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The topic of this thesis was to develop the employee orientation and recruitment pro-
cesses in crepe café Lettukahvila Kalliolinna in Savonlinna. The aim of the thesis was to
create a basis for an electronic employee orientation folder, to promote the orientation
plan, and to find out areas of development in the recruitment process. The crepe café
provides summer jobs for many young people and offers them the first contact with the
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considered the employee orientation process to be quite effective, but there was also
room for development. The proposal for an electronic employee orientation folder was
considered as a good and practical idea. According to the answers, there is a real need
for the orientation folder.

Language Pages 42
Finnish Appendices 4
Pages of Appendices 10

Keywords
orientation, recruitment, human resource management, summer job




Sisalto

N o T F= T o | (o PSP PPRTPIN 5
2 Lettukahvila Kalliolinna...........c.oooiiii e 6
3 Perendytt@miNeN ... .. oo 7
3.1  Perehdyttdminen YleISeSti........c..oviiuiiiiiiiiiie e 7
3.2  Perehdyttdmisen hyOdyt.........ooouiiiiiiii e 8
3.3 Kaksisuuntainen perendytysS.........ccooveieiiiiiiiiiiiiieei e 9
3.4  Perehdytysmateriaalit.............cccoieiiiiiiiiiii e 10
3.5 Tyo6turvallisuus ja [aiNSAAdANtO .........evevieiiiee e 10
4 MUUTTUVA FEKIYIOINTE. .. .eeevtieee ettt e e e eeees 11
4.1 NUorten reKrytoiNti.......co.uieeiii e 11
4.2  Rekrytoinnin trendit ...........oooiiiiiiiii 12
5 PerehdytySprosessin VANt .............i i 14
5.1 Rekrytointi aloittaa perehdytykSen ...........cccooeviiiiiiiiiii e, 14
5.2  Perehdytyssuunnitelma .............oooieiiiiiiiiiii e 14
5.3  Perehdytys KAYtANNOSSA ........uviiiiiiiiiiiii e 16
5.4  PerehdytykSen SeUranta..........cccooevuiiiiiiiiiii e 18
6 Perehdyttamisen KehittAminen ...........cccoooiiii i 19
6.1 Perehdyttajan roolin tArkeys ..........cooviiiiiiiiiiiii e 19
6.2 Perehdytys tulevaisuudesSa .........coceuveviiiieiiii e 20
7 Tutkimuksen toteUttamINeN ............iiiiiiiee e 21
7.1  Opinndytetydn tausta ja tavoitteet.............ovvveiviiiiiiiiiicei e 21
7.2 Luotettavuus ja EEtHISYYS ..uuiiire i e 22
7.3 Aineistonkeruumenetelmat ..........cooooiiiiiiiiiiii e 23
7.3.1 Kysely Lettukahvilan tyontekijoille ..............ooooiiiiiiiiiiniiiii 23
7.3.2 Teemahaastattelu ............coveiiiuiiiiiiiii e 24
8 OpinnaytetyOn tulokset ja tUOtOKSEeL ...........oviviiiiiiiii e, 25
8.1  KySEIYN tUIOKSEL ......uiiiii e 25
8.2 Teemahaastattelu Lettukahvila Kalliolinnan yrittgjalle ...................... 31
8.3  Perehdytyskansio Google ClassroomisSsa .........cccccuvvvvviinieiineinnennnnns 34
8.4  Rekrytoinnin KehitySideat...........cccuuiiiiiiiiiiiiiiie e 36
8.5 Tietoperustan ja tulosten tarkastelu ..............cccooveviiiiiiinii e, 38
S B 0] 0o 1] = PP 39
1062 1 (== 41
Liitteet
Liite 1 Kysely Lettukahvilan tyontekijoille
Liite 2 Haastattelukysymykset yrittajille
Liite 3 Perehdytyskansion Google Classroom -runko

Liite 4 Perehdyttamisen tarkistuslista Lettukahvilalle



1 Johdanto

Muuttuva tyoeldma puhuttaa kaiken aikaa, ja tyopaikoilta vaaditaan tulevaisuu-
dessa yhda enemman. Tyontekijat vaativat yrityksiltéa esimerkiksi tietynlaista ar-
vomaailmaa, yhdenvertaisuutta, mielekasta ilmapiirid, joustavuutta, 1&pinéky-
vyytta ja ekologisuutta. Kilpailu ty6paikoista ja tyontekijoistd on kovaa. Yritysten
taytyy tehda tulevaisuudessa yha enemman toita sitoutuneiden ja ammattitai-
toisten tyontekijoiden eteen, ja siksi tydsuhteen alkuun eli rekrytointiin ja pereh-

dytykseen kannattaa panostaa.

Tama opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Lettukahvila Kalliolinnalle. Tavoit-
teena on kehittaa Lettukahvilan perehdytysprosessia ja luoda pohja perehdytys-
suunnitelmalle seka séhkoiselle perehdytyskansiolle. Opinnaytetydn avulla kehi-
tetdan myos Lettukahvilan rekrytointiprosessia. Perehdytysta ja rekrytointia ke-

hitetdan erityisesti nuoret tyontekijat huomioon ottaen.

Lettukahvila Kallionlinnan toiminta on alkanut vuonna 2012 ja kehittynyt vuosi
vuodelta. Alun perin kahvilan toimintaa on pydritetty pelkastaan yrittajien voimin.
Parhaimmillaan yritystoiminnassa on ollut viisi yrittdjad mukana. Kahvilan toi-
minta on kuitenkin kehittynyt ja asiakaskunta laajentunut. Uusia tyontekijoita on
tullut liséda vuosittain, ja yrittajaporukka on pienentynyt. Perehdytykseen ja rek-

rytointiin panostaminen on noussut yrityksessa entista ajankohtaisemmaksi.

Lettukahvilalla ei ole entuudestaan varsinaista suunnitelmaa perehdytyksesta
eika myoskaan perehdytyskansiota, joten opinnaytetyon tuotokset tulevat ole-
maan tarpeellisia. Perehdytysprosessista halutaan tehda entista parempi ja su-
juvampi, jotta tydskentelysta tulee yhtenaisempaa, virheilta valtytaan ja tyoteko

tehostuu.

Lettukahvilalla ei ole mydskaan rekrytointiin entuudestaan olemassa erillista
suunnitelmaa. Lettukahvilan rekrytointi-ilmoitus julkaistaan sosiaalisessa medi-

assa, ja haastattelut toteutetaan etayhteyksin videohaastattelujen avulla. Tassa



opinnaytetydssa selvitetadn, mitk& ovat rekrytoinnin tdman paivan trendeja, ja
miten hakijoiden nuori ik& vaikuttaa rekrytointiin. Lettukahvila Kalliolinna on

avoinna vain kesakausina, joten tyo Lettukahvilassa on kausity6ta. Tyontekijat
ovat pitkalti nuoria kesatyontekijoita, joten perehdytys ja rekrytointi kohdenne-

taan nuorille mahdollisimman sopivaksi.

Opinnaytetydssa kaytettiin tutkimusmenetelmana laadullista tutkimusotetta. Ai-
neistonkeruumenetelmia ovat kysely sekd teemahaastattelu. Kysely toteutettiin
Lettukahvilan tyontekijoille ja teemahaastattelu toiselle kahvilan yrittgjista. Kyse-
lyn avulla kartoitettiin, millaisena tyontekijat ovat kokeneet perehdytyksen, ja mi-
ten sitd voitaisiin kehittda jatkoa ajatellen. Haastattelun avulla selvitettiin yritta-

jien kasitysta perehdyttamisesta seka rekrytoinnista.

2 Lettukahvila Kalliolinna

Lettukahvila Kalliolinna on Savonlinnan Sulosaaressa toimiva kesakahvila. Kah-
vila sijaitsee Sulosaaren ainoassa rakennuksessa, vaaleanpunaisessa pitsihuvi-
lassa, joka on rakennettu vuonna 1899. (Lettukahvila Kalliolinna 2022.) Saareen
kuljetaan valkoisia puusiltoja pitkin kéavellen tai pyoralla. Matkaa Spahotel Casi-

non parkkipaikalta tulee noin 400 metria.

Kahvilan valikoimaan kuuluvat nimensa mukaisesti letut niin suolaisilla kuin ma-
keilla taytteilld. Taytevalikoima on laaja, ja jokainen voi valita mieleisena letun
yhdistelemalla eri taytteitd. Myos erityisruokavaliot on otettu valikoimassa huo-
mioon. Liséksi tarjolla on kahvia, teeta ja virvoitusjuomia. Kahvilatuotteiden li-
saksi kahvilalla on esilla vaihtuvia taidenayttelyita lapi kesdn. Kahvila on myés
mukana erilaisissa tapahtumissa, kuten Savonlinnassa vuosittain jarjestettavilla
Luontoelokuvafestivaaleilla. Lettukahvila on monelle kes&inen kohtaamispaikka,
eika kahvilan maine ole suotta kiirinyt ympari Suomen. Lettukahvila Kalliolinna
on mainittu muun muassa Helsingin Sanomien "Tassa ovat Suomen ihanimmat
kahvilat” -jutussa (Hallfors 2022).



Pitsihuvila Kalliolinnalla on mielenkiintoinen historia, silla se on alun perin toimi-
nut Olavin kylpylaitoksen tai Vesiparantolan matkailijoille tarkoitettuna vuokra-
huvilana. Huviloita oli Sulosaaressa aiemmin enemmankin. Niita olivat huvilat
Vainéla, Pohjola, Runolinna seka Metsapirtti, mutta Sulosaaren huviloista Kal-

liolinna on ainut jaljella oleva. (Lettukahvila Kalliolinna 2022.)

Lettukahvila Kalliolinna on avoinna kesan jokaisena paivana, myads juhannuk-
sena, ilman sdavarausta. Kahvilan aukioloaika on paivittain 10-19. Kesalla

2022 Lettukahvilan tydyhteis6on kuului yksitoista tyontekijaa ja kolme yrittajaa.

3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttdminen yleisesti

Perehdytyksen avulla opitaan uuteen tyohon seka sovelletaan jo olemassa ole-
via tietoja ja taitoja uuteen toimenkuvaan (Eklund 2018, 25). Perehdyttdminen
tarkoittaa kaikkia niita toimia, joiden avulla uusi tyontekija saadaan mahdollisim-
man nopeasti osaksi organisaatiota, tyoyhteisoa ja sidosryhmia seka oppimaan
omat tyotehtavansa. Perehdyttamista tarvitaan, kun tyontekija tulee uuteen tyo-
paikkaan tai hdnen toimenkuvansa yrityksen sisalla vaihtuu. Hyvin hoidettu pe-
rehdytys vaatii suunnittelua ja aikaa. (Joki 2021, 85.) Perehdytys antaa pereh-
dytettavélle perusvalmiudet tydssa suoriutumiseen, ja silla pyritdan vahenta-
maan uuden tyontekijan jannitystd, epavarmuutta, virheita ja vaarinkasityksia.
Perehdyttdmisen tavoitteena on tydon oppimisen nopeutuminen seké tydsuori-
tuksen ja tuottavuuden parantuminen. Silla voidaan vaikuttaa merkittavasti
tydssa viihtymiseen ja jopa vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen eri osa-alueeseen. Ensimmaiseen osa-
alueeseen kuuluvat yritykseen, ty0yhteis00n ja asiakkaisiin tutustuminen. Tassa

vaiheessa uudelle tyontekijélle muodostuu kuva yrityksesta, yritystoiminnan



tarkoituksesta, arvoista, toimintatavoista sek& organisaation rakenteesta. Li-
saksi uusi tyontekija saa tietoa tydsuhteesta. Toinen osa-alue pitaa sisallaan
varsinaiseen tyohon perehdyttamisen eli tydnopastuksen, jossa kaydaan Iapi

kaikki tarvittavat tyotehtavat. (Kangas & Hamalainen 2010.)

3.2 Perehdyttamisen hyodyt

Osaava henkildstd on mink& tahansa organisaation merkittavin kilpailutekija.
Ammattitaitoiset tyontekijat luovat yritykselle arvokasta kilpailuetua, ja heista ha-
lutaan pitaa kiinni, silla uusien tyontekijoiden rekrytointi on kallista ja aikaa vie-
vaa. Rekrytoinnilla tulisi pyrkia pitkaaikaisiin, tyytyvaisiin ja aikaansaaviin tyon-
tekijoihin. Pelkka onnistunut rekrytointi ei kuitenkaan riita, vaan tarvitaan myos
onnistunut perehdytysprosessi. lIman ammattitaitoista henkilokuntaa yrityksen
toiminta heikentyy. Perehdyttaminen on parhaimmillaan osa hyvaa henkilosto-

johtamista sekéa yrityksen strategiaa. (Tainio-Keinonen 2020.)

Jos perehdytys onnistuu odotusten mukaisesti, uusi tyontekija helpottaa omalla
tyopanoksellaan nykyisten tyontekijoiden tyotaakkaa seké kasvattaa organisaa-
tion tehokkuutta. Mitd nopeammin tyontekija pystyy itsendiseen tyohon seka ky-
kenee ottamaan vastuuta tyostaan, sitd nopeammin han tuottaa myos lisaarvoa
yritykselle. Perehdyttaminen on yksi organisaatioiden tarkeimmista ja kalleim-

mista prosesseista. (Eklund 2020.)

Hyva perehdytys luo vahvan pohjan tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Sen avulla
pyritddn luomaan myonteista asennoitumista seké luottamusta tydyhteisoa ja
tyota kohtaan seka sitouttamaan uusi tyontekija tyoyhteisbéon. Perehdytys te-
hostaa uuden tydn oppimista ja vahentda mahdollisten virheiden maaraa. Myos
tyOtapaturmat ja turvallisuusriskit vahenevat merkittavasti laadukkaan perehdy-
tyksen myo6téa. Aloittelijalta voi puuttua turvallisen tydskentelyn perustietoja ja -
taitoja, joten itsestadnselvyyksiltakin tuntuvat asiat tulee opastaa. Ammattitaitoi-
sella tulokkaalla on yleistiedot ja -taidot turvallisesta tydskentelystd, mutta han

ei valttdmatta tunne uuden tydpaikan riskitekijoita. Siksi turvallisuusasiat ovat



keskeinen osa perehdytysohjelmaa. Poissaolot ja vaihtuvuus ty6paikalla vahe-
nevat, kun perehdytys on hoidettu hyvin ja tyontekijalla on tervetullut olo tydpai-
kalla. Perehdytys vaikuttaa myos merkittavasti kustannuksiin ja yrityskuvaan.
Virheiden, sekaannusten ja yrityksen huonon maineen selvittdminen tulevat kal-
liiksi. Tieto huonosta tydyhteisdsta tai perehdytyksesta leviaa nopeasti esimer-
kiksi nuorten harjoittelijoiden keskuudessa. Huonosti hoidettu perehdytys nakyy
etenkin asiakkaalle ammattitaidon puutteena. (Kangas & Hamalainen 2010.) Li-
saksi huono perehdytys lisaa tyontekijoiden stressitasoa ja huonontaa heidan

asennettaan yritysta kohtaan (Eskelinen 2022).

3.3 Kaksisuuntainen perehdytys

Perehdytys ajatellaan usein yksisuuntaisena prosessina, jossa organisaatio an-
taa ohjeita ja asettaa odotuksia seka tavoitteita uudelle tyontekijalle. Uusi tyon-
tekija toimii tiedon vastaanottajana. Tehokas perehdytys ottaa huomioon myds
uuden tyontekijan roolin perehdytyksessa. Uusi tyontekija voi toimia perehdytta-
jana organisaatiolle antaen uusia nakodkulmia ja palautetta organisaatiolle. Or-
ganisaation vastuulla on talléin ottaa avoimesti vastaan palautetta ja kehityside-
oita. Uudella tyontekijalla on usein vanhoja tyontekijoité parempi kyky kyseen-
alaistaa ja nain ollen kehittdé totuttuja kaytantoja. Kaksisuuntainen perehdytys-
prosessi hyoddyttdd molempia osapuolia ja mahdollistaa organisaation kehittymi-
sen pitkalla aikavalilla. (Eklund 2020.)

Osaamisen hyddyntaminen uudistaa tyoelamaa. Niin yritysta kuin tyontekijaakin
hyodyttava tavoitteellinen yhteistyd on avainasemassa nopeasti muuttuvassa
maailmassa ja tyoelamassa. Puhutaan ekosysteemimaisesta tavasta toimia,
joka tarkoittaa kokonaisuutta, jossa osapuolet hy6tyvét toisistaan mahdollisim-
man paljon. Tyontekijdéiden omat tarpeet ja tavoitteet yhdistetaan yrityksen ta-
voitteisiin ja tarpeisiin, ja nain luodaan koko ekosysteemin kannalta kestavam-
paa menestysta. Osaaminen ja sen kehittaminen auttavat yritysta seka sen
tyontekijoita tulevaisuuden muutoksissa ja rakentavat samalla kestavaa tulevai-
suutta. (Sitra 2022.)
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3.4 Perehdytysmateriaalit

Perehdytysmateriaalit ovat tarkeita apuvalineitd perehdytyksen tueksi. Kun ma-
teriaalit on koottu yhteen paikkaan, ne ovat tyontekijoiden saatavilla vaivatto-
masti. Materiaaleja tulee paivittaa, jotta ne ovat mahdollisimman ajantasaisia.
Nykyaan monissa tyopaikoissa perehdytysmateriaalit I6ytyvat netista. Erilaiset
sovellukset toimivat alustoina monille perehdytysmateriaaleille, ja saatavuus
mobiililaitteelle mahdollistaa sen, etta perehdytysmateriaalit kulkevat tyontekijoi-
den mukana paivittain. Esimerkiksi opetusvideot ovat hyvia apuvalineita pereh-
dytyksen tueksi. Videoiden avulla tyontekija voi perehtya ohjeisiin rauhassa

missa tahansa ja kerrata haluamansa asian niin monta kertaa kuin on tarpeen.

Perehdytysohjelma on osa perehdytysmateriaalia. Sen tulee olla tyontekijan
saatavilla heti perehdytyksen alussa. Sen liséksi uudelle tyontekijalle kannattaa
koota tietopaketti, josta l10ytyy oleellista tietoa yrityksesta, kuten toiminta- ja vuo-
sikertomus, esitteitd, henkildsto- ja asiakaslehtid, tydohjeet, toimenkuvat seka
henkiloston yhteystiedot. Tyontekijalle tulee opastaa, mista tarvittavaa lisétietoa
sen liséksi loytyy. Lisatietoa voi olla esimerkiksi yrityksen kotisivuilla, tietojarjes-
telmissa ja intranetisséa. (Joki 2021, 92-93.)

3.5 Tydturvallisuus jalainsaadanto

Jokaisella on lakiin perustuva oikeus saada laadukasta perehdytysta uuden tyo-
suhteen alussa. My6s lyhempiin tydsuhteisiin, kuten keikkatdihin ja kesétoihin,
kuuluu yhtalainen oikeus perehdytykseen. Ty6turvallisuuslain mukaan tyénanta-
jan tulee perehdyttaa tyontekijat tyotehtaviin, tydvalineiden oikeaan ja turvalli-
seen kayttoon seka turvallisiin ja ergonomisiin tyétapoihin. Tyontekijalle esitel-
laan tyopaikan tilat, tyontekijat seka kulttuuri. On myos tarkeda keskustella tyo-
paikan toimintatavoista, kaytannoista seka tyontekijaan kohdistuvista odotuk-

sista. (Tyoturvallisuuskeskus 2022.)
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Tyoturvallisuuslain 2002/738 luvun 14 §:ssa kasitellaan tyontekijélle annettavaa
opetusta ja opastusta seuraavasti:

1. tyontekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tyopaikan tydolosuh-
teisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin
ja niiden oikeaan kaytt6on seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti en-
nen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyétehtavien muuttu-
essa seka ennen uusien tyévélineiden ja ty6- tai tuotantomenetel-
mien kayttoéon ottamista

2. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaa-
rojen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi

3. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustdiden seké héairio- ja poikkeustilanteiden varalta ja

4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tadydennetaan tarvitta-
essa. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738: 14 8.)

Tyoturvallisuudessa Lettukahvilalla tulee huomioida etenkin eri laitteiden oikea-
oppinen kayttd ja mahdolliset riskit, kuten palovammat. Esimerkiksi lettupannu-
jen ja tiskikoneen kaytossa tulee noudattaa erityista huolellisuutta. Lisaksi ahtai-

den tilojen takia tyoturvallisuuteen on syyta kiinnittdd huomiota.

4  Muuttuva rekrytointi

4.1 Nuorten rekrytointi

Tybelama on ollut murroksessa viimeiset vuodet, ja se on vaikuttanut merkitta-
vasti myos rekrytointiin. Tulevaisuuden osaajat ovat nuoria aikuisia, joiden aja-
tusmaailmat eivat valttamatta kohtaa jo pitkaan tydelamassa olleiden aikuisten
kanssa. Jokainen hakija on erilainen ja kiinnostunut erilaista asioista. Taman

vuoksi rekrytoijan tulee tietad, minkalaista tyontekijaa han on rekrytoimassa, ja

mika juuri kyseista tyontekijaa motivoi. (Kaijala 2016, 151.)
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Z-sukupolvi (1995-2009 syntyneet) seka Y-sukupolvi eli milleniaalit (1980—
1994) muodostavat suuren osan tdman paivan tyovoimasta. Vaestorakenteen
muutos tydeldmassa on vaikuttanut merkittavasti tydnantajiin ja tydasenteeseen
tyopaikoilla. Z-sukupolvea pidetdan sosiaalisena ja digitaalisena sukupolvena,
ja etenkin digitaalisuus nakyy nuorten tyonhakukayttaytymisessa. Moni nuori
esimerkiksi tarkastelee mahdollisen tydpaikan nettisivuja ja sosiaalisia medioita
tyonhaun yhteydessa. Liséksi nuoret etsivat tietoa siitd, minkalainen kuva muilla
ihmisilla on kyseessa olevasta yrityksesta. (McCrindle & Fell 2019.) My6s ta-
man opinnaytetydn kyselyn tuloksista selvisi monen hakeneen Lettukahvilaan

toihin yrityksen somekuvan perusteella.

Etenkin korkeakoulutettujen nuorten tydnhakuun vaikuttaa paljon se, minkalai-
sen kuvan rekrytoiva yritys antaa itsestaan esimerkiksi sosiaalisessa mediassa
tai yrityksen verkkosivuilla. My6s aiemmin yrityksessa tyéskennelleiden nuorten
mielipide on uusille tydnhakijoille tarke&. Kun yritys antaa itsestaan hyvan ku-
van, se saa luonnollisesti myds enemman kiinnostuneita hakijoita silloin, kun

uusille tyontekijdille on tarvetta. (Kaijala 2016, 156.)

Erityisen tarkedaa nuorille ja kokemattomille tyontekijoille on luoda tyokulttuuri,
jossa saa esittaa kysymyksia. My6s oppiminen ja uusien asioiden hallitseminen
tehostuu, kun asioista kysyminen koetaan helpoksi ja vaivattomaksi. (Tomasko-
vic-Devey & Orellana 2022.) Jo rekrytointivaiheessa kannattaa tuoda ilmi, etta
tyoyhteisdssa ollaan helposti lAhestyttavid ja kysymysten esittaminen on enem-
man kuin suotavaa. Kysymysten avulla myés tytnantaja saa tietoa hakijoiden

todellisesta kiinnostuksesta.

4.2 Rekrytoinnin trendit

Tulevaisuuden suurimpana trendina pidetaan teknologian jatkuvaa kehitysta,
mutta todellisuudessa vaestorakenteen muutoksilla on tulevaisuuteen yha tek-
nologiaakin suurempi vaikutus (McCrindle & Fell 2019). Tulevaisuuden ty6ela-

massa yksi suurimmista muutoksista tulee tapahtumaan tyontekijoiden arvoissa
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ja asenteissa. Arvojen ja asenteiden muutoksen liséksi tulevaisuuden tytela-
man trendeina pidetaan globalisaatiota, tyon liikkkuvuutta, teknologian jatkuvaa

kehitystd seka tydn muotojen muuttumista. (Kaijala 2016, 151.)

Monimuotoinen, tasapuolinen ja osallistava strategia eli DE&I (Diversity, Equity
& Inclusion) on yksi rekrytoinnin trendeista vuodelle 2023. DE&I tarkoittaa stra-
tegiaa, jossa huomioidaan tyontekijoiden erilaisuus ja kohdellaan kaikkia tasa-
puolisesti eroavaisuuksista huolimatta. Jokaista tyontekijaa tuetaan ja kohdel-

laan tasapuolisesti esimerkiksi i&std, sukupuolesta, seksuaalisuudesta, kansa-

laisuudesta ja etnisesté taustasta rippumatta. (Teem 2022.)

Rekrytoinnin trendeja vuodelle 2023 ovat positiivinen hakijakokemus, tydnanta-
jabrandi, mahdollisuus hybridity6hdn, monimuotoinen, tasapuolinen ja osallis-
tava strategia (DE&I) seké yrityksen arvomaailma. Kaikki ndma ovat asioita, joi-
hin tyonhakijat kiinnittdvat yha enemman huomiota jo nyt seka tulevaisuudessa.
(Teem 2022.)

Tybnantajabrandilla on ilmeinen vaikutus rekrytoinnin onnistumiseen myés Duu-
nitorin kansallisen rekrytointitutkimuksen mukaan. Liséksi tutkimuksessa on sel-
vinnyt, etta rekrytointipaatokseen vaikuttaa eniten hakijan motivaatio, sopivuus
tyOkulttuuriin, erityistaidot, kotimaisten kielten taito seka edellinen tyotehtava.
(Karhunen 2022.)

My@6s tasapuolisuuden huomioiminen tulee kansallisessa rekrytointitutkimuk-
sessa esiin, silla tutkimuksen mukaan kaksi kolmesta vastaajasta kokee, etta
tydnhaussa on havaittavissa ikasyrjintaa. Lisaksi 61 % kyselyn vastaajista ko-

kee, ettd rekrytointien monimuotoisuutta tulisi liséatéa. (Karhunen 2022.)
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5 Perehdytysprosessin vaiheet

5.1 Rekrytointi aloittaa perehdytyksen

Perehdytysprosessi alkaa jo ennen varsinaisen perehdytyksen alkua siitd, kun
mietitdan, minkalaisia tyontekijoita yritykseen tarvitaan. Tassa vaiheessa on tar-
keda miettia, mita osaamista ty0 vaatii, ja mitd ominaisuuksia omaava henkil®
olisi tydhon sopivin. Haetaanko yritykseen "hyvaa tyyppia” tdydentamaan osaa-
mista, vai onko uudelle tyontekijalle valmiiksi rajattu tehtdva? Perehdytyksen

painopiste maaraytyy tarpeen mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Kun yrityksen tarve tyontekijalle on selvilla, voidaan aloittaa rekrytointiprosessi.
Se on tarke& osa perehdytysta. Rekrytointivaiheessa hakija saa tietoa tyotehta-
vista, tydyhteisosta, organisaation vaatimuksista ja erityispiirteistd. Myds organi-
saatio saa tietoa hakijasta. Jo haastatteluvaiheessa uuden tydntekijan osaami-
nen kehittyy ja jatkoperehdyttamiselle luodaan hyvé pohja. (Kupias & Peltola
2009, 102.)

Lettukahvilan rekrytointiprosessi alkaa tammikuussa, kun tydpaikkailmoitus jul-
kaistaan Instagramissa seka Facebookissa. Avoimien hakemusten perusteella
valitaan haastateltavat. Haastattelut toteutetaan etané videoyhteyden valityk-

sella. Lettukahvilan tyontekijoilta vaaditaan asiakaspalvelutaidon ja reippauden
lisaksi vahintd&an 15-vuoden ikda seka hygieniapassia. Alan aiempi kokemus ei

ole valttamatdntd, mutta se katsotaan eduksi.

5.2 Perehdytyssuunnitelma

Kun rekrytointi on saatu paatokseen, voidaan alkaa suunnittelemaan tulevaa
perehdytysta ja laatimaan perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelman luo-
minen alkaa tavoitteiden maarittelemisella. Kun tavoitteet ovat selvilld, on hel-

pompaa pyrkia niita kohti. Perehdytyssuunnitelma on tarkea apuvaline
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perehdytyksessa. Suunnitelman tulee olla selkea ja kayttdtarkoitukseen sopiva,

jotta siitéa on kayttajilleen mahdollisimman paljon hyotya. (Eklund 2018.)

Hyvéassa perehdytyssuunnitelmassa on viisi avainkohtaa:

1. Kuka on vastuussa? Vastuunjaon tulee olla selvilla. On tarke&a tietaa,
kuka opastaa minkakin osa-alueen, seka tietdd, kenelta perehdytet-
tava voi kysya neuvoa tarvittaessa. Onnistunut delegointi saastaa ai-
kaa ja vahentaa tyomaaraa.

2. Mita asioita uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi? Eri tehtavien, toi-
mintatapojen, sdantojen, laitteiden ja jarjestelmien lapikaynti. Suunni-
telmassa tulisi lukea kaikki asiat, jotka tyontekijan tulee oppia. Tarkis-
tuslista auttaa perehdyttdjaa pysymaan ajan tasalla perehdytyksen
kulusta.

3. Milloin perehdytys tapahtuu, ja kuinka kauan se kestaa? Missa jarjes-
tyksessa asiat kasitellaan, etta oppiminen olisi tehokkainta?

4. Miten perehdytys tapahtuu kaytannossa? Esimerkiksi koulutustilai-
suudet, kaytannon tekeminen, keskustelu perehdyttajan/esihenkilén
kanssa, ryhmatyoskentely, itsenainen opiskelu, verkkokurssit, we-
binaarit ja videot seka pelit ovat keinoja perehdyttamiselle.

5. Kenelle perehdytys on suunnattu? Yksilollisten ominaisuuksien huo-
mioiminen ja joustava perehdytysprosessi hyodyttaa molempia osa-
puolia.

(Eklund 2020.)

Tyo Lettukahvilalla on kesaty6ta ja perehdytyssuunnitelman tulee olla keséatyon
luonteeseen sopiva. Suunnitelman tulee olla joustava, jotta sitd voidaan mu-
kailla eri tyontekijoiden tarpeiden mukaan. Tyd Lettukahvilalla on ennen kaikkea
mukavaa ja asiakasléahtdista, ja jokainen saa tuoda tdissa esiin omaa persoo-
naansa. Perehdytyksen tarkoituksena on nopeuttaa tyotehtavien oppimista kaa-
voihin kangistamatta. Esimerkiksi Lettukahvilan asiakaspalvelussa tyylierot saa-

vat nakya.
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5.3 Perehdytys kaytanndssa

Kaytannon perehdytykseen kuuluvia osa-alueita on nelj: ennen tyohontuloa ta-
pahtuva informointi, vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen toiden alkaessa,
tyosuhdeperehdyttaminen seka tyota koskeva tyonopastus. Varsinainen pereh-

dytys ty6tehtavaan paattyy, kun uusi tyontekija kokee, ettei perehdytykselle ole

enéa tarvetta. Osaamisen kehittdmista kuitenkin jatketaan myo6s varsinaisen pe-
rehdytyksen paatyttya. Perehdytyksen paatyttyéa puhutaan suoriutumisen johta-

misesta. (Viitala 2021, 98-100.)

Ennen ensimmaista tydvuoroa tyontekijaan otetaan yhteytta ja sovitaan tyon
aloituksesta. Tyontekija saa tarvittavat tiedot, kuten aloitusajan, -paikan, vas-
tassa olevan henkilén ja mukaan tarvittavat asiat. Nain varmistetaan, etta uu-

teen tydhon on mukava tulla. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Tyontekijan vastaanotto on perehdytyksen kannalta erityisen tarkead. Silloin
tyontekija saa ensivaikutelman uudesta tytpaikasta ja tydyhteisosta. Hyva alku
on oleellinen jatkon kannalta. Rauhallinen ja ystavallinen vastaanotto luo terve-
tulleen olon. (Kupias & Peltola, 2009, 104.)

Perehdyttdminen aloitetaan keskustelemalla. Keskustelun tavoitteena on pereh-
dyttajan ja perehdytettavan keskinainen tutustuminen, sekéa perehdytysohjel-
man esittely. On tarke&a tuoda esiin perehdytyksen aikataulu, ja vaihe, jossa
perehdytettavalta odotetaan itsenaisia tuloksia. Perehdytys voi edetd esimer-
kiksi niin, ettd aluksi perehdytettava seuraa asiakaspalvelutilannetta taustalta,
seuraavassa vaiheessa han osallistuu tilanteeseen, mutta perehdyttgja hoitaa
kaytadnnon tyon. Kolmannessa vaiheessa roolit vaihdetaan: perehdytettava te-
kee asiakaspalvelutilanteen vaatimat tehtavat, ja perehdyttaja seuraa vieresta.
Neljannessé vaiheessa perehdytettava on valmis kohtaamaan asiakastilanteen
itsenaisesti. (Joki 2021, 86.)
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Kuviossa 1 on listattu asiat, jotka perehdytyksessa tulisi kdyda lapi. Lista toimii
apuna perehdytysohjelman tekemisessa. Aihealueita on kuviossa yhteensa 11

ja ne on selitetty alla olevassa listauksessa tarkemmin:

1. Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea, yrityksen omistussuhteet,
asiakkaat ja heidan odotuksensa, yrityksen toimintaan liittyva aineisto,
esitteet, videot, internet, intranet

2. Organisaatio ja toimenpisteet, johto ja esimiehet, tydhonopastaja, yhteis-
toiminta- ja tyosuojeluorganisaatio seka -henkilot

3. Yrityksen arvot, odotukset, kaytds, tydasu, asiakaspalvelu, myyntityo,
vaitiolovelvollisuus

4. Yrityksen tai tydpaikan sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta
Koeaika, tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylity6t, ruoka- ja kahvitauot, lo-
mat

6. Palkkaus, palkanmaksu, mahdolliset lisat, sairausajan palkka, loma-ajan
palkka, lomaraha ja -korvaukset, verokortti, luontaisedut

7. Tyohontulotarkastus, todistukset, tyoterveyshuollon palvelut, turvallisuus-
suunnitelma, ensiapu, tapaturma, sairaskohtaus, paloturvallisuus, muut
poikkeustilanteet

8. Tyokaverit, esimiehet, asiakkaat, sidosryhmat, tyopiste ja muut tilat, siis-
teys, jatehuolto

9. Omat tehtavat ja vastuualueet, tavoitteet ja tyon laatu, koneet ja laitteet,
ergonominen tyéskentely, tyon riskit

10. Perehdyttamisaineisto, palautekeskustelut, jatkokoulutus

11. Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet, ty6- ja toimintakyvyn yllapito, va-

kuutukset, elakkeet
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6. PALKKA-ASIAT TYOVUOROT

Kuvio 1. Perehdyttamisen esimerkkitarkistuslista (Joki 2021, 89—-90, mukaillen).

5.4 Perehdytyksen seuranta

Kun perehdytys on aloitettu, on tarkeaa seurata, miten perehdytys etenee. Pe-
rehdytettavan tyontekijan kanssa on hyva sopia, milloin istutaan alas ja arvioi-
daan miten ty6tehtavat sujuvat ja miten tyontekija on sopeutunut tydyhteis6on.
Perehdyttdmisen seurantakeskustelut ovat tarkeita myos epakohtien selvitta-
miseksi. Keskustelujen avulla perehdytettavalle tulee varmuus, ettd hanen pe-
rehdyttdmiseensa suhtaudutaan tarvittavalla vakavuudella ja sitéa pidetaan tar-
keana. (Joki 2021, 95.)

Perehdyttdja seka perehdytettava tyontekija valmistautuvat seurantakeskuste-
luun etukateen miettimalla perehdytysta esimerkiksi perehdyttamisen tarkistus-
listan tai apukysymysten avulla. Miten perehdytys on toteutunut? Seurantakes-

kustelun avulla perehdyttdja saa tietoa siita, miten perehdytysta tulisi jatkaa.
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Seurantakeskustelujen méaéaraa on aiheellista miettid tilannekohtaisesti. Esimer-
kiksi harjoittelijoiden kanssa keskusteluja tulisi kayda saanndllisesti harjoittelijan

oppilaitoksen ohjeiden mukaan. (Kangas & Hamalainen 2010.)

6 Perehdyttamisen kehittaminen

6.1 Perehdyttajan roolin tarkeys

Monesti suurin perehdytyksen ongelmakohta etenkin palvelualoilla on se, ettei
perehdytysta yksinkertaisesti ole. Tydntekija saa opetella monet asiat tytpaikalla
itse ilman kenenkaan ohjeistusta. Ylen kyselyssa nuorten ty6oloista selvisi, etta
olematon perehdytys on nuorilla yksi tydpaikkojen suurimmista ongelmista. (Huk-
kanen & Jansson 2021.)

Perehdyttdjaan kannattaa panostaa. Kun perehdyttaja on aidosti kiinnostunut
perehdyttdmisestéd, uuden tyontekijan oppiminen tehostuu. Perehdyttgja huo-
mioi perehdytettavan yksilona ja tukee oppimista. Perehdyttdja on valmis teke-
maan toita perehdytyksen eteen ja on sitoutunut tybhonsa seka kokee sen mer-
kityksellisena. My6s positiivinen asenne on tarkeaa, silla valinpitamatén asenne
valittyy helposti uudelle tyontekijalle. (Eklund 2018, 141-142.)

Perehdytykseen tarvitaan myds aikaa. Suurin syy puutteelliseen perehdytyk-
seen on kiire. Talléin ajankaytdn hallinnan tarkeys korostuu. Uusi tyontekija ei
saisi jaada taka-alalle, vaikka pakolliset tehtavét painaisivat paélle, joten ajan-
kaytto taytyy priorisoida. Mitd nopeammin perehdytys saadaan laadukkaasti
hoidettua, sitd nopeammin perehdyttdjan tyttaakka kevenee, ja uudesta tyonte-

kijasta tulee tuottava osa organisaatiota. (Eklund 2018, 144.)

Perehdyttajalla tulee olla hyvét vuorovaikutustaidot, ja hanen on huolehdittava
toimivasta vuorovaikutuksesta. Vuorovaikutustaidot ovat osa jokaisen ty6elama-

taitoja. On tarkead, etta perehdytettdva ymmartaa, mita perehdyttdja milloinkin
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tarkoittaa. Vuorovaikutuksen tulisi olla selke&a viestintavalineesta tai tilanteesta
huolimatta. Jokainen yksild on erilainen ja kiinnittdd huomiota erilaisiin asioihin,
joten toimivan vuorovaikutuksen varmistaminen on tarkedd. Hyva vuorovaikutus
vahentaa vaarinymmarryksia, turhautumista seka konflikteja tyopaikalla. (Ek-
lund 2018.)

Perehdyttajan tulee myods osata antaa palautetta. Rakentava palaute on oleel-
lista oppimisen kannalta, ja ilman palautetta voi olla vaikeaa kehittya. Etenkin
aloittelija tarvitsee oppimisen tueksi paljon palautetta. Esimerkiksi palautekes-
kustelut voivat olla osa perehdytysta ja keino huolehtia palautteen antamisesta.
Keskusteluissa keskitytaan niin perehtyjan oppimiseen ja osaamiseen kuin
my0s kehittamista vaativiin asioihin. Hyva vuorovaikutus ja ilmapiiri perehdytta-
jan ja uuden tyontekijan valilla helpottavat palautteen antamista. (Kupias & Pel-
tola 2009, 137-138.)

6.2 Perehdytys tulevaisuudessa

Tydeldaméan nopea muutos on ajankohtainen ja paljon puhuttu aihe. On monia
eri skenaarioita siitd, milta tydelama voi tulevaisuudessa nayttaa. Yleisimpia
megatrendejd ovat globalisaatio seka digitalisaatio. Tydtavat muuttuvat kaiken
aikaa. Patkatyot lisaantyvat ja etatydmahdollisuus kasvaa jatkuvasti. Tydajan
tarkasta seurannasta ollaan siirtymasséa yha enemman lopputuloksen seuran-
taan. Nain ollen yksittdisen henkilon vastuu omasta tydstaan kasvaa. (Eklund
2018, 40-42.)

Perehdyttamisessa on kyse uuden oppimisesta ja sopeutumisesta uuteen tyo-
ymparistéon. Kun tydelamé& muuttuu jatkuvasti, epdvarma ja jatkuvassa muutok-
sessa oleva ymparist6 voi pienentaa uuden tyontekijan kapasiteettia oppia
uutta. Hektinen ymparisto saa seka tytnantajan etta tyontekijan keskittymaan
vain tiettyyn hetkeen, ja pitkan tahtaimen ajattelu jaa taka-alalle. Tulevaisuuden

ajattelu on kuitenkin tarkeaa, ja taman hetken panostus uuden tydntekijan
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perehdytykseen vaikuttaa organisaation menestykseen pitkélla tahtaimella. (Ek-
lund 2018, 40-42.)

Digitalisaation vaikutus matkailuyritysten liiketoimintaan on suuri, ja se kasvaa
entisestddn. Digitalisaatio muokkaa merkittavasti matkailualaa, mutta antaa sille
my0s loputtomasti mahdollisuuksia. Digitalisaation ansiosta suomalaisilla mat-
kakohteilla ja palveluilla on mahdollisuus nousta kansainvalisten toimijoiden rin-
nalle. Digitaalinen uudistus pakottaa yritykset kehittdmaan digitaalista ymmar-
rystaan ja osaamistaan eli perehdyttamaan. Uudistus tuo kuitenkin koulutustyon

lisaksi paljon mahdollisuuksia mukanaan. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2019, 45.)

Digiosaaminen on kilpailuvaltti, johon tulee nykypéaivana panostaa. Digitaalinen
osaaminen tulee monessa yrityksessa esiin jo perehdytysvaiheessa, kun pereh-
dytysmateriaalit ovat digitaalisessa muodossa. Jos tietotekniikan taidoissa on
puutteita, tulee perehdytys aloittaa laitteiden ja sovellusten kaytdn opastami-
sella. Tulevaisuudessa perehdytys tapahtuu yha enemman etayhteyksin seka

digitaalisilla alustoilla.

7 Tutkimuksen toteuttaminen

7.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet

Tyo6skentelin Lettukahvila Kalliolinnassa keséan 2022, ja tytkokemukseni oli erit-
tain mieluisa. Tydyhteisdssa tunsin itseni tervetulleeksi, ja kaikkien kanssa oli
mukavaa tehda toita. Tyoymparistd on vertaansa vailla, ja eras asiakas tokaisi-
kin: "Taalla on varmaan ihanaa olla t6issa.” Loppukesasta ajattelin, ettéa olisi
kiva tehda opinnaytetyd itselle jo tuttuun ja mieluisaan paikkaan. Puhuimme
Lettukahvilan yrittdjien Elinan, Vesan ja Pekan kanssa, ettd opinnaytetyolle olisi
my0s oikea tarve Lettukahvilalla. Aiheeksi valikoitui perehdytyksen ja rekrytoin-

nin kehittaminen. Kesalla 2023 Lettukahvilalla on kolmen yrittdjan sijaan vain
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kaksi, joten myds perehdytysprosessin olisi hyva olla sujuvampi, jotta yrittdjien

tyotaakka helpottuisi.

Kiinnostus tytn tekemiselle lahti omista perehdytyskokemuksistani ja Lettukah-
vilan tarpeesta perehdytyksen kehittamiselle. Olen tyoskennellyt useammassa
ravintola-alan yrityksessa ja saanut erilaisia kokemuksia perehdytyksesta.
Usein perehdytyksen taso on melko huono. Haluan opinnaytetydllani kehittaé
Lettukahvilan toimintaa seka luoda etenkin nuorille tyontekijoille positiivista ku-

vaa ravintola-alasta ja hyvan perehdytyksen tarkeydesta.

Lettukahvilalla tyoskentelee paljon nuoria tyontekij6ita, ja osalle lettukesa on en-
simmainen kesétyo ja samalla ensikosketus ravintola-alaan. Etenkin heindkuu
on kahvilalla kiireinen, ja silloin osaamisen merkitys korostuu entisestaan.
Tybdssa on monia huomioon otettavia asioita, etenkin jos kahvilatydskentelysta
ei ole entuudestaan kokemusta. Esimerkiksi kahvilan pienet tilat tuovat haas-
tetta tyoskentelyyn. Paivat voivat olla kiireisia, mutta silti jokainen asiakas tulisi
kohdata hymyssa suin, ja kiire ei saisi nékya asiakkaalle. Paivat voivat olla
my0s hyvin erilaisia, joten esimerkiksi tuotteiden menekkiéa on osattava enna-

koida, jotta ruokahavikkia syntyisi mahdollisimman vahan.

Kahvilalla ei ole entuudestaan varsinaista perehdytyskansiota tai perehdytys-
suunnitelmaa. Ohjeita toki 16ytyy, mutta ne tulisi saada yksiin kansiin. Tavoit-
teena on luoda perehdytyskansio seka -suunnitelma, jotka helpottavat tyonteki-
jéiden perehdytysta ja nain ollen niin tyontekijéiden kuin yrittajienkin arkea kah-
vilalla. Perehdytyskansio toteutettiin sahkdisessd muodossa, ja oppimisymparis-

toéna toimii Google Classroom.

7.2 Luotettavuus ja eettisyys

Tutkimusetiikalla tarkoitetaan niita toimintatapoja, joita tutkijan tulee noudattaa,

jotta hén tuottaa eettisesti kestavaa tietoa seka kohtelee tutkimiaan ihmisia
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hyvin ja oikeudenmukaisesti. Tutkimusetiikka kuuluu hyvéaan tieteelliseen tutki-

mukseen ja on osa hyvaa tieteellista kaytantda. (Vuori 2022.)

Noudatin tydssani Tutkimuseettisen neuvottelukunnan tekeméaa ohjeistusta hy-
vasta tieteellisesta kaytadnndsta (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012). Tu-
tustuin Karelian opinnaytetydn ohjeisiin ja noudatin ohjeistusta opinnaytetyos-
sani. Lisaksi noudatin tutkimuksessani Ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen eetti-
sia periaatteita ja ihmistieteiden eettistd ennakkoarviointia, silla tyoni siséltaa

kyselyn seka haastattelun. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2019).

Kaikki tydssani olevat lahteet I0ytyvat tyon loppupuolelta lahdeluettelosta. Ta-
voitteena on ollut kayttda mahdollisimman luotettavia ja ajankohtaisia lahteita

lahdekritiikki huomioiden.

7.3 Aineistonkeruumenetelmat

7.3.1 Kysely Lettukahvilan tydntekijoille

Opinnaytetyon toisena aineistonkeruumenetelmana kaytettiin Webropol-kyse-
lyda. Laadin kyselyn lokakuussa, ja Lettukahvilan yrittajat hyvaksyivat kyselyn
ennen sen lahettdmista eteenpdin. Kysely toteutettiin Lettukahvilan kesan 2022
tyontekijoille, ja sen avulla saatiin konkreettista tietoa, miten perehdytys yrityk-
sessa koettiin, ja miten sité tuli kehittaa. Lettukahvilan tydyhteisd on avoin, jo-
ten uskoin saavani riittavasti vastauksia kyselyyn. Kaikki 10 tyontekijaa vastasi-
vat kyselyyn, joten vastausprosentti oli 100 %. Kysely l&hetettiin Lettukahvilan
WhatsApp-ryhmaan 30.10, ja vastausaikaa oli yksi viikko eli 6.11 asti. Kyselyyn
vastaamisesta muistutettiin kaksi kertaa vastausajan aikana. Kyselyssa on yh-
teensa 19 kysymysta (liite 1) ja vastaamiseen kuluu aikaa noin 10—15 minuuttia.

Kyselyyn vastanneet saavat ensi kesana lettukahvit Kalliolinnassa.
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Kyselytutkimuksen avulla pyritadn kerddmaan ja tarkastelemaan tietoa. Tietoa
kerataan kyselylomakkeen avulla. Kyselylomake on mittausvéline, jota kayte-
taan kyselytutkimuksen pohjana. Kyselyn avulla pyritadn selvittdmé&éan vastaajan
mielipiteita asenteita ja arvoja. Tutkimuskysymykset tulee maaritella tarkoin,
jotta saadaan mahdollisimman hyodyllisia vastauksia. Kyselytutkimus luokitel-
laan yleensa maaralliseksi tutkimukseksi, jossa sovelletaan tilastotieteita.
Vaikka kysymykset esitetaankin sanallisesti, vastaukset annetaan usein numee-
risesti. Lisaksi voidaan antaa sanallisesti numeerista tietoa taydentavaa yksi-
tyiskohtaisempaa tietoa. (Vehkalahti 2019.) Koska Lettukahvilan tydyhteisoé on
pieni, opinndytetydssani puhutaan laadullisesta kyselytutkimuksesta. Vastauk-

sien laatu on maaréaa oleellisempaa.

7.3.2 Teemahaastattelu

Toinen kayttamani tutkimusmenetelma on teemahaastattelu Lettukahvilan yritta-
jalle. Haastattelu on usein kaytetty, joustava tutkimusmenetelma. Siin& haastat-
telija on vuorovaikutuksessa haastateltavan kanssa. Haastattelulla pyritaan in-
formaation keraamiseen. Se on ennalta suunniteltua toimintaa, jolla pyritaan
tiettyyn paamaaraan eli informaatioon. Haastattelutyyppeja on olemassa monia
erilaisia kuten esimerkiksi lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja strukturoima-
ton haastattelu. Teemahaastattelu luokitellaan puolistrukturoiduksi haastattelu-
menetelméksi. Teemahaastattelu eli englanniksi the focused interview eli koh-
dennettu haastattelu tarkoittaa, ettd haastateltavat ovat kokeneet jonkin saman
tilanteen. Haastattelussa keskitytaan siis tiettyihin rajattuihin teemoihin. (Hirs-
jarvi & Hurme 2015.)

Haastattelin Teams-haastatteluna Lettukahvilan toista yrittajaa Elina Lammas-
saarta. Haastattelu tallennettiin, jonka jalkeen litteroin haastattelun vastaukset,
ja lahetin litteroidun version viela tdydennettavéksi kahvilan molemmille yritta-
jille. Opinndytetyon haastattelukysymykset kasittelivat perehdyttamista seka
rekrytointia Lettukahvilalla. Haastattelukysymykset |6ytyvét opinnaytetyon liit-

teesta 2.



25

8 Opinnaytetydn tulokset ja tuotokset

8.1 Kyselyn tulokset
Kyselyn vastausprosentti oli 100 % ja vastanneita yhteensa 10. Kyselyn alussa

kysyttiin taustatietoja vastaajista, kuten ikaé, koulutusta ja aiempaa tytkoke-

musta. Kuviossa 2 kuvataan vastaajien ikdjakauma.

Minka ikdinen olet?

o N B O

Alle 18 19-25 Yli 25
Ika

Vastaajien maara

B Minka ikdinen olet?
Kuvio 2. Vastaajien ika (n = 10).
1 vastaajista oli kaynyt peruskoulun, 8 vastaajista lukion ja 1 ammattikoulun (ku-
vio 3). Vastauksista voidaan paatella tyoskentelyn Lettukahvilalla kiinnostavan

erityisesti lukiolaisia tai lukion kdyneitad nuoria. Kukaan vastanneista ei ollut viela

valmistunut korkeakoulusta.

Koulutus
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|
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S v & N
<
Q© v
B Koulutus

Kuvio 3. Vastaajien koulutustausta (n = 10).
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Lettukahvila oli ensimmainen kesatytkokemus 20 %:lle vastaajista, ja 80 % oli
ollut muissa kesétoissa ennen Lettukahvilassa tydskentelya. Aiempaa ravintola-
alan tyokokemusta 50 %:lla ei ollut ollenkaan. 30 %:lla vastaajista tytkoke-
musta ravintola-alalta oli alle vuosi, 10 %:lla 1-2 vuotta ja 10 %:lla yli 4 vuotta.
Ensimmaista kesaa Lettukahvilalla tyoskenteli 40 % vastaajista, toista kesaa 30
%, 10 % kolmatta ja 20 % vastasi olevansa Lettukahvilla toissé neljatta kesaa

tai enemman.

Tydvuorojen maarasta kysyttaessa 60 % vastaajista vastasi tydskentelevan
kahvilalla 5-6 vuoroa viikossa. 3—4 vuoroa viikossa tyoskenteli 30 % vastaa-

jista. Yksi tyontekija eli 10 % vastasi tyoskennelleensa 1-2 vuoroa viikossa.

Kysymyksessa seitseman kysyttiin, miksi vastaajat paatyivat hakemaan Lettu-
kahvilalle toihin (taulukko 1). Kysymykseen sai vastata omin sanoin. Vastauk-
sista nousivat esiin etenkin sosiaalisen median vaikutus, Lettukahvilan hyva

maine seka miljoo.

Miksi paadyit hakemaan Lettukahvilalle tihin?

Vastaajien maara: 10

Vastaukset

Paikka oli niin ihana ja yrittajat sitdkin ihanempia, vaikutti tydpaikalta missé tulen

viihtymaén.

Minua pyydettiin lettukahvilalle t6ihin

Paikka ja tydilmapiiri vaikuttivat mukavalta.

Hyva maine, kiva porukka ja tydymparistd! Mukavan kuuloinen tyd.

Olin kuullut paljon kehuja paikasta tyopaikkana ja satuin nakeméaan heidan ilmoi-

tuksen vapaasta keséatydpaikasta instagramissa.

Lettukahvila vaikutti mukavalta tydpaikalta somen perusteella :)

Olin kaynyt Lettukahvilassa itse asiakkaana ja ihastuin seka kahvilan tuotteisiin
ettd miljodseen. Kuulin, ettd kahvilalle haetaan tydntekijoité ja paatin hakea. Halu-
sin saada enemman kokemusta esimerkiksi asiakastydskentelysté seké& oppia uu-

sia taitoja, kuten kehittda paineensietokykyani, vastuunottamista jne.

Lettukahvila tuli somessa vastaan ja vaikutti kivalta paikalta

Lettukahvilan sijainti ja merkitys Savonlinnan kesakulttuurissa kiinnostivat.

Vaikutti somen perusteella kivalta paikalta!

Taulukko 1. Kysymys 7. Tydpaikan valinta.

Kysymysten 8 ja 9 vastausasteikot olivat 1-10. Kysymyksessa 8 kysyttiin, miten

paljon vastaaja tiesi tyosta ja tyopaikasta etukateen. Suuri luku kuvaa hyvaa
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tietdmysta. Minimiarvo vastauksissa oli 3, maksimiarvo 8 ja vastausten kes-
kiarvo 5. Kysymyksessa 9 kysyttiin yhteydenpidon sujuvuudesta ennen tyon
aloitusta. Minimiarvo oli 3, maksimiarvo 10 ja keskiarvo 7,7. Yhteydenpito en-
nen tyon aloitusta oli ollut hyvalla tasolla. Sen sijaan tyotekijoiden tiedot tydsta

ja tyopaikasta olivat olleet hieman puutteellisia.

Kysymyksissa 10 ja 11 vastaajan taytyi muistella oman perehdytyksensa kulkua
ja ensimmaisia tyopaiviaan Lettukahvilalla (taulukot 2 ja 3). Arviointiasteikko on
1-5. Vastaus 1 kuvastaa vastaajan olevan taysin eri mielté ja vastaus 5 taysin

samaa mielta vaitteen kanssa.

10. Perehdytysprosessi, valitse parhaiten kuvaava vaihtoehto

Vastaajien maara: 10

1 Taysin 2 Jokseenkin 3 Enosaa 4 Lahes sa- 5 Taysin sa- Kes- Medi-
eri mielta eri mielta sanoa maa mielta maa mielté kiarvo aani
Minulle oli nimetty oma perehdyttaja 10,0 % 30,0 % 10,0 % 30,0 % 20,0 % 3,2 35
Ohjeet ennen ensimmaisté tyévuoroa olivat
0,0 % 20,0 % 20,0 % 30,0 % 30,0 % 3,7 4,0
selkeat
Tiesin millaiseen tydhon olin tulossa 0,0 % 0,0 % 0,0 % 70,0 % 30,0 % 43 4,0
Minulla oli luottavainen ja rauhallinen olo téihin
0,0 % 0,0 % 20,0 % 50,0 % 30,0 % 41 4,0
saapumisesta
Sain kayttooni perehdytysmateriaaleja (pereh-
dytyskansio, kirjalliset ohjeet, esitteet, nettisi- 10,0 % 30,0 % 10,0 % 30,0 % 20,0 % 3,2 35
vutyms.)

Taulukko 2. Kysymys 10. Perehdytysprosessi.

Kysymyksessa 11 kasiteltiin perehdytysta kaytannéssa (taulukko 3). Eniten
puutteita oli vastaajien mukaan tyoturvallisuus- ja hyvinvointiasioiden perehdyt-
tamisessa. Toiseksi eniten parantamisen varaa oli vastaajien mukaan perehdy-
tysmateriaaleissa. Jokainen vastaajista piti vastaanottoa tydpaikalla ystavalli-
send. Sopeutuminen tydpaikalle oli vastaajien mukaan helppoa, ja kaikki vas-

taajat viihtyivat tyossaéan Lettukahvilalla.



11. Perehdytys kaytannossa

Vastaajien maara: 10
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myos jatkossa

3En
1 Taysin 2 Jokseen- 4 Lahes sa- 5 Taysin sa- Kes- Medi-
S ) S osaasa- s s . .
eri mielta kin eri mielta maa mielta maa mielta kiarvo aani
noa

Vastaanotto tyopaikalla oli ystavéllinen 0,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 100,0 % 5,0 5,0
Tyoporukka esiteltiin, kaikkia tervehdittiin 0,0 % 0,0 % 0,0 % 10,0 % 90,0 % 49 5,0
Tyopaikan tilat esiteltin 0,0 % 0,0 % 0,0 % 10,0 % 90,0 % 4,9 50

Tyopaikan kaytannot kerrottiin (esim. tauot, pal-
0,0 % 10,0 % 0,0 % 10,0 % 80,0 % 4,6 50

kanmaksu, tydvaatteet ym.)

Tyoturvallisuus- ja tydhyvinvointiasiat kaytiin lapi
(tydn mahdolliset vaaratilanteet, tydterveys, sai- 0,0 % 40,0 % 10,0 % 30,0 % 20,0 % 3,3 3,5

raspoissaolot)
Perehdyttamiseen kaytettiin riittavasti aikaa 0,0 % 0,0 % 10,0 % 30,0 % 60,0 % 45 5,0

Perehdytys oli anmattimaista ja eteni johdonmu-
X X 0,0 % 0,0 % 20,0 % 10,0 % 70,0 % 4,5 50

kaisesti
Aiempi osaamiseni huomioitiin perehdytyksessa 0,0 % 0,0 % 20,0 % 50,0 % 30,0 % 41 4,0
Perehdytysmateriaalit olivat helposti saatavilla 0,0 % 0,0 % 40,0 % 10,0 % 50,0 % 4,1 45
Sain tukea ja kannustusta oppimiseeni 0,0 % 0,0 % 10,0 % 20,0 % 70,0 % 4,6 5,0
Sopeutuminen tydpaikalle oli helppoa 0,0 % 0,0 % 0,0 % 30,0 % 70,0 % 4,7 5,0
Viihdyin tydsséni 0,0 % 0,0 % 0,0 % 50,0 % 50,0 % 4,5 45

Voisin harkita ravintola-alalla tydskentelemista
0,0 % 20,0 % 10,0 % 40,0 % 30,0 % 3.8 4,0

Taulukko 3. Kysymys 11. Perehdytys kaytannossa.

Kysymyksessa 12 kysyttiin mita oleellista perehdytyksesta jai vastaajan mie-

lesta pois (taulukko 4). Kysymykseen oli avoin vastaus ja vastauksia kertyi yh-

teensa viisi kappaletta. Kolme vastaajista kertoi, ettei mitdan oleellista jaanyt

pois. Yksi vastaaja kiinnitti huomiota asiakashyvitystilanteissa toimimiseen, ja

yksi vastaajista kertoi sairaspoissaolojen, tydvaatetuksen ja tydajan kasittelyn

unohtuneen tai jaaneen puutteelliseksi perehdytyksessa.
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Jaiko perehdytyksesta jotain oleellista pois, mita?

Vastaajien maara: 5

Vastaukset

Ei mielestani.

Ei muistaakseni jaanyt.

Mielestani ei jaanyt

Perehdytykseen voitaisiin mielestani lisata informaatiota erilaisissa "korvaustilanteissa” toimimisesta: esimerkiksi jos
asiakas ei ole tyytyvainen annokseensa, millainen korvaus asiakkaalle annetaan missakin tilanteessa. Yhdenmukai-
set kaytann ot selkeyttaisivat ongelmatilanteissa toimimista tyontekijoille. Talldin reagoiminen kyseenomaisiin tilantei-

siin olisi helpompaa my®s silloin, kun yrittéjat eivat itse ole paikalla kahvilassa.

Sairaspoissaolot ja tydterveyshommat jai kdymatta lapi, mutta tajusin itse kysya ne myéhemmin. lltavuorojen ros-
kienviennista olisi ollut hyva mainita heti kesén alussa, merkataanko se tyfajaksi. Tydasusta ei ollut ennen tdiden
alkua puhetta, ennen kuin tajusin itse edellisena iltana kysya, joten siita voisi olla hyva uusille tydntekijoille laittaa
infoviesti ennen ekaa tydvuoroa. ltseani ei haittaa jos joku asia jad sanomatta koska kyselen oikein mielellani tyhmia

kysymyksia, mutta monilla nuoremmilla voi olla isompi kynnys kysya @

Taulukko 4. Kysymys 12. Puuttuvat kohdat perehdytyksessa.

Kysymyksessa 14 perehdytyksesta sai kertoa muita huomioita omin sanoin
(taulukko 5). Muut huomiot perehdytysprosessiin liittyen olivat positiivisia. Avoi-
mia vastauksia muista huomioista tuli yhteenséa kolme. Perehdytysprosessia ku-
vailtiin selkeaksi, kannustavaksi ja huolelliseksi. Yksi vastaajista kertoi, etta
aiempi osaaminen huomioitiin hyvin ja omalle tyéskentelytavalle annettiin tilaa.
Myaos yrityksen arvot tulivat perehdytyksessa esiin tyotehtavien ohella. Vastauk-

sista nousi esiin myos perehdytettyjen asioiden kertaamisen vaivattomuus.

Muita huomioita perehdytysprosessista?
Vastaajien maara: 3

Vastaukset

Perehdytys oli selkeaa ja erityisen tarkeaa oli, etta perehdyttaja oli koko perehdytyksen ajan tukena auttamassa tar-

vittaessa.

Olen iloinen siita, etté lettukahvilalla perehdytys tavallaan pysyy mukana tyénteon ohella aina, myds muulloinkin kuin
ensimmaisina tyopaivina. Esimerkiksi jos otetaan kayttdon uusia kaytantoja jne., on niihin aina perehdytetty huolelli-
sesti. Lisaksi vaikka jokin aiemmin opeteltu tuttu taitokin olisi padssyt unohtumaan, on siihen aina perehdytetty autta-

vaisesti uudestaan ilman ongelmaal!

Perehdytys oli ystavallista ja kannustavaa. Ja hyvin perusteellista myds! Informaatiota tuli paljon ja itsellani meni
hetki siséistaa kaikki, mutta heti alussa tehtiin selvaksi ettd on ihan ok opetella omaan tahtiin, ja etté aina saa kysya
liséneuvoja. Eika pientd mokailuakaan katsottu pahalla! Koin etta perehdytyksessa huomioitiin hyvin tydntekijoiden
aiempi osaaminen, ja annettiin myos tilaa tehda asioita omalla tavalla ja 10ytaa itselle sopiva tyyli tydskennella. Tyk-

kasin kovasti myds siité ettéd perehdytyksessa ei keskitytty vain siihen miten asiat toimii ja miten tydtehtavat tehdaan,

vaan tuotiin esiin tavallaan myos yrityksen arvoja.

Taulukko 5. Kysymys 14. Muut huomiot.
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Taulukossa 6 on vastaajien ajatuksia sdhkoisesta perehdytyskansiosta. Sahkoi-
nen perehdytyskansio sai kannatusta 90 %:lta vastaajista. 10 % vastaajista ei
ottanut sahkoiseen perehdytyskansioon kantaa. Kannatusta sai etenkin materi-
aalien helppo saatavuus esimerkiksi kotoa kasin. Yksi vastaajista painotti sel-

keén ja jasennellyn kokonaisuuden tarkeytta.

Mitd ajatuksia sahkdinen perehdytyskansio sinussa herattaa?

Vastaajien maara: 10

Vastaukset

Kuulostaa oikein hyvélta ja selkealta ratkaisulta, ehka talldin ei stressaa niin paljon kaikesta mité téytyy muistaa ul-

koa. Luulen etté sille olisi todellakin kayttoa.

se olisi mielestéani kateva koska sen saisi aina tarvittaessa esille helposti

Sahkoinen kansio mahdollistaa perehdytyksen missa tahansa, eika ainostaan tydpaikalla.

Hyva idea!

Mielesténi sdhkdisessd muodossa oleva perehdytysmateriaali olisi loistava. Asioihin voisi rauhassa tutustua jo etuka-
teen, mik& helpottaisi tdiden aloittamista. Séhkoisessé muodossa oleva materiaali myos kulkee joka paikassa mu-
kana, joten materiaaliin tutustuminen on helppoa missé vain. Liséksi sdhkdiseen materiaaliin on helppo liséta esimer-
kiksi havainnollistavia videoita ja kuvia, jotka varmasti auttavat tydntekijaa kaytantdjen ja uusien asioiden oppimi-

sessa.

Todella hyva idea! Tukee tybhén perehtymista :)

Sahkdinen perehdytyskansio voisi olla ainakin sen suhteen kateva, etté sen sisaltdihin voisi omalla ajalla tutustua

rauhassa myds kotoa kéasin.

ei oikeastaan minkaanlaisia

Kuulostaa oikein kaytanndélliselta! Talla hetkella kansiot on I6ydettavisséa vain tydpaikalta, ja uusien tyontekijéiden on
ehké vaikea tietdd mita odottaa, kun materiaalit rajoittuvat kotisivuihin ja yhteyshenkiloon, joka ei tietysti voi kaikkea

viesteissa kirjoittaa.

Kuulostaa ihan katevalta, jos perehdytysmatskuja voi katsoa puhelimelta. Varmasti toimii ihan hyvin, jos sisélté on
selked ja jasennelty niin, ettd haluamansa infon 16ytda nopeasti ja helposti. Kassan laskuun ja kassakoneen erikoi-

sempiin toimintoihin voisi ainakin olla selkeat step by step -ohjeet, jos sattuu niin etté pitaa vaikkapa hyvittaa asiak-

kaalle jotain eika paikalla ole kokeneempaa tyontekijad neuvomassa.

Taulukko 6. Kysymys 15. Mielipiteet sdhkoisesta perehdytyskansiosta.

Lettukahvilan tyon opettelussa tyontekijoita motivoi etenkin kannustava ilmapiiri.
Tyytyvaisyyden keskiarvo Lettukahvilalla tydskentelyyn kesalla 2022 oli 9,1. Mi-
nimiarvo vastauksissa oli 7 ja maksimiarvo 10. Tyodntekijat olivat siis kokonai-

suudessaan todella tyytyvaisia Lettukahvilalla tydskentelyyn.

Taulukossa 7 on vastaajien kehitysideoita perehdytykseen. Perehdytyksen kehi-

tysideoiksi vastaajat mainitsivat pidemman perehdytysajan, kirjalliset
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materiaalit, nimetyn perehdytyshenkilon sekd kokonaisuudessaan hieman tar-
kemman perehdytyksen. Kaksi vastaajista vastasi pitdvansé perehdytysproses-

sia jo nyt toimivana.

Miten kehittaisit perehdytysprosessia?

Vastaajien maara: 7

Vastaukset

Mielesténi perehdytys prosessi on hyva ja toimiva.

Kaksi 4 tunnin perehdytysvuoroa tuntui ehka vahan liian vahalta maaralta.

Ehk&pa noita kirjallisia matskuja voisi olla perehdytyksen tukena!

hieman tarkempi perehdytys

Nimetty, luotettava perehdytyshenkild, johon uusi tydntekija voisi ottaa pienemmistakin kysy-
myksista yhteytta. Nain ei jaa kaikki tydvuorojen aikana selvitettavaksi :)

Ei tule mieleen mitdédn kummempia kehitysehdotuksia, mielesténi perehdytys oli kattavaa ja
perusteellista.

Taulukko 7. Kysymys 18. Perehdytysprosessin kehittdaminen.

Kysymykseen 19 sai vastata muita huomioita tai terveisid. Vastauksissa tulee
ilmi, ettd Lettukahvilan yhteishenki on ystavallinen ja Lettukahvilaa arvostetaan
tyOpaikkana. Erés vastaajista totesi: "Lettulassa pidettiin tyontekijoista erin-

omaista huolta, mika loi positiivista ilmapiiria tyopaiviin.”

8.2 Teemahaastattelu Lettukahvila Kalliolinnan yrittajalle

Haastattelin Lettukahvilan toista yrittdjad 2.11 perehdytykseen ja rekrytointiin
littyen. Haastattelu tapahtui Microsoft Teamsissa ja se tallennettiin seka litteroi-
tiin. Tallentamiseen kysyin luvan ennen haastattelua ja lisdksi mainitsin tallenta-
misesta viela haastattelun alussa. Haastattelun jalkeen litteroin haastattelun, ja
l&hetin litteroidun version viela Lettukahvilan molemmille yrittajille varmistaak-
seni haastattelun vastaukset ja mahdolliset lisdykset. Haastattelun kesto oli noin
20 minuuttia. Haastattelun avulla sain tietoa perehdytyksen nykytilasta sekéa
rekrytointiprosessista Lettukahvilalla. Lisdksi sain tyOhaastatteluissa kaytettavan

kysymyspatteriston luettavakseni.
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Viimeisina vuosina Lettukahvilalla on ollut kolme yritt&jaa. Yksi yrittajista on toi-
minut kahvilan perehdytysvastaavana ja hoitanut uusien tyontekijoiden pereh-
dyttdmisen, mutta myds muut yrittdjat ovat hoitaneet perehdytysvuoroja satun-
naisesti. Perehdytysvuoroja on ollut tydsuhteen alussa kaksi ja yksi perehdytys-
vuoro on kestanyt nelja tuntia. Ensimmaisessa tyovuorossa on esitelty tyo-
paikka, ja kayty lapi sen paivan tyétehtavat. Perehdytysvuoroissa harjoitellaan
johonkin ty6tehtdvaan ennen kuin tyontekija on taysin vastuussa omasta tyoteh-

tavastaan.

Yrittgjien mukaan Lettukahvilan perehdytyksessa onnistunutta on stressitto-
myys. Perehdytysvuorot ovat lyhyitd, eika toihin tullessa ty6tehtavia tarvitse
osata etukateen. Kaikki tyotehtavat opastetaan ja kerrataan niin usein kuin on
tarvetta. Kahvilan arkeen péaésee helposti mukaan perehdytyksen avulla. Pereh-
dytysvuoroissa kahvilalla on my6s tarpeeksi henkilokuntaa tdissa, joten uusi

tyontekija ei korvaa kenenkdan tydpanosta, vaan saa harjoitella rauhassa.

Haastavimpana yrittajat pitavat nuorten ja kokemattomien tyontekijoiden pereh-
dyttamista. Jokaisella yrittdjalla on myos hieman erilainen tyyli perehdyttaa, ja
perehdyttdmiseen kaivattaisiin yhtenaisyytta. Elina Lammassaari kertoo, etta:
"Perehdyttaminen joudutaan tekemaan useita kertoja kesassa, joten yhtenéinen

kaava perehdytykselle tulisi varmasti tarpeeseen.”

Kehittdmiskohde perehdytyksessa on yrittdjien mukaan perehdytyssuunnitelma.
Tavoitteena on, etta kaikki tieto 16ytyisi yhdesta paikasta ja olisi mahdollisimman
helposti saatavilla seka jaettavissa henkilokunnalle. Tydntekijéiden omaa kan-

siota/tiedostoa on suunniteltu Lettukahvilalla jo aikaisemmin.

Perehdytykseen kaytetaan eniten resursseja ajallisesti. Yhden yrittgjan tydaikaa
kuluu yhden tyontekijan perehdyttdmiseen yhteensa kahdeksan tuntia eli kah-
den perehdytysvuoron verran. Yrittgjat tekevat kuitenkin myés muita tyétehtavia
perehdyttdmisen ohella. Palvelun sujuvuuteen perehdyttaminen saattaa vaikut-
taa hetkellisesti lettutuotannon hidastumisena, ja siksi perehdyttaminen halu-

taan hoitaa mahdollisuuksien mukaan alkukeséasta, kun kahvilalla on
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rauhallisempaa. Lettukahvilalla ei haluta, ettd uusi tyontekija tulee suoraan hei-

nadkuun kiireeseen.

Lettukahvilalla ei ole varsinaisesti seurattu perehdyttdmisen kulkua. Perehdytyk-
sen onnistuminen tulee esiin silloin, kun ty6tekija hoitaa tyonséa hyvin. Puutteet
perehdytyksessa sen sijaan ilmenevat, kun tyontekija ei selviydy tehtavistaan ja
sattuu virheita tai sekaannuksia. Asioista taytyy silloin muistuttaa, mika on toki

perusarkea.

Perehdytyksen kasittelyn jalkeen haastattelussa siirryttiin rekrytointiprosessiin.
Lettukahvilan rekrytointiprosessi alkaa vuosittain vuodenvaihteen jalkeen
tammi-helmikuussa, kun tydpaikkailmoitus julkaistaan Instagramissa seka Face-
bookissa. Tybhakemukset tulevat Lettukahvilan sdhkodpostiin, jonka jalkeen yrit-
tajat pitavat kokouksen, jossa paatetaan, ketké hakijoista kutsutaan haastatte-
luun. Haastattelut on toteutettu viime vuosina videohaastatteluin, ja yhden haki-
jan haastattelu kestéa noin puoli tuntia. Haastattelujen jalkeen yrittdjat tekevat
mahdollisimman nopeasti paatoksen valituista, ja ilmoittavat valinnoista haki-
joille. T&na vuonna yrittajat pyrkivat sopimaan tyontekijoistd mahdollisimman

varhaisessa vaiheessa, jotta yllattavilta kdanteilta valtyttaisiin.

Lettukahvilan tyontekijan toivotaan olevan asiakaspalvelutaitoinen, reipas ja iloi-
nen eli niin sanotusti helppo persoona, jotta tydnteko on yhdessa mukavaa.
Kahvilan tilat ovat pienet ja toita tehdaan lahekkain. On tarkead, etta tyontekija
on sosiaalisesti mukautuva, mutta jokaisen oma persoona saa kuitenkin Lettu-

kahvilalla nakya.

Rekrytoinnissa toimivaa on ollut videoyhteyden ottaminen haastateltavien
kanssa. Yrittajat kokevat tarkeaksi ndhda, miten hakija sosiaalisesti reagoi uu-
siin tilanteisiin. Spontaani kyky tulla haastatteluun seké esiintya videolla ovat
tarkeita piirteitd. Lisaksi yrittajat painottavat lasndolon taidon tarkeytta, silla

toissa ollaan jatkuvasti ihmisten katseiden alla.
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Rekrytoinnin haasteina on ollut esimerkiksi liian vahainen hakemusmaara ja ha-
kijoiden vahainen kokemus. Hakemusten vahaisyyden vuoksi Lettukahvilalla on

valilla jouduttu valitsemaan kokemattomia tyontekijdita.

Tyontekijoiden tarve vaihtelee Lettukahvilalla vuosittain. Rekrytointiin vaikuttaa
pitkalti se, kuinka moni edellisen kesan tyontekija jatkaa seuraavana kesana.
Myos tyontekijoiden kokemus on merkittava tekija rekrytoinnissa. Kokeneen
tyontekijan tilalle on aloittelijaa vaikeampaa loytaa uutta tyontekijaa. Yrittajien
mukaan ensikertalaiset paasevat kuitenkin usein yllattdmaéan hyvalla suoriutu-

misellaan.

8.3 Perehdytyskansio Google Classroomissa

Séahkdinen perehdytyskansio toteutetaan Lettukahvilalle Google Classroom -
alustalla. Google Classroomia ei ole kaytetty Lettukahvilalla aiemmin. Kahvilan
tyovuorolistat julkaistaan Google Sheets -alustalla, ja kahvilan s&dhkdposti on
Gmailissa, joten Google -alustan kayttaminen tuntui luontevalta ratkaisulta pe-
rehdytyskansion toteuttamiselle. Lisaksi valintaan vaikutti se, etta Google Class-
room -alustan kayttaminen on ilmaista. Valinta Google Classroomin kayttami-

sesta tehtiin yhdessa Lettukahvilan yrittgjien kanssa.

Tein opinnaytetydssani perehdytyskansion rungon Google Classroomiin (kuva
1). Runko sisaltaa otsikot ja ehdotuksia kansion sisallosta. Lettukahvilan yrittajat
vastaavat perehdytyskansion varsinaisista materiaaleista, seka kansion péaivitta-

misesta ja muokkaamisesta tulevaisuudessa.
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Kuva 1. Google Classroom -runko.

Google Classroom toimii jokaisen puhelimella, ja sovellus on helppokayttdinen.
Ensimmaisena naytolle aukeaa striimi eli suoratoiste, jonne voi kirjoittaa viesteja
tyontekijoille ja muille yrittajille. Esimerkiksi kesén alussa striimiin voi laittaa kai-
kille yhteisen tervetuloviestin. Lisaksi striimin kautta on helppo ilmoittaa ajan-
kohtaisista asioista kahvilan arkeen liittyen.

Tehtavat valilehdelta 16ytyy varsinainen perehdytyskansio. Kansiossa on eri va-
lilehdet eri aihealueille. Yhteensa aihealueita on viisi: tietoa Lettukahvilasta,

kaytannon asiat, tyétehtavat, tuotteet ja Savonlinnan kesa.

Ensimmainen aihealue sisaltaa yleista tietoa Lettukahvilasta seka linkit Lettu-
kahvilan sosiaalisiin medioihin ja verkkosivuille. Toinen aihealue koostuu kay-
tannon asioita, kuten asioista, jotka tulee tietdd ennen ensimmaista tydvuoroa.
Liséksi toisesta aihealueesta 16ytyy linkki tyévuorolistaan seka palautuskansio
verokortille ja anniskelupassille. Aihealueen viimeinen kansio sisaltaa tietoa ja

ohjeita tyoturvallisuuteen liittyen.

Kolmas aihealue koostuu ty6tehtavien ohjeista. Kaikki tyétehtavat 16ytyvat erilli-

sista kansioista, joten etsimédansa tietoon paasee vaivattomasti kasiksi ilman
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turhaa selaamista. Ty6tehtavia ovat: aamu- ja iltavuorot, kassatyoskentely, let-
tujen paisto, lettujen taytto, tiskaaminen, misat eli esivalmistelut seka jatteiden

lajittelu.

Neljas aihealue sisaltaa tiedot Lettukahvilan tuotteista. Kansioista loytyy: lettu-
taikinoiden ohjeet, lettutaytteiden valikoima ja allergeenit, testi erityisruokavalioi-

den tietdmyksesta seka tietoa taidenayttelyista.

Viimeisen aihealueen otsikko on "Savonlinnan kesa” ja otsikon alta [6ytyy kan-
sio, jonne yrittgjat voivat koota hyodyllista tietoa Savonlinnan alueen tapahtu-
mista esimerkiksi oopperajuhlista. Lisasin tapahtumat kansion perehdytyskansi-
oon asiakkaita, mutta myos tyontekijoita ajatellen. Yrittajat voivat halutessaan
muuttaa perehdytyskansiota ja sen sisaltéja mieleisekseen. Aihealueiden otsi-

koita ja sisdltokansioita on helppo muuttaa ja paivittaa.

Kyselyn vastaajat pitivat sdhkdista perehdytyskansiota hyvana ja kaytannalli-
sena ideana, joten ideaa lahdettiin toteuttamaan kaytannossa. Sahkoista pereh-
dytyskansiota on helppo paivittaa tulevaisuudessa, ja siihen voi lisata interaktii-
vista materiaalia, kuten videoita, kuvia tai erilaisia testeja, joiden avulla tyonteki-
jat voivat perehtya ohjeisiin kotoa kasin. Esimerkiksi video lettujen paistosta olisi
hyva ja havainnollistava. Lisaksi erilaiset testit, joiden avulla tyontekija voi tes-
tata muistiaan ja osaamistaan, voivat olla hyddyllisia. Uusia valilehtia tai tehta-
vid on helppo lisata perehdytyskansioon jatkossa. On kuitenkin hyva pitaa pe-
rehdytyskansio selkeana ja pelkistettyna, jotta tarvittava tieto 16ytyy mahdolli-

simman nopeasti ja vaivattomasti.

8.4 Rekrytoinnin kehitysideat

Lettukahvilassa tyoskentelee padosin nuoria tyontekijoita ja tama kannattaa

huomioida jo rekrytointivaiheessa. Opinnaytetyossé toteutetussa kyselyssa

viime kesan tyontekijdille selvisi, ettd 90 % tyontekijoista oli alle 25-vuotiaita.
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Rekrytoinnissa voitaisiin tuoda yrityksen arvoja ja nuorekasta ilmapiiria ilmi, ja
nain ollen motivoida nuoria tyontekijoita hakemaan Lettukahvilalle téihin. Lisaksi
voitaisiin tehda yhteisty6ta Savonlinnalaisten oppilaitosten kanssa, kuten Sa-
vonlinnan lukioiden tai Xamk ammattikorkeakoulun kanssa. Kyselyn vastauk-
sista selviad myos, ettd sosiaalinen media on innoittanut useampaa tyontekijaa
hakemaan t6ihin. Sosiaalinen media on siis tarkea nuorten rekrytoinnin kan-
nalta, ja rekrytointia kannattaa markkinoida erityisesti sosiaalisen median kana-
villa. Lisaksi yrityksen somekuvaan tulee kiinnittaa erityista huomiota niin asiak-

kaiden kuin mahdollisten tydnhakijoidenkin kiinnostuksen lisdamiseksi.

Rekrytointi sosiaalisen median alustoilla on toimiva ratkaisu Lettukahvila Kallio-
linnan tarpeisiin, mutta rekrytointi-ilmoituksen julkaiseminen esimerkiksi Duuni-
torissa voisi kuitenkin lisdta ammattitaitoisten hakijoiden maaraa. Kahvilan In-
stagram- ja Facebook-seuraajat ovat enimmékseen kahvilan asiakkaita, eivatka

valttamatta paras kohderyhma, jos etsitaan kokeneita ravintola-alan osaajia.

Rekrytointi-ilmoituksen voisi jakaa Savonlinnan eri oppilaitoksille kuten Samie-
dun matkailu- ja ravintola-alan opiskelijoille, Savonlinnan lukioille tai Xamk am-
mattikorkeakoulun opiskelijoille. Rekrytointi-ilmoituksen voisi esimerkiksi jul-
kaista Tuudossa eli korkeakouluopiskelijoille tarkoitetussa mobiilisovelluksessa.
Kysely osoitti, etté suurin osa Lettukahvilan tyontekijoista olivat lukion kayneita.
Yhteistyota oppilaitosten kanssa voisi harkita sen mukaan, minkalaisia tyénteki-

joita Lettukahvilalle milloinkin tarvittaisiin.

Rekrytointivaiheeseen voisi lisatd myos ennakkotehtavan, joka hakijoiden tulisi
tehdad. Esimerkiksi somepaivityksen tai lettusuosituksen teko voisi toimia ennak-
kotehtavana. Tehtavddn panostaminen toisi esiin hakijan innostuksen seka val-

mentaisi samalla hakijaa tyéhon.
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8.5 Tietoperustan jatulosten tarkastelu

Tulosten mukaan perehdytysmateriaaleissa on Lettukahvilalla kehitettavaa. Joki
(2021, 92-93) kirjoittaa, etta perehdytysmateriaalien eli perehdytysohjelman tu-
lisi olla tydntekijan saatavilla heti perehdytyksen alussa. Digitaalinen perehdy-

tyskansio on tulevina kesdkausina helppo jakaa tyontekijdille jo ennen tyon aloi-

tusta tai vimeistddn ensimmaisessa tyovuorossa.

Perehdyttaminen on parhaimmillaan osa hyvaa henkildstdjohtamista seka yri-
tyksen strategiaa (Tainio-Keinonen 2020). Tuloksista selviaa, etta Lettukahvilan
henkilostojohtaminen on hyvalla tasolla, ja tydntekijat ovat paaosin tyytyvaisia
yrityksen toimintaan. Tuloksista selvida myos kehityskohteita, joiden avulla yri-

tyksen henkilostojohtamista ja strategiaa on mahdollista parantaa entisestaan.

Lettukahvilan yrittdjan haastattelussa selvisi, ettei perehdytyksen onnistumista
ole seurattu kahvilalla. Kupias ja Peltola (2009, 137-138) painottavat palautteen
antamisen tarkeytta oppimisen kannalta. Kupias ja Peltola suosittelevat palaute-
keskusteluja osana perehdytysta. Opinnaytetydn tuotoksena syntynyt perehdyt-
tamisen tarkistuslista lisda rakentavan palautteen méaaraa, kun tyétehtavien

osaaminen tarkistetaan osana perehdytysta (liite 4).

McCrindle ja Fell (2019) kirjoittavat, ettd moni nuori tarkastelee tydpaikan netti-
sivuja ja sosiaalisia medioita tydnhaun yhteydessa. Kirjoittajien mukaan Z-suku-
polvi on sosiaalinen ja digitaalinen sukupolvi. Sosiaalisuudella tarkoitetaan esi-
merkiksi sitd, etta nuoret etsivat tietoa siita, minkalainen kuva muilla ihmisilla on
kyseessa olevasta yrityksesta. Kokemusten jakaminen ja vertaistuki on siis nuo-
rille tarke&a, kuten myds yrityksen somekuva. Vaite pitda paikkansa Lettukahvi-
lan tydyhteisdssa, silla moni kyselyn vastaajista kertoi Lettukahvilan sosiaalisen
median vaikuttaneen tydnhakupéatokseen. Kyselyn vastaajat mainitsivat myos

Lettukahvilan hyvan maineen vaikuttaneen hakupaatokseen.
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9 Pohdinta

Nyky&aan vaihtoehtoja tyduran suhteen on lukemattomia. Valinnan vaikeus on
monella edessa koulu- tai tyopaikkaa valitessa, ja tulevaisuudessa tyénantajat

joutuvat taistelemaan alan osaajista yha nykyistakin enemman.

Perehdytys on yksi tarkeimmisté prosesseista organisaatioissa, mutta kuitenkin
lian usein kuulee perehdytyksen olleen puutteellista. Kun toimintatavat kehitty-
vat ja tyontekijat tyopaikalla vaihtuvat, my6s perehdytysprosessia on aiheellista

tarkastella ja kehittdd muutosten myota.

Digitaalisessa perehdytyskansiossa erityisen tarkeaa kayttajakokemukselle on
selked ja jasennelty kokonaisuus. Sahkdisesti toteutettavaa perehdytyskansiota
ja -suunnitelmaa on helppo paivittda tulevaisuudessa. Materiaalit ovat tyonteki-
joiden saatavilla helposti esimerkiksi puhelimen vélityksella. Perehdytyskansion
on tarkoitus helpottaa perehdytyksen kulkua, nopeuttaa tyontekijoiden oppi-
mista ja vaikuttaa tyonteon jarjestelmallisyyteen. Taman opinnaytetyon tavoit-
teena oli kehittédd perehdytysprosessia niin, ettd se sopisi mahdollisimman hyvin

nuorille tyontekijoille, joilla ei ole vielad alan kokemusta.

Olen tyytyvainen opinnaytetydni tuloksiin ja tuotoksiin. Toteutettu kysely oli on-
nistunut. Olin tyytyvainen, ettd jokainen tyontekijoista jaksoi nahda vaivaa ja
vastata kyselyyn. Kyselyn avulla selvitettiin perehdytyksen nykytilaa ja kehitys-
kohteita. Kyselyn vastaukset tukivat sdhkdista perehdytyskansiota, ja vastauk-
sista selvisi, ettd perehdytyksen kehittamiselle ja yhtenaistamiselle on tarvetta.
Lettukahvilan tyontekijat olivat olleet padasiassa tyytyvaisia, mutta vastausten
avulla toiminnasta saadaan kehitettya entista parempaa ja tyontekijalahtdisem-
paa. Tekemani Google Classroom -runko on selked, toimiva ja helppokayttoi-

nen.

Opinnaytetydn aihe on ollut minulle mieleinen ja tarke&. Tyoskentelin Lettukah-

vilalla kesadn 2022, ja paikasta tuli minulle merkityksellinen. Lettukahvilan milj6o
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ja ilmapiiri olivat mielestani vertaansa vailla. Kahvilalla niin asiakkaat, tyontekijat

kuin yrittdjatkin olivat hyvantuulisia, ja se valittyi tunnelmasta.

Opinnaytetyon jatkotutkimuskohteena voi tarkastella esimerkiksi sahkoisen pe-
rehdytyskansion toimivuutta kdytdnndssa. Voidaan selvittaa, miten hyvin sah-
kdinen perehdytyskansio tukee perehdytysta todellisuudessa, ja parantuuko pe-

rehdytyksen laatu perehdytyksen tarkistuslistan seka perehdytyskansion avulla.
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Liitteet

K Karelia

Perehdytyskysely Lettukahvila Kalliolinnan
tyontekijoille

Taméan kyselyn tarkoitus on kerata tietoa Lettukahvilan perehdytys- ja mknvlointiprosessaista seka
mahdaollisista kehityskohteista. Kyselyyn vastaamalla autat kehittamaan Lettukahvilan toimintaa,
elenkin perehdytysta. Kyselyyn vastaaminen on vapaashioista ja wie aikaa noin 10-15 minuuttia.
Kaikkia vastauksia kisitell3an anonyymisti Vastaajille on luvassa lethukahvit ©) Vastausaikaa kysalyyn
on 4.11 asti.

Crpiskelen Karelia-ammattikorkeakoulussa restonomiksi ja kysely on opinnaytetyoni
gineistonkeruumenetelma. Opinndytetytn aiheena on Letlukahvila Kalliolinnan perehdytiamisan ja
rekrytoinnin kehittaminen. Opinnaytetyon tuloksena syntyy sahkdinen parehdylyskansio
Lettukahwvilalla.

Vastauksia innolla odottasn,
Aino

1. Minka ikdinen olet?

() Alle 18

(O 1925
O vii2s

2. Miki on koulutuksesil?

-D Parnskoulu

(O Lukio

O Ammattikoulu
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D Ammatikorkeakouwlu
) Yiiopisto

() Joku muu, mika?

3. ODliko Lettukahvila ensimmadinen kesdtybpaikkasi?
O wyna
O Ei

4. Kuinka paljon sinulla on ravintola-alan tyokokemusta ennen Lettukahvilassa
tydskentalyd?

(O Ei cllenkaan

) Alle vuosi

() 1-2 vuotta
() 2-4 vuotta

() ¥ii 4 vuctta

5. Kuinka monena kesdna olet tybskennallyt Lettukahvilassa?
O
OF:
O

{::I 4 tzi ememmaén

6. Kuinka monta vuoroa tybskentelit keskimaarin vilkossa?
12
(O 24
()56
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7. Miksi pdadyit hakemaan Lettukahvilalle tbihin?

#. Miten paljon tiesit ty&std ja tyopalkasta etukitean?

En yhtadn = Lahes kaiken
1]

Jotakin

9. Miten sujuvaa yhteydenpito oll ennen tytn aloitusta®

Yhieydenpito oli = Todella sujuvaa,
puuttesallista 10 kaikki asiat
alivat seldvilld

10. Perehdytysprosessi, valitse parhaiten kuvaava valhtoshto

3 En 4 Lahes 5 Taysin

1 Téysin 2 Jokseenkin osaa samaa samas
ari mialia an mielid Sanoa miels mielid
Minulle oli nimetty oma perehdyttaja O O O O
Ohjeet ennan ensimmaista tybvuoroa
olivat selkaat

Tiasin millaiseen tydhon olin tulossa

Minulla oli luotavainen ja rauhallinen
olo iGihin saapumisesia

Sain kaytidoni perehdytysmateriaaleja

{perehdytyskansio, kirjallisel chjest,
esitbest, nettisivul yms.)

o O O O
o O OO0
o O 0O 00
o O OO0
o O OO0



11. Perehdytys kiytinnossi

Vastaanotto tydpaikalla oli ystavallinen

Tytparukka esiteltiin, kaikkia
tervehditiin
Tyipaikan tilat esiteltin

Tyiipaikan kaylannét kerrottiin (esim.
tauct, palkanmaksuy, tydvaatieset yim.)

Tydlurvallisuus- ja ydhyvinvainliasial
kaytiin ldpi (tydn mahdollisat
vaaralilantest, tydlerveys,
sairaspoissaciol)

Perehdyttimisasn kiylattin rittavasti
aikaa

Perehdytys oli ammattimaista ja eteni
johdenmukaisesti

Alampi osaamisani huomioitiin
perehdylyksassa

Perehdytysmateriaalit alival helposti
saatavilla

Sain lwikea ja kannustusta oppimiseeni
Sopeutuminen tydpaikalle oli helppoa
Viihdyin tyBesani

‘aisin harkita ravintola-alalla
tpdskenteleamistd myds jalkossa
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1 Taysin 2 Jokseenkin

ari mialtd

O

Oo0o00O0 0 O O O 0O0O0O0

afi mialts

o

O O O

Oo0o0oo0ooC 0 o0 o O

12. Jiikd perehdytyksestd jotain oleellista pois, mitd?

3En
o584
sanoa

O O O 0O

Ooo0oO00C 0 o0 o O

4 Lahes
samaa
mieltd

O

OREOIN®

Oo0000O0 O O OO0 O

5 Taysin
samaa
mialtd

O O O 0O

Ooo0oo0C OO0 o O

13. Miten ensimmdisat tydvuorot sujuivat?

Huonosti - =

0

Ihan ok

10

Hywin! :)
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14. Muita huomioita perehdytysprosessista?

Tean opinndyletydssani Lettukahvilalle perehdytyskansion s8hkbisessd muodossa. Sahkbisessa
parehdytyskansiossa ohjeel ja kaikki {&rkedt asial tydhdn littyen Gytyvat helposti Google Classroom
alustalta. Tydniekija woi talkbin perahtyd ohjeisiin esimerkiksi puhelimella aina kun on tarvetia.
Digitaalista perehdytyskansiola on helppo paivittaa tulevaisuudessa. Oppimismateriaalil voivat olla
kirjallisia chjeita, kuwvia, videoita tai esimerkiksi testeja.

15. Mitd ajatuksia sdhkdinen perehdytyskansio sinussa herdttia?

16. Mitkd asiat motivolvat sinua Lettukahvilan tyén opettelussa ?

17. Kuinka tyytyvdinen olit lettukesddn 20227

= Erittsin

] 10 tyytyvainen
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18. Miten kehittiisit perehdytysprosassia?

19. Muita huomioita tal terkkujal :)
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Haastattelukysymykset yrittajille

- Miten perehdytys hoidetaan Lettukahvilassa?

- Mika toimii nykyisessa perehdyttamisessa?

- Mita haasteita perehdyttamisessé on ollut?

- Mitk& asiat vaativat kehittamista?

- Miten perehdyttdmisen onnistumista seurataan?

- Kuinka paljon resursseja perehdytykseen kaytetaan?
- Millainen on Lettukahvilan rekrytointiprosessi?

- Minkalaisia ominaisuuksia Lettukahvilan tyontekijalta toivotaan?
- Mitk& asiat toimivat rekrytoinnissa?

- Mita haasteita rekrytoinnissa on ollut?

- Kuinka paljon tydhakemuksia tulee vuosittain?

- Miten rekrytointiprosessia voitaisiin kehittaa?
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Perehdytyskansion runko Google Classroom

Tietoa Lettukahvilasta

Yleista

Linkit someen

Kaytadnnon asiat

Tyo6tehtavat

Tuotteet

Savonlinnan

Ennen t6ihin tuloa
Linkki tyovuorolistaan
Verokortin ja hygieniapassin palautuskansio

Tyoturvallisuus

Aamu- ja iltavuorot
Kassatyoskentely
Lettujen paisto
Lettujen taytto
Tiski

Misat

Jatteiden lajittelu

Lettutaikina ohjeet
Taytevalikoima ja allergeenit
Testi erityisruokavalioista
Taidenayttelyt

kesa

Tapahtumat

1(1)



Perehdyttamisen tarkistuslista Lettukahvilalle

Liite 4

Tervetuloa tdihin Lettukahvila Kalliolinnaan!

Tama tarkistuslista on tarkoitettu perehdytyksen tueksi. Listan avulla seurataan
perehdytyksen kulkua. Listaan merkitaan jokaisen perehtyjan kohdalla, milloin

perehdytettavat asiat on opastettu ja kuka on toiminut perehdyttgjana. Viimei-

seen sarakkeeseen merkitdan, milloin osaaminen on tarkistettu.

lhanaa lettukesaal

Tyontekijan nimi:
Perehdytyksen aloitus:
Perehdytyksen lopetus:

Yleista Lettukahvila Kalliolinnasta

Perehdyttaja

Paivays

Tarkistus

Yrityksen esittely
(toiminta-ajatus, yrittajat, tydntekijat, asiakkaat)

Nettisivut, sosiaaliset mediat

Yrityksen tilat, avaimet, valvontakamerat

TyOvaatteet

Kalliolinnan rakennuksen ja Sulosaaren historia
lyhyesti

Savonlinna kesékaupunkina

Jatehuolto, kierratys, roskakatokset

Muut tarkeét asiat esim. kuorman purku, virkis-
tyspaiva

TyOsuhde

Perehdyttaja

Paivays

Tarkistus

Tybehtosopimus

Tydsopimuksen lapikaynti ja allekirjoittaminen

Hygieniapassi

Ty6vuorot, vapaat, tauot

Sairaspoissaolot ja niista ilmoittaminen

Toiminta ongelmatilanteissa

Tyotodistus tdiden paattyessa




Liite 4

Palkka-asiat

Perehdyttaja

Paivays

Tarkistus

Palkka ja palkanmaksu

Lisat, sairausajan palkka

Lomakorvaukset

Verokortti

Tyosuhde-edut

Tyotehtavat

Perehdyttaja

Paivays

Tarkistus

Omat tyotehtavat, tydohjeet ja vastuualueet

Tyon tavoitteet ja laatu

Laitteet ja valineet

Tyoturvallisuus

Ergonomiset tydskentelytavat

Perehdyttamisen tarkistuslista (Ty6turvallisuuskeskus 2022, mukaillen).
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