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Ravintola-alan karsiessa valtavasta tydvoimapulasta, nousee perehdyttdmisen tarkeys yhdeksi
pitovoimatekijaksi alalla. Tehtyjen tutkimusten mukaan perehdyttamisen onnistuminen ravintola-
alalla on laskenut viimeisen 14 vuoden aikana. Tyovoiman saatavuuden turvaamiseksi on ajan-
kohtaista panostaa perehdyttamiseen ja sen kehittdmiseen. Kunnollinen perehdyttdminen pa-
rantaa yrityskuvaa, seka lisaa yrityksen houkuttelevuutta tydpaikkana. Perehdyttaminen ei ole
pelkastaan tyon oppimista, vaan uuden tyontekijan vastaanottamista ja saattamista tydyhteison
jaseneksi. Perehdyttamiselld varmistetaan uuden tydntekijan sopeutuminen tyéyhteiséon ja luo-
daan edellytykset tyontekijan suoriutumiseen tyotehtavista tehokkaasti.

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli luoda perehdytysopas Kymenlaaksossa si-
jaitsevalle majoitus- ja ravintolapalveluita tarjoavan yrityksen ravintolan X keittiélle. Oppaan tar-
koituksena on toimia perehdyttamisen tukena uudelle tydntekijalle ja muistilistana vanhoille
tyontekijoille. Yrityksessa toimii samassa keittiéssa ravintola X:n lisaksi kaksi muuta ravintolaa.
Ne ovat rajattu selkeyden vuoksi tydsta pois. Lisaksi kahdelle muulle ravintolalle ei havaittu tar-
vetta perehdytysoppaalle. Opas on rajattu koskemaan ainoastaan tydnopastusta seka paivittai-
seen tyohaon tarvittavia ohjeistuksia ravintolan X keittiossa.

Perehdytysoppaan teossa apuna kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa. Me-
netelmana kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua. Tyontekijdille ja esihenkildille tehtyjen haas-
tatteluiden avulla selvitettiin perehdyttamisen nykytila. Lisdksi haastatteluiden avulla saatiin tie-
toa asioista, mitka tyontekijat kokevat tarpeelliseksi oppaan sisaltdvan. Ravintolan X keittidssa
ei aiemmin ole ollut perehdytysopasta. Oppaan puute on omalta osaltaan vaikeuttanut uuden
tyontekijan tyon aloittamista. Tyotehtavia ja eri vuoroja on paljon, jolloin kokonaisuus tuntuu
aluksi sekavalta. Toimeksiantajan toiveesta luotiin perehdytysopas vastaamaan havaittuihin on-
gelmakohtiin keittidssa.

Teoreettinen viitekehys perustuu perehdyttdmisen maaritelmaan, perehdyttdmisen kehittami-
seen, perehdyttamista tukeviin materiaaleihin, perehdyttdmisen hyotyihin, hyvaan perehdytta-
jaan seka tydnopastukseen.

Opinnaytetyon tavoitteisiin paastiin hyvin. Ty6 valmistui tavoiteajassa toukokuussa 2023. Lop-
putuotteena syntynyt perehdytysopas oli tarpeellinen toimeksiantajalle. Oppaan avulla uuden
tydntekijan perehdyttdminen on jatkossa selkedmpaa. Lisaksi oppaassa olevat ohjeistukset aut-
tavat tyontekijoita paivittaisessa tyossa. Havaittuihin ongelmakohtiin saatiin ratkaisu oppaan
avulla, ja oppaassa olevat ohjeistukset otettiin paivittdiseen kayttoon.
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1 Johdanto

Nykyaan jokaisella toimialalla korostuu kustannustehokkuus ja tuottavuus. Uusien tyontekijoiden
rekrytoinnin jalkeen heista halutaan mahdollisimman pian nopeita ja tehokkaita tydyhteison jase-
nia. Taman vuoksi perehdyttaminen on avainasemassa uuden tyontekijan integroimisessa osaksi
yrityksen organisaatiota. Kattavalla ja onnistuneella perehdyttdmisella tyontekijasta saadaan nope-
asti tuottava yksilé organisaatioon ilman lisdkustannuksia (Kangas & Hamalainen 2007,4). Davilan
& Pina-Ramirezin (2018, 36) mukaan puutteellinen perehdyttaminen maksaa yritykselle aikaa ja
rahaa. Tyontekijat, jotka ovat tyytymattdmia perehdytysprosessiin lahtevat yrityksesta todennakdi-
sesti vuoden sisalla palkkaamisesta (Jeske & Olson 2021, 64). Perehdyttdminen on uusien toimin-
tatapojen ja tiedon oppimista (Eklund 2018, 70). Jeske ja Olson (2021, 74) pitavat perehdytysta jat-
kuvana prosessina. Heidan mukaansa perehdytysta tulee jarjestaa uusille tyéntekijoille ja vanhoille

tydntekijoille aina tydnkuvien muuttuessa.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on luoda perehdytysopas Kymenlaaksossa si-
jaitsevalle majoitus- ja ravintolapalveluita tarjoavan yrityksen ravintola X:n keittidlle. Tydn paata-
voitteena on kehittdd perehdytysopas, joka tulisi jatkuvaan kayttéon keittidssa. Tarkoituksena on,
ettd opas toimii tydkaluna uusille tydntekijdille, helpottaen tydn aloittamista seka tydhon perehty-
mista. Lisdksi opas toimii muistilistana vanhoille tyontekijdille. Paatavoitteesta on johdettu alatavoit-
teet. Mika on nykytilanne perehdytyksessa, seka mita kehitettdvaa siina on. Alatavoitteena on, etta
perehdytettdva paasee oppaan avulla nopeammin kiinni omaan tydhdnsa. Toisena alatavoitteena

on, ettd perehdyttdja tietda, miten han opastaa perehdytettavaa.

Tyo rajataan koskemaan pelkastaan ravintola X:n keittiota. Majoitusliikkeelld on taman lisaksi kaksi
muuta ravintolaa, jotka toimivat samassa keittidssa. Ne rajataan selkeyden vuoksi kokonaan pois.
llman rajausta oppaasta tulisi liian laaja. Lisaksi kahdelle muulle ravintolalle ei havaittu tarvetta pe-
rehdytysoppaalle, koska tydnkuvat ja olemassa olevat ohjeistukset ovat jo valmiiksi selkeita. Opas
rajataan koskemaan keittiossa paivittaista tydskentelya, ja siihen tarvittavia ohjeistuksia. Oppaasta
rajataan pois ravintolan ruokalista, keittiOlaitteiden toimintaohjeet seka ravintolan keittiossa toimimi-
nen yleisesti, koska oletetaan kaikkien tyossa aloittavien olevan ammattilaisia. Lisaksi oppaasta
rajataan pois kaikki yleinen tyopaikkaan liittyva yhteystiedoista aina sairastapauksissa toimimiseen.

Naille on jo olemassa oma manuaali.

Kiinnostus aiheeseen herasi, koska olen hiljattain aloittanut tyot kyseisessa yrityksessa. Yrityksella
X on kokonaisuudessaan kattava perehdytys uudelle tyontekijalle, mutta se on ainoastaan pereh-
dytys talon tavoista ja toimipaikan kaytannoista. Aihe on ajankohtainen ja tarpeellinen toimeksian-
tajalle. Tyonkuvat vuoroissa ovat osittain vanhentuneet ja epaloogiset, eika keittidssa ei ole aiem-

paa perehdytysopasta. Perehdytysvuoroja minulla oli reilusti, mutta eri tydvuoroja ja tehtavia on



paljon. Perehdytyksen aikana ei pystynyt mitenkdan oppimaan kaikkea tarvittavaa. Tietotulva on
valtava, eikd perehdyttamisen tukena ollut mitdan materiaalia. Olisin kaivannut jonkinlaista pereh-

dytysvihkosta tai opasta perusasioiden tarkistamiseen.

Aihe-ehdotus tuli ravintola X:n keittiopaallikolta. Perehdytysoppaalla lisataan tyévuorojen suju-

vuutta ja selkeytta. Talla hetkelld jokaisella on oma tyyli ja tavat tehda asioita. Uuden tyontekija na-
kokulmasta tdma aiheuttaa epaselvyyttd monien vuorojen tehtavista. Uuden tydntekijan on oppaan
avulla helpompi aloittaa ty6t, koska jokaiselle vuorolle on valmiina selkeat tehtavat seka ohjeet. Li-
saksi opas auttaa tydtehon saamista optimaaliseksi uusilla tydntekijoilla, seka vahentdd mahdollis-

ten virheiden maaraa.

Aiheen valitsemiseen vaikutti lisdksi oma kiinnostus perehdytykseen yleisesti. Eri ravintoloissa ja
laivoilla tydskennelleend, olen kohdannut monenlaisia tapoja perehdyttaa. Joskus perehdytysta ei
ole ollenkaan tai se on kovin puutteellista. On hyvin haastavaa aloittaa ty6t paikassa, missa ei ole
minkaanlaista perehdytysta. Perehdytyksen puute hankaloittaa tydhén sekd koko tydyhteisdéén
kiinni paasemista. Perehdytys on erittdin tarkeda ravintola-alalla. Varsinkin talla hetkella, kun tyén-
tekijoista on valtava pula. Tyoterveyslaitoksen tekeman tutkimuksen mukaan matkailu- ja ravintola-
alalla perehdytyksen hyvaksi kokeneiden maara on laskenut viimeisen 14 vuoden aikana. Vuonna
2022 67 % tyontekijoista on kokenut, etta tydhon on perehdytetty hyvin. Vuonna 2021 luku on ollut
72 % ja vuonna 2008 luku on ollut 73 % (Turunen, Remes, Pehkonen & Lindstrém 2023, 59). Tut-

kimuksen perusteella perehdyttamisen tarkeys ja siihen panostaminen on ajankohtaista.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys pohjautuu perehdyttamisen teoriaan ja hyoétyihin. Tietope-
rusta rakentuu perehdyttamisesta prosessina, perehdyttamisen kehittamisesta, perehdyttamista
tukeviin materiaaleihin ja perehdyttgjaan. Viimeisena kasitellaan tydnopastusta, mika on taman
opinnaytetydn kannalta oleellisin osuus, koska itse tuotos on perehdytysopas keittion toimintaan.
Oppaan kokoamisessa on kaytetty apuna kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa pereh-
dyttamisen tdmanhetkisen tilanteen kartoittamiseksi. Haastattelun avulla tyontekijoilta ja esihenki-

16ilta keratdan tietoa opasta varten.

Vastuullisuuden nakokulmasta kunnollisella perehdyttamisella turvataan esimerkiksi tyontekijan oi-
keaoppiset tyoskentelytavat, mika vahentaa tyotapaturmien riskia. Hyvalla perehdyttamisella voi-
daan vaikuttaa uuden tyontekijan henkiseen ja psyykkiseen hyvinvointiin. Hyvin hoidettuna se va-
hentaa jannittamista seka edesauttaa tyoyhteisoon sopeutumista. Yrityksien nakokulmasta vastuul-
lisuus nakyy taloudellisuutena, hyvana tydnantajamielikuvana seka tyontekijan sitoutumisena yri-
tykseen. Hyva perehdyttdminen tehostaa tyon oppimista seka nopeuttaa tyétehon saamista opti-

maaliseksi.



2 Perehdyttaminen

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia toimintoja ja tapahtumia, joiden avulla perehdytettavalle uusi
tydpaikka ja tydtehtavat tulevat tutuiksi. Perehdyttamisellad on tarkoitus varmistaa ja luoda edelly-
tyksia uuden tyontekijan suoriutumiseen tydtehtavista tehokkaasti. Tiivistettyna perehdytyksen en-
sisijainen tarkoitus on uuden oppiminen (Kangas & Hamalainen 2007,2; Viitala 2021, 97). Myos
Erasalo (2008, 61) maarittelee perehdytyksen yhdeksi tavoitteeksi antaa tyontekijalle riittavat val-
miudet tyétehtavissa onnistumiseen ja niiden hallintaan. Dessler (2009, 160) puolestaan maaritte-
lee perehdytyksen tiedoksi, mita tydntekija tarvitsee suoriutuakseen tydtehtavastaan hyvin, kuten
tydpaikan sdantdéjen ymmartamista. Eklund (2018, 26) maarittelee perehdyttamisen olevan uuden
tydntekijan seka tydnantajan oppimista ja kehittymista. Perehdyttdminen ei ole pelkastdan mekaa-
ninen suoritus vaan heijastus yrityksen arvoista, strategiasta ja asenteista (Lindstrém, Pehkonen,
Turunen & Maenpaa 2023).

Perehdyttamisen sisaltd ja tavoitteet maaraytyvat organisaatio- ja yksildkohtaisesti, mika taas vai-
kuttaa perehdytysprosessien erilaisuuteen (Eklund 2018, 26). Myds Erasalon (2008, 65) mukaan
perehdyttamistarpeet vaihtelevat yritysten valilla. Yhdessa yrityksessa toimiva perehdytysmalli ei
valttdmatta toimi toisessa yrityksessa. Yksilon ndkdkulmasta perehdyttdmisen laajuuteen ja kes-
toon vaikuttaa olennaisesti tuleva asema yrityksessa, kokemus, ika ja ammattitaito. Lisaksi vaikut-
tavia tekijoita on tydsuhteen kesto, sekd palkataanko tuleva tyéntekija vakituiseksi vai maaraai-
kaiseksi (Joki 2021, 86).

Kupias & Peltola (2009,19) jakavat perehdytyksen kahteen kokonaisuuteen (kuva 1). Tyoén aloituk-
seen, jolloin tapahtuu yleinen perehdytys yritykseen ja toimintatapoihin. Toinen kokonaisuus on
tydnopastusvaihe, jolloin perehdytaan itse tydhon. Lisaksi Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 10) jaka-
vat perehdyttdmisen kahteen eri kokonaisuuteen. Yleiseen perehdyttdmiseen seka roolikeskei-
seen. Yleisessa keskitytaan enemman yrityksen toimintatapoihin, visioon, arvoihin ja missioon.
Roolikeskeisessa perehdytaan niihin asioihin, mita tyontekija tarvitsee suoriutuakseen tyotehtavis-

taan tehokkaasti.



Perehdyttaminen

Tyon aloitus &
yleinen Tydnopastus
perehdytys

Kuva 1. Perehdyttdmisen kokonaisuus (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 19)

Harperlund, Hagjberg & Nielsen (2019, 9) ja Davila & Pina-Ramirez (2018, 11-13) pitavat perehdy-
tystd osana laajemmaksi perehdytyskokonaisuudeksi kutsuttua onboardingia. Perinteisella pereh-
dytyksella tarkoitetaan enemman tydntekijan vastuualueisiin, tydpaikan kaytantdihin seka velvolli-
suuksiin tutustumista. Onboardingilla puolestaan tarkoitetaan tyontekijan tunteisiin vaikuttamista.
Siihen ei kuulu pelkastaan tyétehtavaan tutustuminen vaan koko yrityksen tydyhteisdon seka tyo-
kulttuuriin tutustuminen. Onboardingin tarkoitus on saada tyontekija sitoutuneemmaksi yritykseen
luomalla tunne joukkoon kuuluvuudesta ja arvostuksesta. Erasalo (2008, 61) mainitsee tydntekijan

sitoutuvan yritykseen ainoastaan silloin, jos tydntekija tuntee yrityksen omakseen.

Perehdyttamista tarvitaan aina uuden tyotekijan aloittaessa, tydpaikan koosta tai alasta riippu-
matta, ty6étehtavien tai tydnkuvan muuttuessa, pitkan sairausloman tai muun pitkan poissaolon ta-
kia. Lisdksi uusien laitteiden tai valineiden kayttéonotto vaiheessa (Erasalo 2008, 61; Kupias & Pel-
tola 2009, 18). Myds Ahokas & Makelainen (2013) maarittelevat perehdytyksen kuuluvan kaikille

henkil6storyhmille, esimiehille seka vuokratyontekijoille.

Erasalo (2008, 61) kertoo, etta liian usein uudelle tyontekijalle annetaan téiden aloitusvaiheessa
pelkastaan perehdytyskansio luettavaksi. Oletetaan, etta ty6 opettaa. Usein nain onkin, mutta tyon-
tekija oppii oman tavan tehda tyonsa eika tapa valttdmatta palvele yrityksen tarkoitusperia. Pereh-
dyttamiselld varmistetaan tyontekijan tekevan tulevan tyonsa yritysta palvelevalla tavalla. Samalla
tuetaan tydntekijan osaamisen kehittymista. Desslerin mukaan (2009, 160) onnistunut perehdytta-
minen sisaltaa nelja asiaa; tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi, ymmartaa yrityksen menneisyy-
den, nykyhetken ja tulevaisuuden vision. Mita tyontekijalta odotetaan, seka tyontekija on paassyt

osaksi tyOyhteisoa ymmartaen yrityksen toimintatavat, kulttuurin ja arvot.

Epaonnistunut perehdyttdminen aiheuttaa huomattavia kustannuksia yritykselle (Eklund 2018, 33).
Dianen (2012, 297) mukaan tyonantajat, jotka eivat panosta perehdyttdmiseen kunnolla, menetta-

vat usein uuden tyontekijan heti tydsuhteen alussa.



Tyoturvallisuus on yksi perehdyttamisen tarkeimmista osa-alueista. Aloittava tydntekija ei ole tietoi-
nen uuden tybdpaikan riskitekijoista. Tyoturvallisuuteen perehdyttamalla valtetddn mahdolliset riskit,
kun tyontekija oppii alusta asti oikeaoppiset tyotavat. (Kangas & Hamalainen 2007, 4). Tyoturvalli-
suuslain 23.8.2002/738 luvun 2 pykalan 14 § mukaan maaritellaan, ettad "tydnantajan on annettava
tydntekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijdistd” ja huolehdittava, etta "tyontekija pe-
rehdytetaan riittavasti tydhon, tyopaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytetta-

viin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka tyoturvallisiin tapoihin”.
2.1 Perehdytys prosessina

Perehdyttaminen on suunnitelmallista toimintaa. Mikali halutaan sen onnistuvan hyvin, on kannat-
tavaa laatia uuden tydntekijan kannalta yksildllistetty suunnitelma. Jokainen uusi tyontekija poik-
keaa taustoiltaan ja osaamiseltaan. Suunniteltu perehdyttdminen tuo tehokkuutta seka nopeuttaa

oppimisprosessia (Kangas & Hamalainen 2007, 6; Kupias & Peltola, 2009, 88).

Moni yritys tekee virheen perehdyttdmisen suunnittelussa. Kaikille tydntekijoille luodaan sama pe-
rehdytysohjelma, eikd oteta huomioon perehdyttdmisen yksiléllistdmista ja perehdytysohjelmien
muokkaamista yksilon tarpeen mukaan (Jeske & Olson 2021, 74). Eklundin (2018, 128) mukaan
yksilollistamisella on tutkittu olevan positiivisia vaikutuksia, se esimerkiksi tehostaa perehdytysta.
Tyontekijan nakdkulmasta yksildllistetty perehdytys kannustaa omien vahvuuksien kayttamiseen.
Tyontekijan saadessa ilmaista itsedan tydssaan, vaikuttaa se positiivisesti itsetuntoon. Tallin tyon-

tekija kokee perehdyttamisen miellyttavaksi ajanjaksoksi ja viihtyvyys tydssa lisaantyy.

Erasalon (2008, 64) mukaan yrityksilla tulisi olla perehdyttamista varten yleissuunnitelma asioista,
mitka pitaa tietda tydn aloitusvaiheessa. Yleissuunnitelmaa hyédyntaen uudelle tydntekijalle raken-
netaan oma yksiléllinen suunnitelma. Suunnitelmassa onnistumisen kannalta on hyva maaritella
tavoitteet, mitka tyontekijan pitaa osata perehdyttdmisen loputtua. Myds Kangas ja Hamalainen
(2007, 6) maarittelevat tavoitteellisuuden antavan suunnan perehdyttdmiselle. Onnistuneen ja te-
hokkaan perehdyttdmisen taustalla on tavoitteiden maarittely heti prosessin alussa (Eklund 2018,
29).

Perehdyttdminen kuvataan yleensa prosessina (Kupias & Peltola 2009, 102). Eklundin (2018, 39)
mielesta perehdyttamista pidetaan yleensa yksisuuntaisena prosessina. Tyontekija on vastaanotta-
vassa asemassa eli perehdytettavana. Tyonantajan puolelta tulee odotuksia, ohjeistuksia seka ta-
voitteita. Nykypaivana perehdyttamista voidaan kuitenkin ajatella kaksisuuntaisena prosessina.
Prosessissa tyontekija toimii myos perehdyttajana. Tyontekija antaa palautetta, omia ehdotuksia

seka nakemyksia. Tyonantajan vastuulla on kannustaa palautteen ja nakemyksien kertomisessa



aina tarpeen vaatiessa. Erasalon (2008, 62) mukaan rohkaisemalla tydntekijaa tuomalla tietonsa ja

taitonsa esiin, nopeuttaa se tyontekijan taitojen saamista osaksi koko yrityksen osaamista.

Eklund (2018, 88—89) kertoo perehdytysprosessin kestosta olevan eriavia mielipiteitad. Joidenkin
mielestd se on ensimmaisena paivana tunnin mittainen koulutus. Toisten mielesta kesto on koe-
aika. Jotkut mieltavat perehdytyksen olevan paattymatodn prosessi. Eklundin mielesta perehdytyk-
sen suositellaan kestavan kuitenkin useita viikkoja. Viitala (2021, 99) puolestaan maarittelee pe-
rehdytyksen loppuvan silloin, kun uusi tydntekija kokee hallitsevansa tydtehtavat ilman perehdytta-

misen jatkumista.

Kupias & Peltola (2009, 102) jakavat perehdyttamisen eri vaiheisiin (kuva 2). Perehdyttdminen al-
kaa jo ennen rekrytointia. Rekrytoinnissa paatetaan, millaista osaamista omaavaa henkilda tarvi-
taan, sekd mitka ovat tydn vaatimukset. Rekrytointivaiheessa kerrotaan tehtdvan vaatimuksista,
organisaatiosta seka tydyhteisdsta. Ennen tydhdntuloa perehdyttdminen suunnitellaan siihen vali-
tun henkildon mukaan. Vastaanottovaiheessa luodaan tydntekijalle ensivaikutelma yrityksesta.
Tassa vaiheessa on tarkea luoda uudelle tulokkaalle tervetullut olo. Ensimmaisena paivana hoide-
taan tarkeimmat asiat, jotka liittyvat tydn aloittamiseen. Esimerkiksi tyOpisteen esittely. Ensimmai-
sena paivana on kiinnitettdva huomioita siihen, ettei tietotulva ole liian suuri. Ensimmaisena viik-
kona tyodntekija on tutustunut tydhonsa ja saanut riittdvan opastuksen kokonaiskuvan kasitta-
miseksi, seka paassyt tyon alkuun. Ensimmaisena kuukautena tyontekija on paassyt osaksi yrityk-
sen toimintakulttuuria, seka saanut riittavan perehdytyksen tuottavan tyon tekemiseen. Tassa vai-
heessa perehtymisen vastuu alkaa siirtya itse tyontekijalle. Koeajan paatyttya tavoitteena on, etta
uusi tyontekija selviytyy itsenaisesti tyotehtavista ja osaa tarvittaessa hakea lisaa tyotehtaviin liitty-
vaa tietoa. Lisaksi tyontekija on paassyt osaksi tydyhteisda ja tuntee olevansa osa sita. Perehtymi-
sen onnistumista ja jatkotarvetta voidaan vield arvioida esimiehen kanssa. Perehtyminen voi paat-
tya tyosuhteen paattyessa. Talloin tydntekija on irtisanoutunut tai irtisanottu esimerkiksi koeajan
puitteissa. (Kupias & Peltola 2009, 105-109.)
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Kuva 2. Perehdyttamisen vaiheet (mukaillen Kupiainen & Peltola 2009, 102)

Viitala (2021, 98) puolestaan jakaa perehdyttdmisen neljaan eri osa-alueeseen (kuva 3). Ensim-
mainen vaihe alkaa jo ennen tydn aloitusta. Perehdytys alkaa rekrytoinnissa. Valitulle henkildlle an-
netaan usein ennen tydnaloitusta tietopaketti talon tavoista ja kdytannoista. Lisaksi keskustellaan
tydhan liittyvista yksityiskohdista. Toisessa vaiheessa uusi tydntekija otetaan vastaan ja perehdyte-
taan yritykseen. Tassa vaiheessa kaydaan lapi perehdytysohjelma. Perehdytyksessa avainase-
massa on, ettd vastaanottovaiheessa uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi. Tervetullut olo
luo paremmat lahtokohdat perehdytykselle. Kolmannessa vaiheessa tyontekija perehdytetaan ylei-
siin tydsuhteeseen liittyviin kaytantdihin ja tydpaikan pelisaantdihin. Esimerkiksi palkkaukseen, tyo-
aikoihin, poissaoloihin ja tydhyvinvointiin liittyviin asioihin. Viimeisessa vaiheessa tyontekija opaste-
taan itse tyohon, tydvaiheisiin ja siihen liittyviin kaytantoihin, esimerkiksi laitteiden toimintaan.
Tassa vaiheessa tydntekijalle selvennetaan, mitd haneltd odotetaan ja mitka ovat hanen valtuu-

tensa tyohon liittyvissa paatoksissa.

Tybdsuhdepe-

rehdyttaminen Tydnopastus

Ennen tydhoéntuloa Vastaanotto

Kuva 3. Perehdyttamisen nelja osa-aluetta



2.2 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdminen vie aikaa ja yrityksen resursseja, mutta kunnollisesta perehdytyksesta hyotyvat
tydntekija seka tydnantaja (Diane, 2012, 299). Davila & Pifia-Ramirezin (2018, 38) mukaan yrityk-
sien perehdyttamiseen sijoittaminen on sijoittamista tyontekijan sitoutuvuuteen. Hyvin suunniteltu
perehdytysprosessi edesauttaa haluttujen tulosten saavuttamista (Diane 2012, 300; Erasalo
2008,61). Eklund (2018, 31) puolestaan jakaa perehdyttamisen hyddyt kolmeen eri nakékulmaan:
tuottavuus ja tehokkuus, tyotyytyvaisyys ja sitoutuminen, seka tasalaatuisuus ja prosessien kehitta-
minen. Lisdksi han korostaa suunnitelmallisuuden tarkeytta perehdyttamisen hyétyjen saavutta-

miseksi.

Riittavalla opastuksella ja tydyhteisdon kuuluvuuden tunteella luodaan perusedellytykset tyonteki-
jan positiiviseen asenteeseen ty6ta kohtaan. Tydntekijan suoriutuessa hyvin tyétehtavistaan onnis-
tumisen kokemukset lisdantyvat ja luovat uskoa omaan parjaamiseen. Edelld mainitut asiat vahen-
tavat sairaspoissaoloja, ja saavat tyontekijan jddmaan todennakaoisesti pidemmaksi aikaan yrityk-
seen toihin. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.) Onnistuneessa perehdytysprosessissa tyontekija op-
pii nopeammin tyétehtavansa, jolloin mahdollisten virheiden maara pienenee. Tyoéturvallisuus para-

nee ja riskit tydétapaturmiin vahenevat (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5; Viitala 2021, 98).

Perehdytyksen laatu vaikuttaa lisaksi tydntekijan fyysiseen ja psyykkiseen kuormitukseen. Hyvin

hoidettuna se vahentaa jannitysta ja vaikuttaa positiivisesti mielialaan seka jaksamiseen. (Kangas
& Hamalainen 2007, 4-5; Viitala 2021, 98.) Viitala (2021, 97) jatkaa perehdytyksen vaikuttavan li-
saksi tyontekijan kokemuksiin uudesta tydpaikasta. Saako tydntekija riittavasti tukea, mika on ha-

nen roolinsa tydpaikalla, seka minkalainen mielikuva tydpaikasta syntyy tydnantajana.

Tybnantajan nakokulmasta hyvin hoidettuna perehdytys saastaa yrityksen kustannuksia. Mahdol-
listen virheiden korjaaminen vahentyy ja tyétehtavat opitaan heti oikein (Kangas & Hamalainen
2007, 5; Joki 2021, 85). Joki (2021, 85) kertoo, etta usein virheiden korjaamiseen saattaa menna
useamman kuin yhden tyontekijan tyoaikaa. Hyvin hoidetulla perehdyttamisella vahennetaan tyon-
tekijoiden vaihtuvuutta. Rekrytointi on kuitenkin yritykselle kallis ja aikaa vieva prosessi (Kangas &
Hamalainen 2007, 4-5). Eklundin (2018, 32) mukaan perehdyttdmisen tarkoitus on saada rekry-

tointiprosessi onnistumaan, jolloin saastetaan yrityksen kustannuksia.

Perehdytyksella on positiivisia vaikutuksia yrityskuvaan. Mita parempi mielikuva tyontekijoille tai
harjoittelijoille jaa yrityksesta, sita todennakdisemmin he hakevat sinne uudelleen tGihin tai kertovat
paikasta muille (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5). Davila & Pifia-Ramirezin (2018, 39) mukaan
onnistunut perehdyttamien saa tyontekijat sitoutumaan yritykseen. Vastavuoroisesti yritys hyotyy

tastd saaden esimerkiksi uusia asiakkaita ja uusia tyontekijoita. Diane (2012, 10) kertoo



positiivisen yrityskuvan vaikuttavan hyvien hakijoiden maaraan. liman positiivista yrityskuvaa pate-
via hakijoita on vaikeampi saada, vaikka rekrytointiin kaytettaisiin koko ajan enemman yrityksen
panoksia. Davila & Pifa-Ramirezin (2018, 38) mukaan yritykset, joilla on hyva perehdyttamispro-
sessi saavat huomattavaa kilpailuetua tyontekijamarkkinoilla. Tyontekijat arvostavat yritysta, joka

haluaa kehittaa tyontekijoiden osaamista.
2.3 Perehdyttamisen kehittaminen

Tybeldman jatkuvan muuttumisen ja kehittymisen takia perehdyttdmisen prosessien kehittdminen
on avainasemassa. liman perehdyttamisen kehittamista ei pystyta vastaamaan organisaation ja
tydntekijdiden perehdytystarpeeseen muutostilanteessa. Onnistunut kehittdminen luo edellytykset
organisaation kilpailukyvyn yllapitamiselle (Eklund 2018, 132). Davila & Pifia-Ramirezin (2018, 40)
mukaan palautteen kerdaminen uusilta tyéntekijoiltéd perehdytysprosessin aikana auttaa yritysta
parantamaan perehdytysmenettelyja entisestdan, mika lisaa kilpailuetua. Myds Jeske & Olson
(2021, 64) kertovat, etté organisaatioiden on arvioitava ja tarkasteltava uusien tyontekijdéiden koke-
muksia perehdytysprosessista, jotta sitd voidaan kehittda ja parantaa. Uudet tyontekijat antavat

usein tarkeaa tietoa perehdytyksesta.

Ennen kehittamista on kartoitettava nykyinen tilanne. Mitka asiat ovat kunnossa ja mitka eivat ole,
seka mika vaatii vallitsevalla hetkelld eniten kehittdmista. Tilanteen selvittdmisen jalkeen luodaan
kehitysohjelma, missa maaritelldan tavoitteet, aikataulu, tarvittavat toimenpiteet ja vastuussa olevat
henkil6t. (Kangas & Hamalainen 2007,25.) Kehittdminen onnistuu, jos jokaisesta perehdytyksesta
opitaan. Saanndllinen palautteen keraaminen perehdytysprosessin osallistujilta edesauttaa kehitta-
mista. Palautetta voidaan kerata perehdytyksen prosessin sisallosta seka, miten sitad on kannatta-
vaa kehittaa. (Eklund 2018, 133.)

Perehdytysprosessin kehittamisen aloittamiseksi on Eklundin (2018, 134) mukaan maaritettava
seuraavat asiat:

e Miten palautetta kerataan perehdytyksen toimivuudesta

o Kenelta palautetta kerataan

e Mihin palautteet tallennetaan

o Kuka on vastuussa palautteiden kasittelemisesta

¢ Miten palautteet kasitellaan, ja miten kehitysideat viedaan eteenpain

e Miten paatetdan, mihin kehitysideaan tartutaan
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2.4 Perehdytysta tukevat materiaalit

Ensimmaisena paivana uudelle tyontekijalle tulee paljon uutta asiaa, eika voida olettaa kaiken tie-
don jaavan mieleen ensikuulemalla (Eklund 2018, 54). Perehdyttamisen apuna voidaan kayttaa
erilaista oheis- ja tukimateriaalia. Materiaalin hyddyntdminen edesauttaa oppimista ja helpottaa uu-

den tiedon omaksumista (Kangas & Hamalainen 2007, 10).

Oheismateriaaleja voivat olla esimerkiksi erilaiset kasikirjat, kayttdohjeet, manuaalit ja esitteet
(Ahokas & Makelainen 2013). Kangas & Hamalainen (2007, 7) korostavat, ettéd esimerkiksi tervetu-
loa taloon -oppaasta on huomattavaa hyoétya tulokkaalle. Perehdytettavalle voidaan koota ennen
toiden aloitusta tietopaketti, missa on kaikki yritysta koskevat tiedot (Joki 2021, 92). Eklund (2018,
55) kertoo tiedon tarjoamisen eri muodoissa perehdyttdmisen tukena vaikuttavan positiivisesti opis-
kelun mielenkiintoon. Esimerkiksi opastuksen jalkeen uusi tydntekija voi katsoa samasta aiheesta
my6hemmin videon, ja kerrata sen avulla aiemmin opitun. Vaihtoehtoisesti tulokas voi tutustua
oheismateriaaliin ennen tdiden aloitusta (Kangas & Hamalainen 2007, 7). Perehdyttamisohjelman
antaminen ennen toéiden aloitusta helpottaa perehdytettavan tyétehtavien omaksumista seka luo

tunteen uudelle tydntekijalle, ettd hanta on odotettu (Joki 2021, 93).
2.5 Hyva perehdyttaja

Usein monissa yrityksissa perehdytyksen tavallisimpia kompastuskivia on vastuun epaselva jako.
Perehdyttdmisen osa-alueet on jaettu epaselvasti tydntekijdiden ja esihenkildiden kesken (Eklund
2018, 140). Erasalon (2008, 67) mukaan perehdyttdmisen vastuunjaon pitaa olla selva. liman sel-
vyytta uudelle tydntekijalle saatetaan kertoa samat asiat useasti eri tydntekijdiden toimesta, ja jot-
kut asiat saatetaan jattda kertomatta. Ensisijaisesti perehdyttamisesta ovat vastuussa esihenkil6t
ja johtajat (Viitala 2021, 97; Eklund 2018, 140). Suurimmissa yrityksissa perehdytyksen vastuu
yleensa delegoidaan muille tydntekijoille, esimerkiksi nimetylle perehdyttajalle (Kupias & Peltola
2009, 95). Perehdytysprosessin aikana, tilanteen mukaan, perehdyttgjia voi olla enemman kuin
yksi (Eklund 2018,140). Nimetty perehdyttaja ottaa usein vastuun perehdyttamisesta seka sen ke-
hittamisesta (Kupias & Peltola 2009, 83).

Eklundin (2018, 145) mukaan perehdyttajan yksi tarkeimmista tehtavista on olla tukena uudelle
tyontekijalle. Erasalo (2008, 66) yhtyy vaitteeseen, ja jatkaa hyvan perehdyttgjan olevan kannus-
tava, rohkaiseva seka karsivallinen. Kangas & Hamalainen (2007, 6) maarittelevat lisdksi hyvan
perehdyttajan ominaisuuksiksi hyvan motivaation tyon tekemiseen, seka myonteisen suhtautumi-
sen opastamiseen. Perehdyttajaksi valitulla henkilolla pitaa olla tyokokonaisuus hallussa riittavan
hyvin, ja hanen tulee haluta olla perehdyttaja. Paras perehdyttgja ei valttamatta ole yrityksessa pi-

simpaan tyoskennellyt henkild. Usein hyvalla perehdyttajalla on vield oma perehdytys muistissa,
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jolloin han osaa asettua perehdytettavan asemaan. (Erasalo 2008, 66; Joki 2021, 89.) Eklund
(2018, 142) maarittelee sitoutuneen perehdyttajan ymmartavan perehdyttamisen tarkeyden. Nain
ollen perehdyttaja haluaa uuden tydntekijan tuntevan olonsa tervetulleeksi, jolloin han on valmis

tekemaan toita tervetulleen olon saavuttamiseksi.
2.6 Tyodnopastus

Tybnopastus on kokonaisuudessaan tydtehtavien selvittdmista, niiden perusteellista opettelua ja
harjoittelua, seka itse tydpaikkaan perehtymista. Tarkoituksena on, etta tydntekijalla on riittavat tie-
dot ja taidot toimia tydssaan (Erasalo 2008, 65; Viitala 2021, 99). Ahokas & Makelainen (2013)
puolestaan maarittelevat tydbnopastuksen olevan kaikkea sita, mita itse tydn tekemiseen kuuluu.
Tybnopastuksen osana on opastaa tydssa tarvittavien laitteiden, valineiden, aineiden ynna muiden

sijainti ja kaytto, seka yllapitaminen (Viitala 2021, 99).

Tybnopastuksen tavoitteena on tydntekijan oppiminen omatoimisuuteen, seka itsenaiseen tydsken-
telyyn ja ajatteluun (Kangas & Hamalainen 2007, 13). Erasalo (2008, 68) puolestaan maarittelee
tavoitteeksi tydn oppimisen niin hyvin, etta energiaa ja aikaa ei tarvitse enda kohdistaa tydvaihei-
den miettimiseen. Hyvin onnistuneen tydnopastuksen hyotyind on tyéntekijan nopea oppiminen
tyotehtaviin, mika vahentaa virheita seka valvonnan maaraa (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)
Lopputuloksena kaikkien aikaa saastyy ja tdiden tekeminen helpottuu (Joki 2021, 85) Tydnopastus
on osa ennakoivaa tydsuojelua (Ahokas & Makelainen 2013). Opastukseen kuuluu olennaisena
osana tyoturvallisuuteen liittyvien asioiden opettelu seka hairiétilanteissa toimiminen (Viitala 2021,
99).

Onnistuneen tyonopastuksen taustalla on yksiléllistetyn suunnitelman tekeminen. Jokainen uusi
tyontekija on osaamiseltaan erilainen. Ennen tydnopastusta on tarkeaa keskustella uuden tyonteki-
jan kanssa hanen aiemmasta osaamisestaan. Keskustelusta saatujen tietojen perusteella luodaan
suunnitelma uudelle tyontekijalle perehdyttamiseen (Kangas & Hamalainen 2007, 13; Kupias &
Peltola 2019, 215). Joissakin tilanteissa on mahdollista, ettd perehtyja tekee itse suunnitelmansa
(Kupias & Peltola, 2019, 215). Kuvassa 4 havainnollistetaan tydnopastukseen vaikuttavat seikat.
Tydnopastukseen vaikuttavat opastettavan olemassa olevat tiedot ja taidot, fyysiset ja psyykkiset

ominaisuudet, oppimistyyli, kieli ja olemassa olevat asenteet (Kangas & Hamalainen 2007, 13).
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Tiedot ja Fyysiset
taidot ominaisuudet

Psyykkiset
ominaisuudet

Oppimistyyli

Asenteent

Kuva 4. Tybnopastukseen vaikuttavat asiat opastettavassa

Tarkeinta tydnopastuksessa on sisaisen mallin Idytaminen. Sisaisen mallin oppimisen jalkeen
tydssa tapahtuvien muutosten oppiminen on helpompaa (Erasalo 2008, 68). Perehdytyksen ja
tydnopastuksen tueksi on luotu erilaisia malleja. Niista tunnetuin on viiden askeleen malli. Kangas
ja Hamalainen (2007, 14-15) seka Erasalo (2008, 68) jakavat tydnopastuksen viiteen eri vaihee-

seen (kuva 5).

Opetuksen . . -
aloittaminen —> Opettaminen - | Mielikuvaharijoittelu

v

Taidoin kokeilu ja

harjoittelu - | Opitun varmistaminen

Kuva 5. Tydnopastuksen viisi askelta (mukaillen Kangas & Hamalainen 2007, 15)

Tydnopastus alkaa lahtétilanteen arvioimisesta. Minkalainen on opastettavan tausta ja minkalaista
opetusta tarvitaan. Tassa vaiheessa maaritetaan aihe ja oppimistavoitteet. Opetusvaiheessa
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opastettavan on tarkoitus saada kasitys opetettavasta tehtavasta ja siihen liittyvista ohjeista. Mieli-
kuvaharjoittelussa opastettava kuvaa harjoitellun tehtavan vaihe vaiheelta. Taidon kokeilussa ja
harjoittelussa opastettava suorittaa juuri opetetun tyon itsenaisesti ja ohjaaja seuraa vieresta.
Tassa vaiheessa opastettava arvioi oman tydnsa ja sen jalkeen ohjaaja. Opitun varmistamisessa

arvioidaan, onko asetetut oppimistavoitteet saavutettu. (Kangas & Hamalainen 2007, 15-16.)

Kupias & Peltola (2019, 120) noudattavat |dhes samaa kaavaa tydnopastuksen kannalta. Heidan
kuvailema kaava siséaltaa alla olevat seitseman eri kohtaa.

e Tavoitteellisuus

e Aikaisemman osaamisen huomiointi

e Motivaation tukeminen

e Kokonaisuuden hahmottaminen

e Esimerkin nayttaminen

e Harjoittelu

e Arviointi

Viitala (2021, 99) maarittelee tydnopastuksen onnistuneeksi, silloin kun tyontekija tietdd omat vas-
tuunsa. Mitd hanelta odotetaan, sekad mitka ovat ne rajat, kuinka paljon han voi paattda omaa tyota

koskevia asioita. Lisaksi tyontekija tietdd, mistd han saa tukea ongelmatilanteissa.
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3 Keittion oppaan toteutus

Opinnaytetyo toteutetaan toiminnallisena toimeksiantona Kymenlaaksossa sijaitsevalle majoitus- ja
ravintolapalveluita tarjoavan yrityksen ravintola X:n keittioon. Yrityksen kolmessa ravintolassa tyos-
kentelee yhteensa 11 kokkia, 3 vuoropaallikkoa seka keittiopaallikkd. Ravintolan X keittidssa, johon
perehdytysopas tehdaan, tydskentelee vuoropaallikkd seka 5 kokkia. Keittion vuorot sijoittuvat
maanantaista sunnuntaihin aamusta iltavuoroon. Maanantaista perjantaihin keittidssa on lounas-
vuoro 8.30-16.00, valivuoro 10.00-20.00 seka iltavuoro 16.00—22.30. Lauantaisin on avausvuoro
10.00-18.00, valivuoro 13.00-22.00 seka iltavuoro 16.00—23.00. Sunnuntaisin tydskentelee yksi
henkilé vuorossa 10.00-18.00.

Opinnaytetydn paatavoitteena on luoda perehdytysopas keittiéon, jotta uuden tydntekijan olisi suju-

vampi aloittaa tydskentely. Alatavoitteina ovat:

- Mika on nykytilanne perehdytyksessa seka mita kehitettdvaa siina on.
- Perehdytettava paasee oppaan avulla nopeammin kiinni tyohon.

- Perehdyttaja tietaa, miten opastetaan uutta tyontekijaa.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on, etta jokainen tyontekija toimisi vuoroissa samalla tavalla. Pe-
rehdytysoppaan avulla vuoroihin on tarkoitus luoda yhtenevainen linja, minka mukaan kaikki tyos-
kentelevat. Yhtenainen linja helpottaa uuden tydntekijan perehtymista tyohon, ja vahentaa epasel-
vyyksien maaraa. Perehdyttgjien on lisdksi helpompi opastaa uusi tulokas tyotehtaviin, kun tiede-
taan kaikkien noudattavan samaa linjaa. Perehdytysoppaalle on selkea tarve, koska ravintolassa ei
sellaista ole ennestaan, seka kyseisessa ravintolassa tyotehtavat eri vuoroissa ovat uuden tyonte-
kijan kannalta sekavat. Jokainen tekee asiat omalla tavallaan, ja tietyissa vuoroissa toinen tekee

asiat ja toinen jattaa tekematta.

Opas toimii lisdksi muistilistana vanhoille tydntekijoille. Esimerkiksi lounasvuoroja saattaa olla yh-
della tyontekijalla vain yksi kolmen viikon jaksossa. Tyo toistuu harvoin, jolloin oppaasta on apua,
kun tarvittavia asioita pystyy tarkistamaan. Ahokkaan ja Makelaisen (2013) mukaan tyonopastusta
tarvitaan esimerkiksi silloin, kun tyo toistuu harvoin. Talldin apuna voidaan hyodyntaa tukimateriaa-

lia, jota voivat olla muun muassa opastusohjeet.

Toiveeksi toimeksiantajan puolelta tuli, ettd oppaasta tulisi ratkaisu tyétehtavien sekavuuteen, ja
yhtenevaisen linjan luomiseen ravintolan X keittidssa. Oppaan avulla uudet tyontekijat on helpompi
perehdyttaa selkedan yhtenevaiseen linjaan, jota kaikki tydntekijat noudattavat. Lisaksi Uuden

tydntekijan on huomattavasti helpompi aloittaa tydnteko jokaisen tehdessa tyotehtavat samalla
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tavalla. Perehdyttdmisoppaan onnistumisen kannalta on olennaista, ettd olemassa olevat tyonteki-

jat alkaisivat noudattaa uutta yhtenevaista linjaa oppaan avulla.

Keittidn opas on onnistunut, kun siind oleva sisaltd hyddyttaa nykyisia tydntekijéita, ja helpottaa uu-
sien tyontekijdiden perehtymista. Oppaan onnistumista lisaa, jos se vastaa toimeksiantajan toivee-
seen. Tarkoituksena on saada tyontekijoille yhtenevainen linja keittiossa toimimiseen, seka rat-

kaisu tyétehtavien sekavuuteen.
3.1 Lahtotilanteen kuvaus ja suunnittelu

Opinnaytetydn suunnittelu aloitettiin tammikuussa 2023. Aloitin samaan aikaan vuoropaallikkdna
ravintolassa X. Olin tiedustellut jo aiemmin keittidpaallikolta ja ravintolapaallikolta olisiko yrityksella
tarvetta kehitystyélle tai tutkimukselle, mista saisi aiheen opinnaytetydlle. Kerroin oman kiinnostuk-
seni olevan perehdyttaminen ja erityisesti tydhyvinvoinnin ndkdkulmasta. Hiukan aiheesta poiketen
molemmat ehdottivat perehdytysopasta keittioon. Jatin aiheen hautumaan perehdytykseni ajaksi.
Kuitenkin jo muutaman viikon tyéskentelyn jalkeen aiheidea kypsyi tydn teon ohessa. Keittidssa
tyétehtavien ja vuorojen maara on valtava. Kokonaisuus vaikuttaa aluksi sekavalta, opittavaa ja
muistettavaa on paljon. Perehtymisen tueksi keittidssa ei ole opastusohjeita tai muuta materiaalia.
Keittiossa oheismateriaalien puute tydnkuvista aiheuttaa sekavuutta vuorojen tehtavista etenkin
uuden tyontekijan nakdkulmasta. Tiedostin selkean tarpeen oppaalle tai manuaalille, jossa olisi eri-

teltyna tarvittavat ohjeistukset seka vuorojen kuvaus.

Kankaan & Hamalaisen (2007, 13) mukaan uuden tydntekijan pystyessa itsenadiseen tydskentelyyn
mahdollisimman nopeasti kollegoiden ei tarvitse enda neuvoa ongelmatilanteissa, jolloin valvonnan
maara vahenee seka muiden tydn tekeminen helpottuu. Keittidssa olevasta oppaasta olisi huomat-
tava etu perusasioiden tarkistamisessa eri vuoroissa. Uusi tyontekija voi tarkistaa oppaasta epasel-
vat asiat, esimerkiksi palata tyotehtaviin aina uudelleen. Edella mainittu edesauttaa tyon sujuvuutta
ja helpottaa muiden tydskentelyd. Oppaan vuoksi muiden tyontekijoiden tydntekoa ei tarvitse kes-

keyttaa jatkuvasti.

Aiheidean varmistumisen jalkeen tein listan asioista, mita perehdytysoppaassa voisi olla. Helmi-
kuun lopulla 2023, pidimme keittiopaallikdbn kanssa palaverin. Esitin omien perehdytyskokemuksien
perusteella karkean rungon perehdytysoppaasta ja sen sisallosta. Paallikko kertoi omat nakemyk-
sensa ja asiat, jotka oppaaseen pitaisi sisallyttaa. Ehdotuksistani rajattiin muutamia asioita pois, ja
tilalle lisattiin asioita, mita en ollut ajatellut. Koska opas tulee ensisijaisesti uusien ja nykyisten tyon-
tekijoiden kayttdon, oli olennaista haastatella myos tyontekijoita ja esihenkil6itd. Oppaan kannalta

ovat he olennaisin kohdejoukko. Oppaan sisalloén puolesta oli tarkeaa aloittaa perehdyttamisen
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tilanteen kartoittaminen tyontekijoiden ja esihenkildiden nakokulmasta. Mitka ovat ongelmakohdat

heidan mielestédnsa, ja mitkd asiat vaativat kehittamista.

Palaverissa esille nousi oppaan rakenne ja valmistumisajankohta. Ehdotin oppaan tekemista sah-
kdiseen muotoon ja paperiversion tulostamista keittioon. Keittiossa opas on aina tyontekijoiden

saatavilla ja siihen on helppo palata. Sdhkdisessa muodossa opasta voitaisiin muokata aina tarvit-
taessa. Oppaan valmistumiselle ei annettu tarkkaa aikaa. Toiveena on oppaan valmistuminen en-

nen kesaa 2023.
3.2 Aineiston kerays ja toteutuksen kuvaus

Perehdytysoppaan tekeminen aloitettiin perehdyttdmisen nykytilanteen kartoittamisella. Tilanteen
kartoittamiseksi kaytettiin apuna kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa. Laadullista tutki-
musta kaytetdan, kun pyritddn ymmartdmaan ilmidita, ja siitd halutaan saada syvallinen ndkemys
tai kuvaus. Haluttaessa ymmartaa inmisten suhtautumista tai asenteita parhaiten tutkimusmenetel-
maksi soveltuu laadullinen. Lisaksi erilaisten prosessien ymmartadmiseen tarvitaan laadullista me-
netelmaa. (Kananen 2015, 70-71). Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda perehdytysopas,
ja alkutilanteen kartoittamiseksi laadullinen tutkimus on sopiva, koska halutaan saada syvallinen
nakemys perehdyttdmisen tilanteesta. Nakemys perehdyttdmisen nykytilanteesta on l1ahtékohta toi-

mivan oppaan luomisessa.

Haastattelu on yksi laadullisen tutkimusmenetelman valineista. Haastattelu on yleisin kaytetty tie-
donkeruumenetelma. Sen tehtavana voi esimerkiksi olla asioiden selvittdminen tai niihin syventy-
minen (Ojasalo, Moilanen & Ritakoski 2015, 106). Tahan opinnaytetydhoén haastattelu on paras
mahdollinen tapa kerata tietoa perehdyttamisen nykytilanteen selvittdmiseksi seka oppaan sisallén
kannalta. Aineistonkeruumenetelmana haastattelu on sopiva, kun halutaan saada selville tietoa yk-
siloilta. Yksilolla on haastattelun avulla mahdollisuus tuoda esille tietoa, mika koskee hanta itseaan
(Ojasalo ym. 2015, 106; Kananen 2015,145). Tassa tapauksessa haastateltaviksi valikoitui keittion
tyontekijat ja esihenkilot. Tyontekijoiden ja esihenkildiden haastatteluiden perusteella saadaan tie-
toa, mita kehitettavaa perehdyttamisessa on. Haastatteluiden avulla selvida, mitka ovat ne ongel-
makohdat paivittdisessa tydssa mihin oppaan avulla haetaan ratkaisua. Lisaksi mitd oppaaseen
kannattaa sisallyttaa tyon sujuvuuden edistamiseksi uuden tyontekijan nakokulmasta. Haastattelu
toteutettiin puolistrukturoituna. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset tehdaan ennen
haastattelua. Kysymyksien jarjestysta voidaan vaihdella haastattelun aikana ja etukateen laadi-
tuista kysymyksista osa voidaan jattaa kysymatta. Haastattelun kulun mukaan lisdksi voidaan ky-

sya mieleen tulevia kysymyksia. (Ojasalo ym. 2014, 108.)
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Haastattelukysymykset (Liite 1) lahetettiin ennakkoon toimeksiantoyrityksen keittion ryhmakeskus-
teluun saateviestin kanssa. Kysymykset lahetettiin ennakkoon, jotta jokainen vastaaja pystyy en-
nalta tutustumaan kysymyksiin seka miettimaan vastauksia valmiiksi. ltse haastattelut tapahtuivat
tydn ohessa. Aidoissa toimintaymparistdissa tapahtuvia haastatteluja kutsutaan kontekstuaalisiksi
haastatteluiksi. Haastattelutavan etuna on syvallisemman kuvan saaminen haastateltavan ajatuk-
sista. Asioita on helpompi muistaa ja kuvailla, kun ollaan itse asian &arella (Ojasalo ym. 2015,
106).

Haastatteluissa nousi esille perehdytyksen nykyinen tilanne, mika vaatii kehittdmistd monella osa-
alueella. Suurimmaksi ongelmaksi koettiin tydtehtavien seka toimintatapojen yhtenaisen linjan
puuttuminen. Uusien tyontekijdiden kohdalla perehdyttdmisessa on parantamisen varaa. Perehdyt-
tamisessa ei ole selkeda suunnitelmallisuutta ja usein uudet tulokkaat eivat paase perehdyttamisen
aikana keittion tyotehtaviin sisalle. Usein perehdyttdmisen osa-alueita ei ole jaettu tyontekijoiden
kesken, jolloin samat asiat kerrotaan useaan otteeseen eri henkildiden toimesta ja osa asioista jaa
kokonaan kertomatta. Ongelmaksi nousi eri tydntekijoiden tavat tehda t6ita. Perehtyja kulkee lahes
jokaisen tyontekijan mukana eri vuoroissa ja jokaisella on oma tyyli tehda asioita. Tama aiheuttaa
sekavuutta uuden tyontekijan tydtehtavien ymmartamisessa, koska lahes jokainen opettaa ja tekee

asiat eri tavalla.

Haastatteluiden perusteella ongelmaksi ei niinkdan noussut perehtyminen talon tapoihin ja muihin
yleisiin kaytantdihin itse yrityksessa. Ongelmaksi nousi tydnopastuksessa olevat puutteet ylla mai-
nittujen syiden vuoksi. Lisdksi havaittiin puutteita itse tydssa tarvittaviin ohjeistuksiin, kuten lounaan
tayttdjen kirjaamisessa kassaan. Tiettyihin vuoroihin kuuluvia tehtavia eivat kaikki tyontekijat pysty
suorittamaan, koska heilla ei ole tarvittavaa osaamista siihen. Tahan vaikuttaa omalta osaltaan sel-

keiden toimintaohjeistuksien puute.

Haastatteluiden perusteella keittion perehdytysoppaaseen toivottiin selkeda kuvausta jokaisesta
vuorosta seka mita kyseisissa vuoroissa kuuluu tehda. Toivottiin ohjeistusta poytavarausten ja ti-
lausmaaraysten tulostamiseen. Lisaksi noutopdydan tayttojen ja havikin kirjaamiseen kassaan ha-
luttiin selkeat ohjeet, jotta jokainen pystyy ne kirjaamaan lounasvuorojen aikana. Keittiopaallikko
toivoi myds oppaaseen viikkosiivouslistan. Sellaista ei talla hetkella ole, mika vaikuttaa omalta
osaltaan siihen, etta usein epamiellyttavat siivoustehtavat jaavat hoitamatta. Listan liittdminen
osaksi perehdytyskansiota edesauttaa sita, etta alusta alkaen uudet tydntekijat oppivat myds hoita-
maan siivoukseen liittyvat asiat. Lisaksi lista on vanhojen tyontekijéiden saatavilla perehdytysop-

paassa, jolloin siivoukseen liittyvat asiat tulevat hoidettua.

Keittion perehdyttamisen nykytilanteen selvittdmiseksi ja oppaan sisallén puolesta tehdyista haas-

tatteluista oli huomattavaa hyoétya. Tehtyjen haastattelujen perusteella havaittiin perehdyttamisessa
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olevat puutteet seka tarve oppaalle, joka koskee pelkdstaan tydnopastusta. Haastattelut olivat kan-
nattavia tehda, koska itse opas tulee tydntekijoiden ja esihenkildiden kayttdon. Haastatteluiden pe-
rusteella oppaaseen saatiin tarvittavia tietoja heidan kannaltansa. liman haastattelua opas ei valt-

tamatta palvelisi tyontekijoita ja esihenkildita yhta paljoa, koska nyt oppaaseen saadaan kaikki mita

he sinne haluavat ja kokevat hyodylliseksi.

Ahokas & Makelainen (2013) seka Kangas & Hamalainen (2007, 10) kertovat, etta tyonopastuksen
tukena voidaan kayttaa erilaista tukimateriaalia esimerkiksi opastusohjeita, jotka tehostavat oppi-
mista. Lisdksi Kupias & Peltola (2009, 70) kertovat esimerkiksi perehdytyskansion helpottavan uu-
den tydntekijan tyota. Asioihin on helppo palata ja tarkistaa, kun ne I6ytyvat kirjallisena. Kupias &
Peltola (2009, 70) jatkavat vield monen uuden tydntekijan arvostavan sita, jos perehdytysmateriaali
I8ytyy kirjallisena jo tyon aloitusvaiheessa. Edella mainitut vaitteet tukevat sita tosiasiaa, etta pe-
rehdyttdmisen tueksi ravintola X:n keittidssa havaittiin tarve perehdytysoppaalle. Opas on kannat-
tavaa tehda. Oppaan luomisella on positiivinen vaikutus perehtymiseen ja oppimiseen, kun sita

kaytetaan perehdyttamisen tukena.

Kangas & Hamalainen (2007, 2) jakavat perehdyttamisen kahteen osa-alueeseen. Ensimmainen
osa on talo tutuksi. Tassa osassa uusi tyontekija tutustuu yritykseen, tydyhteis6on ja talon tapoihin.
Toisessa osassa, joka on tyo tutuksi tyontekija tietaa ja oppii oman tyotehtavansa, vastuunsa tyo-
yhteis6ssa seka tyoturvallisuuteen liittyvat kaytannot. Tyontekijoiden ja esihenkildiden haastattelui-
den perusteella tarve perehdyttamisessa ilmeni tyo tutuksi vaiheessa. Taman vuoksi opas raken-
netaan koskemaan tyonopastusta eli itse tydn oppimista. Kupias & Peltola (2009, 70) kertovat
tydnteon aloittamisessa tyotehtavien ja tavoitteiden epaselvyyden vaikuttavan negatiivisesti tyon
tekemiseen. Oppaalla autetaan selkeyttdamaan jokaisen vuoron tyétehtavia, jolloin tydn tekeminen

helpottuu ja erityisesti uuden tyontekijan nakdkulmasta.

Oppaan tekeminen aloitettiin maaliskuussa 2023 heti haastatteluiden jalkeen. Oppaan tekovai-
heessa yhteydenpito toimeksiantajan edustajaan oli tiivistd. Haneltd saatiin tarvittavia kehitysehdo-
tuksia ja vinkkeja oppaaseen. Oppaan ensimmaisen version valmistuessa huhtikuun 2023 alussa
palautetta pyydettiin keittion tyontekijoilta, esihenkildilta seka keittiopaallikdlta. Oppaan lukivat
kaikki keittidssa X tydskentelevat tydntekijat ja esihenkilét, joiden tydntekoon opas vaikuttaa. Pa-
lautteiden perusteella oppaaseen lisattiin muutama asia. Lisaksi tydntekijoilta pyydettiin osioon
keittion pelisdannét kohtaan asioita, mitd he haluavat uuden tyontekijan tietdvan. Kokonaisuudes-
saan oppaasta saatiin hyvaa palautetta. Yleisesti opas vastasi tydntekijéiden mielesta juuri niihin
puutteisiin, mita keittidssa oli havaittu. Tyontekijat, jotka eivat ole aiemmin osanneet tehda lounaan
kirjaamisia kassaan olivat tyytyvaisia tehtyihin ohjeistuksiin. Ohjeiden avulla tyon tekeminen helpot-

tui. Siivouslistasta saatiin positiivista palautetta, koska nyt siivouksessa olevat puutteet tulevat
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varmasti hoidettua. Tyontekija, joka ei viela tee muita vuoroja kuin iltavuoroja kokee oppaasta ole-
van hyotya muiden vuorojen opettelussa. Hanen mielestansa vuorojen kuvaukset olivat selkeita ja

yksityiskohtaisia, mika helpottaa tyon tekemista.
3.3 Oppaan sisilto

Oppaan ulkoasu suunniteltiin yksinkertaiseksi ja mahdollisimman helppolukuiseksi toimeksiantajan
toiveesta. Koska opas itsessaan sijoitetaan keittioon tyontekijoiden kaytettavaksi, suunnittelussa
huomioon otettiin tekstin selkeys ja helppolukuisuus. Hektisessa keittidtydssa on harvoin aikaa lu-
kea pitkia teksteja, jolloin tehokkuuden lisddmiseksi oppaassa oleva teksti on pelkistettya ja yksin-
kertaista. Oppaassa olevat ohjeistukset lounaan tayttéjen kirjaamisesta, pdytavarausten seka ti-
lausmaaraysten tulostamisesta haluttiin kuvallisena myds toimeksiantajan toiveesta. Oppaan sisal-
lysluettelo I0ytyy liitteesta 2. Sisallysluettelosta ilmenee oppaan rakenne, seka mita asioita opas

sisaltaa.

Opas alkaa tervetuloa keittioon osiolla. Osiossa toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi keittioon
ja kerrotaan tiivistettyna oppaan tarkoitus. Seuraavana on keittién yhteiset pelisdannét osio. Osi-
ossa kerrotaan yleisesti keittion toimintatavoista, pelisdanndista seka yhteistydsta muiden keittidi-
den valilla. Keittionpelisdannot on siséllytetty oppaaseen, jotta kaikilla olisi helpompi ja mukavampi
tehda toita, kun yhteiset sdannoét ovat selvilla. Lisaksi pelisdannoét auttavat yhteishengen yllapitami-
sessa. Kupiaan & Peltolan (2019, 170) mukaan yhteisten ja kaikille selkeiden pelisaantdjen luomi-

nen edesauttaa mutkattomampaan ja tehokkaampaan tydskentelyyn ryhmassa.

Havikin merkitsemisesta on tehty oma osio. Osiossa kerrotaan syyt havikin merkitsemiseen seka
miten se merkitdan. Keittiossa X havikin hallinta on iso osa paivittaista tyota. Havikista kertominen
oppaassa on uuden tyontekijan kannalta tarkeda. Tulokas ymmartad ensimmaisista paivista alkaen
juurisyyt, miksi havikkid merkitaan. Havikin hallitseminen sisallytettiin oppaaseen, koska se on yri-
tyksen taloudellisuuden kannalta ensiarvoisen tarkeaa. Lisaksi vastuullisuuden nakdkulmasta silla

tuodaan esille ammattikeittididen hiilijalanjaljen pienentaminen.

Oppaassa on kuvaus kaikkien tarvittavien vuorojen tehtavista seka vuorojen kuluista. Oppaan teks-
tissa kaytetaan verbin imperatiivia eli kdskymuotoa. Muotoa kaytetaan yleensa esimerkiksi erilai-
sissa ohjeistuksissa. Kaskymuodon kayttaminen esittda suoran kaskyn toimia tietylla tavalla ilman,
etta se vaikuttaa epakohteliaalta. (Kotimaisten kielten keskus 2015). Kuvakaappaus oppaasta ku-
vassa 6 havainnollistaa, milla tavalla vuorojen kuvaukset ovat oppaaseen luotu, sekd miten kasky-
muotoa kaytetaan kehotuksena toimia tietylla tavalla. Lampiman lounasvuoron lisaksi oppaassa on
kuvattu lounaan salaatti/valivuoro, lauantain avausvuoro, sunnuntaivuoro seka kokouslounasvuoro.

Kaikkien vuorojen kuvaukset noudattavat samaa tyylid. Vuorojen kuvaukset suunniteltiin
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mahdollisimman yksinkertaiseksi ja helppolukuisiksi, jolloin tydbnohessa asioiden tarkistaminen on

tehokasta ja halutut asiat 16ytyvat nopeasti.

341

Lounasvuoro lammin

Lounaalla on neljan viikon kiertavéa lista. Tarkemmat reseptit ja ohjeet 16ydéat lounaskansiosta.

Vuoron alkaessa katso ensimmaisena iltavuoron kirjoittama hakulista seka esivalmistus-
lista. Tarkasta lounaalla olevat ruoat.

Katso paivan orderit. Onko kyseiselle péaivalle tarve valmistaa suolaisia kokoustuotteita tai

ottaa makeita tuotteita sulamaan.

Hae tarvittavat tavarat. Yl6s tullessasi laita patakone paalle.

Aloita lounaan valmistelu.

Ala carten esivalmisteiden tekeminen jaetaan yhdessé salaattivuorolaisen kanssa. Lounaan
valmistelu ja esille laitto on ensisijaisesti tarkein. Esivalmisteet ala carteen ajan mukaan.
Lounaan valmistelun jalkeen valmista kokoustarjottavat, mikali niita on tilattu.

Ennen lounaan alkua laita rasvakeittimet ja parilat paalle.

Lounas alkaa kello 11. Siihen mennessa laita lampimat ruoat esille. Ala carten myynti alkaa
samaan aikaan.

Tee lounaan aikana esivalmisteita, seuraavan paivan lounasta tai kokoustarjottavia. Riip-
puen paivasta.

Carteen tarvittavien kastikkeiden ja muiden sovittujen tuotteiden [&mmitys tarpeen mukaan,

mutta viimeista&n ennen iltavuoron saapumista|

Kuva 6 kuvakaappaus lounaan lampiman vuoron tyétehtavien kuvauksesta

Tarvittavat ohjeistukset tehtiin kuvallisena helpottamaan ohjeistuksien ymmarrettavyytta. Lisaksi

kuvallisilla ohjeistuksilla varmistetaan, etta jokainen tyontekija pystyy aidinkielesta riippumatta teke-

maan niihin liittyvat tyotehtavat. Kuvakaappaus kuvassa 7 havainnollistaa tyylin, miten ohjeistukset

ovat oppaaseen tehty. Kuvaan on laitettu merkintoja, jotka havainnollistavat tekstin avulla vaiheet,

mista aloitetaan ja mita tehdaan seuraavaksi. Oppaassa on ohjeistukset lounaan tayttdjen kirjaami-

sesta kassaan seka havikin kirjaamisesta. Lisaksi oppaassa on ohjeistukset pdytavarausten ja ti-

lausmaaraysten tulostamisesta. Kaikki ohjeistukset noudattavat samaa tyylia.
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4.1 Noutopoydan tayttojen kirjaaminen kassaan
¢ Paina kassan etusivun alavalikosta NP tayttd. Avautuu alla oleva ndkyma
e Valitse NP taytté ja NOUTOPOYTA -TUOTTEET

* Noutopdydan taytolle 16ytyy kassalla oma ndppéin: ” NP TAYTTO”

"N o

FILL_BUFF TALLAINEN

NOUTOPOYTA- TUOTTEET

Kuva 7 Noutopdydan tayttdjen kirjaaminen kassaan

Viimeisena oppaan liitteena on viikkosiivouslista. Viikkosiivouslistaan on merkitty kaikki siivottavat
kohteet. Kyseisten kohteiden siivoaminen usein unohtuu eivatka ne kuulu paivittaisiin siivousrutii-
neihin. Viikkosiivouslistassa kohteina ovat kylmidt, lattiakaivot, kasienpesupisteet, jadhdytyskaappi
seka pakastin. Tarkoituksena on, etta lista on keittidssa ja viikkotasolla kaikki kohteet kaydaan lapi.

Listalla varmistetaan, etta kaikki on varmasti tehty kuluvan viikon aikana.
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4 Pohdinta

Joki (2021, 88) kertoo tydvoimapulan vaivaavan jo nyt joitakin aloja ja sen ennustetaan viela pahe-
nevan tulevaisuudessa. Perehdyttamiseen, sen kehittdmiseen seka parantamiseen pitaisi kiinnittaa
erityistd huomioita ravintola-alalla, joka talla hetkella kamppailee valtavan henkiléstopulan kanssa.
Tyontekijoita ei tahdo 16ytya ja monelle ala on valietappi opiskeluiden aikana. Perehdyttamisella
luodaan edellytykset tyontekijan viihtyvyyteen ja pysyvyyteen tydpaikassa. Yritykset, jotka panosta-
vat perehdyttamiseen, antavat hyvan tydnantajamielikuvan ja ovat houkuttelevia tydpaikkoja. Joen
(2021, 88) mukaan perehdyttamiseen panostaminen parantaa yrityskuvaa, joka taas edesauttaa

tydntekijdiden saatavuutta.

Davila & Pifia-Ramirezin (2018, 39) mukaan onnistunut perehdyttamien saa tyéntekijat sitoutu-
maan yritykseen. Onnistuneessa perehdytysprosessissa tyontekija oppii nopeammin tyotehtavat,
jolloin mahdollisten virheiden maara pienenee. Tydturvallisuus paranee ja riskit tyétapaturmiin va-
henevat (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5; Viitala 2021, 98). Edelld mainitut esimerkit perehdytta-
misen hyddyista ovat kiistattomat seka yrityksen, etta tydntekijan kannalta. Kuitenkin liian usein pe-
rehdyttamiseen ei yrityksissa panosteta riittavasti. Eklundin (2018, 143) mukaan huonon ja riitta-
mattdman perehdytyksen syyna pidetaan usein kiiretta. Valitettavan usein kKiire pitaa paikkansa ra-
vintola-alalla ja erityisesti keittidissa, jolloin uusi tydntekija jaa usein taka-alalle. Monien yritysten
tulisi ymmartaa perehdyttamisen tarkeys. Perehdyttdminen on kallis prosessi, mutta sen onnistu-
essa, maksaa se itsensa takaisin monin kerroin. Tydntekijoistd saadaan tuottavia seka pitkakestoi-
sia tyontekijoita yritykseen. Perehdyttamiselld haetaan pitkan tahtaimen etuja, jolloin yritysten on
ymmarrettava nykyhetken perehdyttamisen vaikuttavan tulevaisuudessa yrityksen menestymiseen
(Eklund 2018, 42).

Ravintola-alan suureen tyontekijoiden vaihtuvuuteen seka tyontekijdpulaan osasyyna on autta-
matta puutteellinen perehdyttdminen, mihin jokaisen ravintola-alan yrittajien ja esihenkildiden on
talla hetkella herattava. Tyoterveyslaitoksen tekeman tutkimuksen mukaan pelkastaan 14 vuoden
aikana tapahtunut lasku perehdyttamisen laadussa ravintola-alalla puoltaa faktoja siita, ettéa pereh-

dyttamisen kehittdminen ja parantaminen on talla hetkella ajankohtaista.

Nykypaivana vastuullisuus on paljon keskustelua herattava aihe. Vastuullisuus jaetaan kolmeen eri
teemaan: taloudellinen, sosiaalinen ja ymparisté (Kuva 8). Nama kolme yhdessa muodostavat yri-
tyksen yhteiskuntavastuun (Rastas-Tuominen 17.11.2022). Taloudellista vastuullisuutta on yrityk-
sen kilpailukyky ja kannattavuus. Sosiaalista vastuuta on henkildstdsta ja heidan tydoloista huoleh-
timisensa, ihmisoikeudet, tuotteiden vastuullisuus, seka yhteiskunnalliset vaikutukset. Ymparisto-
vastuullisuutta on luonnonvarojen mahdollisimman vahainen kuluttaminen tuotteiden ja palveluiden

tarjoamisessa. (Rastas-Tuominen 17.11.2022.)
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Kuva 8. Vastuullisuuden kolme teemaa (Mukaillen, Rastas-Tuomioja 17.11.2022)

Kaikilla kolmella vastuullisuuden teemalla on osansa perehdyttamisessa, erityisesti sosiaalisen
vastuullisuuden nakokulmasta. Yritykset turvaavat tyontekijan psyykkisen ja henkisen hyvinvoinnin
kunnollisella perehdyttamiselld. Uuden tyontekijan on helpompi aloittaa tydskentely, kun yrityksilla
on olemassa toimivat perehdytysohjelmat seka tarvittavat oheismateriaalit. Edella mainitut seikat
lisdavat tyontekijdiden sitoutuvuutta yrityksiin. Perehdyttdminen on avainasemassa yrityksien posi-
tiivisen kuvan luomisessa. Monet tydntekijat haluavat yritykseen, joka panostaa perehdyttamiseen
seka tyontekijoiden koulutukseen. Taloudellinen vastuullisuus nékyy tyontekijdiden oikea oppisilla
tydskentelytavoilla. Kunnollisella perehdyttamisella ty6t opitaan tekemaan heti oikein, mika vahen-
tda mahdollisten virheiden maaraa. Keittidtyoskentelyssa esimerkiksi raaka-aineiden oikeaoppinen
kasittely edesauttaa havikin minimoimista, jolla on vaikutusta ymparistovastuuseen, seka yrityksen

kannattavuuteen.
41 Tyon onnistuminen, hyédynnettavyys ja tarpeellisuus

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus eli perehdytysopas tehtiin ravintola X:n keittidlle. Oppaan ta-
voitteena on saada uusi tydntekija nopeammin osaksi tydyhteis6a helpottamalla tyon aloitusta ja
perehdytysta selkeyttdmalla tydntekoa eri vuoroissa. Keittidssa ei aiemmin ole ollut opasta. Op-
paan puute on vaikuttanut omalta osaltaan siihen, ettd uuden tyontekijan on vaikea paasta perille
jokaisen vuoron tehtaviin. Tyon yhtenadisyys on karsinyt, koska jokainen on tehnyt vuoroissa tyot

omalla tavallaan. Oppaan suunnittelussa tietoperustassa kaytetty materiaali tydbnopastuksesta
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auttoivat ymmartdmaan, mitka asiat ovat tarkeitd sisallyttdad oppaaseen. Tietoperustan ja haastat-

teluiden pohjalta luodusta oppaasta tuli toimeksiantajaa hyodyttava tuotos.

Oppaan valmistumisen jalkeen uusia tyontekijoita ei ole aloittanut ravintolassa, jolloin itse vuorojen
kuvauksen kokeileminen ei onnistunut opinnaytetyoprosessin aikana. Ravintolassa aloitti kuitenkin
uusi tydntekija opinnaytetydprosessin alussa, joka talla hetkella tekee vain iltavuoroja. Oppaan val-
mistumisen jalkeen opas annettiin tyontekijalle luettavaksi. Tydntekija koki, ettd oppaasta olisi hyo-
tya siind vaiheessa, kun han aloittaa perehdytyksen muihin keittion vuoroihin. Tydntekijan mielesta
selkeat kuvaukset vuoroista helpottavat tyon oppimista ja vahentavat jannitysta, kun tietdd mita te-
kee. Oppaassa olevat ohjeistukset tilausmaaraysten ja pdytavarausten tulostamisesta seka lou-
naan tayttdjen kirjaamisista kassaan otettiin heti kayttdon. Ohjeistukset testattiin nykyisilla tyonteki-
j6illa, jotka eivat ole kyseisia tehtavia viela kokeilleet. Ohjeistuksista oli huomattavaa hyoétya ja nii-

den avulla tekeminen onnistui ilman muiden tyontekijéiden apua.

Opinnaytetyon tavoitteisiin paastiin hyvin. Lukuun ottamatta sita, ettd oppaassa olevia vuorojen ku-
vauksia ei paasty prosessin aikana testaamaan uudella tyéntekijalla. Toimeksiantajan vastuulle jaa
valvominen siitd, ettd tydntekijat alkavat tulevaisuudessa noudattaa oppaassa olevien vuorojen ku-
vauksia yhtenevasti. Kaikki ohjeistukset seka viikkosiivouslista tuli heti oppaan valmistumisen jal-
keen kayttoon. Tavoitteisiin on paasty, koska opas hyddyttad nykyisten tyontekijoiden seka uusien
tyontekijoiden tyon tekemista. Ohjeiden kayttéonotto heti oppaan valmistumisen jalkeen puoltaa
tosiasiaa oppaan hyodyllisyydesta ja ajankohtaisuudesta toimeksiantajalle. Toimeksiantaja oli tyy-

tyvainen perehdytysoppaaseen ja oppaasta saatiin myonteista palautetta.
4.2 Jatkokehitysideat

Jatkokehitysideana perehdytysopas voitaisiin suunnata pelkastaan harjoittelijoille. Ravintolassa X
harjoittelijoita on I&hes jatkuvasti kesaa lukuun ottamatta. Harjoittelijat tekevat useimmiten esival-
misteita keittidssa. Harjoittelijoille suunnatussa oppaassa voisi olla yksityiskohtaisemmin selitettyna
keittion toimintatavat, tydmenetelmat seka ohjeistukset esivalmisteiden tekoon. Valitettavasti har-
joittelijat jaavat liian usein oman onnensa nojaan, koska keittiossa tyoskentely on useimmiten Kkii-
reista eikd aikaa aina ole opastamiseen. Oppaan avulla harjoittelijoiden tydntekoa seka epavar-

muutta helpotettaisiin yksinkertaisilla, mutta yksityiskohtaisilla ohjeistuksilla.

Toinen jatkokehitysidea tyodlle voisi olla keittion perehdytysoppaan kaantaminen englannin tai ve-
najan kielelle. Ravintolan keittiossa tyoskentelee talla hetkella muutamia tyontekijoita, jotka puhu-
vat aidinkielendaan muuta kuin Suomea. Oppaan kaantaminen englannin tai venajan kielelle helpot-
taa huomattavasti eri kansalaisuutta olevien tyon aloittamista seka tyon tekemista. Talla hetkella ja

tulevaisuudessa monikulttuurisuus nousee tyopaikoilla enemman esille, erityisesti ravintola-alalla.
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Opinnaytetydprosessin aikana selkeaksi ongelmaksi keittidssa havaittiin perehdytyksen suunnitel-
mallisuuden puute. Perehdytykselle ei maaritella selkeita tavoitteita heti tyon aloitusvaiheessa. Uu-
delle tyontekijalle laitetaan x maara perehdytysvuoroja, mutta hanelta itseltaan ei kysyta kuinka
kauan luulee tarvitsevansa perehdyttamista. Perehdytettavalta ei myoskaan kysyta perehdytyksen
paatytytta, onko han valmis tydskentelemaan yksin. Kehitysehdotuksena kyseisessa ravintolassa
pitaisi panostaa enemman perehdytyksen suunnitelmallisuuteen erityisesti tydnopastusvaiheessa,
seka nimeta vastuuhenkilo perehdytykseen keittiossa. Lisaksi olisi hyva keskustella tyontekijan
kanssa asioista, joihin perehdytyksessa pitaisi kiinnittdd huomiota. Tulevaisuudessa perehdyttami-
sen kehittdmisen kannalta jokaiselle aloittavalle tyontekijalle olisi kannattavaa luoda yksil6llistetty
perehdytyssuunnitelma. Suunnitelmalla varmistetaan uuden tyéntekijan oppivan juuri hanelle vai-

kealta tuntuvat asiat seka maaritellaan perehdytyksen kesto tyontekijan kannalta sopivaksi.
4.3 Tyon luotettavuus

Tietoperustan kokoamisessa on hyddynnetty erilaisia lahteita seka kansainvalisia etta kotimaisia.
Lahteita on hyddynnetty monipuolisesti eri tietokannoista. Suurin osa lahteista on uudehkoja, mutta
vanhempiakin lahteita on kaytetty. Vanhempien I8hteiden luotettavuutta tukee uusissa lahteissa

oleva sama tieto. Kaikki tieto kaytetyissa lahteissa kulkevat kylki kyljessa toisiaan tukien.

Merkittavaksi eroksi nousi tdssa opinnaytetydssa kaytetyissa kansainvalisissa lahteissa perehdyt-
tamisen maarittely. Lahes kaikissa kansainvalisissa lahteissa perehdyttadmista pidettiin osana laa-
jempaa kokonaisuutta, onboardingia. Onboardingissa perehdyttdminen on vain yksi osuus muiden
rinnalla. Onboardingissa perehdyttamista pidetaan usein vain kertaluontoisena tapahtumana. Esi-
merkiksi ensimmaisena paivana, kun tyontekija toivotetaan tervetulleeksi tydpaikkaan. Kotimai-
sissa lahteissa perehdyttaminen taas jaetaan usein kahteen osa-alueeseen. Yleisperehdyttami-
seen seka tyohon perehdyttamiseen. Kotimaisissa l&hteissa maaritelty perehdyttdminen voidaan

kuitenkin maaritelld yhta laajaksi kokonaisuudeksi kuin onboarding.
4.4 Itsearviointi

Opinnaytetyoprosessi oli kokonaisuudessaan mielenkiintoinen ja opettavainen, mutta ongelmilta-
kaan ei voinut valttya. Opinnaytetydn kirjoittamisen aloittaminen oli suurin haaste koko prosessin
aikana. Alussa tehdyn ajatustyon jalkeen, oli hankalaa muodostaa ajatukset jarkeviksi kokonai-
suuksiksi paperille. Kuitenkin alun haasteiden jalkeen kirjoittaminen sujui vaivattomasti vauhtiin
paasemisen jalkeen. Kokonaisuudessaan kirjoittaminen seka oppaan tekeminen sujui hyvin. Tyota

joudutti toimeksiantajalta saatu palaute oppaasta seka yhteydenpito opinnaytetydohjaajan kanssa.
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Lisdhaasteita prosessiin toivat aikatauluhaasteet. Koulun ja tyon yhdistaminen vei huomattavan
paljon aikaa erityisesti uuden tyon aloitusvaiheessa, jolloin opinnaytetyon kirjoittamiselle ei tahtonut

I0ytya riittavasti aikaa.

Tyo6n alussa aiheen rajaus keittion oppaaseen oli haastavaa. Oppaaseen laitettavaa tietoa oli valta-
vasti. Haasteeksi muodostui riittdvan ja tarvittavan tiedon sisallyttdminen oppaaseen niin, ettd opas
on mahdollisimman ymmarrettava ja helppolukuinen seka toimeksiantajaa hyddyttava. Lisahaas-
teita toi perehdyttdmisesta olevan tiedon maara tietoperustan kirjoittamisen aikana. Tietoa, on val-
tavasti saatavilla, jolloin hankaluuksia toi relevantin tiedon kirjoittaminen. Mika oli tarvittavaa opin-
naytetydn kannalta ja, mika oli kannattavaa jattaa pois. Tietoperustasta tuli kuitenkin jalkeenpain

katsottuna tiivis, informatiivinen ja opinnaytety6ta tukeva.

Motivaatiopula iski satunnaisesti prosessin aikana opinnaytetydn ollessa viimeinen tehtava ennen
valmistumista. Opinnaytetyéprosessi suoritettiin suurimmaksi osaksi yksin kotona, mika omalta
osaltaan vaikutti siihen, etta vertaistuen puute muilta opiskelijoilta ja opettajilta oli vahaista. Proses-
sin aikana vertaistuen saaminen esimerkiksi muilta opiskelijoilta olisi auttanut huomattavasti tyon
tekemisessa, kun havaituista haasteista ja ongelmista olisi voinut keskustella samassa tilanteessa

olevien opiskelijoiden kanssa.

Opinnaytetydn aikana syvensin valtavasti olemassa olevaa tietoani perehdyttamisesta. Sen merki-
tyksesta ja hyddyista yrityksille seka tydntekijoille. Tietoperustassa kaytetty I1ahdemateriaali ja muu
perehdyttamiseen tutustuminen, auttoi ymmartamaan perehdytyksen tarkeyden jokaisella alalla ja
erityisesti ravintola-alalla. Tarkeimmaksi asiaksi tietoperustan kokoamisen aikana nousi perehdyt-
tamisen suunnitelmallisuus. Onnistuneen perehdytyksen taustalla on yksil6llistetyn suunnitelman

luominen. Lahes kaikissa opinnaytetydssa kaytetyissa lahteissa painotettiin edelld mainittua seik-

kaa. Jalkeenpain ajateltuna oppaaseen olisi pitdnyt luoda pohja yksildllistetylle suunnitelmalle, jota

voitaisiin kayttaa pohjana jokaisen uuden tyontekijan perehdytyksessa ravintolassa X.

Opinnaytetyon aihevalinta oli onnistunut. Perehdyttdminen on talla hetkellad ajankohtaista ravintola-
alalla, jotta saadaan pidettya uudet tyontekijat alalla. Toimeksiantajalle luotu opas oli tarpeellinen,
mika lisda aihevalinnan onnistumista. Kuitenkin jalkikateen ajateltuna opinnaytetyossa olisi voinut
tehda muutamia asioita toisin. Haastatteluiden perusteella puutteet perehdyttamisessa ilmeni pel-
kastaan tyonopastusvaiheessa. Nain ollen tyon tietoperustan olisi voinut rakentaa koskemaan
enemman tyonopastukseen liittyvia asioita. Motivaatiopulan valttamiseksi opinnaytetyo olisi pitanyt

aloittaa aiemmin, koska nyt tyo jai viimeiseksi tehtavaksi ennen valmistusta.

Opinnaytetydprosessi opetti paljon ajankaytonhallintaa seka itsensa johtamista. Prosessin aikana

ymmarsin aikataulutuksen tarkeyden. Mita paremmin oli suunnitellut paivat, jolloin opinnaytety6ta
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teki, sitd enemman edistymista tapahtui. Aikarajojen asettaminen helpotti tydn sujuvuutta ja niiden
asettaminen joudultti tyota. Prosessille asetetut aikarajat edesauttoivat opinnaytetyon valmistu-

mista. Lopullinen ty6 valmistui ajallaan suunnitellussa aikataulussa kevaalla 2023.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset

1.

2
3.
4

Miten koet perehdytyksen onnistuvan talla hetkella?

Onko perehdytyksessa havaittavissa selkeda ongelmaa?

Mihin asioihin mielestasi kannattaa keskittya uuden henkilén perehdytyksessa?

Mika on mielestasi tarkein asia, mitd perehdytyksessa pitaisi painottaa liittyen keittidétyo-
hoén?

Onko havaittavissa asiaa, mika jarjestaen perehdytyksessa jaa puuttumaan, minka huomaa
uuden tyontekijan tydnteossa?

Mista asioista itse kaipaisit ohjeistuksia paivittdisessa tydssasi?

Onko erityisia sisaltotoiveita keittion oppaalle?
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