdelle vuorovastaa-
valle kahdessa eri haastattelussa. Teemahaastattelussa tulee helposti tutkimuksen kan-
nalta epérelevanttia materiaalia (Hirsjarvi & Hurme, 2015), silld haastattelu kulkee
eteenpdin haastateltavan ehdoilla. Haastattelussa on sen nimensd mukaisesti tiettyja
teemoja, joista keskustellaan vapaamuotoisesti ja haastateltavan on mahdollista kuljet-
taa haastattelua tiettyyn suuntaan: on haastattelijan tehtdvéni pitdd haastattelu ai-
heessa, mahdollisesti kdyttden tarkentavia kysymyksid teemaan liittyen. (Kananen,
2017.) Haastattelijan tulee suunnitella teemat huolellisesti ja varmistaa ettd han haas-
tattelussa ymmaértdd kontekstin; haastattelijan tulee tietda tarpeeksi tutkittavasta ilmi-
Ostd, jotta teemahaastattelu on tuottoisa. Teemojen tulee pohjautua suurimmaksi osin

tutkimuksen teoreettiseen viitekehykseen. (Juuti & Puusa 2020, 108.)

Juuti ja Puusa (2020) mainitsevat miten laadullisen aineiston analysointi on monien
tutkijoiden mielestd vaikeaa, ja sen tuloksia jotkut pitdvit jopa epauskottavina mones-
ti pienen niytteen, tapauskohtaisuuden ja standardoitujen menetelmien puuttumisen
takia. Tutkimuksen tulkintoihin tulee siis pddstd systemaattisella ja luotettavalla ana-
lyysilld, jotta tutkija voi pitdd niitd vakuuttavana. Tulkintojen analysointiin kuuluu
analyysiyksikon valinta, tutkimusaineistoon tutustuminen ja sen pelkistdminen, kate-

gorisointi, teemoittelu ja tulkinta. (Juuti & Puusa 2020, 141-144.)

4.4 Haastattelun tulokset

Teemahaastattelu dénitettiin, jonka jilkeen se litteroitiin. Litteroinnin jdlkeen analy-
sointi tapahtui purkamalla tekstid osiin ja jakamalla sitd teemoihin, jotka sopivat tut-
kimuksen viitekehykseen ja poistamalla tutkittavan ilmion ulkopuolelle jddvid aiheita.
Kuten aiemmin mainittu, teemahaastattelu tapahtui parihaastatteluina toimeksiantoyri-

tyksen esimiehille ja vuorovastaaville. Molempien haastattelujen kesto oli noin tunnin
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verran ja haastattelut pidettiin viikon siséll4 toisistaan vuoden 2021 marraskuussa. Tut-
kimuksessa ei katsottu tarpeelliseksi tehdd teemahaastattelua erikseen tyontekijoille,
silld yrityksen organisaatiorakenteen vuoksi esimiehet toimivat samoissa tyotehtivissa
tyontekijoiden kanssa ja kattava havainnointi tutkimusmenetelméana kerrytti paljon ai-

neistoa tyontekijoiden ndkokulmasta.

Teemahaastattelut tapahtuivat 8.11.2021 ja 11.11.2021 Porissa CafeSolo:ssa ja haas-
tattelu kesti noin tunnin. Haastateltaville annettiin ennen haastattelua teemat (Liite 2),
joihin tutustua teemahaastattelua varten. Haastattelussa késiteltiin kolmea pééteemaa:
perehdytyksen nykytilannetta, perehdytyksen tulevaisuutta, sekd perehdytyksen aika-
taulullisia tavoitteita. Taulukko 4 on tehty teemahaastattelun aineiston pohjalta, litte-
roinnin ja analysoinnin jdlkeen. Taulukossa 4 on esitetty haastattelussa esiin tulleet
ongelmat ja niille kehittdimisehdotukset, jotka tulivat esiin teemaa yksi ja kaksi ldpi-
kiydessi. Perehdytyksen nykytilanne avasi nykytilannetta ja sen ongelmia, kun taas
perehdytyksen tulevaisuus loi pohjaa kehittimisehdotuksille haastattelussa esiin tul-
leisiin ongelmiin. Kolmannessa teemassa kiytiin 14pi perehdytyksen aikataulullisia ta-

voitteita niin esimiesten kuin tyontekijoiden ndkdkulmasta.
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Haastattelun tulokset

Kehittdmisehdotus

Perehdytyksessi ei ole selkeitd sdantoja

tai materiaalia

Perehdytysoppaan laatiminen ja siithen

selkedt sddnnot ja ohjeet

Kaikki perehdyttavit yhdessid, perehdyt-
tdjit opettavat eri tavoilla, uusi tyonte-

kijd ei tiedd milla tavalla toimia

Valitut perehdyttdjat

Vaatimustaso ja osaamistaso perehdytta-

jissd ei kohtaa

Perehdyttdjien osaamisen tasosta huo-

lehtiminen

Uusi tyOntekijd aloittaa tydtehtdvinsa
lilan nopeasti, ilman tarvittavia tietoja
yrityksestd ja sen yleisistd sddnndista,

sekd tyotehtavistddn

Ennen tyon aloittamista uusi tyontekijé
tutustuu tydtiloihin, ruokalistaan ja mui-
hin oheismateriaaleihin, yleisiin sdéntoi-

hin ja seuraa perehdyttdjan toimia

Yrityksen johdolla eridvid mielipiteitd

perehdytyksesti

Yrityksen johdon mielipiteet ja toiveet
perehdytysprosessia koskien selvéksi

ennen perehdytysoppaan tekoa

Oheismateriaalien puute

Perehdytysoppaaseen oheismateriaalien
(Tyoehtosopimus, alkoholilainsdddanto,

yms.) lisddminen

Perehdytyksen seurannan puute

Uuden tyontekijdn kehitystd seurataan
perehdytyksen jédlkeen ja mahdollisesti
luodaan suunnitelma jatkoperehdytyk-

seen

Taulukko 4. Teemahaastattelun tulokset (teemat yksi ja kaksi)

Kuten taulukosta 4 nikee, monia samoja ongelmia tuli esiin seké tutkijan havainnoin-

nin tuloksista, ettd teemahaastattelun tuloksista. Yhdenmukaisuus molempien tutki-

musmenetelmien tuloksissa vahvistaa havaittujen ongelmien merkittdvyyden. Tutki-

musaineistojen ja perehdytyksen teorian yhdistdmisen kautta yritykselle rakennetaan

yksilollinen perehdytysopas ja -suunnitelma.
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Teemat yksi ja kaksi: Perehdytyksen nykytilanne ja perehdytyksen tulevaisuus

Molempien aineistojen keskidssd oli suurimpana ongelmana perehdytysmateriaalin
puute, mikd onkin tdmén opinndytetyon keskiossd. [lman ohjeita ja sddntdjd perehdy-
tys on toiminut yrityksessé heikosti ja erittdin vaihtelevasti. Perehdytysoppaan ja eri-
tyisesti tyOnopastuksen luominen tdhin yritykseen luo ohjenuoria, joiden kautta pe-
rehdytysprosessi saadaan mahdollisimman tehokkaaksi, yhdenmukaiseksi ja kaiken
kaikkiaan helpommaksi ja selkeimmaéksi. Haastattelun tutkimustuloksista tuli ilmi,
ettd toinen suuri ongelma on perehdyttdjan roolin puute. Kehittimisehdotuksena on
merkitty valitut perehdyttéjét: yrityksessd on hyvé olla useampi perehdyttdja, silld
tyontekijit tekevét vuorotyGtéd ja uuden tyontekijén tulee olla samoissa tydvuoroissa
perehdyttdjén kanssa. Ongelmana havaittiin myos se, miten perehdyttdjien osaamis-
taso ei vastannut yrityksen johdon vaatimustasoa. Osassa tapauksia perehdyttdjina
toimi henkild, jonka oma osaamistaso ei ollut tarpeeksi kattava opastamaan muita.
Tdmé ongelma pystytddn poistamaan, kun yrityksessd on ennalta valikoidut perehdyt-
tdjat, jotka ovat olleet tyotehtdvissddn tarpeeksi pitkddn ja ovat osoittaneet kiinnos-

tusta tehtdvain ja omaavat tarpeeksi tietoa ja taitoa perehdytykseen.

Haastattelun tuloksista tuli ilmi ongelmakohtana liian aikaisin tyotehtivien aloittami-
nen. Uusi tyontekijd on heti ensimmadisend pdivandén aloittanut tyotehtdvit ilman tu-
tustumista yritykseen, tydoyhteisdon, tyotiloihin ja sdédntdihin. Kehittimisehdotuksena
onkin ennen tydtehtdvien aloittamista seuraamista ja tyohon tutustumista: uuden tyon-
tekijén tulee ensin tietdd yleisistd sddnndistd, tauoista, tydvaatetuksesta, tydtiloista ja
tyotavoista. Haastattelussa tuli myds ilmi yrityksen johdolla olevan eridvid mielipiteitd
perehdytysprosessista ja sen tavoitteista. Tamén kehittdimisehdotus on johdon selvitté-
minen keskenddn, mitkd ovat toivotut tavoitteet perehdytykselle, jotta niitd voidaan

kayttad perehdytysoppaan kehyksend.

Teeman yksi ldpikdynnissd tuli myds esiin oheismateriaalin ja seurannan puute. Esi-
miehet toivoivat oppaassa olevan oheismateriaaleina ainakin tyontekijoiden matkailu-
, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskeva tyoehtosopimus, materiaalia alkoholilain-
sddddnndsté ja erityisruokavalioista, sekd ruoka-aineselosteet ja kiyttd- ja tydohjeita.

Kehittdmisehdotuksena seurannan lisddminen perehdytykseen oli myds esimiesten
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toive: ndin varmistetaan, ettd uuden tyontekijdn taidot vastaavat niitd vdhimmaisvaati-
muksia, jotka kdydddn ldpi tyonopastuksessa. Seuranta luo myds mahdollisuuden
luoda tyontekijélle jatkoperehdytysta tarvittaessa, tai voidaan antaa tyontekijille lisda

vastuuta tilanteen salliessa.

Teema kolme: Perehdytyksen aikataululliset tavoitteet

Kolmas teema kisitteli perehdytysprosessin aikataulullisia tavoitteita. Perehdytys pu-
rettiin seitseméén eri osaan: ennakkotoimet, ensimmaéinen ty0péivd, ensimmainen, toi-
nen, kolmas ja neljis viikko, sekd seuranta. N4ité alateemoja 14pi kdydessa saatiin eri-
teltyd aiemmissa péddteemoissa selvitettyjen uuden tyontekijén tavoitteiden ajalliset

ulottuvuudet.

Ennakkotoimiin kuuluvat ne toimenpiteet, jotka tulee tehdd ennen uuden tyontekijan

saapumista. Haastattelun pohjalta ndihin ennakkotoimiin sisdllytettiin uudesta tyonte-
kijastd ilmoittaminen tyOyhteisolle, timédn lisddminen tyOpaikan intraan, perehdy-
tysoppaan jakaminen tyontekijille, perehdyttdjén valitseminen ja timén ja perehdytet-

tavin tyodaikataulujen yhtendiseksi sopiminen.

Ensimmaéinen pdivé on erityisen tirked perehdytyksessd, joten se on eritelty omaksi

kokonaisuudeksi. Haastattelussa esiin tuli tarve uuden tyontekijén tutustumisesta tyo-
paikkaan ennen tyonsa aloittamista. Ensimméiisend pdivdnd uuden tyontekijan tulee
tutustua perehdytysoppaaseen (tdmén on hyvad myo0s jakaa tyontekijille ennen ensim-
mintaperiaatteisiin. Haastattelussa painotettiin myos, miten uuden tyontekijén tulee
seurata tyOtehtidvid ensimméisend pdivind sivusta, sen sijaan ettd heti aloittaisi tyon,

kuten nyt yrityksessd on tapana.

Ensimmadisen viikon aikana uuden tydntekijin tavoitteina on hallita kassan itsendinen

kaytto mukaan lukien tilausten vastaanottaminen puhelimitse ja yrityksen verkkokau-
pan kautta, ruokalistan ja suosituimpien tuotteiden tunteminen, poytiintarjoilu, sekd
kassan laskenta. Ndiden liséksi tavoitteena on, etti uusi tyontekija tuntee ne osat alko-
holilainsddddnndstd, jotka koskevat yritystd. Haastattelussa néité asioita pidettiin niind

perustaitoina, jotka ovat tarkeimpid ensimmadisend oppia, jotta yrityksen piivittdinen
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toiminta jatkuu mahdollisimman sujuvasti uuden tyontekijén aloitettua. Uusi tyonte-

kija perehdytetddn siis aivan ensimmaiseksi itsendiseksi asiakaspalvelijaksi.

Toisen viikon tavoitteisiin kuuluu ravintolan avaamiseen ja sulkemiseen liittyvien ru-
tiinien opetteleminen, ruokalistan kokonaisvaltainen tunteminen ja esivalmistelun
opetteleminen. Tadma pitdd sisdllddn ravintolan annosten tekemiseen tarvittavien ai-
nesosien tuntemisen ja niiden méadrien tietdimisen. Tdma ei ole osa-alue, jonka tulee
kokonaan hallita toisen viikon jilkeen, vaan timi oppiminen on sijoitettu useammalle

viikolle.
Kolmas viikko pitdd sisdllddn oppimistavoitteinaan kaikkien ruoka-annosten tekemi-
sen osaaminen, sekd esivalmistelun ymmartdminen ja sen itsendinen toteuttaminen.

Kolmannella viikolla jatketaan aamu- ja iltarutiinien harjoittelua.

Neljénnelld viikolla uuden tyontekijén tulisi osata aiempien viikkojen tavoitteet. Nel-

jénnelld ja viimeiselld viikolla keskitytdén tehostamaan aiempaa oppimista, sekd uu-

tena osa-alueena tyontekijille opetetaan jokailtaisen tavaratilauksen tekoa.

Neljan viikon perehdyttimisjakson jélkeen viidennelld viikolla on uuden tyontekijin

seurantakeskustelu, jossa kdyddédn ldpi tyontekijan kehittymistd ja osaamista eri tyo-

tehtavissd. Seurantakeskustelussa katsotaan, onko perehdytettivd oppinut kassalla ja
keittiossa itsendisen tyoskentelyn, ongelmatilanteiden ratkaisemiseen liittyvii taitoja,
aamu- ja iltarutiinit, sek4 tavaratilausten laatimisen. Jos perehdyttéjésti tuntuu pereh-
dytettdvan hyotyvin lisdperehdytyksesté, voidaan luoda suunnitelma jatkoperehdytyk-
selle. Uudelle tyontekijélle voidaan antaa my0s lisdéd vastuuta, jos tdmén perehdytys

on onnistunut poikkeuksellisen tuottoisasti, mika tietysti olisi ideaalinen tilanne.

4.5 Reliabiliteetti ja validiteetti

Reliabiliteetti ja validiteetti ovat tutkimuksen luotettavuutta kuvaavia mittareita. Néi-
den mittareiden tarkoituksena on ilmion havainnointi mahdollisimman objektiivisesta
ndkokulmasta. Tutkimuksesta ei voi saada kokonaisvaltaista ja tdydellistd ymmarrysta

tutkittavasta aiheesta, mutta tutkimuksen luotettavuuden tutkiminen tuo lahemmaksi
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varmuutta tutkimustulosten paikkansapitivyydestd. Reliabiliteetin ja validiteetin
erona on se, ettd reliabiliteetti mittaa tutkimuksen toistettavuutta, kun taas validiteetti
madrittelee tutkimuksen mittauksen pétevyyttd. Reliabiliteetti mittaa saataisiinko
kuinka samankaltaisia tai eridvid tuloksia, jos tutkimus tehtiisiin uudestaan samoja
mittareita kdyttden ja validiteetti mittaa onko tutkittu sitd, miké on oleellista ja onko
tutkimus perusteellisesti tehty. Validiteettimittauksessa on keskeistd huomioida jo etu-

kiteen tutkimuksen luotettavuutta alentavat tekijat. (Metsdmuuronen, 2011.)

Tutkimuksessa kéytettiin jo valmiina olevia mittareita, havainnointia ja teemahaastat-
telua, empiirisen aineiston kerddmiseen. Tdma takaa sen, ettd mittareiden luotettavuus
on jo tutkittu ja todettu aiemmin, toisin kuin tapauksissa, joissa tutkija kehittdd oman
mittarin. (Metsdmuuronen 2011, 54.) Reliabiliteetin ja validiteetin kdyttda luotettavuu-
den mittareina laadullisessa tutkimuksessa on kritisoitu. Tdmai johtuu niiden syntymi-
sestd madréllisen tutkimuksen parissa, jonka vuoksi ne vastaavat paljolti kvantitatiivi-
sen tutkimuksen tarpeita. Ndin ollen laadullisen tutkimuksen luotettavuuden mittaami-
sessa el ole suoraviivaisia ja selkeitd ohjeita, joten on tirkeédd selvittdd, millainen si-
sdlto tutkijan valitsemille mittareille annetaan. (Sarajarvi & Jouni 2017, 119.) Tdmén
tutkimuksen luotettavuuden méérittelemisessd kédytetdén reliabiliteettia ja validiteettia
juuri sellaisena kuin ne on aiemmin selitetty, silld ne vaikka ne ovat méérillisen tutki-
muksen pohjalta syntyneet, voidaan niitd kritisoinnista huolimatta myos soveltaa laa-

dullisissa tutkimuksissa.

Tutkimuksen teemahaastattelussa haastateltiin neljdd kohdeyrityksen tyOntekijaa,
joista kaksi oli esimiehid. Otos oli melko suuri suhteessa yrityksen kokoon, tima kattoi
melkein puolet yrityksen henkildstdstd. Havainnointi kattoi jokaisen yrityksesséd pe-
rehdytykseen osallistuvan tyontekijan ja esimiehen, sekd monen eri perehdyttamispro-
sessin, mikd antoi kattavan ja kokonaisvaltaisen kuvan yrityksessd tapahtuvasta pereh-
dytyksestd. Koska jokainen laadullinen tutkimus on omanlaisensa ja uniikki, voidaan
havainnointia monesti pitdé reliabiliteetiltaan epéluotettavana. Kuitenkin molempien
teemahaastattelujen sekd havainnoinnin tulokset olivat yhtenevii ja toisiaan tukevia,
mikd kertoo niiden luotettavuudesta. Melkein tdysin epéilyksettd voidaan sanoa, ettid
jos tutkimus toteutettaisiin uudestaan, tulokset olisivat samoja. Tietysti jokainen tut-
kija tulkitsee eri tavoin tutkimustuloksiaan, mutta tuloksien padpiirteet pysyisivét sa-

mana. Validiteetin nikdkulmasta tutkimusta voidaan myos pitdd luotettavana, silld
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haastattelujen ja havainnoinnin avulla saatiin kattava kokonaiskuva yrityksen pereh-
dytyksen nykytilanteesta ja sen ongelmista, seki selvitettiin/luotiin kehitysehdotuksia
ndiden ongelmien ratkaisemiseen ja siten perehdytysprosessin tehostamiseen. Ennen
tutkimusta luotettavuutta mahdollisesti heikentdvid osa-alueita kirjattiin ylos, jotta
pystyttéisiin objektiivisesti tarkastelemaan tuloksia. Luotettavuutta tukee ei vain tulos-
ten yhdenmukaisuus, mutta myos tekijdn kokemus yrityksen perehdytysprosessista
useiden vuosien varrelta: timé auttoi tutkimuksen suunnittelussa ja toteutuksessa huo-
mattavasti. Kuitenkin mainittakoon, ettd voidaan ajatella timén saman vuosien koke-
muksen ja ldheisten suhteiden tydyhteisdon mahdollisesti tuoneen tutkijalle subjektii-
vista ndkokulmaa. Tdma ei ilmentynyt havainnointi- ja haastattelutulosten eridvéisyy-

dessd, joten kaiken kaikkiaan tutkimusta voidaan pitdd luotettavana.
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5 SAHKOISEN PEREHDYTYSOPPAAN TEKEMINEN

Sahkoisen perehdytysoppaan tekemisen prosessi alkoi opinndytetyon kirjoittajan ha-
vaitessa toimeksiantoyrityksen perehdytystilanteen kaipaavan kehitystd. Perehdytysti-
lanteita vuosia seuranneena kirjoittajalla oli kattava kasitys siitd, miten uuden tyonte-
kijan perehdyttiminen yrityksessd hoidettiin. Niin ollen yrityksen johdolle esitettiin
idea opinndytetyon tekemisestd yritykselle koskien perehdytysprosessin kehittimista

ja niin toimeksianto syntyi.

Tarpeen maarittdminen Toimeksiantoyrityksen
ja toimeksiannon toiveiden
syntyminen kartoittaminen

Teoriatiedon
kerdaminen

Produktin
luovuttaminen
toimeksiantoyritykselle

Perehdytysoppaan Tutkimuksen
luominen toteuttaminen

Kuvio 5. Perehdytysoppaan tekemisen etenemisprosessi.

Sdhkodinen perehdytysopas luotiin perehdytykseen liittyvad teoriaa ja tutkimuksen tu-
loksia yhdistdmalld. Ennen opinndytetyotd kertyneestd oppimisesta toimeksiantoyri-
tyksen prosesseista ja toiminnoista siirryttiin tutkimaan aiheeseen kuuluvaa teoriatie-
toa, joka taas loi pohjan tutkimukselle ja sen toteuttamiselle. Yhdistamalld tutkimuk-
sen tulokset ja ottamalla huomioon toimeksiantoyrityksen toiveet, saatiin kartoitettua
hyvin, minkélainen oli toivottu perehdytysopas. Tutkimuksen avulla saatiin nédkokul-
mia ja mielipiteitd sekd yrityksen johdolta ettd tyontekijoiltd, jotta saatiin mahdolli-
simman monipuolinen kuva perehdytyksen nykytilanteesta ja toivotusta tulevaisuu-

denkuvasta.
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Perehdytysopas luotiin valmiina olevaa materiaalia kdyttdmaélla: yrityksen Vuolear-
ning Oy internetsivuilta ladattava malli toimi oppaan pohjana. Muokkaamisen jilkeen
opas pitdd siséllddn yksitoista pddlukua, kuin my0ds timén opinndytetyon keskidssi
olevan perehdytyssuunnitelman. Valmiista produktista tuli 22 sivuinen opas, joka laa-
juutensa vuoksi ei ole kokonaan liitteissd, vaan liitteisiin siséllytettiin vain sisallysluet-

telo ja tyonopastussuunnitelma.

Ensimmadisessd luvussa *Johdanto’ kerrotaan uudelle tyontekijille perehdytysoppaasta
ja sen tarkoituksesta, kun taas luvussa *Tervetuloa taloon -infopaketti’ kiydaan l4pi ne
tarkeimmadt asiat, jotka on hyvé tietdd ennen tyon aloittamista. Téllaisia ovat yrityksen
ja sen henkildston esittely, sekd sen asiakaskunnan, tuotteiden, palveluiden, arvojen ja
toimintatapojen esittely. ’Oma tyonkuva ja sithen liittyvéd tekeminen’ -kappaleessa
kerrotaan omasta tyonkuvasta ja vastuualueista, viestintdkanavista ja tyokulttuurista.
Kappaleessa késitelladn my0s toimintatavoista ongelmatilanteissa. *Ty0aika, tauot ja
tyotilat’ -kappale sisdltdd keskeisen informaation tydpéivien pituuksista ja mitd tau-
koja ne pitdvét sisdllddn, sekd mistd ndkee tyovuorot ja mitd sdantdja tyotilojen kéyt-
toon kuuluu. Kappaleessa "Palkanmaksu ja tuntikirjaukset’ kdydain 1api, miten palkka
madrdytyy ja milloin se maksetaan, sekd misté se ja palkkakausi muodostuu. Kappa-
leessa on myds ohjeet tuntikirjausten tekemiseen. *Tydterveys ja sairastumiset’ -kap-
paleessa selitetdéin miten toimia sairastilanteissa ja kerrotaan tyterveydenhuollon pal-
veluntarjoajasta. *Tydturvallisuus’ pitdd sisdllddn sithen liittyvin ohjeistuksen, kuten
koneiden ja kaluston kiytostd ja mitd tehdéd tapaturmatilanteissa. *TyOvaatteet ja va-
rusteet’ -kappale kertoo elintarvikealan vaatimuksista koskien henkilokohtaista hygie-
niaa ja vaatetusta toissd. *Tietosuoja’ kidsittdd salassapitovelvollisuuteen ja asiakastie-
tojen kisittelyyn liittyvdn ohjeistuksen. *Yhteystiedot’ -kappaleesta 16ytyy yrityksen
tarkeimmaét yhteistiedot. Kappaleessa ’Oheismateriaalit’ on liitettynd erilaisia hyodyl-
lisid liitteitd kuten matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskeva tyoehtosopi-
mus ja ruokaviraston elintarvikealan yhteiset vaatimukset -liite. Liitteissd on my0s
Valviran alkoholijuomien anniskeluohje ja keskeiset alkoholilain mairdykset, seka

yrityksen annosten tuotetiedot ja allergeenilistat.
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6 YHTEENVETO

Opinndytetyon tavoitteena oli ajankohtaisen, selkeén ja muokattavan sdhkdisen pereh-
dytysoppaan laatiminen toimeksiantoyritykselle. Tavoitteeseen pédstiin, vaikkakin
produkti olisi voinut sisdltdd digitaalista perehdytystd enemmén. Vaikka perehdy-
tysopas onkin sédhkoinen ja ndin helposti jaettava ja muokattava, olisi sithen voinut
myd0s lisdtd esimerkiksi verkossa suoritettavia tehtévid, jotka olisivat kerryttdneet seu-
rattavaa dataa uusien tyOntekijoiden oppimisesta. Perehdytysopas on klassisen ja mo-
dernin perehdytysoppaan yhdistelma, sen pitdessa sisdllddn molempien ominaisuuksia.
Projektissa yksi isoimmista ongelmista olikin miten yhdistdd ndma ulottuvuudet. Jos
vastaava projekti tehtéisiin uudelleen, digitaalisen perehdyttdmisen aspektia voisi tut-

kia enemman.

Ty0 tehtiin suhteellisen pitkdlld aikavililld, mika toi omat etunsa ja ongelmansa. Aika
toi uutta ndkokulmaa vanhaa tekstid tarkastellessa ja ndin néhtiin helpommin virheet
jarajattavat asiat, mutta toisaalta se loi myds katkonaisuutta ja vaikeuksia jatkaa ty0ssi
eteenpdin. Teoriatietoa 16ytyi helposti, mutta monesti sisiltd oli samaa, joten tietoa piti
suodattaa, jottei tullut liikaa paéllekkiisyyksid ja toistoa. Tyotd tarkastellessa toistoa
ilmenee kuitenkin, joten tiysin ei tdssd onnistuttu. Tyon tutkimuksellisessa osuudessa
ongelmana voidaan pitdd havainnoinnissa tapahtuvaa puolueellisuutta. Vaikka havain-
noinnin aikana pyrittiin pysyméén mahdollisimman neutraalina havainnoitsijana, omat
kokemukset ja mielipiteet, jotka ovat kehittyneet vuosien mittaan yrityksessd toivat
oman nédkokulman havainnointiin. Vastapainona kuitenkin olivat teemahaastattelut,
jotka keskittyivat muiden kuin tutkijan ndkékulmiin ja kokemuksiin. Lopulta huomat-
tiin kuitenkin ndiden tutkimustulosten olevan yhteniisid, joten voitiin todeta tulosten

olevan luotettavia myds havainnoinnin osalta.

Tyd on erittdin hyddyllinen toimeksiantoyritykselle, silld kuten aiemmin mainittu, yri-
tykselld ei ollut standardoitua perehdytysprosessia ja sen pituus, laatu ja sisdltd vaih-
telivat paljon. Témén tuotoksen avulla yritys pystyy tehostamaan perehdytysproses-
sinsa ja uusien tyontekijoiden tehokkuuden, jotta yrityksen toiminta ei kdrsi huonosti
tapahtuneesta perehdytyksestd, vaan nimenomaan parantaa tulostaan. Jatkotutkimuk-

sena voitaisiin tehdd tutkimus perehdytysoppaan kiyton tuloksellisuudesta ja
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perehdytysprosessin onnistumisesta, jotta mahdolliset ongelmakohdat voitaisiin pois-

taa tai lisété tarvittavia asioita oppaaseen.

Kaiken kaikkiaan voidaan siis sanoa, ettd vaikka tyon aihe ei olekaan kansainvélisen
kaupan alalla missdén nimessd uusi tai uraauurtava, silli on oma merkittdvyytensa.
Aihe oli turvallinen valinta, mutta se oli mielenkiintoinen seké tarpeeseen vastaava,
joten valintana se tuntui sopivalta. Perehdyttdminen on ollut tirked osa yritysten me-
nestyksen kannalta kauan ja se on osa-alue, jota ei kannata missddn nimessd katsoa

lapi sormien.
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TURO’S
HEAVY
KEBAB

Tyonohjaussuunnitelma
1. Johdanto

Tédma tyonohjaussuunnitelma on Turo’s Heavy Oy:n uudelle tyontekijélle tar-
koitettu suunnitelma, joka pitdi sisdllddn viiden viikon perehdytyksen aikatau-
lun, sisdllon ja tavoitteet. Jokainen ajanjakso sisdltad tarkistuslistan, josta tyon-
tekijd ja tyonohjaaja voivat seurata oppimisen kehitystd. Tyonopastussuunni-
telman tavoitteena on saada uusi tyontekijd osaksi tydyhteisod ja kouluttaa hi-
net omiin tyotehtdviinsé tehokkaasti ja perusteellisesti antaen kuitenkin sa-
malla tyontekijélle tarpeeksi aikaa uuden oppimisen sisdistaimiseen. TyOnopas-
tuksen tarkistuslistoihin voi lisdtd kohtia, tai karsia niitd riippuen tyontekijin
aikaisemmasta osaamisesta. Perehdytysprosessin loppuessa toivomme uuden
tyontekijdmme omaavan positiivisen ja oma-aloitteisen asenteen liséksi taidon

tyoskennelld oikea-oppisesti ja tehokkaasti osana tyOyhteisoa.

-

Perehdytettiiviind sinun tulee seurata oppimistasi,
kysyi ellet tiedii ja tehdd parhaasi, jotta tyoskente-

lysi olisi ei vain tehokasta, mutta myoés mukavaa!

)
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2. Ennakkotoimet, jotka tulee tehdi ennen uuden tyontekijin

saapumista

Ennakkotoimet

Tydsopimuksen kirjoittaminen,
jonka lomassa osaamisen alusta-
vaa kartoitusta

Uudesta tyontekijastd ilmoittami-

nen tydyhteisolle

Perehdytysoppaan jakaminen uu-

delle tyontekijille

Perehdyttéjien valitseminen

Perehdyttdjdn ja perehdytettdvin
tydvuorojen  samanaikaisuuden

suunnittelu

Uuden tyontekijén lisddminen yri-

tyksen intraan

Pdivimdard

Kuittaus

Esimies/vuorovastaava
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3. Ensimmaisen paivin oppimistavoitteet

Ensimmdiinen pdivi | Oheismateriaali | Pdivimddird | Kuittaukset (perehdyt-

tija & perehdytettiivii)

Yrityksen toimitilojen
esittely (keittid, sali,
kassa, wc, pukuhuone,

lastauslaituri, varasto)

Esimiesten ja tyonte-

kijoiden esittely

Perehdytysoppaa-
seen/tyOnopastussuun-

nitelmaan tutustumista

Yrityksen toimintata-
pojen ja arvojen esit-

17510%

Yleisten sddntojen 14-
pikdynti (tauot, kulku-

tiet, hatduloskdynnit

yms.)

Tarvittavat tydvaatteet

tyontekijalle

Tyd6terveydenhuollon

ja tydsuojeluorgani-

saation lapikdynti
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4. Ensimmiiisen viikon oppimistavoitteet

Ensimmdiinen viikko | Oheismateriaali | Piivimddrd | Kuittaukset (perehdyt-

tiji & perehdytettiivi)

Kassan ja verkkokau-
pan kaytto

Kassan laskenta ‘

Puhelintilausten vas-

taanottaminen

minen/suosituimpien  [RISE]

RO CIINEE RIS Yrityksen ruoka-
annosten tietiminen

NGWAER N CQUEIBl Valviran yleisohje
QNETREE Lo 8 Alkoholijuomien

opettelu anniskelu

Jatehuolto ja siisteys
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5. Toisen viikon oppimistavoitteet

Toinen viikko Oheismateriaali | Pdivimddrd | Kuittaukset (perehdyt-

tiji & perehdytettiivi)
Avaamisen/aamuru-

tiinien opettelu

GOl Tyovilineiden

ja niiden kéyttooh- kéyttdoppaat

jeet ja riskit

Sulkemisen/iltarutii-

nien opettelu

Koko ruokalistan Yrityksen ruoka-

tunteminen lista

IHVESEULBEIG Reseptikansio,
joittelu annosten tuote-
tiedot ja aller-

geenit -liitteet
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6. Kolmannen viikon oppimistavoitteet

Kolmas viikko Oheismateriaali | Piivimddrd | Kuittaukset (perehdyt-

tija & perehdytettiivi)

Kaikkien ruoka-an-
nosten tekemisen hal-

litseminen

ISAE TN BLROEEERI Reseptikansio,
minen/riittavé tieto annosten tuote-
kéytettivista ai- tiedot ja aller-
NEWNNERERNGE W GE ceenit -liitteet

lutuksesta

Toiminta hatatilan-

teissa
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7. Neljannen viikon oppimistavoitteet

Neljis viikko

Tavaratilausten teko

Kassalla tyoskentelyn

kertaamista

Keittiossd tyOskente-

lyn kertaamista

Aamurutiinien kertaa-

mista

[Itarutiinien  kertaa-

mista

Esivalmistelun  ker-

taamista

Oheismateriaali

Piiivimdidri | Kuittaukset (perehdyt-

tiji & perehdytettiivi)

Tilauspohja




8. Seuranta

Kassalla itsendinen

tyoskentely

Asiakaspalvelu

Tuotetietimys

Keittiossa itsendi-

nen tyoskentely

Ravintolan siistey-
destd huolehtimi-
nen

Ravintolan avaa-

minen

Ravintolan sulke-

minen

Esivalmistelun

osaaminen

Tavaratilausten te-

keminen

Tyydyt-
tavi/hyvi/erin-

omainen

Kuittaus (Pe-
rehdyttijii ja

esimies)
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Kommentit
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Turo’s Heavy Oy:n esimiesten ja vuorovastaavien teemahaastattelujen runko

(Teema 1) Perehdytyksen nykytilanne
Mahdollisia tarkentavia kysymyksié:
e Havaitut ongelmat
e Mitké asiat toimivat
e Kuka hoitaa nykyéén perehdytyksen?
e Kuinka toimivaa nykyinen perehdyttiminen on?
e Mité tukimateriaalia on uudella tyontekijall4?

e Mité vaatimuksia uuden tyontekijan oppimiseen liittyen?

(Teema 2) Perehdytyksen tulevaisuus
Mahdollisia tarkentavia kysymyksié:
e Perehdytyksen perustarpeet
e Perehdyttdjien maird ja valinta
e Onko tarvetta yksil6llisemmaélle perehdytyssuunnitelmalla riippuen henkilon
osaamisesta?
e Onko tarvetta jatkoseurannalle?

e Tarvittavat oheismateriaalit

(Teema 3) Perehdytyksen aikataululliset tavoitteet

e Ennakkotoimet

e Ensimmadinen péiva
e Ensimmdinen viikko
e Toinen viikko

e Kolmas viikko

e Neljis viikko

e Seuranta
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