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1 Johdanto

Uusi tydpaikka, uudet tavat, uudet ihmiset, kaikki on uutta. Toisille tydpaikka on ensimmai-
nen koskaan ja toisille se saattaa olla jo ties kuinka mones. Jokaisessa tyOpaikassa kuiten-

kin yhteista on sinne mennessa, etta siella on tyontekijalle aina jotakin uutta.

Aihe oli ajankohtainen, silla se on ollut paljon otsikoissa viime aikoina. Ravintola-alalla on
taalla hetkella tyontekijapulaa ja uusia tyontekijoita tullaan varmasti kouluttamaan paljon
erilaisiin tyétehtaviin. Uusien rekrytointien myoéta, perehdytyksen merkitys ja nakyvyys nou-

see paljon esille.

Perehdyttaminen ja tydhon opastus on ensimmainen asia mita tyopaikalla pitaisi tapahtua.
Sita kuitenkin tapahtuu valitettavan vahan. Vaihtaessa tyopaikkaa tai henkilon ollessa vuok-
ratyOlaisena yrityksessa perehdytys usein unohtuu uudelta tydnantajalta. Tallaista kuulee

monien ravintola-alalla tydskentelevien suusta.

Kunnon perehdytys luo pohjan sille, kuinka nopeasti tydntekija oppii tydnsa ja kuinka hyva
hanesta viela kehittyy. Vaikka perehdyttdmiseen kuluu eridvissd maarin yrityksen resurs-
seja, se mita paremmin sen hoitaa, sen nopeammin tyontekijasta tulee yritykselle kannat-
tava. Jos perehdytyksen hoitaa hyvin, se todennakdisesti kantautuu myds muiden tietoisuu-
teen, jolloin silla saattaa olla positiivinen vaikutus yrityksen kuvaan ja lisata kiinnostavuutta

siella tydskentelyyn.

Opinnaytetyoni oli toimeksianto tehda yritykselle perehdytysopas. Sen toteutuksessa ei ole
kaytetty tutkimusmenetelmia, silla se on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydona. Pereh-
dytyskansio ei ole perinteisin malli. Tein siitd hieman laajemman kokonaisuuden, joka toimii
myos aikaisemmin tydnsa aloittaneille ja tukee tydontekoa. Perehdytysoppaan tarpeellisuus
tydpaikalle oli merkittava, silla siella ei aikaisemmin sellaista ollut. My6s ajatus siita, kuinka
mukavaa olisi saada haltuunsa kansio, josta nékee tarkeimpia poimintoja liittyen uuden tyén

tekoon ja tyopaikalla toimimiseen, innostivat toimeksiannosta tarttumiseen.

Tavoitteena oli saada tyOpaikalle selkea perehdytysopas, josta hyotyvat kaikki tyontekijat.
Perehdytysoppaan avulla haluttiin saada tyopaikalle selkeat yhteiset saannét siita, mita
toita tehdaan milloinkin ja opastusta siihen, miten tyo tehdaan. Ennen perehdytysopasta
tyopaikalla ei ollut yhtenevaista opastusta tai sen kummempia saantgja, joten jokainen teki

tydnsa eri tavalla, joka vaikutti siihen, etta kaikki tyot ei aina tullut tehdyksi.

Perehdytysopas on vain yrityksen omaan kayttoon.



Tyontekoon liittyy monenlaisia lakeja, tapoja ja kaytantdja. Laki maarittda mita tydnantajat
ja henkildstd saavat tehda. Tydehtosopimus, joka tehdaan tydehtosopimuslain edellytyk-

silla, puolestaan maarittdd muun muassa tydntekijan vahimmaisoikeudet.

Henkilostojohtaminen antaa paljon vaikutteita siihen, miten henkilokuntaa kannattaa johtaa
ja miten itse toimia heidan johtajanaan tai esimiehenaan. Henkildéstdjohtamiseen on monia
erilaisia menetelmia ja tapoja, eli yhta oikeaa tapaa ei ole. Tassa tydssa pohjaudutaan pit-
kalti Riitta Viitalan nakemyksiin henkilostojohtamisesta, mutta on muidenkin asiantuntijoi-

den tietoa ja ndkemyksia.

Niin tyontekijana kuin esimiehena toimiessa, ei koskaan ole valmis. Elamassa oppii lahes
paivittain jotakin uutta. Nuoret oppivat vanhemmilta, mutta myés vanhemmat oppivat nuo-

remmilta erilaisia asioita.

Perehdyttdminen ja johtaminen kannattaa olla erilaisiin tilanteisiin helposti mukautuvaa.
Eldamassa ja maailmassa kaikki asiat muuttuvat, toisinaan taysin ennustamatta, joten on

hyva, etta toimintatavat voi muuttaa sen mukaan nopeastikin.
1.1  Toimeksiantajan esittely

Opinnaytety6 aiheen toimeksiantajana toimii Unelmaansa Oy, joka pyo6rittda pienta grillia,
Luksun grilli, Inkeroisissa. Grillilta voi ostaa erilaisia grilliruoka annoksia, kuten burgereita,
lihapiirakkaa ja ranskalaisannoksia. Myds erityisruokavaliot ovat huomioitu. Melkein kaiken

saa gluteenittomana ja valikoimassa on myds kasvisruoka-annoksia.

Ruoka-annokset voi ottaa mukaan tai nauttia paikan paalla ilmastoidussa sisatilassa tai te-
rassilla, kelin sen salliessa. Grilli palvelee ldhes vuoden jokaisena paivana, maanantaista

sunnuntaihin, lounasajasta iltaan asti.

Ruokatilauksia voi tehda useammalla tavalla. Grillille voi soittaa tilauksen puhelimitse, py-
sya ulkona ja tilata luukulta tai astua reippaasti sisatilaan ja tehda tilaus kassalta. Ennakko-

tilauksia otetaan myds vastaan. Kotiinkuljetus palvelua ei ole.

Grillilta voi tilata myds leivonnaisia, kuten voileipa- tai tdytekakkuja, juhlaan tai arkeen. Si-
satilan vitriinissa on paivittain tarjolla leivonnaisia, mutta suuremmat maarat pitaa tilata etu-
kateen. Leivonnaisissakin erityisruokavaliot ovat otettavissa huomioon laajemminkin, mutta

usein vitriinituotteet ovatkin suoraan laktoosittomia ja gluteenittomia.

Luksun grillin sijainti on hyva. Sen ohitse kulkee paljon liikennettd kylan keskustaan seka
paperi- ettd kartonkitehtaalle. Grilli on nakyvalla paikalla. Se on yksinadinen rakennus ja sii-

hen on helppo pysahtya. Pysakdintitilaa on reilusti ja pihaan mahtuu suuremmallakin



kulkuneuvolla ja niitakin mahtuu useampi. Myds viereisen kaupan parkkipaikkaa pystyy hel-

posti kayttdmaan hyddyksi, ilman etta vie tilaa kaupan asiakkailta.

Suuri osa asiakaskunnasta on miehia, joten annoskootkin ovat suurehkoja. Ruokalistalta
I6ytyy kuitenkin kaikille jotakin, eli perheetkin ovat todella tervetulleita. Perheellisia onkin

enenemissa maarin alkanut nakymaan grillin poytien aaressa.
1.2 Opinnaytetydn rajaus

Opinnaytetydn teoriaosuuden rajauksena toimi perehdytys ja siihen liittyvat asiat. Perehdy-
tykseen on monenlaisia tapoja toteuttaa se. Tassa tydssa kuitenkin kasitelladn vain paria

esimerkkia ja tarkeimpia perehdytykseen liittyvia osa-alueita.

Henkildstéjohtaminen on esimerkiksi yksi osa-alue, jota on pitanyt rajata, silla henkildsto-
johtaminen on todella laaja kasite. Tassa tydssa keskitytddn henkildstdjohtamisen osalta

sen osuuteen ja tarkeyteen nimenomaan perehdytysvaiheessa.

Tuotoksessa, eli perehdytysoppaassa kerrotaan kaikki tyohon liittyvat asiat mahdollisim-
man tarkasti, mutta kuitenkin niin, etta perehdytettava tarvitsee myds tydpaikalla tapahtu-
van perehdytyksen, jotta se on taydellisemmin toteutettu. Pelkalla oppaalla olisi tarkoitus
kuitenkin paasta siihen pisteeseen, etta uusi tyontekija parjaa tarvittaessa hetken ilman vie-
resta opastajaa, sekd sen avulla ei haittaa, jos kaikkea ei muistakaan kertoa heti tyon
ohessa. Siihen kirjataan my0s sellaisia tietoja, joita ei valttamatta tarvitse heti tydn alussa,

kuten jos kassa ei toimikaan, miten toimitaan.

Oppaasta on tarkoitus tehda sellainen kokonaisuus, etta siihen voi palata tarkistamaan joi-
takin seikkoja my6és myéhemmin, mutta kuitenkin muistaa, etta siind on keskitytty tdman-

hetkisiin toimintatapoihin.

Oppaaseen ei ole tarkoitus laittaa omavalvontasuunnitelmaa, tydéehtosopimusta tai pelas-
tautumissuunnitelmaa kokonaisuudessaan, vaan ottaa sielta vain poimintoja tarkeimmista

kohdista ja kertoa mistd nama asiakirjat |16ytyvat kokonaisuudessaan.
Teoriaisuudessa kdaydaan myds lapi muutamia tarkeimpia ravintolatoimintaan liittyvia la-
keja, mutta niistakin on otettu vain muutamia oleellisimpia pykalia tahan tyohon.

1.3 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytetyon tarkoituksena on todentaa opiskelijan valmiuksia soveltaa taitojaan ja tieto-
jaan. Opinnaytetyon voi toteuttaa eri tavoin, ja toiminnallinen opinnaytetyd on yksi menetel-

mistd. Toiminnallisessa opinndytetydssd on monia toteutustapoja, mutta jokaisen



opiskelijan opinnaytetydhon kuuluu laatia opinnaytetyoraportti, johon I6ytyy omat ohjeistuk-
sensa. (eLAB.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa kehitetdan esimerkiksi yrityksen tai yhteison jotakin toi-
mintaa, toimintatapoja tai konkreettista tuotosta. Toiminnallisessa opinnadytetydssa voi
tehda monenlaisia tuotoksia. Tuotoksia on esimerkiksi markkinointisuunnitelma, perehdy-
tysopas, budijetti tai luomalla tietoteknisen palvelun. Myds videon suunnittelu ja tuottaminen

tai esimerkiksi tapahtuman suunnitteleminen ja toteutus. (Haaga-Helia.)

Toiminnallinen opinnaytetyd koostuu kahdesta osasta, jotka tdydentavat toisiaan; raportti,
jossa keskitytaan teoriaosuuteen ja itse tuotos. Teoriaosuudessa eli raportissa kerrotaan
suunnitelmasta, tavoitteista, perustellaan aiheen valinta, kerrotaan mita tehtiin ja lopuksi

yhteenvetona kerrotaan, miten toiminta sujui. (Haaga-Helia.)



2 Henkilostojohtaminen ja esimiehena tyoskentely
2.1 Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtamisesta kaytetdan lyhennettd HR (Human Recourse) tai HRM (Human re-
source management). Sitd on ollut olemassa niin kauan kuin on ollut henkiléstda ja tydsuo-
ritusta valvovia henkil6itd. Kuten esimerkiksi aateliset ja heidan palvelijansa seka maalais-
taloja ja sielld tydskentelevat rengit ja piiat. Kansainvalistd henkildstdjohtamista alettiin kui-

tenkin kehittamaan vasta 1980- luvulla. (Roth.)

Kun puhutaan henkildstéjohtamisesta, se on laaja nimitys kasitteelle, joka jakautuu useam-
piin alakategorioihin, kuten strateginen henkildéstéjohtaminen, muutosten johtaminen, tyon-
tekijoiden ohjaus seka henkildstétoiminnot (Vaasan yliopisto). Henkildstéjohtamiseen kuu-
luu useita tehtavia, kuten huolehtia etta henkilokuntaa on oikea maara oikeissa tehtavissa.
Huolehtia henkildston hyvinvoinnista, motivoinnista seka osaamisesta. Tarkeaa on myos

seurata, etta organisaation toiminta on lakien ja sopimusten mukaista. (Viitala 2021a, 11.)

Henkildstdjohtaminen voi olla yrityksen menestystekija, jos sitd on osattu kayttdd oikeaan
aikaan, oikeassa organisaation tai yrityksen osa-alueessa (Viitala 2021a, 10). Henkil6st6-
johtamisen peruselementeilla voidaan ymmartaa, analysoida ja kehittdd paivittaista tyos-
kentelyd, mutta myds parantaa strategista henkilostotydta seka kaytanteitd (Vaasan yli-

opisto).

Henkildstdjohtamiseen, ja johtamiseen yleisestikin, on paljon erilaisia malleja, miten sen voi
hoitaa. Kuvassa 1 on Riitta Viitalan laatima kuvio neljasta tyypillisestad henkiléstéjohtamisen
tehtavaalueesta. Tehtavaalueet eivat toimi ilman toisiaan, ainakaan halutulla tavalla ja hy-
vaa tulosta luoden. Yleisena paamaarana henkildstéjohtamisen on tarkoitus mahdollistaa
henkiloston osalta yrityksen toiminta, seka liiketoiminnan tavoitteiden saavutettavuus. Kun
on maaritelty johtamisen taviotteet ja keinot, voidaan siirtya organisointiin, jonka on tarkeaa
vastata kysymyksiin kuka, missa, milloin, miten, milla? Seka paljonko yritykselld on talou-

dellisia resursseja kaytdssaan. (Viitala 2021a,12.) Hyvin suunniteltu, on puoliksi tehty.



SUUNNITTELU ORCANISOINTI

Kuka tekee mitakin?
Missa tehdaan?

Milloin tehd3dan?

Mita tyokaluja kdytetaan?
Paljonko kaytetaan
tyopanosta ja rahaa?

| HENKILOSTO- | N
JOHTAMINEN

I
l
» Mita tehdaan? :
» Mitd tavoitellaan? |
» Milld periaatteilla toimitaan? :
» Mitd keinoja valitaan? |
|
|
|
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ARVIOINTI : TOTEUTTAMINEN
» Miten tavoitteet on saavutettu? | » Miten suunnitellut asiat
» Miten toiminta sujui? | saadaan tapahtumaan
» Miten eri osapuolet onnistuivat? : kaytannon tasolla?
» Mitka ovat kehitystarpeet? |
» Missa pitda uudistua? :

|

Kuva 1 Henkilostojohtamisen tehtavaalueet (Viitala 2021b, 11).

Oleellinen osa johtamista on myds sen ja tulosten arviointi. Arviointia kannattaa suorittaa
koko ajan ty6ta tehdessa. Viitalan mukaan, kuvassa 1 nahtavat nelja osa-aluetta nitoutuvat
yhteen eika ole vaihe vaiheelta jarjestyksessa. Tahan vaikuttaa nimenomaan arviointi. Jos
todetaan arvioinnin perusteella jo suunnittelu vaiheessa tai toteutuksen ollen viela kesken,
ettad esimerkiksi tydntekijat eivat ole tyytyvaisia esimiestensa johtamiseen tai he eivat anna
tarpeeksi huomiota/ tukea tyon tekemiseen, kannattaa asiaa reagoida heti organisoimalla

esimiesten toita eri tavalla ja lisata heidan koulutustaan. (Viitala 2021a, 14.)

Henkildstdjohtaminen on monipuolista, mutta tarkeimpana, se on tilanne sidonnaista, eli
sita ei ole vain yhta tapaa tehda. Sen vahvuus ilmenee juuri siind hetkessa, kun sita pitaisi
muuttaa, eli onko se tarpeeksi joustava, jotta se toimii. Toimiakseen ja tulosta tuottaakseen

sen on oltava sopeutuva eri tilanteisiin. (Viitala 2021a, 18-19.)

Johtamisessa voi olla ainakin kaksi erilaista lahestymistapaa; kova ja pehmea. Kovalla la-
hestymistavalla tarkoitetaan kustannusnakokulmaan painottuvaa otetta, kun taas pehme-
alla tarkoitetaan voimavarapainotteista otetta. Toki namakaan, pehmea ja kova ote, eivat
yleensa esiinny ainoana johtotapana vaan kulkevat vahan rintarinnan. Talla tarkoitetaan
muun muassa sita, kun korkeammalla johtoportaassa saatetaan keskittya enemman koviin
otteisiin, kuin taas lahijohtajat ja henkilostbammattilaiset saattavat panostaa enemman peh-
meisiin otteisiin. (Viitala 2021a, 24-25.)



Henkildstdjohtamisen perimmainen periaate on sama kuin yrityksilla ja niiden omistajilla.
Henkiléstdjohtamista onkin havainnollistettu ihmisille porrasmallin avulla (kuva 2). Porras-
mallia voi tarkastella ylhaalta alas (kuvassa oikealta vasemmalle) tai alhaalta ylospain,
mutta sen rakentaminen pitaa aloittaa alhaalta (kuvassa oikealta). Mitd vankemmaksi saa
portaat rakennettua alhaalta yl6spain, sitd paremmin ne pysyvat kasassa korkeammilla por-
tailla. (Viitala 2021a, 26-27.)

Henkilstéjohtamisen
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*Henkilostostrategia

sHenkiléstdjohtamisen
organisointi ja resursointi

+Henkildstéammattilaisten
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*Henkilostojohtamista
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+Tuloksellisuuden seuranta
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Kuva 2 Henkiléstéjohtamisen porrasmalli (mukailtu Viitala 2021a, 27).

Henkilostdjohtamiseen kuuluu paljon muutakin kuin juhlien jarjestamista ja ihnmisen kanssa
jutustelua. Yksi tarkein taito johtamisessa on empatiakyky. Pitaa olla reilu, vaikka siita ei
aina niin mukavia paatoksia syntyisikaan. HR tyd ei mydskaan ole helppoa, vaikka niin us-

kotaan. Haasteena siind on sen monimuotoisuus. (Nurmi 2021.)

Henkiléstojohtaminen kuuluu yritysten ja organisaatioiden perusrakenteisiin, eika sita pitaisi
ajatella paaasiallisesti kuluja aiheuttavana pykalana. Hyva johtaja tunnistaa henkildsténsa
rikkauden, sen monipuolisuutensa ansiosta. Pitda muistaa, ettad sitoutuminen tydpaikkaan
tulee molemmista suunnista eika ole vain yhdensuuntaista, tdma varmistetaan silla, etta
tarjotaan ty6ta mita tyéntekija haluaa tehda ja annetaan tilausuudet kehittya ja edeta uralla.
(Roth.)

Henkildstdjohtamisen rooli on muun muassa perustehtavandan huolehtia, ettd henkildsto-
voimavarat ovat tarpeeksi kattavat vastaamaan myos tulevaisuuden haasteisiin. Yksilota-
son lisaksi tarvitaan ryhméatason suorituskykyd. Nama nakyvat joustavuutena, luovuutena,
innovatiivisuutena seka tehokkaana yhteistyéna hyvan ilmapiirin myéta. Kuvassa 3 voi

nahda henkiléstdvoimavaroja, jota kutsutaan myds inhimillisiksi voimavaroiksi (Viitala



2021a,36). Ympyrakuviolla tuodaan myos esille sita, kuinka ristikkaisvaikutusta kaikilla siina

olevilla ominaisuuksilla on (Viitala 2021a,54).

Inhimilliset voimavarat
Luovuus ijvisuus

. . D isaatiokultt
Tyonantajakuva | rgar:ns‘aa |o“u‘ Y
ja ilmapiiri

Kuva 3 Inhimilliset voimavarat (mukailtu Viitala 2021a,37)

Jari Hakanen (2019) toteaa, ettd oman tydn tuunauksella ja hyvalld henkildéstdjohtamisella
voidaan vaikuttaa suotuisasti henkildston tydn imuun. Naiden vaikutus nakyy myds vahai-

sempana tyouupumuksena ja aktiivisemmin muutoksiin sopeutumisena.
2.2 Johtajuus ja esimiehena tyoskentely

Johtajat seka esimiehet, tai kuten nykypaivana sukupuolineutraalimmin esihenkil6t, hoitavat

henkildstdjohtamisen toteutumisen yrityksissa.
Esimieheksi opitaan — ja johtajiksi poisopitaan (Lares 2013, 6).

Johtajaksi kasvaakseen on opittava paljon uutta, mutta myds hylattadva esimiesoppejaan.
Esimiehen maailma on selked, kun taas johtajaksi tuleminen on hyppy sumeampaan. Ajan
ja tarmon uudelleen jakaminen seka mielen muuttaminen johtamisesta ja ennen kaikkea

itsestdan on kasvun portaita. (Lares 2013, 7.)

Esimiehen virallinen rooli on toimia ty6antajasi edustajana. Huolehtia etta tydnantaja ei kal-
toin kohtele tydntekijoitdan ja tarvittaessa hoitaa tydsuhdejuristien avulla ongelmat kuntoon.
(Kariniemi.) Esimiesta nimitetddn myds pomoksi. Pomolla on monta erilaista roolia tydela-
massa, kuten esimerkin nayttajana, innostajana, vastuunkantajana, mutta my®os riitatilan-
teissa eraanlaisena erotuomarina. On kuitenkin eri asia, mitd esimieheltd odotetaan. On
esimerkiksi alaisia, jotka olettavat esimiehensa hoitavan kaiken tydn, olevan kaiken asian-
tuntija seka osaavan tehda kaikki tyd kuten robotti. Nain ei kuitenkaan ole, esimieskin on

vain ihminen. (Puustinen 2019.)



On paljon erilaisia mielipiteita, siitd millainen on hyva esimies. Mielipiteitd on yhtd monta
kuin on ihmisiakin. Minna Mardin mukaan kaksi tarkeimmista esimiehen taidoista on vuoro-
vaikutus ja yhteisty6 henkiloston kanssa. Mardin tekstissa, jossa han kirjoittaa haastattelus-
taan Riitta Viitalan kanssa, Viitalan mielesta puolestaan hyva esimies osaa valjastaa yksik-
koénsa voimavarat seka katsoa kokonaisuutta. Hyva esimies osaa myds nahda missa men-

naan ja mita pitaisi tehda, jotta saavutetaan halutut tavoitteet. (Mard 2016.)

Kukaan ei kuitenkaan ole koskaan taysin valmis esimies. Siina tydssa kehittyy ja oppii uutta
jatkuvasti. Voit ehka olla yhden ihmisen mielesta valmis, mutta toinen on toista mielta. Myos
tydpaikan vaihtuessa ty6 muuttuu taysin. Tulee uudet tavat yrityksen puolesta ja uudet tyo-

kaverit seka alaiset.

Esimiehen tehtavana on pitaa niin sanotusti pyorat pyorimassa, ja tata han pystyy edista-
maan hyvalla suunnittelulla. Alaisten kuuntelu sekd huomioon ottaminen on tarkeaa, silla
ilman heita ei tyosta tule valmista. Vuorovaikutus alaisen ja esimiehen valilld on saanut

viimevuosina uuden nimityksen: Alaistaito. (Kariniemi.)

Moni ihminen pystyy toimimaan esimiehena ja johtajana silla johtajuus on opeteltavissa,
kukaan ei synny suoraan johtajaksi. Oppiakseen johtajuuden, sita taytyy haluta ja olla mie-
lenkiinto sita kohtaan. Kouluttautumiseen I0ytyy paljon vaihtoehtoja ja oppimistapoja on

my®os useita. (Puustinen 2019.)

Tarja Klinga listaa kirjoituksessaan mitka kuusi virhettéd uusi esimies voi tehda, mutta myds
miten kannattaa toimia valttddkseen ne. Kuudeksi virheeksi oli listattu: kaiken itse tekemi-
nen, roolin ottaminen, tunnealyn hyddyntamattémyys, muutoksen teko heti, yksildihin tutus-
tumatta jattdminen ja kaveruus. Muistutuksena Tarja on myds kirjannut virheiden lisaksi,
etta pitdaa muistaa valttaa itsensa liiallinen kuormitus, seka kuinka tarkeaa on olla itselleen

armollinen. (Klinga a.)



3 Perehdytys
3.1 Perehdytyksen merkitys

Perehdytys kuuluu tyéturvallisuuslakiin, eli on pakollista suorittaa jokaisella tydpaikalla kai-
kille uusille tyontekijoille, tydsopimuksen kestosta, tyontekijan iasta ja tydbkokemuksesta riip-
pumatta. Hyvalla perehdytykselld vaikutetaan positiivisesti ty6turvallisuuteen. Perehdytyk-
sen merkitys saattaa nakya jollain tyontekijoilld loppuelamansa, etenkin jos tyontekija on
saanut jo nuorena ensimmaisessa tyopaikassaan hyvan opastuksen. (Tydturvallisuuskes-
kus.)

Perehdytyksella saadaan, paitsi tyontekijalle tieto miten oma tehtava hoidetaan, mutta myos
opastuksen tyopaikan kaytanteisiin ja erilaisiin tehtaviin (Palvelualojen ammattiliitto). Pe-
rehdytyksesta vastaa tydnantaja, johto ja esihenkild, mutta sen voi suorittaa joku erikseen
siihen nimetty henkild, tai useampikin henkildkunnan jasen (Tyéelamaan). Parhaimmillaan
perehdytys paitsi opastaa tyontekijan uuteen tydhénsa, mutta myds innostaa tyéhoén uu-

della tavalla ja antaa motivaatiota suorittaa tydnsa hyvin (Pellinen 2019).

Perehdytyksellda on monia hydtyja. Niihin kuuluvat muun muassa uuden henkildn kokemuk-
set saamastaan tuesta uudessa tyopaikassa. Tasta seuraa positiivisia heijastuksia siihen,
miten tyontekija nékee tydnantajansa ja miten han kokee oman roolinsa tydyhteiséssa. (Vii-
tala 2021, 97).

Tyontekijan perehdytyksessad on huomioitava hanen tyékokemuksensa ja osaamisensa.
Kokemattomalta tyontekijalta ja kokeneelta ammattilaiselta ei voida odottaa samoja asioita.
Tyoturvallisuuden laiminlyénnit ovat todennakdisia sellaisilla tydpaikoilla, joissa tydnjohta-

jiakaan ei kouluteta kunnolla tyéturvallisuus asioihin. (Holmi 2021.)

Perehdytyksen laadulla voidaan vaikuttaa siihen, miten tehokkaasti ja laadukkaasti uusi
tyontekija oppii ja suorittaa uuden tyonsa. Myos hyva perehdytys vaikuttaa tyontekijan
psyykkiseen tydhyvinvointiin. Hyvalla perehdytykselld on vaikutuksia fyysiseen ja henki-

seen hyvinvointiin ja tata kautta se lisaa tyoturvallisuutta. (Viitala 2021, 97-98)

Jos perehdyttamista vahattelee ja laiminlyd, se voi pahimmillaan johtaa siihen, ettei tyonte-
kijoilla ole yhteisia pelisaantdja ja jokainen tydskentelee itselleen luonteenomaisella tavalla.
Tallaisen seurauksena tulee monesti konflikteja, joka vaikuttaa tuottavuuteen negatiivisesti

seka heikentaa yhteishenkea seka tydturvallisuutta. (Salojoki 2019)



3.2 Kuinka perehdyttaa

Perehdytykseen ei ole yhtad ainoaa oikeaa tapaa, mutta siina voi epaonnistua monella ta-
paa. Yksi mika vaikuttaa paljon on aika. Jos sitd varaa liian vahan tai unohtaa sen varaa-

misen kokonaan. (Pellinen 2019.)

Jarjestdmalla tapaamisen jo ennen tydn aloitusta, esimerkiksi tilaisuuden missa kerrotaan
yleisesti tyOpaikasta, tyotehtavistd sekd mahdollistetaan tulevien esimiesten nakeminen ja
tapaaminen. Info-tilaisuudella saadaan varmistettua ainakin se, etta tyontekija tietdad mihin
on tulossa téihin. Tallainen on hyva jarjestaa esimerkiksi kesatyontekijoille. Myos aloituspa-
laveri, jossa tutustutaan uuteen tyontekijaan hiukan henkildkohtaisemmin: selvitetaan esi-
merkiksi, miten han oppii uudet asiat, seka millaisia tyovalineitd han on aikaisemminkin
kayttanyt. Palaverilla voidaan saada luotua positiivinen ja avoin ilmapiiri tyontekijan tueksi
perehdytyksessa. Tyon alkaessa on tarkeaa, etta perehdyttdja on paikalla ja suunnitellut,

tai saanut suunnitelman, miten ja mita tyontekijalle perehdytetaan. (Tyoturvallisuuskeskus.)

Perehdytyksen voi hoitaa monella tapaa. Siihen voi esimerkiksi sisallyttaa lukemista, tehta-
vid, ohjaamista, tekemistd sekad keskusteluja. Naitd voidaan toteuttaa verkossa, paperilla

tai kaytanndssa. (Klinga b.)

Jos perehdyttajia on useampi, kannattaa perehdyttgjilla olla oma materiaali, kuten muisti-
lista, mista nakee mitka osa-alueet perehdytyksestad on jo hoidettu. Muistilistaan on voitu
merkata myos aikataulu, milloin mikakin perehdytys hoidetaan, mutta tarkeimpana on muis-

taa merkata siihen, mitkd asiat ovat jo kerrottu/perehdytetty. (Klinga b.)

Keskustelu perehdytyksen ohessa on tarkeaa. Keskustelu voi liittya perehdytykseen tai ihan
vain tutustumiseen uuteen tydntekijaan. Perehdytyksessa on myds todella tarkeda muistaa,
ettad ala oleta. Vastaa mahdollisimman moneen kysymykseen, jo ennen niiden Kysymista.
Jos perehdyttdjalla on jokin tieto, miten asia tehdaan, on tarkea sanoa se daneen, silla tyd
saattaa olla tekijalleen ensimmainen tai ihan uudenlainen. Perehdytyksen aikana ja etenkin
loppupuolella on hyva pyytaa seka antaa rakentavaa palautetta ja pitaa keskustelut tukena

uuden oppimisessa. (Klinga b.)

Kannattaa kuitenkin kannustaa, etenkin nuoria, uusia tyontekijoita kysymaan. Nykyaan nuo-
ret ovat vaativampia perehdytyksen suhteen, he haluavat laadukasta perehdytysta ja vaa-
tivat enemman palautetta kuin aikaisemmin. Perehdyttajan pitaisi osata asettua nuoren ase-
maan, silld nuoremmat ja kokemattomammat eivat osaa asettua vanhemman konkarin ase-

maan. Perehdyttdjan on myds hyva muistaa nykyajan vaatimukset. (Salojoki 2019)



Perehdytys suunnitelman ja itse perehdytyksen on oltava joustava, silla inmiset oppivat asi-
oita eri tavalla. Perehdyttajan on tarkea muistaa, etta hanelle vaivattomimmalla tavalla, ei

valttamatta perehdytyksesta saa haluamiaan tuloksia. (Klinga b.)

Uuden tyontekijan tulosta on hyva ilmoittaa koko tyoyhteisdlle, jotta tulevat tyokaveritkin
osaavat varautua uuden ihmisen tuloon. On tarkedd muistaa, ettd uusi tyontekija otetaan

alusta asti porukkaan mukaan, eika kohdella ala-arvoisemmin. (Klinga b.)

Osoitteesta perehdytysopas.fi 16ytyy kaikille avoimesti ladattava perehdytysoppaan malli.
Kaytan sita esimerkkind oman opinnaytetydni tuotoksessa. Mallista saa hyvaa esimerkkia

siitd, miten voi toteuttaa kirjallisen oppaan.

Perehdytysopas mallin mukaan perehdytys menisi seuraavanlaisessa jarjestyksessa, ensin
esitelldan yritys. Esittelyssa heratetdan uuden tyontekijan mielenkiinto yritysta kohtaan ja
kerrotaan yrityksen perusasiat ja tarkoitus, kuten yrityksen arvot. Yritysesittelyn jalkeen siir-
rytdan kertomaan tydntekijalle tydnkuvasta. Miten, missa ja milloin toimitaan. Uudelle tydn-
tekijalle on tarkea kertoa yrityksen viestintdkanavista, seka kertoa tydajoista, palkasta ja
palkan maksusta. Hyvaan perehdytykseen lisdtdan myos tieto siitd, miten toimitaan, kun
jotakin sattuu tyopaikalla ja jos tyontekija sairastuu tai on muutoin tyokyvyton. Toihin pu-
keutuminen seka tyOvarusteet esitelldadn perehdytys vaiheessa. Tyota koskevien tietojen
kasittely ja julkisuusaste kaydaan tarkasti lapi. Salassapitosopimuksessa kerrotaan kenelle
saa kertoa ja mitd. Lopuksi on myds hyva mainita yleisimmat yhteystiedot, joista ty6ssa

ollessa on eniten hydtya ja joihin tydntekija voi ottaa yhteytta. (Perehdytysopas).
3.3 Muistilista perehdyttamiseen

Kun suorittaa perehdytysta on perehdyttajan olennaista seurata suunnitelmaa ja pitaa itsel-
leen kirjaa siita, mita on jo perehdyttanyt ja mita erilaisia asioita pitda vield muistaa opastaa
ja kertoa tulokkaalle. Tahan kannattaa tehda erillinen listaus, mihin voi tehda merkinnat

suoraan ne suoritettuaan.

Perehdytys koostuu useammasta vaiheesta, ja niihin jokaiseen kannattaa valmistauta. Mita
tehda ennen, perehdytyksen aikana ja jalkeen. Jokainen vaihe on tarkea, ja mita paremmin

ne tulee hoidettua, sen parempaa tulosta saa aikaiseksi.
3.3.1 Ennen perehdyttamista

Tutustu tai tee yritykselle perehdytyssuunnitelma. Mieti tarkkaan mihin tydhon perehdytat
uuden tydntekijan ja laadi aikataulu. Al kuitenkaan laadi liian tiukkaa aikataulua, silla tiedot

tulevat tydntekijalle uutena, joten jos tuputtaa liikaa tietoa, ei kaikki jaa mieleen.



Suunnittele kuka perehdyttaa ja mitakin, kerro asiasta perehdyttjille, jotta he osaavat val-
mistautua. On myés tarkeaa ilmoittaa kaikille tydpaikalla oleville uudesta tydntekijasta, jotta
hekin osaavat valmistautua. Selvitd myds itsellesi tai perehdyttajalle millainen tyontekija on
tulossa, jotta tiedat esimerkiksi kuinka paljon ammattisanastoa voi kayttaa. Silla jos pereh-

dytettava on ensikertalainen, ei han valttamatta ymmarra kielenkayttoasi.
3.3.2 Perehdytys vaiheessa

Noudata suunnitelmaa. Muista ettd uudelle tyontekijalle on kaikki uutta. Kuuntele jos hanella
on kysyttavaa ja vastaa parhaasi mukaan. Tyhmia kysymyksia ei olekaan. Selkeys ja joh-
donmukaisuus helpottaa oppimista. Jos olet epavarma jostakin asiasta, selvita itsellesi ja
perehdytettavalle, miten asia menee, ettet vain opasta vaarin. Muista mainita ehka turhal-
lekin tuntuvat asiat, jotta vastaisit mahdollisiin kysymyksiin ennen niiden kysymista. Pikku

seikat auttavat myds perehdytettavaa ymmartamaan yritysta ja sen tapoja paremmin.

Pida kirjaa siita mita olet jo opastanut uudelle tydntekijalle, jottei samoja asioita kayda mon-
taa kertaa lapi, vaikka kertaus onkin opintojen aiti. Kirjanpito/muistilista on tarkea etenkin
siina kohtaa, jos on useampi perehdyttaja. Pida kiinni aikataulusta, silla sen ylittaminen vie
resursseja jostakin muusta siind kohtaa ja jos teet perehdyttamisen suunnitelmaa nopeam-

min, jotain jaa todennakoisesti kertomatta tai ymmartamatta.
3.3.3 Perehdytyksen jalkeen

Keskustelkaa, miten perehdytys sujui kokonaisuudessaan. Palautteen antaminen uudelle
tydntekijalle siitd, miltd hanen tekemisensa vaikuttaa perehdytyksen jalkeen. Etenkin posi-
tiivinen palaute kannustaa uutta tekijaa jatkamaan samaan malliin. Rakentavan palautteen
antaminen myos helpottaa uutta tyontekijaa ymmartamaan missa han voi toimia viela pa-

remmin.

MyoOs palautteen pyytaminen perehdytetylta, siita miten perehdytys onnistui, on tarkea
muistaa. llman palautetta tydnantajakaan ei tieda missa kehittda itsedan tai perehdytys-

suunnitelmaa lisda. Kehittymiseen tarvitsee positiivisia ja negatiivisia palautteita.

Jos tydntekijalla on paljon pidempi koeaika, kuin mitd perehdytys kestaa, kannattaa pa-
lautetta vaihtaa keskenadan muutamaankin otteeseen, tai ainakin viela kerran ennen koe-
ajan paattymista, jotta tietdd onko tyontekija sopiva tehtavaan ja oppinut tarvittavat asiat

siihnen mennessa.



On myos tarkeda muistaa, ettd pidempaan tyoskennelleitd tyontekijoitd kannattaa valilla
muistuttaa siitd, miten ty6t kannattaa tehda ja etenkin jos tydpaikalle tulee uusia tapoja ja

esimerkiksi laitteita, on tarkeda muistaa opastaa kaikki tyontekijat hyvin laitteen kayttoon.



4 Tyoehtosopimus

Jokaisella alalla on omanlaisensa tyéehtosopimus, TES. Tydehtosopimus tehdaan ala-koh-
taisesti ja sen tekevat ammattiliitot ja tydnantajat. Jokaisessa tydehtosopimuksessa kirja-
taan ylos kyseisen alan vahimmaistydehdot, niihin kuuluvat muun muassa palkat, lomat ja
tydajat. (Erto.)

Tybehtosopimus siis maarittéa vahimmaisehdot, jotka pitaa tayttya tyota tekevan kohdalla,
mutta sita ei tarvitse noudattaa taysin. Tyonantaja ja tydntekija voivat tehda paikallisen so-
pimuksen, jossa sovitaan molempia osapuolia sitova, tai sitovia ehtoja, koskien jotain tyo-
ehtosopimuksen kohtaa/kohtia. Paikallista sopimusta voidaan kuitenkin rajoittaa tyéehtoso-
pimuksessa ja ne kohdat tulee tarkistaa ennen sopimuksen hyvaksyntaa. (Tydsuojelu.fi
2021.)

Tybehtosopimus voi olla yleissitova tai normaalisitova. Yleissitovalla tydehtosopimuksella
tarkoitetaan, etta se koskee kaikkia alalla tydskentelevia yrityksia ja niiden alaisia. Normaa-
lisitovalla tydehtosopimuksella tarkoitetaan sopimusta, jota noudattaa sellaiset yritykset,
jotka ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kuuluvat jarjestéon, joka on allekirjoittanut tyéeh-

tosopimuksen. (Suomi.fi 2020.)

Yleissitovan tydehtosopimuksen voi vahvistaa vain siihen perustettu: Tyoehtosopimuksen
yleissitovuuden vahvistamislautakunta. Jos tydsopimuksessa on jokin ehto, joka on ristirii-

dassa yleissitovan tydehtosopimuksen kanssa, se ehto on mitaton. (Tydsuojelu.fi 2021)

Tybehtosopimuslaissa maaritetdan ehtoja, jotka koskevat tydehtosopimuksen laatimista.
Laissa my06s sanotaan, etta tydehtosopimuksen on oltava saatavilla tyépaikalla, jos néin ei

ole, voi yrittdja saada siitd sakkoa. (Tydehtosopimuslaki)

Ravintola-alalla noudatetaan yleissitovaa tydehtosopimusta, joka on matkailu-, ravintola- ja
vapaa-ajan palveluita koskeva. Tyoehtosopimuksia on tehty kaksi, toinen tyontekijalle ja
toinen on suunnattu esimiehille. Mara Ry on julkaissut molemmista verkossa olevat painok-
set, mutta ne ovat saatavissa my0s paperisena. Tasta syysta, ravintola-alalla kuullaan usein
puhuttavan "Maran tessistd”. Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden ty6ehtosopi-
mukset ovat vasta huhtikuun 2022 alusta uudistuneet. Uusi tydehtosopimus on voimassa
kaksi vuotta, eli sen voimassaolo paattyy 3/2024. Edellinen tyéehtosopimus oli voimassa
10/2020-3/2022. (Finlex.)

Maran Ry:n julkaisema maaraaikainen tyoehtosopimus, jonka voimassaoloajaksi on an-
nettu maaraaika 4/2022-3/2024, pysyy voimassa sellaisenaan vuoden kerrallaan, jos sita

ei irtisanota kirjallisesti kahta kuukautta ennen sen paattymista. Irtisanomisilmoituksen



yhteydessa on jatettava kirjallisesti eritellyt yksityiskohtaiset muutosehdotukset. liman niita,
irtisanominen on mitatén. (Tyéehtosopimus, 87). Voimassaolo tiedon l6ytaa tydehtosopi-

musten viimeisimmilta sivuilta, on kyseessa minka alan tydehtosopimus tahansa.

Koronan vaikutukset tyéehtosopimukseen ja ravintola-alaan

Maailmanlaajuinen COVID-19—pandemia vaikutti ravintola-alalla suuresti. Valmiuslaki oli
13.3.2020 lahtien vaihtelevasti kaytdssa 27.4.2021 asti. Poikkeusolot ja erilaiset rajoitukset

jatkuivat kuitenkin kevaaseen 2022 asti.

Valmiuslaki ja tartuntatautilaki, seka valtioneuvoston paattamat uudet asetukset, etenkin
tartuntatautilaissa, aiheuttivat muutoksia ravintola-alalla pitkin pandemia aikaa. Muutokset

vaikuttivat myos tydehtosopimuksiin ja niiden ehtojen toteutumiseen.

Pandemia aikaan erilaisten ravintoloiden asiakaspaikkoihin, aukioloaikoihin ja toimintata-
poihin, kuten buffet tarjoiluun, puututtiin useampaan otteeseen. Naihin vaikutti maakunnan
leviamisaste, jota seurattiin jatkuvasti, ja tilanne saattoikin muuttua nopeasti joko parem-

paan tai huonompaan suuntaan.

Poikkeusolojen aikaan Maran tyéehtosopimuksiin tehtiin hetkellisia muutoksia, kuten esi-

merkiksi tydvuoroja sai julkaista viikko kerrallaan, vanhan kolmiviikkois-jaksotuksen sijaan.

Mara Ry:n puheenjohtaja Lappi kertoo kuinka yritykset eivat voineet myoskaan noudattaa
yt-lain maarayksia, jolloin lomautus ja yt-menettelyt muuttuivat. Yt-lain pykalan 60 mukaan
mahdollistettiin lomautus etukateen, ja yt-menettelyiden hoitaminen mydhemmin. Tilanne
vaati kuitenkin 14 paivan palkanmaksun, vaikkei yrityksella olisi tuloja ollenkaan kysynnan

loputtua sulkujen takia. (Lappi, 2020)

Koronapassi oli myds hetken kaytdssa ravintola-alalla, silla rajoitettiin asiakkaiden paasya
ravintoloihin. Asiakkaalla piti olla koronarokote ja siitd todistus, joka piti esittda ravintolan

henkilokunnalle henkildllisyystodistuksen kanssa, jotta paasi ravintolaan.

Lahestulkoon kaikki koronapandemian aikana uutisoidut uutiset, jotka liittyvat koronaan ja
sen vaikutuksiin Suomessa on kasattu eduskunnan sivuille (Eduskunta). Sieltad uutislistaa
selatessa, huomaa nopeasti, etta todella moni uutinen liittyy koronan ja eduskunnan paa-

tosten vaikutuksiin ravintola-alalla.



5 Tydlainsaadanto
5.1 Tydturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tarkoitus on parantaa tydymparistoa seka tydolosuhteita. Tyontekijoiden
tyokyvyn turvaaminen seka yllapitaminen. Myos tyotapaturmien, ammattitautien ja muiden
tyosta ja tydymparistosta johtuvien tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittojen

ehkaisy kuuluvat sen tarkoituksiin. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1§)

Lakia voi soveltaa tydsopimuksen perusteella tehtavaan tydhon, virkasuhteeseen tai siihen
verrattavissa olevaan julkisoikeudellisessa palvelusuhteessa tehtavaan tyohon. Tyoturval-
lisuuslakia ei sovelleta urheilutoiminnassa eikd ammattiurheilussa. (Tyo6turvallisuuslaki
738/2002, 28)

Vuokratydlaisen ja tdman tydnantajan on toimeksiantajan puolelta saatava riittdvan tarkat
maaritelmat, siitd minkalaista ammattitaitoa tekijaltd vaaditaan, seka kerrottava tyon erikois-
piirteista. Tyon vastaanottajan on huolehdittava perehdytyksesta ja ilmoitettava vuokratyon-
tekijasta tarvittaessa tyéterveyteen, mutta ainakin tydsuojeluvaltuutetulle. (Tydturvallisuus-
laki 738/2002, 3§) Tyoéturvallisuuslaissa kohdissa 4§ ja 7§ erotellaan tarkemmin, keihin lakia

sovelletaan.

Tyoturvallisuuslain toteutumisen vastuu on tydnantajalla, hanen on ilmoitettava tyon vaa-
roista tyontekijoilleen, ja tarvittaessa rajattava tyontekijoiden paasya vaarallisille tydalueille
niin ettd sinne paasee vain sielld oikein tydskentelevat ja koulutetut tydntekijat (Tydturvalli-
suuslaki 738/2002, luku 2, 88§).

Tyontekijan on noudatettava tydnantajan toimivaltansa mukaisesti antamia ohjeita ja maa-
rayksia, seka huolehdittava kaytettavissaan olevin keinon niin omasta, kuin muidenkin tyon-

tekijdiden turvallisuudesta ja terveydesta (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 188§).
5.2 Tyobsopimuslaki

Tyosopimuslakia sovelletaan nimensa mukaisesti tyosopimukseen, jolla tyontekija seka
tyonantaja sitoutuvat tekemaan tyon tyonantajan lukuun hanen johtamisensa ja valvonnan

alla palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. (Tydsopimuslaki 55/2001, 1§)

Tybsopimus voidaan tehda monella tapaa, kuten suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. Sen
voimassaolo on joko perustellusti kirjattava maaraaikaiseksi tai muuten se on voimassa
toistaiseksi. (Tydsopimuslaki 55/2001, 3§)



Tyosopimukseen kuuluu useimmiten koeaika, joka ei kuitenkaan saa olla yli kuusi kuukautta
pitka. Maaraaikaisessa ty0sopimuksessa se saa olla korkeintaan puolet tyon kestosta,

mutta ei silti yli kuusi kuukautta. (Tyésopimuslaki 55/2001, 48§)

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu tasapuolinen kohtelu ja syrjintakielto, joka tarkoittaa
sita, etta tydsuhteen pituudesta huolimatta tyontekijat ovat tasapuolisia. Vain tyontekijoiden
asemaa ja tyotehtaviin perusteluna saa kohdentaa kaytéstaan eriarvoiseksi. Sukupuoli tai

muut eroavaisuudet eivat saa vaikuttaa kohteluun. (Tyésopimuslaki 55/2001, luku 2, 2§)
5.3 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain tarkoitus on edistaa tyopaikoilla toimintakulttuuria, joissa tydonantaja ja
henkilostd toimivat yhteishengessa toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia kunnioittaen. Sa-
malla huomioidaan tydnantajan ja tyontekijan edut. Lain tarkoitus on myds kehittaa yrityk-
sen toimintaa ja tyoyhteisda. Toiminnan tuloksellisuuden ja tyohyvinvoinnin kehittamista
unohtamatta. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 1§)

Yhteistoimintalakia sovelletaan yrityksiin ja yhteiséihin, joilla on taloudellista toimintaa. Joi-
den tyésuhteessa olevien tydntekijdiden maara on kuitenkin sdanndllisesti vahintdan kak-
sikymmenta. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 2§)

5.4 Laki majoitus- ja ravitsemistoiminnasta

Laki koskee kaikkia, jotka harjoittavat majoitus- tai ravitsemistoimintaa. Lain ensimmai-
sessa momentissa on viela erikseen listattu tarkennuksia siita keta ja millaisia tiloja lailla

saadellaan. (Laki majoitus- ja ravitsemistoiminnasta 308/2006, 1§.)

Majoitus- ja ravitsemistoiminnan harjoittajalla ja tyontekij6illd on oikeus evata asiakkaan
paasy liikkeeseen, kunhan se ei ole rinnastettavissa syrjintdan. Asiakkaan sisdanpaasyn
kieltamiseksi kdy jarjestyksenpidollinen syy, tai likkeen toiminta-ajatuksen vuoksi perusteltu
syy. Toiminnanharjoittajalla ja henkildkunnalla on myds oikeus poistaa jo sisdan paastetty
henkild, jos han hairitsee muita asiakkaita. Asiakkaalta saa my6s lopettaa juoma ja ruoka-
tarjoilun, jos han ei tayta asiakkaaksi paasyn edellytyksia. (Laki majoitus- ja ravitsemistoi-
minnasta 308/2006, 5§.)

Laissa saadetaan enemman majoitustoimintaan liittyvia pykalia, muun muassa asiakastie-
tojen kerdamisesta, kenesta kerataan mitakin tietoja ja kenelle niité saa luovuttaa (Laki ma-

joitus- ja ravitsemistoiminnasta 308/2006).



6 Perehdytysoppaan sisélto

Toimeksiantajan toiveesta perehdytysopas on salassa pidettava ja on nahtavissa vain yri-
tyksen tyontekijoille. Kuitenkin sen sisallosta kerron paapiirteittain. Opas on tehty silla aja-
tuksella, ettd sen lukijalla ei ole tydkokemusta alalta, mutta kuitenkin koulutusta, ainakin

hygieniapassin verran, joka vaaditaan t6ihin paasyyn.

Perehdytysopas alkaa yrityksen esittelylld ja uuden tyontekijan tervetulleeksi toivottami-
sella. Ensivaikutelmana on tarkea luoda yrityksesta hyva ja mukava kuva, seka kertoa sel-

keasti millaiseen tydhon perehdytys on.

Esittelyn jalkeen perehdytys etenee siind jarjestyksessa, missa tydntekija aloittaa tyonsa.
Ensin tutustutaan, miten tilauksen kirjaus tehdaan seka miten kassa toimii. Tiskipisteen toi-

mintatavat ja kahvinkeitto tulee tutuksi myos alkuun.

Grillille tulee erilaisia kuormia viikon aikana, ja niiden koot vaihtelevat. Kaikki ne on kuitenkin
purettava, etenkin elintarvikekuormat, joissa on pakasteita tai kylmaan menevia tuotteita,
on saatava nopeasti paikoilleen. Opastuksessa ei kerrota mika menee mihinkin, mutta pai-

notetaan, missa jarjestyksessa tuotteet puretaan ja miten ne laitetaan paikoilleen.

Perehdytysoppaassa on eriteltynd mita t6itd kuuluu grillin avaamiseen ja sulkemiseen.
Myés paivakohtaiset tehtavat on lueteltu selkeasti ja minkalaisia siivouksia voi tehda silloin

talloin tai aina kun on aikaa.

Jatteiden lajittelu on myds toimeksiantajalle tarkea periaate, joten jatelajittelusta on kerrottu
myos mihin ja millaiset tuotteet lajitellaan. Lajittelu lisaa hiukan tyontekijan vaivannakoa,

mutta pidemmalle ajateltuna siita on paljon hyétya maailmanlaajuisesti.

Tybajan kirjauksesta ja palkanmaksusta on kerrottu. Ohjeistuksessa on myds tuotu esille,
etta tulee mita vain kysyttavaa, voi aina pyytaa apua muilta tyontekijoilta ja etenkin esimie-
helta.

Perehdytyksen lisaksi kansioon on lisatty otantoja tyoehtosopimuksesta, pelastautumis- ja
omavalvontasuunnitelmista. Otannat ovat sellaisia, joita koin, etta tyontekija tarvitsisi eni-
ten. Kohtien alussa painotetaan kuitenkin sita, ettd ne ovat vain osia suuremmasta koko-
naisuudesta. Oppaassa kerrotaan mista alkuperaiset versiot on mahdollista |6ytaa ja etta

niihin on tutustuttava kokonaisvaltaisesti ja hyvin.

Perehdytysopas on 31-sivun mittainen ja siina on kaytetty myds kuvia. Kansion lisaksi kui-
tenkin parhaaseen perehdytyksen lopputulokseen paasee, kun asiat kdy samassa jarjes-

tyksessa myds kaytadnndssa lapi.



7 Yhteenveto ja pohdinta

Tarkoitukseni oli tehda toimeksiantona perehdytysopas Luksun Girillille. Teoriaosuuden
paapainopiste on perehdytyksessa ja henkildstdjohtamisessa niiden tarkeyden takia. Hen-
kildstojohtamisen tutkimisessa keskityin enemman sen merkitykseen perehdytyksessa, silla
pelkan henkilostdjohtamisen tutkimisesta ja siitd kertomisesta saisi tdysin oman tutkiel-

mansa.

Muutamia ravintolatoimintaa koskevia lakeja on tarkasteltu tassa tyodssa ja kirjattu muuta-
mia pykalia ylés. Kuitenkaan kaikkia ravintola-alaa koskevia lakeja ei ole tarkasteltu, silla
ne ei koske toimeksiantajan grillia, tai ole niin oleellisia tahan tydhon. Tydehtosopimus on
lakien lisaksi oleellinen osa tyontekoa, silla se on listaus tyontekijan vahimmaisoikeuksista,

joita tybnantajan on noudatettava.

Poikkesin aiheessani myds vahan Covid-19 pandemiaan, koska se on vaikuttanut paljon
moniin asioihin tana paivana. Etenkin ravintola-alaan, mihin taudin leviaminen yhdistettiin
ja silla alalla tehtiinkin eniten rajoituksia. Mielestani korona oli tarkea tuoda edes vahan
esille, silld se on yksi suurin syy, miksi ravintola-alalla on nyt suuri tydntekijapula. Toki ei
ainoa, mutta sen takia monen ihmisen ty6t vahenivat radikaalisti, jolloin oli etsittdva uusia
toita.

Ajattelin ensin, etta perehdytysopas olisi helppo tehda. Kuitenkin nyt teoriaosuuden ja pe-
rehdytyskansion laatimisen jalkeen, en sanoisi tdman olleen helppo toimeksianto. Kun asi-
aan alkoi perehtyd syvemmin, kansion tarkeys ja ennen kaikkea sen takana olevien asioi-

den laajuus paljastui.

Henkildkohtaisesti en ole koskaan vahatellyt perehdytyksen tarkeytta, silla olen sen vaiku-
tuksia saanut todistaa tybelamassani, etenkin niitd epdonnistuneita ja huonoja puolia. Olen
kuitenkin myds huomannut, ettd hyvalla perehdytyksella koko tydyhteisd toimii paremmin.
Huonolla ja vajaalla perehdytyksella olen huomannut, paitsi vaikutteita tyoyhteisoon ja tata

kautta tydhyvinvointiin, niin myoés ty6turvallisuuteen seka jopa havikin maaraan.

Toimeksiantajalla ei ennestaan ollut perehdytysopasta, joten sen valmistuttua, koko henki-
I6kunta tutustui siihen ja nain alkoi yhteisten pelisdantdjen opiskelu kaikilla. Yritys oli ollut
toiminnassa jo vuoden verran, joten jokaiselle oli kerennyt muodostunut omat tavat tehda
tyéta. Kun selkeda ohjeistusta ei ollut aikaisemmin ollut, osa toista jai toisilta tekematta ja
oli monia asioita mista oli erilaisia kasityksia, miten tyé tehdaan. Oppaan avulla tahankin

tuli muutosta ja tyot selkeytyivat.



Uskon etta teoriaosuudessani on paljon kohtia mihin voisi tehda lisayksia. Tyd on helposti
jatkettavissa, ja kokonaisuudessa en olekaan siihen tyytyvainen. Aikaa ja kirjoittamisen tai-
toa olisi tarvinnut lisaa, eli jos olisin pysynyt alkuperaisessa suunnittelun aikataulussa, olisin

onnistunut paremmin.

Niin kuin perehdytyksessakin, ajan varaaminen myds talle tyolle olisi pitdnyt tehda huolelli-
semmin. Suunnitelman laatiminen ja sen noudattaminen on oleellista sen onnistumiseksi.
Perehdytykseen ja tyontekoon liittyy lakeja, tdman opinnaytetydon tekemiseenkin oli omat
ohjeistuksensa, ja yritinkin niitd parhaani mukaan noudattaa. Kuitenkin, niin kuin jo totesin,

nailla resursseilla sai tammoista aikaan.

Opin tata tehdessa uusia asioita, ja itsestani sen, etta asiatekstin tuottaminen on vaikeaa.
Lahteita on suht helppo etsia ja lukea niista tietoa, mutta sen kaiken keradminen omin sa-
noin kirjoitetuksi, mutta kuitenkin lahteiden tietynlaisella merkinnalla, tuotti minulle ongel-
mia. Olen muutenkin sellainen ihmistyyppi, joka oppii paremmin tekemalla kuin lukemalla
ja kirjoittamalla. Olisin paljon mieleisemmin suorittanut oppimiseni ja osaamiseni tydssa teh-
dylla nayttékokeella kuin kirjoittamalla. Toki nyt kun on tehnyt yhden opinnaytetydn, ei seu-

raavan tekeminen tule olemaan yhta haastavaa.
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