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Abstract

The purpose of the thesis was to discover what an optimal induction into the work-
place would be. Collated results directed the creation of a guide to support orientation
into the Olavinlinna restaurant’s working environment. When starting at the new work-
place, employees must learn many new things. A guide document enables workers to
check back, refer to and reinforce what they have learnt, post orientation.

Literature and internet sources were used to develop the basis of the thesis. Materials
for the development of the orientation and guide were collected through both inter-
views and a Webropol survey. The interviews were conducted with the interviewees
being managers from the restaurant industry and an interview framework was created
for them. The Webropol survey recipients were employees of Olavinlinna restaurants.
The obtained material was analyzed by means of content analysis.

The combination of literature and internet research along with the interview and sur-
vey results, was that the orientation contained the most essential and important mat-
ters that related to practical working. During preparation of the material, it also be-
came clear that an orientation guide was indeed sorely lacking and an essential inno-
vation in this workplace. As a result, a guide has been prepared for use in both tradi-
tional paper format and as an electronic pdf-file.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheeksi on valittu perehdyttdmisen kehittdminen kohdeyrityksessé ja opin-
naytetyon tuloksena luodaan perehdytysopas myyntityontekijdille. Kohdeyrityksen& on
Osuuskauppa Suur-Savo ja toimipisteend Olavinlinna ravintolat. Sesonkitydssa ja etenkin
kesaaikaan tyontekijat ovat pdaasiassa opiskelijoita ja aiempaa kokemusta on hyvin rajalli-
sesti tai ei ollenkaan. Syyna aiheen valintaan on perehdytyksen kokeminen tarkeéksi tee-
maksi ja kehityskohdaksi. Opinnaytetyon tarkoituksena on tutkia perehdyttamista yleisesti
prosessina, seka Olavinlinna ravintoloissa ja S-ryhmassa. Perehdytyksen tueksi luodaan
perehdytysopas, jota voidaan kayttaa perehdytyksen tukena yrityksessa.

Aikaa perehdyttamiseen on kaytettavissa hyvin rajallisesti ja tyontekijoita on paljon. Liséksi
tydntekijoiden vaihtuvuus on vuosittain suurta. Siksi on tarkeaa laatia hyva ja selkeé pereh-
dytysopas, jotta tyontekijoiden on mahdollisimman vaivatonta aloittaa tydskentely ja ym-
martaa tiettyja perusasioita. Opinnaytetytn tavoitteena on selvittaa yleisesti perehdyttami-
sen merkitysta tybelamassa. Tietopohjana on kaytossa erilaisia lahteita, kuten kirjoja ja in-
ternetldhteitd ja asiantuntijahaastatteluja. Tiedonkeruussa on kaytéssa myos haastattelu-
runko, seka Webropol-kysely. Haastattelurunko on suunnattu esihenkiléille kohdeyrityk-
sessd, seké yrityksen ulkopuolella. Webropol-kysely on suunnattu tyéntekijoille kohdeyri-
tyksessa. Kaiken tiedonkeruun tavoitteena on aineiston keradéminen perehdyttdmisen ke-

hittamista varten.

Olavinlinna ravintoloissa tyonteko ja sesongit ovat hyvin vaihtelevia ja kulkevat vuodenaiko-
jen mukaan. Paapaino ja Kiire ajoittuu kesdlle ja suurin tyontekijatarve on nimenomaan ke-
salla, kesakuun loppupuolelta elokuun loppuun. Tama perehdytysopas tulee keskittymaan
nimenomaan kesaaikaan ja kiireisimpaan sesonkiin. Heindkuussa Olavinlinnassa jarjestet-
tavat Savonlinnan Oopperajuhlat ovat suurin tydllistava tekija ravintolassa. Silloin tydnteki-
jéiden maara on korkeimmillaan ja tarve perehdytykselle on suuri. Koska ty6t aloitetaan
suurilta osin vasta hetki ennen oopperajuhlia, on paljon ihmisia, joiden perehdyttdminen on

tallin ajankohtaista. (Myllymaki 2022.)

Naiden tietojen pohjalta kehitetddn perehdytysopas myyjien tydnaloitukseen ja téissa toimi-
miseen. Opinnaytetydssa kerdtyn materiaalin ja havaintojen pohjalta tullaan kehittdmé&éan
oppaan lisaksi myds kohdetydpaikan perehdytysta yleisesti. Tavoitteena onkin kerata mah-
dollisimman paljon materiaalia, jonka pohjalta perehdytyksen kehittAminen onnistuu parhai-

ten.



2 Opinnaytetydn rakenne
2.1 Opinnaytetyon tyyli ja rajaukset

Opinnaytety6 on tyyliltdéan toiminnallinen opinnaytetyd. Toiminnallinen opinnaytetyé eroaa
perinteisesta tutkimuksellisesta opinnaytetyosta siten, etta toiminnallisen opinnaytetyon tu-
loksena syntyy jokin tuotos, kuten opas. Liséksi toiminnallisen opinnaytetydn tekeminen
vaatii opiskelijan liséksi muitakin toimijoita. Toimijan kanssa kaydaan prosessin aikana kes-

kusteluja opinnaytetyn vaiheista ja tilanteesta. (Salonen 2013.)

Olavinlinna ravintolat on osa S-ryhméaé ja Osuuskauppa Suur-Savoa. Tama tarkoittaa myos
Sitd, etta tiettyja asioita perehdyttamiseen liittyen tulee suoraan yrityksen puolelta. Osuus-
kaupan puolelta perehdytysmateriaali pysyy yrityksessa ennallaan. (Myllyméki 2022.) Tasta
syysta perehdytysoppaassa ei tulla kasitteleméaan Osuuskauppa Suur-Savon kaytantoja ja
perehdytysmenetelmid. TA&ma perehdytysopas tulee olemaan ohjattu nimenomaan kesa-
tyontekijoille, jotka tydskentelevat seka Osuuskaupan kirjoilla, mutta myds erilaisten vuok-
ratydfirmojen kautta. Perehdytysopas tulee olemaan tietopaketti, josta hyotyvat kaikki tyon-
tekijat. Opas tulee olemaan kaytannonlaheinen, ja ohjeistava nimenomaan valiaikamyyiille
tydssa toimimiseen. Viralliset asiat, kuten palkanmaksuaikataulu ja ty6terveysasiat eivat ole
osa syntyvaa perehdytysopasta. Tasta syysta opinnaytetyosta tullaan rajaamaan sellaisia
perehdytykseen liittyvia asioita pois, jotka eivét ole osa syntyvaa perehdytysopasta. Seka
perehdytyksen kehittdmisessa, ettéa perehdytysoppaassa keskitytddn padasiassa kaytan-

ndn ohjeistukseen ja parannetaan kaytannon perehdytysta erilaisten lahteiden pohjalta.
2.2 Kirjallisuus ja internetldhteet

Perehdytys késitteena on laaja, ja tietoa aiheesta I6ytyy todella paljon. Kirjallisuuden ja in-
ternetlahteiden avulla aiheeseen on mahdollista perehtya niin kasitteend, kuin kokemuk-
sienkin kautta. Opinnadytetydhdn on etsitty lahteita kirjallisuudesta, internetista, seka aani-
kirjoista. Informaatiota on paljon ja lapikaymalla erilaisia ndkdkulmia pystyy luomaan kasi-

tyksen siita, millainen on perehdytysprosessi yleisesti.

Kokemukset erilaisista ymparistoistd ovat myos todella tarkeita. Ihmiset eivat ole samanlai-
sia, eikd heidan kayttaytymisensa ole Iahesk&an aina ennustettavissa. Jokainen tydpaikka
on erilainen, niin ymparistoltd&n kuin myos toimintatavoiltaankin. (Jarvinen 2020, 16). Tasta
paatellen mikdan toimintatapa ei ole taysin kopioitavissa suoraan vaan on syyta soveltaa
tapoja juuri omalle tydpaikalleen sopiviksi. Lahteista pystyy kutenkin muodostamaan kasi-

tyksen perehdytyksen hyvista kaytannoista.



2.3 Haastattelu

Haastattelu on yleisimpié tapoja kerété tietoa. Haastattelun ja etenkin tutkimushaastattelun
tarkoituksena on kerété tietoa ja tutkimusmateriaalia. Paamaarana on nimenomaan tutki-
muksen kohteena olevan asian selvittaminen. Kun haastattelut on toteutettu, voidaan ne
analysoida ja niista voidaan saada hyddyllista informaatiota ja tutkimustuloksia. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Haastattelu kohdistettiin esihenkil6ille Olavinlinna ravintoloissa, seka yrityksen ulkopuoli-
sille esihenkilille. Haastattelussa selvitettiin, millainen on heidan mielestaan hyva pereh-
dytysopas. Taman lisaksi selvitettin millainen perehdytys heidéan mielestaan tulisi olla.
Haastattelut suoritetaan usein paikan paalla, mutta myds sédhkopostitse haastatteluja on
mahdollista toteuttaa (Opintokeskus Sivis). Kysymysrunko toimitettiin haastateltaville hen-
kilGille séhkopostitse.

Haastattelun menetelména oli kaytdssa puolistrukturoitu haastattelu. Termilla tarkoitetaan
haastattelua, jossa kysymykset ovat samat haastateltaville henkil6ille, mutta vastausvaih-
toetoja ei ole valmiina, toisin kuten taysin strukturoidussa haastattelussa. Puolistrukturoitu
haastattelu on strukturoitua vapaampi. (Napara 2017.) Puolistrukturoitu haastattelu sopii

aiheeseen, silla avoimilla vastauksilla saadaan laajempia vastauksia ja tutkimusmateriaalia.

Opinnaytety6ta varten on myods haastateltu ravintola-alan esihenkiloita. Heidan tietotaito-
aan on kaytetty apuna perehdytyksen ymmartamisessa ja perehdytysoppaan kehittami-
sessd. Haastattelua on myds kaytetty apuna Olavinlinna ravintoloihin liittyvissa asioissa

lahteena.
2.4 Webropol-kysely

Internetissa tehtavien kyselyjen tekeminen on kannattavaa. Se on kateva tapa saada vas-
tauksia ja nopeiden tytkalujen avulla se ei ole vastaajille ajallisesti pitk&a prosessi. Nettiky-
selyjen tekemiseen |6ytyy myo6s runsaasti erilaisia tyokaluja, milla niita toteuttaa. (Huttunen
2020.) Kuten haastattelussa, myds kysymyspatteriston ja avointen kysymysten avulla sel-
vitetddn ihmisten tuntoja ja kokemuksia. Erona on se, ettd tdma kysely kohdistettiin Olavin-

linna ravintoloiden henkilostoon kesalta 2022.

Hyvan kyselyn laatimisessa on hyvé ottaa huomioon monia asioita. Kysymysten tulee olla
selkeita ja laadittuja juuri oikealle kohderyhmalle. Kyselyn tulee olla myds selkeéd ja ymmar-
rettava. Kysely ei saa myoskaan olla liian pitkd, silla vastaajien mielenkiinto voi laantua.

Kysely tulisi myos aloittaa helpoilla kysymyksilla. Hankalammat ja enemmé&n mietintda vaa-



tivat kysymykset voidaan jattdd myohempaan vaiheeseen. Kaikki kysymykset tulisi olla laa-
dittu mahdollisimman selkeiksi ja yksinkertaisiksi. (Oppariapu 2016.) Kysymysten laatimi-
sessa on tarke&ad miettia myos organisaation tarpeet, ja siksi kysymykset on kayty lapi yri-
tyksen edustajan kanssa ennen kyselyn lahettamista.

Tutkimusalustana oli kaytéssa Webropol-kysely. Webropol-tytkalu antaa kayttoon dataa,
jotka koostuvat henkildiden vastauksista. Webropol luo my6s visuaaliset kaaviot vastausten
pohjalta hahmottamaan vastauksia teorian tueksi. (Webropol.) Kysely on myds helppokayt-
téinen esimerkiksi puhelimella, joten vastaaminen kay vaivattomasti. Kyselya varten luotiin
kysymyspatteristo, jossa kysyttiin erilaisten kysymyksien avulla henkildston mielipiteita,

seka kehitysehdotuksia perehdytykseen liittyen.
2.5 Omat havainnot ja kokemukset

Esihenkilon tarkein tehtava on huolehtia, ettd tydntekijat saavat sellaiset olosuhteet, joissa
heiddn on mahdollista onnistua tydssaan. Esihenkilon tehtéava on luoda tydpaikalla selkeat
ohjeet ja toimintatavat henkilostolle, jotka sitten toimivat ohjeina ja s&éntdina tyonteossa.
Esihenkilon tehtaviin kuuluu myés tyontekijoiden kannustaminen ongelmanratkaisuun ja
pyrkia luomaan kehittyva ilmapiiri tydpaikalle. (Jarvinen 2020, 25.) Esihenkildna on tarkeaa

ymmartaa perehdyttamisen perusperiaatteet.

Kuten edellisessad kappaleessa todetaan, on perehdyttdmisen ja yleisen tydnkuvankin
kautta esihenkildiden vastuulla luoda tydpaikalle ilmapiiri ja olosuhteet, joissa on mahdol-
lista tydoskennella ja onnistua tydssaan. Varsinkin nuoren ja kokemattoman tydvoiman
kanssa perehdyttamisen tarkeytté ei voi liikaa korostaa. Tasta syystad perehdytysoppaan
luominen tydnteon avuksi on tarkedd. Oppaaseen tulee sisdltymaan tarkeita asioita tyonte-
koon liittyen mahdollisimman ytimekk&aasti ja selkeasti. Siséllysluettelosta on tarkoitus luoda
aarimmaisen selked, jotta jokainen asia on loydettavissa nopeasti. Myds kysymysten esit-
taminen perehdytysoppaan kayttéonoton jalkeen on edelleen aarimmaisen tarkeaa ja suo-
tavaa, jotta asiat pysyvat mahdollisimman selkeiné ja kysymyksiin saadaan mahdollisim-
man nopeasti vastaus. Kuten (Jarvinen 2020, 69) toteaa, ei tule olettaa mitddn, vaan asioita
on syyta varmistaa ja kayda lapi useita kertoja. On hankalaa sisdistaa uusia asioita, varsin-

kin kun informaatiota tulee kerralla runsaasti.



3 Kohdeyrityksen esittely
3.1 S-ryhméa

S-ryhma on yritysverkko, joka on asiakkaiden eli asiakasomistajien omistama yritys. Silla
on yli 1900 Suomessa toimivaa toimipaikkaa. S-ryhma on vabhittdiskaupan ja palvelualojen
yritysten verkosto. Toiminta on moninaista, marketkaupasta pankkipalveluihin. S-ryhméan
muodostavat 19 itsenéisesti toimivaa osuuskauppaa eri alueilla. Toimintaa on kattavasti
ympari Suomen. S-ryhmalla on toimintaa myos Virossa, jossa silla on niin markettoimintaa,
kuin ravitsemus- ja matkailuliiketoimintaakin. Toimintaa on ollut my6s Venéajalla, mutta maa-

ilmanpoliittisen tilanteen vuoksi liiketoimista on luovuttu. (S-ryhma.)
3.2 Osuuskauppa Suur-Savo

Osuuskauppa Suur-Savo on asiakasomistajien omistama yritys, jonka toimialue on Etela-
Savo. Silla on Eteld-Savossa 12 eri paikkakuntaa, jossa osuuskauppa toimii. Osuuskauppa
Suur-Savo toimii Mikkelin, Savonlinnan ja Pieksaméen talousalueilla. Paatehtavana osuus-
kaupalla on tuottaa palveluita, jotka ovat kilpailukykyisia ja tuottaa omistajilleen voittoa. Yri-
tyksen toimenkuvaan kuuluu yllapitaa ja luoda palveluita omalla talousalueellaan. Tavoit-
teena on myos parantaa ja pitaa ylla oman toimialueensa hyvinvointia. Yrityksen periaattei-
siin myos kuuluu, etta liikevoitto kaytetadn oman alueen hyvinvointiin ja kehittamiseen, seka
asiakasomistajien hyvaksi. Osuuskauppa maksaa asiakasomistajilleen my6s bonuksia,

seka ylijaamasta kertyneita palautuksia. (Osuuskauppa Suur-Savo c.)

Osuuskauppa Suur-Savo sai alkunsa vuonna 1902 Ristiinassa Himalansaarella. Nain ollen
osuuskauppatoimintaa on kuluvana vuonna ollut Suur-Savon alueella 120 vuotta. TAman
jalkeen Osuuskauppa Suur-Savo on kasvanut todella suureksi ja tarkeéksi yritykseksi, jolla
on monenlaista liiketoimintaa. Liikevaihto vuonna 2021 oli 427,3 miljoonaa euroa henkil6-
kunnan méaaran ollessa keskimaaraisesti 1416 ihmistad. Koska yritys on vakavarainen, pys-
tyy se kehittdméan ja luomaan palveluita ja etuja, jotka ovat laadukkaita. Vakaa talous on
my6s mahdollistanut vakinaisten tydsuhteiden solmimisen henkiloston kanssa ja nain ollen
mahdollistanut my6s henkiloston kehittymisen omassa tydssaan pitemmalla tahtaimella.

(Osuuskauppa Suur-Savo b.)

Osuuskaupan hallitus muodostuu toimitusjohtajasta, joka toimii myds puheenjohtajana,
seka 4-6 henkilostd, jotka muodostavat yhdessa hallituksen. Naméa 4-6 henkiléa toimivat
tehtavassaan vuoden kerrallaan. Osuuskaupan hallintoneuvosto valitsee ndméa 4-6 henki-
I6&4. Nailtd henkil6ilta edellytetdaén hallinnollisten ja liiketaloudellisten asioiden tuntemusta.

Perustehtavana hallituksella on hoitaa ja edistdd oman osuuskauppansa etua, seka hoitaa



sen asioita. Hallitus hoitaa esimerkiksi vuosibudjetin, seké strategian vuodelle ja on varmis-
tamassa naiden toteutumista. Kokouksia hallituksen kesken jarjestetdan vuodessa useita
kertoja, kuitenkin vahintdan 6 kertaa. Kokous jarjestetdan puheenjohtajan toimesta ja kut-
sumana koolle. Osuuskaupan toimitusjohtajana toimii talla hetkella Ari Miettinen. Operatii-
visesta johtamisesta vastaa puolestaan johtoryhma. Toimitusjohtaja Ari Miettisen lisaksi jo-
kaisella osa-alueella on oma johtajansa. Tama kasittda talousjohtajan, marketkaupan joh-
tajan, mara- ja abc-ryhméan toimialajohtajan, autokaupan johtajan, asiakkuus- ja viestinta-
johtajan ja henkiléstdjohtajan. Jokaisella on oma vastuualueensa osuuskaupan eri tehta-

vissa. (Osuuskauppa Suur-Savo a.)

3.3 Olavinlinna ravintolat

Olavinlinna ravintolat on Savonlinnassa sijaitseva ravintola. Ravintola sijaitsee museo- ja
turistikohteessa Olavinlinnassa, joten kyseessa ei ole mikaan perinteinen ravintola. Olavin-
linnassa on mahdollisuus jarjestaa erilaisia tilaisuuksia ja se on ymparivuotisesti auki tilauk-
sesta, eli asiakkaiden tilausten perusteella. Kesaaikaan ravintolalla on toimintaa paivittain.
(Raflaamo.) Ravintolan oma Linnantupa-kahvila on avoinna péivittain noin toukokuun puo-
livalista elokuun puolivéliin. Linnantupa tarjoaa asiakkailleen niin kahvilapalveluita kuin lou-
nastakin. Taman lisaksi kesalla jarjestetdén vuosittain heindkuussa Savonlinnan Ooppera-
juhlat, joissa ravintola tarjoaa ravitsemuspalveluita Oopperajuhlien asiakkaille. Festivaalit
kestavat heindkuun ajan ja tdméan jalkeen myo6s elokuussa jarjestetdan usein viikonloppu-
painotteisesti erilaisia konsertteja, joissa ravintola toimii ravitsemuspalveluiden tarjoajana.
(Myllyméaki 2022.)

Ravintolassa suurin sesonkihuippu on kes4, jolloin suurin osa liikevaihdosta saavutetaan.
Tarkein kuukausi ravintolalle on ehdottomasti heinakuu, silla silloin Olavinlinnassa jarjeste-
taan Savonlinnan Oopperajuhlat. Taman liséksi myos elokuussa on tapahtumapohjaista
tarjontaa, kuten konsertteja ja esityksid. Heindkuun alusta elokuun loppuun on myés suurin
tarve henkildkunnalle, joten suurin osa henkilokunnasta tyoskentelee ravintolassa juuri ta-
man ajan. Suurin osa tyontekijoista on kesatyontekijoitd, ja pystyvat tydoskentelemaan juuri
kesalla, koska he ovat kesélomalla. Tyopaikalla on paljon nuoria ihmisia tdissa vuodesta
toiseen. (Myllymaki 2022.)

Olavinlinna on tytyhteis6, joka ei koostu pelkéastaan ravintolan henkilokunnasta. Olavinlinna
OoNn museo, jossa vierailee paivittain turisteja ympari vuoden. Ravintolatoiminta on Suomen
Kansallismuseon vuokralaisena. Myds Savonlinnan Oopperajuhlat ovat vuokralaisia, kuten
muutkin tapahtumien jarjestajat. Taman lisdksi linnassa toimii myos erillinen siivousyritys,
jarjestyksenvalvontaan erikoistunut yritys ja kiinteistén huoltoyritys. Jokainen toimija on

oma yrityksensa. TyOpaikallamme on siis monia toimijoita samanaikaisesti, joten haasteita



riittdd. Toiminnan kannalta on valttdmatontd tehda yhteistyota eri toimijoiden kanssa. (Myl-
lyméaki 2022.)



4 Perehdytys
4.1 Perehdytys kasitteena

Perehdytys on prosessi, jonka tavoitteena on opettaa tyontekija hallitsemaan tyénsa ja so-
peutumaan tydymparistoon. Tydskentelyn aloittaessa tyontekijan taytyy opetella paljon uu-
sia asioita ja yrityksen kaytantoja. Taméan liséksi tyontekijan tulee oppia tuntemaan organi-

saation jasenet ja opetella tydskentelemaan heidan kanssaan. (Eklund 2021, 25.)

Perehdyttdminen voidaan jarjestaa monella eri tavalla. Erilaisia tapoja ovat esimerkiksi kou-
lutustilaisuus, harjoittelu kaytannossa, erilaiset keskustelut tyéhon liittyen, tydskentely ryh-
massa, erilaiset pelit, itsenéinen opiskelu tai erilaiset verkossa jarjestettavat kurssit. (Eklund
2021,79.) Perehdytysopas on hyva valine tiivistda opittuja asioita yhteen ja kerrata asioita.
Perehdytysoppaaseen on hyva sisallyttda tydpaikan tekniset asiat (Hilden 2022).

Perehdytys voidaan (Eklundin 2021, 92) mukaan jakaa karkeasti kuuteen eri osa-aluee-
seen. Nama osa-alueet ovat kehittymisen seuranta, vastuualueet ja tavoitteet, tydtehtaviin
opastaminen, organisaation toiminta, prosessit ja kaytanteet seka verkostot. Perehdytyksen
jakaminen osiin auttaa hahmottamaan perehdytyksen kokonaisuutta. (Eklund 2021, 116).

Osa alueet on esitetty Kuviossa 1 Eklundia (2021, 92) mukaillen.

Vastuualueet ja
tavoitteet

Kehittymisen Tyotehtaviin
seuranta opastaminen

Organisaatiossa
toimiminen

Verkostot

S

Prosessit ja
kaytanteet

Kuvio 1. Perehdytyksen osa-alueet



Perehdytys on tarkead, silla perehdytyksessa tyontekijélle opetetaan tytssa valttamattomat
ja tarvittavat tiedot. Perehdytysta voidaankin pitdéd tydsuhteen tarkeimpané koulutuksena.
Tastéa syystéa perehdytyksen tulee olla mahdollisimman selked ja ymmarrettava. Perehdy-
tyksessa pyritaan myods luomaan yrityksestd mahdollisimman kiinnostava tyontekijan sil-
missa. On hyva kertoa yrityksen tarina, miksi tyota tehdaan ja miten yrityksessa tulee toimia.
Kun tyontekijan tiedossa on yrityksen taustat ja syyt olla olemassa, on tyontekijan myos

helpompi samaistua yritykseen ja kokea olevansa osa yritysta. (Pellinen 2019.)

Uusien tyontekijdiden tullessa yritykseen, seka perehdyttdmisen ja muiden hanen tuo-
miensa kustannusten takia tyontekijaa on helppo ajatella ylimaaraisena kustannuksena yri-
tykselle. Asiaa ei kuitenkaan pida ajatella n&in. Uuden tyontekijan tullessa tyontekija voi
tuoda mukanaan yritykselle taloudellista hyotyé ja uusia ndkdkulmia. On myés huomioitava,
ettd uuden tyontekijan tullessa taloon han ei ole vielda omaksunut yrityksen toimintatapoja
ja han voi nahda asiat aivan eri tavalla. Tassa piilee mahdollisuus epékohtien huomiointiin.
(Viitala 2014,103.) Uusien tyontekijoiden kautta on mahdollisuus oppia uusia nakokulmia

tuttuihinkin asioihin.

Yksi yleisimmista perehdytyksen tavoitteista yrityksissa on tyontekijan sitouttaminen pitkalla
aikavalilla. Tama on monille yrityksille tarke&ad, mutta nykyaikana myds lyhyemmat tydsuh-
teet ovat yleisia. Tallaisissa tapauksissa sitouttamisen edelle arvojarjestyksessa nousee

tydtehtavien ja rutiinien nopea oppiminen. (Eklund 2021, 28.)
4.2 Kilpailukykyinen perehdytys

Perehdytyksen kehittdminen on tarkeda lyhyissa tyosuhteissa, silla tydaika on Iyhyt ja heti
alussa olisi tarkeaa paasta kiinni itsendiseen tydskentelyyn. On tarkeda selvittda, millaisia
asioita hyva perehdytys sisaltdd. Suunnitelmallinen kehittyminen, jatkuva asioiden oppimi-
nen ja aktiivinen perehdytysprosessin seuranta auttavat pitAmaan perehdytyksen kilpailul-
lisena. Myds molemminpuolinen palautteenanto perehdytyksen aikana on tarkeda onnistu-
neen prosessin kannalta. Kuvioon 2 on koottu asiat, joita kilpailukykyinen perehdytys vaatii.
(Eklund 2021, 132-135.)
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Suunnitelmallista
kehittymista

Aktiivista

perehdytysprosessin Jatkuvaa oppimista
seurantaa

Molemminpuolista
palautetta

Kuvio 2. Kilpailukykyinen perehdytys
4.3 Hyva perehdyttaja

Yksi perehdytyksen yleisimmistd ongelmista on vastuunjaon epaselvyys. Perehdytysta
suunniteltaessa on hyva hahmottaa perehdytyksen eri osa-alueet ja kuka on vastuussa
mistakin alueesta. Vaikka perehdytys olisi vapaamuotoinen, on silti hyva keskustella ja miet-
tia vastuualueet ennen perehdytysta, jotta kaikille on selke&dé perehdytyksen kulku. N&in
varmistetaan myds, etta kaikki tarkea informaatio ja perehdytys tulevat kerrotuksi. (Eklund
2021, 140.) Taitava perehdyttaja ymmartéaa roolinsa ja miksi se on niin merkittava (Eklund
2021, 207).
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4.4 Perehdytyksen vaikutukset yritykseen

Perehdytyksen tulee olla linjassa yrityksen muun toiminnan kanssa. Jos perehdytys jaa eril-
liseksi prosessiksi, se on hankalaa sisaistaa. (Eklund 2021, 27.)

Perehdytys on tarkea prosessi ja sen onnistumiselle voidaan asettaa useita eri tavoitteita.
Perehdytyksella voidaan vahvistaa organisaation kulttuuria- ja strategiaa, edesauttaa tyon-
tekijan osaamista, kehittymista ja sitoutumista yritykseen, tutustuttaa tyéntekijat keskenaan,
seka antaa tyolle merkitysta. (Eklund 2021, 30.) On tarke&a perehdyttaa henkilokunta kun-
nolla, koska jo yrityksen kannattavuus on mahdollista saada nousemaan, kun henkildkunta
on tehtaviensa tasalla (Tyohonperehdytys 2018).

Kun ymmartaad perehdytyksen hyddyt yritykselle, on luonnollista varata my6s resursseja ja
aikaa perehdytykseen. Ajan ja resurssien kayttd on valttdmatonta onnistuneen perehdytyk-
sen kannalta. Perehdytyksesséa on kyse seka tyontekijan, etta tydnantajan nakdkulmasta
uuden oppiminen. (Eklund 2021, 25.)

Hyva perehdytys vaatii yritykselta asiantuntevaa lahestymistd. Ennen perehdytysta pitaa
huolehtia, etté tydpaikalla on perehdytyssuunnitelma, joka on selkea. Perehdytyksella tulee
olla my6s selkeé tavoite, johon silla pyritdan. Ennen perehdytyssuunnitelman tekoa taytyy
siis ottaa selvaa mita perehdytys tarkoittaa. On hyva ottaa selvaa aiheesta, jotta perehdy-
tyssuunnitelmasta tulee mahdollisimman monipuolinen ja ajankohtainen. (Oksanen 2017.)

Myds perehdyttaminen, kuten strategiat yleensékin tulisi rakentaa tavoitteisiin pyrkimisen
ehdoilla. On pyrittava uudistumaan ja kehittamaan toimintaa jatkuvasti. Jos huomaa toimi-
via tapoja esimerkiksi yrityksen ulkopuolella, on syyta miettia niiden toimivuutta ja sita oli-

siko niista hydtyd myds omassa organisaatiossa. (Vuorinen 2013, 35.)

Tutkimalla erilaisia tapoja on siis mahdollista kehittdd omaa toimintaa ja saada aikaan pa-
rempia tuloksia perehdytyksessa. Perehdytyksen kannalta on oleellista ymmartad myaos pe-
rehdytettavien taustoja. Perusideana on kuitenkin tyontekijan saaminen mahdollisimman
nopeasti tuottavaksi yksiloksi. Nain yritys saa sijoittamansa paaoman takaisin mahdollisim-
man nopeasti- Siksi perehdytyksen laatu on merkittava tekija perehdytyksen onnistumisen
kannalta. Perehdytys ei ole nopea puristus, vaan prosessi on paljon pitempi ja laajempi.
Varsinkin nuorilla ja ty6elamaan uusina tulleille tydntekijdille uusia asioita ja toimintatapoja
on paljon. Hyvin hoidettu perehdytys tuo yritykselle pitk&ssa juoksussa kilpailuetua, kun

taas huonosti hoidettu perehdytys voi sydda sita. (Tyohonperehdytys 2018.)
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4.5 Onnistunut perehdytys

Onnistunut perehdytys vaatii tyontekijalta aktiivisuutta, oma-aloitteisuutta niin verkostojen
rakentamisessa, kuin tiedonhankinnassakin. Taytyy kuitenkin huomioida, etta toimintatapo-
jen ja pelisdénttjen oppiminen vaatii organisaation puolelta selkeaa ja yhtenaista viestintaa
tyontekijalle. Nain oikeiden toimintatapojen omaksuminen on mahdollista. On kuitenkin
tyontekijan vastuulla viestia tydnantajalle, milla tavoin hanen oppimistaan voidaan tukea.
(Eklund 2021, 169.) Tydntekijan nakokulmasta katsottuna perehdytyksesséa opitaan uutta
tietoa ja toimintatapoja (Eklund 2021, 70).

Tydnantajan on myds mahdollista rohkaista tyontekijaé keskustelemaan asioista. Kun tyo-
paikalle luodaan keskusteleva ilmapiiri, on myds tydntekijoille helpompaa keskustella avoi-
mesti. Jos ty6paikalla on pelon ilmapiiri, on tydntekijdn huomattavasti hankalampaa pyytaa
apua. Tama puolestaan voi johtaa heikentyneeseen asiakaspalveluun ja heikentaa pitkalla
aikavalilla yhtion tulosta. (Hilden 2022.)

Jo laissa on maaratty, etta tybnantaja on velvoitettu perehdyttamaan tyéntekijansa. Tyon-
antaja on velvollinen opastamaan tyontekijaa, sekd antamaan opastusta tydtehtaviin. Kun
perehdyttaminen hoidetaan hyvin, auttaa se tyontekijaa oppimaan tarvittavat asiat nopeam-
min. Nain tydntekijd on myos tietoinen tyotehtavistaan, joten tydtehokkuus ja tydnlaatu pa-
ranevat. Perehdyttaminen tydhon parantaa myos tyoturvallisuutta, seka vahentaa syntynei-
den virheiden maaraa. On myos huomattu hyvin hoidetun perehdyttdmisen vahentavan ih-
misten stressia. Kun stressi vahenee, myos tyéskentely sujuu mutkattomammin. Kun tyon-

tekija on tehtaviensa tasalla, my6s tehokkuus ja tyon laatu paranevat. (Tydsuojelu.)

Perehdyttdmiseen tulee myds varata riittdvasti aikaa, jotta tarkeat asiat ehditaan kaymaan
lapi. Myds perehdytettavalla henkildlla on vastuunsa. Uuden tydntekijan tulee ymmartaa,
ettd hanen on noudatettava tyopaikalla vallitsevia saantdja ja ohjeita, jotta ongelmilta ja
tapaturmilta valtytdén. Tyontekijan on myos puututtava huomioimiinsa epéakohtiin tytpai-
kalla ja kerrottava niistd esimiehelleen. On myos tarkeaa viestia, etta tyhmia kysymyksia ei
ole olemassa. Aina on parempi kysya, varsinkin kun kaikki on uutta. Kysymalla asiat selvia-

vat, eika asioita tarvitse jadda pohtimaan yksin. (Ty6suojelu.)
4.6 Perehdyttamisen malliesimerkkeja

Perehdyttdminen on hyva aloittaa ennakkotilaisuudella, johon tyontekijat osallistuvat. Tilai-
suus olisi hyva jarjestaa jo ennen tdiden varsinaista aloitusta, jotta asioiden sisdistdmiseen
jaisi aikaa. Tilaisuuden ideana on se, ettd tyontekijoille kerrotaan tyopaikasta ja yleisista

kaytannoista. Tilaisuus on myds hyva hetki tutustua tuleviin tydkavereihin ja esihenkil6ihin.
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Tilaisuudessa on tarkoitus luoda tyopaikalle hyva ty6ilmapiiri ja kertoa tyohon liittyvista tar-
keista asioista, kuten tydtavoista, kaytannoista ja turvallisuuteen liittyvista asioista. (Tyotur-

vallisuuskeskus.)

Myds tydntekijan tulee pitdad huolta, ettéd han saa asiallisen perehdytyksen tehtaviinsa. Asi-
allinen perehdytys on kaikkien oikeus, oli tydntekija sitten osa omaa henkiléstda tai esimer-
kiksi vuokratyéfirman kautta tydskenteleva tyontekija. On tarkeda jo ty6turvallisuuden na-
kokulmasta, etta tydntekija on perehtynyt tehtaviinsa. Perehdytykseen kuuluu myoés tyo-
aikojen, koeajan ja palkan lapikaynti. Nain ollen myds osa informaatiosta tulee antaa kirjal-

lisena. (Palvelualojen ammattiliitto 2022.)

Perehdytyksen ja opastuksen jalkeen on myos varmistettava, ettd tyontekijd osaa opittuja
asioita kaytanndssa. Tama voidaan varmistaa esimerkiksi kysymyksilla ja mahdollisuuksien
mukaan kokeilemalla kdytdnnossa, miten tyontekija suoriutuu tehtavistaan. Perehdyttami-
nen ei ole ohi mydskaan silloin, kun tyot alkavat. Téiden lomassa tulee varmistaa, etta tyon-
tekijalla on kaikki hyvin ja, etta han parjaa tyotehtavissaan. Tyontekijoille voidaan jarjestaa
esimerkiksi kehityskeskusteluja ja kayda niissa lapi ongelmia ja tydntekijan ajatuksia hanen

tydstaan. (Tyoturvallisuuskeskus.)

Tyopaikalla ja organisaatiolla on tassa iso rooli. Kaikki tydymparisttt eroavat toisistaan, jo-
ten on myos tarkeaa luoda oman yrityksen kannalta mahdollisimman toimiva perehdytys.
Hyvan perehdytyksen kriteereihin kuuluu myés se, etté perehdytys vastaa oman organisaa-
tion tarpeita. Perehdytyssuunnitelman tulee siis olla myds muokattavissa ja paivitettavissa
ajan tasalle. (Eklund 2020.) My6s (Vuorinen 2013, 34) toteaa, ettd menneisyydessa kay-
tossé olleet toimintatavat eivat valttamatta vastaa nykyisyyden tarpeita. On pystyttava uu-

distamaan toimintatapojaan- ja mallejaan vastaamaan nykyaikaa.
Perehdytyksen kaava sesonkitydntekijoille

Hyvan perehdytyksen tarkoitus on antaa tyontekijélle pohja ja nakemys siita, kuinka tyds-
kennelldan kohdeyrityksen tahtotilan mukaisesti, liiketoimintaa- ja laadukasta asiakaspal-
velua edistavalla tavalla. Perehdytyksen prosessi on jaettavissa kolmeen osaan. Ensimmai-
sessa osassa kasitellaan yhtitasoinen toiminta, toisessa osiossa yhtidtasoiset toimintamal-
lit ja kolmannessa osiossa toimintaympariston erikoisvaatimukset. (Hilden 2022.) Tassa kol-

men kohdan esimerkissa kaydaan lapi erdénlainen perehdytysrunko.

Ensimmaisessé osiossa kaydaan lapi yrityksen toiminta, miksi yritys on olemassa, miten
yritys toimii, seka mita yritys tekee. Yrityksesta kertomalla pyritddn viestimaan yrityksen syy

olla olemassa, jotta tyontekijélle on helpompi sisaistaa yrityksen arvopohja. Yrityksella voi
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olla my@s useita muita toimipaikkoja tai toimintaa muilla toimialoilla. My6s ndma asiat tulisi
kayda lapi. (Hilden 2022.)

Yhtidtasoiset toimintamallit eli henkilokuntaan ja tydsuhteeseen liittyvéat asiat ovat seuraa-
vana. Perehdytysmateriaaliin tulee siséllyttaa kaikki tydsuhteeseen liittyvat tekniset asiat.
Naita ovat esimerkiksi tydsopimusasiat, palkanmaksuaikataulu, tarkeat yhteystiedot ja ty6-
terveyshuolto. My6s tydvalineiden, tybvaatteiden ja tydhon liittyvien tarkeiden asioiden 1a-

pikaynti on tassa vaiheessa tarkeaa. (Hilden 2022.)

Toimintaympariston erikoisvaatimukset kasittavat toimipaikka ja yksikkokohtaiset asiat. Vii-
meisessa osiossa siis kasitellaan kaikki kaytannon asiat ja toimintaan liittyvat tavat juuri
kyseisella tyopaikalla. Kaytdnnon harjoittelu, turvallisuusasiat, tytpisteet ja myytava tuot-
teisto kaydaan lapi tydpaikkakohtaisesti. (Hilden 2022.)

4.7 Perehdytyksen haasteita

Perehdytykseen liittyy usein paljon asioita ja vahan aikaa. Tasta syysta perehdytys voi tun-
tua haastavalta. Uusille tyontekij6ille pitaa pystya kertomaan lyhyessa ajassa koko yrityk-
sen tarina ja toimintakulttuuri, selkedssa ja ymmarrettavassa muodossa. Muuten informaa-
tio on hankala sisdistaa ja se ei jaa mieleen. Perehdytyksen aikana on paljon asioita, joita
perehdytettavan tulisi sisaistdd. llman asioiden sisdistamistd on vaikeaa toimia yrityksen
arvojen ja toimintatapojen mukaisesti. Perehdytysopas on tdhan tarkoitukseen hyddyllinen

valine, silld perehdytysta voi jatkaa tydnteon jo alettua. (Hilden 2022.)
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5 Perehdytys Osuuskaupassa
5.1 Perehdytys S-ryhmassa

Perehdytyksella on S-ryhmassa tarkea rooli ja selkeat tavoitteet. Tavoitteena on, etta uudet
tekijat opastetaan tyétehtaviin mahdollisimman tehokkaasti. Talla pyritdédn saamaan tyon-
tekija mahdollisimman nopeasti tydyhteisdon ja organisaatioon mukaan, seka sitouttaa ha-
net tydskentelemaan myds pitkalla aikavalilla. Perehdytysta pyritdan ajattelemaan myos pi-
tempana, kuin hetken prosessina. Vaikka perehdyttaminen pyritaan hoitamaan tehokkaasti,
on myo6s hyva muistaa, ettéd kaikkea ei voi oppia kerralla. Liika informaatio voi myés olla
heikentava tekija oppimisprosessissa. Tavoitteena onkin, etta tyontekija oppii perustehtavat
ja pyrkii suoriutumaan tehtavistddn oma-aloitteisesti ja itsenaisesti. On myos tarkeaa, etta
tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi tydymparistéssa. Tama lisdd myds tydntekijan moti-
vaatiota tyotd kohtaan. Kun perehdyttaminen hoidetaan hyvin, on silla tutkitusti myds vai-
kutusta henkildn sitoutumisessa yritykseen. Perehdyttamiseen tulisikin olla kaytossa tar-
peeksi aikaa ja resursseja. (S-ryhma 2022h.)

Perehdytykseen tulisi myds olla nimettyna vastuuhenkil, jotta vastuuhenkild huolehtii pe-
rehdyttamisen onnistumisesta. Taman liséksi vastuuhenkil6lla tulisi olla apunaan kollegoita,
koska yhden henkilén on usein lahes mahdotonta opastaa perehdytettavaa kaikissa tehta-
vissa. Kokemuksesta on hyotya varsinkin tehtavien ollessa monipuolisia. Tydtehtavien li-
saksi perehdytykseen kuuluu olennaisena osana organisaatioon, tydpaikkaan, toimintata-
poihin ja kaikkiin tyopaikassa liittyviin tarkeisiin yksityiskohtiin tutustuminen. My6s esimer-
kiksi etenemismahdollisuudet organisaatiossa kiinnostavat monia, joten myos niiden esille-

tuominen perehdytysvaiheessa on osa hyvaa perehdytysta. (S-ryhma 2022b.)

Uusi tyopaikka on aina jannittava kokemus. Tasta syysta perehdyttaminen on tarkeéaa, jotta
tyontekijd paasee mahdollisimman mukavasti aloittamaan tyénsa. Jo aluksi on tarkeaa tu-
tustua myds tytkavereihin. Koska uudessa tydpaikassa on paljon opittavaa, on myoés pe-
rehdyttajan ominaisuuksilla merkitysta. Rauhallinen ja sosiaalinen ote perehdytykseen ovat
tarkeitd ominaisuuksia. Positiivinen asenne on myds tarkea piirre perehdyttajassa. Kun pe-
rehdytys hoidetaan hyvalla asenteella, valittyy tunnelma myés uusille tyéntekijoille parem-
min. S-ryhmalla onkin useissa paikoissa nimetty erilliset henkiltt perehdyttamiseen. Varsin-
kin kesaisin, tybvoiman tarve nousee ja uusia tyontekijoitd tulee taloon runsaasti. Silloin
perehdyttaminen vaatii resursseja ja perehdyttamisen tarve nousee kaikkialla. (S-ryhma
2022a.)
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5.2 Perehdytys Olavinlinna ravintoloissa

Olavinlinnassa tydskentelee ihmisia sek& suoraan Osuuskaupan kirjoilla, ettd myos henki-
I6stofirmojen kautta. Molemmilla osapuolilla on erilaisia kaytant6ja, joten taysin samalla ta-
valla perehdytysprosessi ei kulje. Esimeriksi ty6terveydenhuolto on eri paikassa sairauden
sattuessa. Tasta syysta jokaisella on tarkeda olla tiedossa oma palkanmaksaja ja sen kay-
tannot. Osuuskaupan puolesta perehdytykseen on olemassa oma tietopakettinsa, jossa
kaikki viralliset asiat kerrotaan. Pakettiin kuuluu firman esittely, kaytannét, tarkeat yhteys-
tiedot ja yleisia asioita organisaatiosta. Vuokrafirmojen kautta tydskentelevilla henkil6illa on
omat kaytantonsa. Tydskentelyyn palkanmaksaja ei vaikuta, vaan kaikkia koskee samat

saannot ja toimintatavat kaytannon asioissa. (Myllymaki 2022.)

Kaytannon perehdytys hoidetaan tydpaikalla. Tyontekijoiden toisiinsa tutustuminen on tar-
ke&a heti alussa, jotta tyokaverit tulisivat tutuksi mahdollisimman nopeasti. My6s tydympa-
ristdn ja myyntipisteiden esittely on tarkeaa, silla Olavinlinna on suuri ja sokkeloinen tyéym-
paristd. Tama johtaa siihen, ettd vie kauan aikaa hahmottaa ty6pisteiden, tuotteiden ja lait-
teiden sijainti. My6s myytavien tuotteiden opettelu on hyva aloittaa heti kun mahdollista.
Tuotteita on paljon ja varsinkin uusille tydntekijoille on hankalaa hahmottaa kokonaiskuvaa.
Onkin tarkeaa paasta sisaan tydskentelytapoihin mahdollisimman nopeasti, jotta asiat voi-
vat pikkuhiljaa muodostua osaksi paivittaista rutiinia. Tuotteiden lisdksi myds kassojen opet-
telu pitda hoitaa ennen tydskentelyn aloittamista. Koska tuotteita on paljon ja ne ovat mo-
nille tyontekijdille vieraita, on opittavaa paljon lyhyessa ajassa. Taman lisdksi myds turval-
lisuuskaytannot, kuten yleinen kokoontumispaikka ja hatapoistumistiet tulee kayda lapi.
Tyoymparistona Olavinlinna eroaa lahes kaikista muista tydpaikoista tydymparistoltaan, jo-
ten myos perehdytykseen liittyy monia erilaisia asioita. Tasta syysta on miltei mahdotonta
tiivistda kaikki informaatio erillisiin perehdytyspaiviin. Uusia asioita tulee jatkuvasti myos
vanhoille tydntekijoille, silla toiminnassamme taytyy ottaa huomioon museokohteena toi-
miva linna ja sen tarpeet ja sdannot. Perehdytys jatkuukin koko sesongin ajan ja koko se-
sonki on enemman ja vdhemman uusien asioiden oppimista ja sisdistamista. (Myllymaki
2022))
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6 Haastattelu ja kyselylomake
6.1 Tutkimusmenetelmien selvennys

Opinnaytetytn tassa vaiheessa oli valittu kayttdon haastattelu ja Webropol-kysely. Haas-
tattelu suoritettiin esihenkilille Olavinlinna ravintoloissa, seka ulkopuolisten ravintoloiden
esihenkildille. Haastattelun tavoitteena oli haastatella omia esihenkilditani ja kartoittaa hei-
dan nakemyksiaan, seka selvittaa tyopaikan ulkopuolisilta esihenkil6iltd heidan kasityksi-

aan ja toimintatapojaan perehdytyksestd omassa tydymparistossaan.

Webropol-kysely puolestaan toteutettiin Olavinlinna ravintoloiden tydntekijoille suunnatussa
kyselyssd, jossa he paasivat vastaamaan kysymyksiin kesén 2022 pohjalta. Kysymykset
on muotoiltu yhdessé esihenkildideni kanssa, jotta ne vastaisivat mahdollisimman hyvin yri-
tyksen tarpeita. Tavoitteena oli saada mahdollisimman paljon tietoa ja mielipiteita, joita ana-

lysoidaan vastausten saamisen jalkeen.

Vastauksia on kayty lapi sisalléonanalyysin keinoin. Menetelména kayttssa oli aineistolah-
toinen sisallénanalyysi. Aineistolahtoisella sisallonanalyysilla tarkoitetaan sitd, etta aineisto
ohjaa analyysia ja analyysin tekoa. Tama tapa sopii analyysiin silloin, kun keskeisimmat
asiat nostetaan analyyseissé esille. (Leinonen 2018.) Pohdinnat vastauksista kasitellaan

luvussa 7.
6.2 Haastattelu

Kysymykset lahetettiin haastateltaville esihenkilgille sdhkopostitse. Haastatteluun vastan-
neet ovat tietoisia siita, etta tarkoitus on luoda kaytdnnén tydskentelya ohjaava perehdy-
tysopas, josta on rajattu osia pois. Kaikille haastateltaville informaoitiin, ettd kyseessa ei ole
perehdytyssuunnitelma, vaan nimenomaan opas tyonteon tueksi. Haastattelu onnistui hy-

vin, silla vastaukset olivat harkittuja ja analysoitava aineisto oli kokonaisuudessaan laaja.

Haastattelussa oli kaytossa 9 kysymystda, joihin vastasivat 4 esihenkilda ravintola-alalta.
Heidan vastauksensa kaydaan lapi anonyymisti kysymys kerrallaan. Kaikkien vastaukset
on otettu huomioon ja niistd on koostettu yhdistetty analyysi kysymys kysymykseltd. Haas-

tattelurunko I6ytyy kokonaisuudessaan liitteet-osiosta kohdasta Liite 1.

Ensimmainen kysymys oli se, millainen on hyva perehdytysopas? Vastauksissa nousivat

esille seuraavat asiat:
e Sopivan mittainen

e Helppolukuinen
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e Selkea ja asiapitoinen
o Helposti paivitettavissa ja muokattavissa

Perehdytysoppaan siséallésta kysyttdessa esiin nousi monenlaisia asioita. Oppaassa tulisi
sivuta yritykselle tarkeét asiat, kuten yleiset pelisdannoét. Tyopaikalla toimimisen kannalta
tyopaikan pelisdannot koettiin tarkeaksi mainita heti alkuvaiheessa, jotta saannot sisaistet-
taisiin nopeasti. Myds tyoturvallisuusasiat ja tarkeét yhteystiedot tulisi siséllyttaa heti alku-
vaiheeseen. Oppaassa tulisi kuvata myos ns. normaali tydpéaivan kulku. Tapahtumilla el-
vassa ravintolassa tama tarkoittaa tuotteiden, myyntipisteiden ja kassajarjestelmien hallin-
taa. Oppaassa tulisi kertoa ja ohjeistaa ndiden asioiden kulku. My6s yleisesti tarkeita asi-
oita, kuten ruokailu, tydvuorojen merkitseminen ja tydpaikalle tarkeiden erityispiirteiden ku-
vaaminen oppaassa mainittiin tarkeaksi. Oppaan tehtdva on kuvata tydpaikalle ominaiset

asiat ja antaa tukea tydssa parjaamiseen.

Toisessa kysymyksessa perehdyttiin siihen, millaisia asioita toimivassa perehdytyksessa
otetaan huomioon. Esille nousivat tyontekijoiden laht6tilanne ja kyky omaksua uutta tietoa.
Vastaajat painottivat myos asioiden kertaamisen merkitysta perehdytyksen aikana. Varsin-
kin alalla uusien tyontekijoiden kanssa perehdytyksen onnistumiseen nahtiin vaikuttavan

avoimuus ja tyontekijdiden rohkaiseminen tydntekoon.

Seuraava kysymys koski perehdytyksen vaiheita ja rakennetta. Ideana oli selvittaa, millai-
sessa jarjestyksessa ja millaisia asioita perehdytyksen aikana tulisi kayda lapi. Vastauk-
sissa painotettiin yrityksen ja toiminta-ajatuksen esittelemista. Tyontekijan kannalta koetaan
tarkeaksi ymmartaa miksi yritys on olemassa ja mita se tekee. Koska yrityksella on paljon
muutakin toimintaa, koettiin tarkeéksi tuoda esille sen muutkin toiminnot kyseisen tydympa-
riston liséksi. Kokonaiskuvan hahmotuttua seuraavana asiana nostettiin oman tydymparis-
ton, seka tuotteiden esittely. Viimeiseksi ennen tdiden aloittamista jaisi kassojen opettelu ja
kaytannon harjoittelu. Perusajatuksena oli siis ensin teoria ja sen jalkeen kdytannén pereh-

tyminen.

Perehdytyksen ajankayttéon vastaukset olivat samansuuntaisia. Jokainen vastaaja koki se-
sonkityopaikassa perehdytyksen keston olevan hyvalla mallilla, jos aikaa on kaytossa 2-3
paivaa. Ensimmaisen paivan tulisi koostua teoriaosuudesta ja sen jalkeen aikaa tulisi kayt-
taa kaytannon opiskeluun. Yksilélliset erot tulisi huomioida niin, etta tarvittaessa tukea an-

netaan jatkossa tbiden ohessa. Perehdytys ja opiskelu jatkuvat myds toiden alettua.

Perehdytyksen jarjestajaksi suositeltiin 1&hiesihenkilod. Myds yrityksen ylempaa johtoa kai-
vattiin paikalle, jos se on mahdollista. Teoriaosuudessa olisi hyva, jos muitakin yrityksen

edustajia olisi paikalla kertomassa yrityksesta ja laajentamassa kasitysta yrityksesta. Myos
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jokaisen aihealueen ns. asiantuntijat olisi hyva saada paikalle. Kun jokaisella osa-alueella
olisi oma ja selkea esittely, voisi ymmarrettavyys kokonaiskuvasta myds kasvaa. Toiden
alettua asioiden kertaaminen onnistuu haastateltavien mukaan my6s suorittavan tason

tyontekijalta.

Haastatteluissa selvisi myos, ettd perehdytyksen tulisi olla osallistavaa. Kaytannon harjoit-
telua, seké keskustelua ja vuoropuhelua pidettiin hyvana keinona osallistaa perehdytettavia
henkilditd. Myds esimerkiksi molemminpuolinen kysymysten esittamien perehdytyksen ai-
kana koettiin hyvaksi keinoksi osallistaa perehdytettavia. Kaytannon harjoitteet, kuten kas-
sojen harjoittelu ja drinkkien kokoaminen toisivat suurta apua ennen tytskentelyn varsi-

naista aloittamista.

Lopuksi kysyttdessa perehdytyksen tarkeytta kavi ilmi, etta perehdytyksen rooli on erittain
tarked, eika sita tulisi missdan nimessa aliarvioida tai sivuuttaa. Hyva perehdytys takaa
pohjan tydlle, sekd motivoi ja helpottaa tydn tekemista. Perehdytyksen avulla on myds mah-
dollista rohkaista tyontekijditd oma-aloitteisuuteen tytpaikalla. Hyvan perehdytyksen koe-

taan myds parantavan tydnantajan yleiskuvaa ja mainetta.
6.3 Webropol-kysely

Kyselylla pyrittiin kartoittamaan, miten tydntekijat kokivat kesan 2022 perehdytyksen ja mita
he haluaisivat siind muuttaa. Kysymykset on kohdistettu nimenomaan tyontekijdille, joilla
on omakohtainen kasitys siita, miten edellinen perehdytys sujui. Kesalla 2022 perehdytys
toteutettiin kahdessa osassa. Kesalla 2022 ensimmaisessa osassa kaytiin asiat teoriassa
l&pi. Toisessa osassa vuorossa oli kaytannon harjoittelu. Tyontekijoiden ndkemys on arvo-
kas esihenkildiden ndkemysten tueksi, jotta ndkokulmia on mahdollisimman laajalta ihmis-
ryhmaltd. Vastauksien joukossa on tyontekijoita, joilla on tydsta ja perehdytyksesta myos
aikaisempaa kokemusta, seka uusia tyontekijoitd. Kysely toteutettiin anonyymisti. Anonyy-

misti toteutetulla kyselylla haettiin todenperaisia ja avoimia vastauksia.

Anonyymisti toteutetulla kyselylla on mahdollista saada avoimia ja todenperéaisia vastauk-
sia. Anonyymilla kyselylla pyritdéadn vahentdmaan epadmukavaa oloa vastausten antamisen
yhteydessa ja pyritAdn saamaan mahdollisimman avoimia ja rehellisid vastauksia.
(Vaughn.)

Kysely lahetettiin vastattavaksi ryhméakeskustelualustalle WhatsApissa. Kyselyyn vastasi
yhteensé 14 ihmistd. Kyselyn kohderyhmassa oli yhteensa 21 perehdytykseen osallistu-
nutta tyéntekijaa. Vastausprosentiksi saatiin 66,6 %. Otanta oli mahdollisuuksiin nahden

hyva ja vastauksista saatiin analysoitavaa ja kehitettavia asioita esille.
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Kyselyssa oli yhteensa 15 kysymysta. Osa kysymyksista oli kylla, ei tai en osaa sanoa -
kysymyksid, osa asteikolla 1-5 ja osa avoimia kysymyksid. Kyselyn ensimmainen osio
koski kesén 2022 perehdytysta. Alussa palauteltiin mieleen kesé&n 2022 perehdytyksen ra-
kenne ja sen jalkeen tiedusteltiin henkiloston mielipiteitd perehdytyksesta. Toisessa osiossa
keskityttiin tulevaisuuteen ja perehdytyksen kehittdmiseen. Kysely kokonaisuudessaan 16y-
tyy liitteet-osiosta kohdasta Liite 2.

Ensimmainen osio

Ensimmaisessa kysymyksessa tiedusteltiin tydntekijdéiden mielipidetta perehdytyksen ra-
kenteesta. Asteikolla 1-5, vastaukseksi saatiin 3,6. Seuraavassa kysymyksessa kysyttiin
perehdytyksen hyddyllisyytta tydnteon kannalta. TAhan kysymykseen vastauksien keskiar-
voksi saatiin 4,1/5. Tasta voidaan paatella, ettd kehitettavaa perehdytyksen rakenteeseen
I6ytyy. Toisaalta voidaan todeta, ettéa perehdytyksen hyodyllisyys oli tydnteon kannalta hy-
valla tasolla. Yleisarvosana kahdesta ensimmaisesta kysymyksesta siis yhteensa hieman

alle 4/5. Kehitettavaa on, mutta myos paljon hyvaa perehdytyksessa on ollut.

Kolmannessa kysymyksessa kysyttiin perehdytykseen kaytetyn ajan riittavyytta. Puolet vas-
taajista oli sita mieltd, ettd aikaa oli riittavasti. Toinen puolikas jakautui melko tasaisesti sen
puoleen, etta aikaa ei ollut riittdvasti, tai mielipidetta asiaan ei ollut. Paallimmainen mielikuva

oli kuitenkin se, etté ajallisesti perehdytys oli riittava.

Oliko perehdytys mielestasi ajallisesti riittava?

En osaa sanoa
21%

Kylla
50 %

29%

m Kyllda = Ei = Enosaasanoa

Kuvio 3. Perehdytyksen riittavyys ajallisesti

Neljannessa kysymyksessa tiedusteltiin asioita, jotka olivat hankalimpia sisaistaa perehdy-

tyksessa. Esiin nousi seuraavia asioita:
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e Tuotteiden runsaus ja niiden opettelu

e Tyodtilojen hahmotus

e Tuotteiden tarkka sisalto (esimerkiksi allergeenien opettelu)
o Kassakoneiden opettelu

e Englanninkielisten esitteiden puuttuminen tuotteista

e Liian vahainen aika

Viidennessa kysymyksessa kysyttiin, kaytiinkd perehdytyksessa lapi kaikki oleelliset asiat.
Tasséa kysymyksessé hajontaa saatiin aikaan. Kuten seuraavassa kaaviossa ilmenee, 43
prosenttia oli sitd mielta, etté kaikki oleellinen kaytiin [&pi. 36 prosenttia kuitenkin arveli, etta
kaikkea oleellista ei ehditty kaymaan lapi perehdytyksen aikana. 21 prosenttia puolestaan

ei osannut muodostaa mielipidetta asiaan.

Kaytiinkd perehdytyksessa mieestasi lapi kaikki oleelliset
asiat?

En osaa sanoa
21 %

Kylla
43 %

Ei
36 %

= Kylla = Ei = Enosaasanoa

Kuvio 4. Perehdytyksen oleellisuus

Kuudennessa kysymyksessa kysyttiin, oliko perehdytyksessa jokin turha osio. Vastauksien
perusteella suurin osa vastaajista ei l0ytanyt perehdytyksesta turhia osioita. Ainoastaan

teoriaosuuksien vahentaminen oli erds nosto.

Seitsemas kysymys keskittyi siihen, ettd kokiko tyontekija saaneensa apua ongelmatilan-
teissa erityisesti tyonteon alkutaipaleella. Kyselyssa selvisi, ettéd kaikki vastaajat kokivat

saaneensa apua aina tarvittaessa. Erdana nostona oli alkujannitys, jonka seurauksena
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apua tuli kysyttya alussa paljonkin. Tyontekijat kuitenkin kokivat, ettd apua sai aina tarvitta-

essa ja tyonteko sujui hyvin avunsaannin ansiosta.

Kahdeksannessa kysymyksessa pureuduttiin siihen, oliko perehdytyksessa jotain osiota,
joka olisi jaanyt kaymatta lapi. Vastauksista ei kay ilmi, etta joitain asioita olisi suoraan jaa-
nyt kdymatta 1api, mutta asioiden sisaistamisessa oli ongelmia, koska asiat kaytiin lapi ly-

hyessa ajassa.

Ensimmaisen osion viimeisessa kysymyksessa kysyttiin perehdytyksen yleisarvosanaa as-
teikolla 1-5. Keskiarvoksi saatiin 3,5/5. Voidaan siis todeta, etté perehdytyksessé oli paljon
hyvaa, mutta myds parannettavaa tulevaisuuteen 16ytyy.

Toinen osio

Toisen osion ensimmaisessa kysymyksessa kysyttiin mielipidettéa paperisen eli fyysisen pe-
rehdytysoppaan hyodyllisyydesta tytpaikalla. 62 prosenttia vastaajista oli sita mielta, etta
fyysinen perehdytysopas olisi hyoédyllinen. 23 prosenttia koki fyysisen perehdytysoppaan
hyodyttoméksi ja 15 prosenttia ei osannut muodostaa asiaan kantaa. Tervetullut perehdy-
tysopas kyselyn perusteella olisi.

Koetko, etta fyysinen (paperinen) perehdytysopas olisi
hyodylinen tyopaikallamme?

En osaa sanoa
15%

Ei
23 %
Kylla
62 %

m Kylld = Ei = Enosaasanoa

Kuvio 5. Fyysisen perehdytysoppaan hyodyllisyys

Seuraavassa kysymyksessa perehdytysoppaan hyodyllisyytta tiedusteltiin sahkoéisessa,
esimerkiksi pdf-muotoisessa dokumentissa. Perati 85 prosenttia vastaajista kokisi sahkoi-
sen, puhelimessa kulkevan perehdytysoppaan tarpeelliseksi. Vain 15 prosenttia kokisi tal-
laisen ratkaisun tarpeettomaksi.
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Olisiko mielestasi tarvetta esimerkiksi pdf.muotoisella
perehdytysoppaalle, joka kulkisi puhelimessa mukana?

Ei
15%

Kylla
85 %

m Kylld = Ei

Kuvio 6. Sahkoisen perehdytysoppaan tarpeellisuus

My0Os seuraavassa kysymyksessé vastaajien kanta oli hyvin selva. Kysymys koski pereh-
dytyksen osallistavuutta, eli sitd halutaanko esimerkiksi k&ytannon harjoittelua enemman.
Vastaajista 92 prosenttia toivoi kaytannon harjoittelua enemman osaksi perehdytysta. Vain

8 prosenttia oli asiasta eri mielta.

Haluaisitko, etta perehdytys olisi tulevaisuudessa
osallistavampi? Esimerkiksi kaytannon harjoittelua

enemman?
Ei
8%

Kylla
92 %
m Kylld = Ei

Kuvio 7. Perehdytyksen osallistavuus
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Perehdytysopas koettiin hyodylliseksi myds myyntitydhon valmistautumisessa. Kysyttdessa
olisiko perehdytysoppaasta hyotya valiaikamyyntiin valmistautumisessa 77 prosenttia vas-
taajista kokisi perehdytysoppaan hyddylliseksi. Vain 8 prosenttia vastaajista koki, ettei op-
paasta olisi hyttya. 15 prosenttia vastaajista ei osannut muodostaa kantaa asiaan.

Olisiko perehdytysoppaasta mielestasi hyotya
valiaikamyyntiin valmistautumisessa?

En osaa sanoa
15%

Ei
8%

Kyl
77 %

m Kylla = Ei = Enosaasanoa

Kuvio 8. Perehdytysoppaan hyddyllisyys myyntiin valmistautumisessa

Toiseksi vimeisessa kysymyksessa keskityttiin perehdytyksen kehittamiseen avoimella ky-
symyksella. Kysymys kuului, millaisia kehitysideoita sinulla olisi ensi vuodelle perehdytyk-

seen liittyen? Seuraavassa poimintoja vastauksista:

e Lisaa kaytannon harjoittelua

Lisda aikaa perehdytykseen

Konkreettisia harjoituksia, esimerkiksi salin kattamista

Tyontekoon selkeitéa ohjeita, esimerkiksi myytavien tuotteiden maarat eri tyopisteilla

Kahvi- ja teetermarien lukumaara pisteille
e Selkeytta tehtavanjakoon

Kuten aiemmin, myds tassa kysymyksessa kaytannon harjoittelu ja ajan rajallisuus nousivat
esiin. Myds tyotehtavien kaytannon harjoittelemisen lisdéaminen koettiin tarkeaksi. Myos sel-
keiden ohjeiden lisdaminen ja tydtehtavien jaon selvyys koettiin tarkedksi kehityskohdaksi.
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Viimeisessa kohdassa kiitettiin vastaajia ja kysyttiin viela yleisia kommentteja perehdytyk-
seen liittyen. Yleispalaute perehdytyksesta oli positiivinen, vaikka kehitettavaa [0oytyikin.

Seuraavassa lainauksia vastauksista:
Hyva perehdytys, apua sai aina kiperiin kysymyksiin
Kokonaisuudessaan hyva perehdytys

Kaytannon harjoittelua enemman, muuten hyval
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7 Pohdinta ja analysointi
7.1 Haastattelun analysointi

Haastateltavien vastauksista selvisi, ettd perehdytysoppaan tulisi olla sopivan mittainen,
helppolukuinen, mutta selkea ja asianmukainen. Perehdytysoppaasta kehitettiinkin tyonte-
kijoille opas, josta he voivat tarkastaa kaytannon asioita ty6paikalla. Oppaasta ei tehty liian
pitkaveteista, vaan asiat on ilmaistu ytimekkaasti ja selkeasti. Taman liséksi perehdytysop-
paan muokattavuus miellettiin tarkedksi. Tama kay helposti sdhkbdisen materiaalinsa ansi-
oista. Ainoastaan paperinen versio tai sen osia taytyy vaihtaa kokonaan uuteen tietojen

paivityttya tai muututtua.

Oppaaseen haluttiin sisallyttdd myds ns. normaalin tyépaivan kulku. Siksi oppaasta on tehty
yksityiskohtaisesti sellainen, ettd tarvittavat asiat on l0ydettavissa nopeasti. Myos uuden
tiedon omaksumista nopeasti pohdittiin. Oppaan avulla asioiden kertaaminen onnistuu ka-

tevasti.

Yrityksen esittely ja arvot haluttiin myos nostaa esille perehdytyksessa. Osuuskaupan oma
perehdytysmateriaali on jatkossakin kaytossa. Yrityksen omaa perehdytysmateriaalia ei ole
syytd muuttaa, vaan nimenomaan tukea kaytannon tyohon liittyvalla materiaalilla. Teoria-
osuus perehdytyksessa pysyy edelleen omana osuutenaan. Kaytannon opiskelua pyritaan
lisddamaan oppaan avulla. TAma onnistuu niin, etta perehdytysoppaasta loytyvien perusasi-

oiden lapikayntijarjestys selkeytyy ja aikaa jaa enemman kaytannon harjoitteluun.

Vastuu perehdytyksesta on esihenkildilla. Perehdytystilaisuuden jalkeen nahtiin myos, etta
suorittavan tason tyontekijalla on valmiudet jatkaa perehdyttamistd, mikali hanella on koke-
musta tyosta ja tyoskentelysta. Juuri selkeén perehdytysoppaan avulla myds osaavat tyon-
tekijat voivat opettaa kokemattomampia tekijoitd ja rohkaista itsenaiseen tyéskentelyyn tyo-
paikalla. Perehdytysoppaan avulla myds jannitysta voidaan hallita, kun asiat ovat tarkistet-

tavissa nopeasti.
7.2 Webropol-kyselyn analysointi

Perehdytettavien inmisten mielipiteet ovat aarimmaisen arvokkaita, silla heitéa kuuntelemalla
on mahdollista kehittdd prosessia ja ndin saada myds tyontekijdiden &ani kuuluviin (Eklund
2021, 38). (Eklund 2021, 40) myds painottaa, etta kun ndkemykset ja palaute kulkee tydn-
antajan ja tyontekijan valilla kumpaankin suuntaan, takaa se myos tehokkaan perehdytyk-

sen.
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Kuten vastauksista kay ilmi, perehdytyksessa on paljon uusia asioita. Ongelmaksi muodos-
tuu nimenomaan se, ettd aikaa ei ole perehdytykseen liiaksi kytéssd. On &arimmaisen
hankalaa hahmottaa iso kokonaisuus, varsinkin jos ravintola-alalta ei ole aiempaa koke-
musta. Esimerkiksi juoma-ja ruokatuotteiden méara on Olavinlinna ravintoloissa todella kat-
tava. Vasta kaytannossa tydskennellessa on mahdollista siséistaé kaikki tuotteet ja toimin-
tatavat. (Myllyméaki 2022.)

On tarkeéaa kayda allergeenit ja ruokien sisallot [api huolella, ettéd mahdollisilta allergiareak-
tiolta ja vaaratilanteilta valtytaan (Myllymaki 2022). Yhtené keinona muistin helpottamiseen
on myds jonkinlaisten kylttien asettaminen ruokien luokse. Kyltissa voidaan mainita ruokien
allergeenit ja sisaltd. Toinen vaihtoehto on kehottaa asiakasta kysymaan allergeeneista
henkildkunnalta. (Tingstad.) Talloin esimerkiksi muistilappu jokaisella tyontekijalla, seka
tyopisteell& on oiva keino terdstamaan muistia. (Myllymaki 2022). Ohjeiden sijoittaminen
tyontekijoiden avuksi myyntipisteisiin auttaa muistamaan opittuja asioita. Taman liséksi oh-
jeet auttavat toimimaan tydssa itsevarmemmin. Oppaan kulkiessa mukana on mahdollista

tarkistaa allergeenit, kuten muutkin tarkeét asiat nopeasti.

Perehdytyksen kannalta oli selvasti huomattavissa, etta osallistavampi perehdytys olisi toi-
vottavaa. Moni tyontekija kaipasi lisda kaytannon harjoittelua osaksi perehdytysta. Tydnte-
kijoiden ollessa uusia alalla, ei pitaisi sivuuttaa pieniakaan, joillekin itsestaan selvia asioita
perehdytyksesta (Henkildstoliiga 2022). Kaytannon harjoittelun lisdaminen voisi myos lie-
ventaa jannitysta tdiden alkuvaiheessa, kun t6ita on jo kaytanndssa paassyt harjoittele-

maan.

Kaytannon ohjeet tyontekoon nousivat myods tarkeaksi asiaksi. Tyontekijat kokivat, etta
tydnjako ja ohjeistus voisi olla selkeampi. Tydskentelyn kannalta koettiin hyvaksi, jos oh-
jeistus olisi yksityiskohtainen. TAma poistaisi ns. turhaa oleskelua toimettomana tydpaikalla.
On selvaa, etté tilanteet muuttuvat paljon ja taysin suoria ohjeita ei jokaiseen tilanteeseen
l6ydy. Tarkeat ohjeet on kuitenkin mahdollista saada sisallytettyd syntyvaan perehdytysop-

paaseen (Myllyméaki 2022).

My0s ajan merkitys nousi esille kyselyn kautta. Vastauksista on paateltavissa, etta aikaa ei
valttamatta tarvita juurikaan lisda, vaan perehdytyksen kaytannon harjoittelun osuutta tulisi
kasvattaa. Perehdytysoppaan avulla perehdytettavat asiat on jo valmiiksi jarjestyksessa.
Tamén avulla on mahdollista saastaa aikaa teorian lapikaynnin selkeytyessa. Nain myos

aikaa jaa enemman kaytannon harjoitteluun.

Perehdytysoppaan paperinen ja etenkin sahkdinen versio olivat todella toivottuja uudistuk-
sia kyselyn perusteella. Paperinen eli perinteinen perehdytysopas oli toivottu ja sen onkin

tarkoitus I6ytya jatkossa yhdessa sovitusta paikasta, jotta kaikkien on helppo tarkistaa asiat
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tutusta paikasta. Sahkoinen eli esimerkiksi pdf-muotoinen perehdytysopas sai suuren kan-
natuksen. ldeana on nimenomaan se, ettd perehdytysopas kulkisi aina mukana puheli-

messa.

Puhelimella asioiden kertaaminen ja oppiminen ei vaadi juuri ennakkoon opettelua. Asioi-
den oppiminen vaatii kdytanndssa vain sen, etta puhelin on mukana. Oppiminen on vaivat-

tomampaa, kun opeteltavat asiat ovat lahes aina nopeasti saatavilla. (Pellinen 2019.)
7.3 Perehdytysoppaan rakenne

Perehdytysopas Olavinlinna ravintoloihin tehtiin opinnaytetydn teon aikana opittujen asioi-
den pohjalta. Opas siséltaa osittain salassa pidettavia asioita, kuten yhteystietoja ja ohjeita.
Tasté syysta opasta ei julkaista opinnaytetydn yhteydessa. Oppaaseen ei suoraan viitata
tiettyna liitteend, mutta oppaan rakenne on selvitetty tdssa osiossa.

Perehdytyksen tarkeys on tullut esille opinnaytetydssa useaan kertaan. Perehdytyksen tar-
koitus on varmistaa, etta tyontekija oppii ja myéhemmin hallitsee tydnkuvaan kuuluvat teh-
tavat (Eklund 2021, 207). Oppaaseen on koostettu kaikki tarkeaksi koetut asiat myyjien
tydhan liittyen.

Perehdytysopas tulee tytntekijoiden kayttoon sekad painettuna versiona, ettéd sahkdisena-
kin. Perehdytysoppaasta syntyi erittdin kaytdnnonléheinen ja ohjeistava. Koska palauttei-
den perusteella ty6ta ohjaaville ohjeille oli tarve, on ohjeita sisallytetty runsaasti myos op-
paaseen. Nain oppaasta on mahdollista tarkistaa tyohon liittyvia perusasioita myds tyon-
teon ohessa. Oppaasta I6ytyy myos tarkeiden asiakirjojen, kuten paloturvallisuusohjeiden
ja omavalvontasuunnitelman sijainti. Oppaassa kerrotaan ohjeistus myos siihen, mista op-

paasta ulos jatetty informaatio tytpaikalla 16ytyy.

Opas alkaa tarkeilla yhteystiedoilla ja valttaméattomalla informaatiolla. Taman jalkeen op-
paassa siirrytaan tyossa tarkeiden kaytannon asioiden lapikayntiin. Oppaasta loytyy tyo-
vaatteiden ja valineiden sijainti, seka esimerkiksi asiat, jotka pitd& ottaa huomioon ennen
toiden aloitusta. Taman jalkeen oppaassa esitellaan ymparisto, tuotteisto, laitteisto ja kay-
tannon asiat. Jokainen tyopiste ja tydvaline on kayty lapi, jotta asiat on tarkistettavissa op-

paasta.
7.4 Jatkokehitysidea

Perehdytysoppaan kayttoonotto on kesékuussa 2023. Kesakuun lopulla aloitetaan uusien
myyjien perehdytys ja aineisto on silloin paivitetty ja ajan tasalla. Silloin tiedossa on seka

uusi henkilosto, ettd esihenkildstod. Tuotteisto on myos tiedossa. Kuten osassa palautteista
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kavi ilmi, perehdytysoppaasta on hyotya seka fyysisessd muodossa, ettd sahkoisessa muo-
dossa. Miksi ei siis myds mobiiliaplikaationa. Lahes jokaisella on nykyaan puhelin mukana
kaikkialla, joten tieto kulkisi aina mukana. Tulevaisuuden kehitysideaksi voisi miettia pereh-
dytykseen suunniteltua aplikaatiota, jossa olisi katevéa navigointi ja esimerkiksi puheella oh-
jautuva hakukone. Tallin perehdytyksessa opittujen asioiden tarkastaminen sujuisi entis-

takin nopeammin.
7.5 Oma oppiminen

Opinnaytetydn aiheeksi valittu perehdytysopas oli aiheena mielenkiintoinen ja haastava.
Prosessin aikana kaytiin lapi kirjallisuutta ja lahteita perehdytykseen liittyen. Taman lisaksi
haastattelujen ja Webropol-kyselyn avulla on syntynyt perehdytysopas Olavinlinna ravintoi-
hin. Opas on tehty naiden tietojen pohjalta ja sen on tarkoitus vastata sen ydintarkoitusta,

eli auttaa uusia tyontekijoitéa paasemaan tyohon helpommin kasiksi.

Perehdytyksen kehittdminen vaatii perehdytysprosessin aktiivista seurantaa ja kehittamista,
molemminpuolista palautetta ja jatkuvaa oppimista (Eklund 2021, 132-135). Perehdytys on
jatkuvaa kehittymistd, kuten moni muukin asia. Perehdytysta on tarke&aa pohtia myos tule-

vaisuudessa ja pohtia, millaisia parannuksia asioihin voi tehda.

Kasitykseni perehdytyksesta syveni tyon aikana. Tarkeimpind oppaan luomisessa koin ih-
misten kokemukset ja kehitysideat. Myos laajan materiaalin pohjalta kaytannon perehdy-
tysopas oli mahdollista luoda. Perehdytysopas on keino, jolla myds turvallisuus tyépaikalla
voi parantua. Selkeét ohjeet ongelmatilanteissa toimimiseen on tarke&é olla nopeasti saa-

tavilla.

Myds yrityksen yleiskuvan kohottaminen kay katevasti toimivan perehdytyksen kautta. Kun
perehdytettaville jaa perehdytyksesta positiivinen tunne, myos yrityksesta muodostunut ka-
sitys on usein positiivinen. Kuten muissakin asiantuntijatehtavissa, myos perehdytyksessa

asiantuntijuus ja osaaminen ovat tarkeita lopputuloksen kannalta.
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8 Yhteenveto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda toimiva perehdytysopas Olavinlinna ravintoloiden
kayttoon. Tarkoituksena oli tutkia perehdytysta kasitteena ja tutkia millaisia asioita pereh-
dytysta suunniteltaessa tulee ottaa huomioon. Opittujen asioiden pohjalta tehdéaén kaytan-
ndn parannuksia perehdytykseen. Perehdytysoppaan tarkoituksena puolestaan on olla tu-
kena perehdytyksessa ja apuna kaytannon tydskentelyssa. Oppaan avulla myds toiden

aloittamista pyritaan helpottamaan.

Opinnaytetydn tuloksena syntyi perehdytysopas. Perehdytysopas on ensikertaa kaytdssa
tulevana kesana 2023. Silloin tuotos todellisuudessa punnitaan. ldeana on kuitenkin se,
ettd perehdytysopas on sahkoéisena helposti paivitettavissa ajan tasalle tarvittaessa. Tama
mahdollistaa puutteiden taydentdmisen ja kehitystydon myos jatkossa.

Perehdytysoppaan avulla jokaisella on mahdollisuus tarkistaa tydpaikan asioita joko tyépai-
kalla tai suoraan puhelimesta jo etukateen tai milloin tahansa. Perehdytysopas on pohjim-
miltaan luotu juuri sellaiseksi, kuin tyontekijat ja esihenkilot sen toivoivat. Talla ratkaistaan
my0s aikataullisesti osa ongelmaa. Nopeasti kaytavat asiat ovat tulevaisuudessa tarkistet-

tavissa katevasti myds tydnteon aikana.
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Liite 1. Haastattelun kysymykset esihenkil6ille
1. Millainen on mielestéasi hyva perehdytysopas?
2. Millaisia asioita toimivassa perehdytyksessé otetaan huomioon?

3. Minkalaisessa jarjestyksessé mielestési perehdytys tulisi jarjestada? Esimerkiksi tydym-
pariston/typisteiden esittely, tydn kuva ja sen perus asiat, yrityksen esittely, turvallisuus-
nakokulma, tuotteiden esittely, kassojen opiskelu?

4. Kuinka paljon perehdytykseen tulisi mielestasi kayttaa aikaa?
5. Kuka olisi oikea henkild jarjestamé&éan perehdytys?
6. Minkalaisia asioita perehdytysoppaassa tulisi kayda lapi?

7. Tulisiko mielestasi perehdytyksen olla osallistavaa? Jos niin miten osallistaisit perehdy-
tettavid perehdytystilanteessa?

8. Kuinka tarkeana pidat hyvaa perehdytysta tydntekijan onnistumisen kannalta?

9. Tuleeko mieleesi mainintoja tai oleellisia asioita, joita listasta puuttui?



Liite 2. Webropol-kyselyn kysymykset

Perehdytyskysely kesd 2022 - Viime kesdnd perehdytys jarjestettiin
kahdessa osassa: Ensimmadisend perehdytyspaivina kasiteltiin yritysta
yleisesti (Osuuskauppa Suur-Savon toimintaa ja Olavinlinna ravintolaa.

Taman lis3ksi kdytiin |3pi ruoka- ja juomatuotteet.
Toisessa osassa kaytiin 1dpi kassat ja harjoiteltiin kassojen kayttoa seka
myyntitilannetta tySkavereiden kesken.

Kysymykset on jaettu kolmeen osaan, osa on asteikolla 1-5 kysymyksia (5
paras - 1 huonoin), osa on kyll3 tai ei kysymyksia ja osa tekstivastauksia.
Vastatkaa kyselyyn rehellisesti, jotta tulokset ovat todenperdisia. Kyselyyn
vastataan anonyymisti, joten nimedsi tai tietojasi ei tarvitse luovuttaa.

1. Asteikolla 1-5, Kuinka hyviksi koit perehdytyksen rakenteen?

1 2 3 4 5

o O O O O

2. Asteikolla 1-5, Kuinka hyodylliseksi koit perehdytyksen tydnteon kannalta?

1 2 3 4 =]

O O O O O

3. Oliko perehdytys mielestisi ajallisest riittava?

D Koyl
(e
D En 0533 samoa



4, Mitkd asiat koit haastavimmiksi perehdytyksessd? Esimerkiksi tuotteiden ja kassojen
opettelu.

5. Kaytiinkd perehdytyksessa mielestisi ldpi kaikki oleelliset asiat?

() Flle
O e
I:::l En 0533 sanoa

&, Oliko perehdytyksessa mielestisi jokin turha osio?

7. Koitko saaneesi apua tyonteon ohessa varsinkin alkuvaiheessa vai koitko jadneesi yksin
ongelmatilanteiden kanssa?

8. Tuleeko mieleesi jotain asiaa, joka perehdytyksessa jai kaymatta lapi?

9. Lopuksi yleisarvosana 1-5, Minkd arvosanan antaisit perehdytykselle?



10. Koetko, ettd fyysinen (paperinen) perehdytysopas olisi hyddyllinen tydpaikallamme?

() Rl
{:} E
I::::I En 0533 samoa

11. Olisiko mielestssi tarvetta esimerkiksi pdf. muotoiselle perehdytysoppaalle, joka kulkisi
puhelimessa mukana?

{:} Kyl
e

() En nsaa sanoa

12. Haluaisitko, ettd perehdytys olisi tulevaisuudessa osallistavampi? Esimerkiksi kiytannon
harjoittelua enemman?

() Rl
(e
D En 0533 samoa

13. Olisiko perehdytysoppaasta mielestisi hydtya viliaikmyyntiin valmistautumisessa?
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() En osaa sanoa

14, Millaisia kehitysideoita sinulla olisi ensi vuodelle perehdytykseen liittyen?

15. Tuleeko mieleesi jotain muuta kommentoitavaa perehdytykseen liittyen?




