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The aim of this practical thesis was to produce a comprehensive onboarding
guide for a restaurant industry company X based in Hameenlinna. The company
remains anonymous, and the onboarding guide is not intended for public use.

The purpose of the thesis was to study the theory of onboarding and apply it in
practice. The theoretical part of the thesis covered onboarding, its objectives,
benefits, responsibilities, challenges, and the legal framework guiding onboarding
practices. The theory also examined the stages of the onboarding process, its
design and implementation, as well as various onboarding models. The extensive
theoretical framework was intended to serve as future reference material for
onboarding planning.

In the practical part of the thesis, an investigation was conducted into the opera-
tions of the client company to determine the expectations for this guide. The re-
search methods included brainstorming sessions, surveys, interviews, and a
feedback session. The goal was to create a user-friendly onboarding guide,
crafted based on the needs and expectations of the employees.

The purpose of the onboarding guide is to help the new employees understand
the restaurant's operations, tasks, and responsibilities. Through the onboarding
guide, the company can implement onboarding in a more systematic and efficient
manner in the future.

Key words: onboarding, onboarding process, onboarding guide, restaurant in-
dustry, job orientation
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen on organisaation vastuulla ja perehdyttamismateriaalit ja op-
paat ovat aina organisaatiokohtaiset. Jopa tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoit-
taa tyonantajan perehdyttamaan tyontekijan tyohon, niin tyoolosuhteisiin kuin
myaos tyovalineiden kayttoon ja turvallisiin tyotapoihin. Perehdyttamisen tarkoituk-
sena on varmistaa, etta uusi tyontekija integroituu tydyhteison jaseneksi ja saa

kaikki tarvittavat valmiudet tyoskennella yrityksessa oikein ja turvallisesti.

Perehdyttaminen on aina ajankohtaista. Toimeksiantajayritykselle se on nyt ajan-
kohtaisempaa kuin koskaan, silla perehdyttamisen haasteet on tiedostettu ja nyt
on aika tehda parannuksia. Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on
laatia kattava perehdytysopas perehdyttamisen tukimateriaaliksi ravintola-alan
yritykselle X. Yritys esiintyy opinnaytetydssa anonyymina, eika perehdytysopas
ole julkinen vaan se on tuotettu vain yrityksen kayttoon. Opinnaytetyd sisaltaa
kuitenkin naytteita perehdytysoppaasta, jotka ovat valittu tai muokattu niin, etta

yrityksen anonyymiys sailyy.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on perehdyttamisen teoriaan paneutuminen
ja sen soveltaminen kaytantoon perehdytysoppaan muodossa. Opinnaytetyon
teoriaosuudessa selvitetaan mita perehdytys on ja kuinka perehdyttamista tulisi
toteuttaa. Opinnaytetyon teoriaviitekehyksessa kasitellaan laajasti perehdytysta,
sen tavoitteita, hyotyja, perehdyttamisen vastuita ja ongelmakohtia seka pereh-
dyttamista ohjaavaa lainsaadantoa. Lisaksi siind paneudutaan myads erilaisiin pe-
rehdyttamismalleihin ja perehdytysprosessin vaiheisiin. Talldin osataan laajem-
min analysoida perehdyttamisen tasoa ja perehdytysoppaan sisaltovaatimuksia
seka esittaa perusteltuja jatkotoimenpide ehdotuksia. Laajan teoriaviitekehyksen
tarkoituksena on toimia jatkossa tukimateriaalina toimeksiantajayrityksen pereh-

dyttamisen suunnittelussa ja perehdytyssuunnitelman luomisessa.

Opinnaytetyon toiminnallisessa osuudessa paneuduttiin toimeksiantajayrityksen
toimintaan ja kerattiin tarvittavat tiedot ja materiaalit perehdytysoppaan laatimi-
sen tueksi. Erilaisten tutkimusmenetelmien avulla selvitettiin perehdytyksen ny-
kytilaa ja perehdytysoppaan sisaltovaatimuksia. Tutkimusmenetelmina kaytettiin
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ideariinta, kyselyita ja haastatteluja. Lopuksi toteutettiin viela palautetilaisuus,
jossa kaytiin yhdessa yrityksen tyontekijoiden kanssa opas lapi ja arvioitiin sita.
Perehdytysopas laadittiin asetettujen vaatimusten ja tutkimusmenetelmien tuot-
taman tiedon perusteella, jotta lopputuloksesta tulisi mahdollisimman kayttajays-

tavallinen.

Perehdytysopas on suunnattu uusille tyontekijoille, mutta sen on tarkoitus toimia
myads tyoarjen kasikirjana. Se auttaa uusia tyontekijoita ymmartamaan ravintolan
toimintaa, tehtavia ja vastuita eli se auttaa uusien tyontekijoiden nopeaa integroi-
tumista ravintolan toimintaan. Opas tulee helpottamaan esihenkildiden, nimetty-
jen vastuuhenkildiden ja muiden tyontekijoiden tyota etenkin uusien tyontekijoi-
den perehdyttamisessa. Oppaan avulla yritys voi jatkossa toteuttaa perehdytta-
mistdaan suunnitelmallisemmin ja tehokkaammin. Opinnaytetydssa esitetaan

myos kehitysehdotuksia yrityksen perehdyttamiseen.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttamisen maaritelma on vuosikymmenten saatossa laajentunut ja muut-
tunut aikakauden tarpeiden mukaisesti (Kupias & Peltola 2009, 18). Perehdytta-
misen juuret ovat teollisuuden tyontekijoiden kouluttamisessa ja tyonopastuk-
sessa. Suomessa toisen maailmansodan jalkeen alkanut teollisuuden ja massa-
tuotannon kasvu loi tarpeen tyontekijoiden nopeaan opastukseen. Perehdyttami-
sen paatavoitteeksi muodostui tarve taitavalle tyosuoritukselle ja hairiottomalle
tuotannolle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.) Talldin perehdyttaminen vastasi ny-

kyista tydonopastusta.

Tyonopastuksella tarkoitetaan kaikkia niitd asioita, jotka liittyvat suoraan itse
tyon tekemiseen eli tyotehtavan ja tydkokonaisuuden hallintaan (Ahokas & Ma-
keldinen 2013). Tyonopastus on systemaattista toimintaa, jolla tahdataan tyon
sisallolliseen omaksumiseen ja itsenaiseen tydskentelyyn (Juuti & Vuorela 2015,
64). Tydnopastuksessa keskeisimmat asiat ovat tyon sisalto, tydvaiheet, tydn pe-
riaatteet ja tyon laadun arviointi. Lisaksi monissa tyotehtavissa on tarkeaa opas-
taa tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja aineiden kaytdssa, sijainnissa
ja yllapidossa. Tyonopastuksessa tulisi kayda lapi myos tyopaikan siisteyteen ja
turvallisuuteen liittyvat asiat seka hairio- ja poikkeustilanteiden toimintaohjeet.
(Viitala 2021, 99.)

Kupias & Peltola (2009, 13) esittda perehdyttamisen aiemmin tarkoittaneen ensi-
sijaisesti tydohon opastamista. Yritykseen ja tyoyhteisoon tutustumista pidettiin
toissijaisena, silla tydtehtavat ja tydymparistot eivat olleet kovin monimutkaisia ja
laajempaa yhteytta tydn suorittamiseen ei tarvittu. Talldin tydnopastusta pidettiin
riittdvana perehdyttamisena. Tyonopastus tahtaa tyokokonaisuuden hallintaan ja
taitavaan tyodsuoritukseen, kun taas perehdyttaminen kattaa laajemmin myds
koko tydorganisaatioon ja sen tapoihin, ihmisiin, tyétehtaviin, toimintamalleihin

seka arvoihin liittyvan ohjauksen.
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Perehdyttaminen on keskeinen osa liiketoiminnallisten tavoitteiden saavutta-
mista ja henkilostotyota (Kupias & Peltola 2009, 16). Perehdyttaminen kattaa
kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen
kaytannaot, tydyhteison ja tyotehtaviinsa liittyvat odotukset (Ahokas & Makelainen
2013). Aiemmin perehdyttaminen liitettiin vain tydsuhteen alkuun. Tyo6tehtavista
ja tydymparistdista on kuitenkin tullut monimutkaisempia, jolloin perehdyttami-
nenkin on kehittynyt paljon monimuotoisemmaksi ja syvallisemmaksi. Pelkka
tydnopastus ei enaa yksinaan riitd, vaan tarvitaan paljon laajempaa perehdytta-
mista, jotta tyontekija ymmartaa kuinka koko organisaatio toimii ja miksi se on
olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Nykyaan perehdyttamista kasitellaan

usein laajempana kokonaisuutena kuvion 1 mukaisesti.

PEREHDYTTAMINEN

Alku- ja

yleisperehdyttaminen Tydnopastus

KUVIO 1. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19, muokattu)

Kuviossa 1 perehdyttaminen esitetaan ylakasitteena, joka kattaa seka alku- ja
yleisperehdytyksen etta tydnopastuksen. Talloin perehdyttamisajattelu on laajen-
tunut myos koskemaan itse tyodn lisaksi tydymparistéa (Kjelin & Kuusisto 2003,
36). Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija
saadaan mahdollisimman nopeasti oppimaan uudet tyotehtavansa ja liitettya
osaksi koko organisaatiota. Hyva perehdyttaminen koostuu kaytannon toimista,
jotka helpottavat tyossa aloittamista. Naita ovat tulokkaan opastus tyotehtavaan,
tydyhteisdon ja tydorganisaatioon seka osaamisen kehittaminen. Hyva perehdy-
tys tulee raataldida tulokkaan ja hanen aiemman osaamisensa mukaan. Laajim-
millaan perehdyttaminen edistaa seka perehdytettavan henkilon etta vastaanot-
tavan tydyhteison ja koko organisaation kehittymista. (Kupias & Peltola 2009, 13,
19; Eklund 2018, 25; Joki 2022, 85.)
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Kaikilla henkilostoryhmilla on oikeus perehdytykseen ja tyonopastukseen. Pereh-
dyttaminen koskee myos vanhoja tyontekijoita silloin kuin organisaatiossa tapah-
tuu muutoksia ja uuden asian perehdyttamiselle nahdaan tarvetta. Perehdytta-
mista tarvitaan aina kun toimenkuva tai tyotehtdva muuttuu, oli henkildé uutena
yritykseen tuleva, taikka tyotehtavaa yrityksen sisalla vaihtava. Varsinaisen uu-
teen tehtavaan perehdyttamisen tulisi loppua vasta kun perehdytettava kokee,
ettei silhen enaa ole tarvetta. Tyosuhteen ja perehdyttamisen alussa ei kuiten-
kaan aina ole mahdollista opettaa uudelle tyontekijalle kaikkea tarvittavaa osaa-
mista, vaan han siirtyy vahitellen yrityksen yleisen koulutuksen ja kehittamisen
piiriin. Talldin uuden oppiminen ja ammatillinen kehittyminen jatkuu osaamisen
kehittamisena. (Kupias & Peltola 2009, 19-20; Ahokas & Makelainen 2013; Vii-
tala 2021, 99; Palvelualojen ammattiliitto 2023.)

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle valmiudet tydn suorit-
tamiseen seka varmistaa uuden tyontekijan tyonhallinta ja sopeutuminen uuteen
tydyhteis6on ja organisaatioon (Kupias & Peltola 2009, 46). Perehdyttamisen ta-
voitteeksi asetetaan usein muutakin kuin laissa maaritellyt vaatimukset tyoturval-
lisuudesta huolehtimiseen. Perehdyttamisen tavoitteet voivat olla eri organisaa-
tioissa hyvinkin erilaisia. Jokaisessa organisaatiossa tuleekin huolella miettia
mita juuri kyseisessa organisaatiossa perehdytyksella tavoitellaan. (Eklund 2018,
28-29.)

Eklund (2018, 28) toteaa tyontekijan sitoutumisen usein olevan perehdytyksen
yleisimpia tavoitteita, vaikka se ei valttamatta enaa nykyaan ole aina se ensisijai-
sin tavoite organisaatiolle. Nykyaan tydelamassa yleistyneet lyhytaikaiset ja osa-
aikaiset tydsuhteet tulevat osaltaan myo6s vaikuttamaan perehdytyksen tavoittei-
siin esimerkiksi nopean oppimisen tai rutiinitehtavien hallinnan korostumisella.
Talléin on ensisijaisen tarkeaa, etta perehdytettava oppii tuntemaan tydymparis-
tosta juuri oman tydnsa kannalta olennaisimmat kaytannon asiat. (Eklund 2018,
28-29.)
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Perehdyttamisen tavoitteet pitaisi aina asettaa organisaation tarpeiden mukai-
sesti, silla perehdytyksen tulisi liittya saumattomasti kaikkeen muuhun organisaa-
tion toimintaan ja sen tulisi olla linjassa organisaation strategian kanssa. Pereh-
dytysprosessi on johtamisvaline. Eli se on keino, jolla voidaan johtaa organisaa-
tiota kohti tavoitteitaan. Organisaation tarpeiden mukaan perehdyttamisen tavoit-
teet voivat olla pitkaaikaisia monien vuosien sitoutumista tavoittelevia tai lyhytai-
kaisia kuten nopeaan tuottavuuden kasvuun keskittyvia. Perehdytyksessa voi-
daan korostaa esimerkiksi nopeaa tehtavien oppimista, yhteisen kulttuurin vah-
vistamista, tehokasta tiimity6ta, itsenaista tydoskentelya tai vahvaa vastuunotto-
kykya. (Eklund 2018, 27-30.)

2.3 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisen moninaiset hyodyt ulottuvat seka tyonantajalle etta tyonteki-
j6ille. Perehdytyksen laadusta riippuu, kuinka tehokkaasti uusi henkild pystyy
omaksumaan tyotehtavat ja suorittamaan ne tehokkaasti ja laadukkaasti. Hyva
perehdyttaminen luo vahvan perustan yhteistyOlle ja vaikuttaa positiivisesti uuden
tydntekijan tehokkuuteen ja tydtehtavien suorittamiseen. Sujuvasta ja laaduk-
kaasta perehdyttamisesta hyotyy koko tydyhteiso erityisesti virheiden vahenemi-
sen kautta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21; Kupias & Peltola 2009, 16; Viitala
2021, 97; Joki 2022, 86.)

Perehdyttamisen tarkeytta ja hyotyja voidaan tarkastella monesta eri nakokul-
masta. Perehdyttamisen avulla oppiminen tehostuu, tyoviihtyvyys kasvaa, tyota-
paturmat ja turvallisuusriskit vahenevat, poissaolot vahenevat ja tyontekijoiden
vaihtuvuus pienenee, mika puolestaan vahentaa kustannuksia. Perehdyttaminen
vaikuttaa oleellisesti myds yrityskuvaan ja yrityksen maineeseen. (Kangas &
Hamalainen 2007, 4-5; Eklund 2018, 31-36; Viitala 2021, 98; Joki 2022, 85.)
Perehdyttamisen nahdaan vaikuttavan lisaksi tydntekijan fyysiseen seka psyyk-
kiseen tyohyvinvointiin. Hyva perehdytys lisaa tyoturvallisuutta, vahentaa tyon
kuormitusta ja tyontekija kokee onnistumisen ja itseluottamuksen tunteita, jolloin

myds jannitys ja stressi vahenee. (Viitala 2021, 98)
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Perehdytyksen tarkeys voidaan ymmartaa myos taloudellisesta nakokulmasta.
Laadukkaalla perehdyttamisella yritys voi saavuttaa kilpailuetua. Uuden tyonteki-
jan rekrytointi on merkittava investointi ja toimivan perehdyttamisen avulla voi-
daan varmistaa taman investoinnin onnistuminen pitkalla aikavalilla. Tasalaatui-
nen perehdytysprosessi varmistaa, etta jokainen uusi tyontekija saa hyvan pe-
rehdytyksen tehtaviinsa, jolloin uudesta tyontekijasta tulee nopeammin yrityksen
ja tyoyhteison tulosta tekeva jasen. Talloin perehdyttaminen on avainasemassa
luotaessa tuottavaa ja tehokasta organisaatiota. Hyvan ja laadukkaan perehdyt-
tamisen hyotyjen ymmartaminen auttaa organisaatiota tiedostamaan perehdytyk-
sen merkityksen ja resursoimaan sen toteuttamisen asianmukaisesti. (Eklund
2018, 31-32; Joki 2022, 85.)

Hyvalla perehdyttamisella on suuri vaikutus tydntekijoiden sitoutuneisuuteen ja
tyotyytyvaisyyteen, se on keskeinen veto- ja pitovoimatekija palvelualoilla (Lind-
strom, Pehkonen, Turunen & Maenpaa 2023). Perehdytysjakson aikainen tuen
maara vaikuttaa todistetusti hyvin voimakkaasti tydhon sitoutuneisuuteen ja tu-
loksekkaampaan tyontekoon (Kammeyer-Mueller, Wanberg, Rubenstein, & Song
2007). Lisaksi perehdyttamisella nahdaan olevan suuri merkitys tydntekijakoke-
mukseen. Nain ollen uuden tyontekijan hyva vastaanottaminen ja perehdyttami-
nen on isossa roolissa, silla tyontekijakokemus alkaa muotoutumaan heti uuteen
organisaatioon tultaessa. Tyontekijakokemuksen merkitys on noussut viime vuo-
sina paljon ja nykyaan useimmissa organisaatioissa tunnistetaankin positiivisen
tyontekijakokemuksen merkitys ja vaikutus tyon laatuun, innovaatiokykyyn ja
asiakaskokemukseen. (Eklund 2021, 46-47)

Perehdyttamisen kansantaloudellisten hyotyjen nahdaan olevan myos todella
merkittavat. Perehdytys luo edellytykset tyontekijan hyvinvoinnille, vahentaa sai-
rauspoissaoloja ja edistaa tyon tuottavuutta. Perehdyttaminen on kuitenkin vasta
alkua ja tyopaikalla on jatkossakin pidettava huolta tyonteon ja kehittymisen mah-
dollisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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2.4 Perehdyttamisen ongelmakohdat

Perehdyttamisen haasteet korostuvat erityisesti yrityksen voimakkaan kasvun ja
henkiloston vaihtuvuuden aikoina. Kun perehdyttaminen jaa tekematta tai se to-
teutetaan huonosti, tavallisin syy onkin yleensa kiire. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20,
242.) Talléin perehdyttamista vaivaa resurssipula, mutta uusien tydntekijoiden
nopea sopeutuminen uuteen tydyhteisoon ja uuden tyon hallinta olisi koko orga-

nisaatiolle merkittavassa roolissa.

Perehdyttamisen ongelmia ilmenee, jos organisaatiossa ei tunnisteta perehdyt-
tamisen hyotyja riittavan selkeasti tai tulokkaan valmiuksista on vaara kasitys.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 242). Perehdyttamisen haasteita liittyy usein myds vas-
tuunjakoon. Vastuunjaon tulee olla selvilla, jotta valtetdan epaselvyydet siita, ke-
nen tehtavana on ohjata tiettyja osa-alueita. Epaselva vastuualueiden maarittely
voi johtaa paallekkaiseen tyohon ja ylimaaraisiin tehtaviin tai jotkin osa-alueet

voivat jaada kokonaan vahemmalle huomiolle. (Eklund 2018, 76-77.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen vahentaa virheita ja saastaa aikaa virheiden kor-
jaamiselta. Virheiden korjaaminen vaatii monesti useiden tyontekijoiden panosta,
joten perehdyttamiselld on todellista merkitysta. Virheiden myo6ta koko tydyhtei-
son toiminta hairiintyy, lisaksi virheiden jatkuva korjaaminen haittaa myo6s pereh-
dytettavan oppimista ja aiheuttaa turhaa stressia. Huonosti toteutettu perehdytys
on kallista tydnantajalle, mutta myos epamiellyttavaa tyontekijalle. (Kupias & Pel-
tola 2009, 21; Joki 2022, 85-86.) Puutteellisen perehdyttamisen vuoksi tapahtu-
vat virheet johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat valittdmia kustannuksia. Lisaksi
on olemassa riski asiakkaan menettamisesta aiheutuvista kustannuksista ja yri-
tyksen maineen vahingoittumisesta. Huonosti perehdytetty tyontekija voi aiheut-
taa ongelmia prosessien sujuvuudessa, viivastyksia aikatauluissa ja heikentaa
yrityksen mainetta. Lisaksi virheista johtuvat kustannukset ja asiakkaiden mene-
tykset voivat aiheuttaa merkittavia taloudellisia ja maineeseen liittyvia haittoja.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)
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2.5 Vastuut perehdyttamisessa

Henkilostoasiantuntijat ovat usein vastuussa yrityksen yleisesittelysta ja koko-
naiskuvan selkeyttamisesta. Kuitenkin kun tarkastellaan tyotehtavien vaatimuk-
sia, odotuksia ja tyoyhteis6a yksikon esihenkild on paras perehdyttaja. Perehdyt-
tamisen tukemiseen ja kaytannon toimenpiteisiin osallistuvat usein monet muut-
kin tahot, kuten nimetyt perehdyttajat ja tyoyhteison muut jasenet. Perehdyttami-
seen tulisikin osallistua tyotehtavien ja muiden mahdollisten osa-alueiden osalta
kaikki ne henkildt, jotka sopivat tilanteeseen parhaiten. Talldin perehdyttamisesta
ja tyonopastuksesta huolehtiminen kuuluukin jossain maarin kaikille organisaa-
tion jasenille, myos perehdytettavalle itselleen. Perehdyttamisessa uuden tyon-
tekijan ja perehdyttajan on molempien otettava vastuu omasta aktiivisuudestaan
ja avoimesta kommunikaatiosta. Uuden tyodntekijan tehtavana on kysella kysy-
myksia ja tiedustella epaselvista asioista, jotta han omalta osaltaan tukee pereh-
dytyksen sujuvuutta. (Kangas & Hamalainen 2007, 1; Eklund 2018, 77; Joki 2022,
88.)

Esihenkild on aina paavastuussa perehdyttamisesta ja sen onnistumisesta. Pe-
rehdyttamisen eri osa-alueiden delegointi muille voi kuitenkin olla tarpeen. Talldin
esihenkildn on aina varmistuttava siita, etta perehdyttajien osaaminen on ammat-
titaitoista ja ajantasaista seka perehdytyksen toteutus on riittavaa ja asianmu-
kaista. Perehdyttamisen vastuunjaon tulee olla aina kaikille selvilla, jotta valty-
taan turhilta epaselvyyksilta ja haasteilta. (Eklund 2018, 76—77; 2021, 119.)

Perehdyttajien nimeamisen ja tehtavien delegoinnin yhteydessa on aina tarkeaa
varmistaa resurssien riittavyys. Perehdyttajille on varattava riittavasti aikaa pe-
rehdytystehtavien suorittamiseen. Myos muille tyontekijoille on viestitettava, etta
perehdyttaja ei ole tavalliseen tapaan saatavilla silloin kun han hoitaa perehdy-
tystehtaviaan. Perehdyttajan tehtavaa helpottaa, kun koko organisaatiossa ym-
marretaan perehdyttamisen tarkeys ja jokainen tyontekija ymmartaa miten voi
itse edistaa sen onnistumista. Perehdytyksen onnistuminen edellyttaa yhteistyota

koko organisaation laajuisesti. (Eklund 2018, 76-77.)
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3 PEREHDYTTAMISTA OHJAAVA LAINSAADANTO

3.1 Tydlainsaadanto

Tyolainsaadanto asettaa tietyt vaatimukset tyohon perehdyttamiselle, jotta uusi
tyontekija saa tarvittavat tiedot ja taidot turvallisen ja tehokkaan tyoskentelyn var-
mistamiseksi. Tyolainsaadanto sisaltaa monia maarayksia, joita seka tydnantajan
etta tyontekijan on noudatettava. Nama kaikki yhdessa muodostavat tyoelaman
juridisen viitekehyksen ja asettavat nain ollen vahimmaisvaatimukset tyonteolle.
Perehdyttamista kasitelladn tyosopimuslaissa (55/2001), tyoturvallisuus-
laissa (738/2002) ja laissa tydosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojelu-
yhteistoiminnasta (44/2006). Perehdyttamisesta mainitaan usein myds tydeh-
tosopimuksissa, joissa voidaan tasmentaa alakohtaisia vaatimuksia. Lisaksi tyo-
paikan omassa sopimuksessa voidaan kirjata tarkemmista maarayksista. (Kupias
& Peltola 2009, 20-27; Juuti & Vuorela 2015, 126; Eklund 2018, 26; Joki 2022,
53-54.)

Tyoblainsaadantdoon kuuluu tydsopimuslain, tyoturvallisuuslain ja yhteistoimintaa
koskevan lainsaadannon lisaksi muun muassa tyoaikalaki, vuosilomalaki, yhden-
vertaisuuslaki, laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, tydehtosopimuslaki, vuo-
rotteluvapaalaki, opintovapaalaki ja palkkaturvalaki (Ty6- ja elinkeinoministerio
n.d.). Perehdytyksen merkitysta painotetaan myos laissa nuorista tyontekijoista
ja valtioneuvoston asetuksessa nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaa-
rallisista toista. Nama kaikki maarittavat osaltaan tyontekoa ja taten ne tulee huo-
mioida perehdyttamisessa ja perehdytysmateriaaleissa. Perehdytyksessa kuten
tyopaikalla muutenkin pitaa ottaa huomioon myos tasa-arvolaki ja yhdenvertai-
suuslaki. Perehdyttamisessa tulee luoda mahdollisuudet sille, ettd sukupuolesta
tai taustasta rippumatta henkildllda on tilaisuus menestya tydssaan. (Kupias &
Peltola 2009, 25.)

Henkildstdasiantuntijan taytyy hallita lainsdadannon perusteet ja osata soveltaa
niita kaytannon tilanteissa. Suuremmissa organisaatioissa on usein oma juridinen

tiimi, joka tarjoaa lakiasiantuntemustaan yrityksen kayttoon. Pienemmissa yrityk-
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sissa, joissa lakimiehia ei ole kaytettavissa on tarkeaa varmistaa, etta henkilos-
tdéasiantuntijalla on mahdollisuus saada tarvittaessa oikeudellista neuvontaa esi-
merkiksi tydnantajaliiton tai paikallisen kauppakamarin lakimiehiltd (Joki 2022,
53).

Tyolainsaadannon tarkoituksena on varmistaa, etta kaikilla tyontekijoilla on ase-
mastaan riippumatta oikeus turvalliseen ja terveelliseen tydhon, tydymparistoon
ja tyoyhteisdon. Luotettavalla ja lainmukaisella toiminnalla on myonteinen vaiku-
tus organisaation kilpailukykyyn, tydohyvinvointiin sekd menestykseen. Toisaalta
laittomasta toiminnasta voi aiheutua erilaisia vahinkoja, haittoja, tulkintaerimieli-
syyksia, tyotaisteluja tai konflikteja tyopaikoilla. Mikali yritys ei noudata tydlain-
saadantoa se voi aiheuttaa yritykselle menetyksia tyontekijoiden ennenaikaisesta
lahdosta alkaen. Epaasianmukainen tai puutteellinen perehdyttdminen myos hei-
kentaa tyontekijan mahdollisuuksia menestya tyossaan ja saavuttaa yrityksen ta-
voitteet. (Kupias & Peltola 2009, 27; Juuti & Vuorela 2015, 126.)

Tyopaikoilla tydlainsaadanndon noudattamista valvovat yleensa seka johto etta
henkilostbammattilaiset. Viimekaden vastuu on esihenkildlla, jonka tulee toimia
lain kirjainta ja henkea kunnioittaen. Lainsaadannon toteutumista seurataan luot-
tamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen toimesta. Tydsuojeluviranomaiset val-
vovat tydlainsaadannon toteutumista ja heiltd saa myos ohjeita ja neuvoja kay-
tannon tyotilanteissa. (Kupias & Peltola 2009, 27; Juuti & Vuorela 2015, 126.)

3.2 Tydsopimuslaki

Tybsopimuslaissa (55/2001) edellytetaan, etta tydntekijalle tulee antaa riittava
perehdytys ennen tyotehtavien aloittamista ja etta perehdytyksen tulee olla suun-
niteltua ja jarjestelmallista. Perehdytyksen pitaa sisaltaa tarpeelliset tiedot tyoteh-
tavista, tyovalineista, tyopaikan kaytannaoista ja tyontekijan velvollisuuksista. Li-
saksi tyopaikan turvallisuusohjeet ja niiden merkitys taytyy kayda tyontekijan
kanssa lapi. Tyopaikan turvallisuuteen liittyvassa perehdytyksessa on noudatet-

tava tydsuojelulainsaadantoa ja tydpaikan riskien arvioinnin tuloksia.
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Uusi tyontekija on velvollinen noudattamaan annettuja ohjeita ja maarayksia seka
osallistumaan tarvittaviin koulutuksiin. Lisaksi tydosopimuslaissa saadetaan, etta
tydsopimuksen ehdoista on sovittava kirjallisesti. Tydsopimuslaki (55/2001) ei
kuitenkaan maarita tarkkoja ohjeita siita, miten perehdytys tulee jarjestaa ja mil-
laisia asioita siina tulee kasitella. Tyosopimuksessa on hyva mainita uuden tyon-
tekijan perehdytyksesta ja sen laajuudesta. Perehdytyksen ja perehdytysproses-
sin tarkempi sisaltd ja sen tavoitteet ovat aina organisaatio- ja yksilOkohtaiset
(Eklund 2018, 26). Perehdyttamisen tulee olla kokonaisuudessaan riittavan laa-

jaa ja kattavaa.

3.3 Tydturvallisuuslaki

Tyoturvallisuus on hyvin merkittavassa ja keskeisessa roolissa perehdyttamisen
kannalta. Ty6turvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tydnantajan perehdyttamaan
tyontekijan tydhon niin tyoolosuhteisiin kuin myds tyovalineiden kayttoon ja tur-
vallisiin ty6tapoihin etenkin ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista, tyotehta-
vien muuttumista tai uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayt-
toonottoa. Tydnantajan on huolehdittava, etta uusi tyontekija perehdytetaan tyo-
honsa, tyopaikan turvallisuusasioihin, tydsuojelutoimenpiteisiin ja tarvittaessa
tydsuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista seka tyoterveyshuoltoa koskeviin jar-
jestelyihin. (Ahokas & Makelainen 2013; Tyoéturvallisuuslaki 738/2002.)

Lain mukaan perehdyttamisen tulee olla riittavaa ja asianmukaista. Perehdytta-
misessa tulee huomioida tydpaikan vaarat ja riskit, tyon luonne seka tyontekijan
kokemus ja koulutus. Tarkoituksena on varmistaa, etta uusi tyontekija ymmartaa
tyopaikan turvallisuusohjeet ja osaa toimia turvallisesti tydossaan. Tyoturvallisuus-
lain tavoitteena on parantaa ty0ymparistda ja tydolosuhteita, jotta tyontekijoiden
terveys sailyy ja tyokyky turvataan. Lisaksi lain tavoitteena on ennaltaehkaista ja
torjua tyotapaturmia, ammattitauteja seka muita tyosta ja tydymparistosta johtu-
via fyysisia ja henkisia terveyshaittoja tyontekijoille. Perehdyttamisesta tulisi pitaa
kirjaa, joka sisaltaa tiedot perehdytyksen sisallosta, ajankohdasta ja henkilosta,
joka vastaa perehdyttamisesta. (Ahokas & Makelainen 2013; Tyoéturvallisuuslaki
738/2002.)
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3.4 Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoimin-

nasta

Perehdyttaminen on olennainen osa tydsuojeluyhteistoimintaa, jossa tyonantajan
ja tyontekijoiden tulee yhdessa kasitella tarve ja jarjestelyt opetuksen, ohjauksen
ja perehdyttamisen suhteen. Nama asiat kasitellaan tyosuojelutoimikunnassa,
kun kyseessa on yli 20 hengen tyopaikka. Tyopaikoilla olennaista on, etta pereh-
dyttamisen jarjestelyt ovat selkeat ja esilla. Tyontekijoiden tulee tietaa, miten he
voivat saada koulutusta ja opastusta tyotehtavien vaihtuessa tai tydbmenetelmien
muuttuessa seka miten uudet tyontekijat perehdytetaan. (Kupias & Peltola 2009,
26.)

Laki tyGsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (44/2006)
maarittaa kuinka toimitaan tydsuojeluviranomaisen valvoessa tyosuojelua koske-
vien saadosten noudattamista seka tyonantajan ja tyontekijoiden valisessa tyo-
suojelun yhteistoiminnassa. Laissa maaritellaan perehdyttamisen kuuluvan
osaksi tydsuojeluyhteistoimintaa. Tarkoituksena on turvata tydsuojelusaaddsten
noudattaminen ja edistaa tydympariston ja tydolosuhteiden parantamista yhteis-
tydlla tydsuojeluviranomaisten ja tydnantajien seka tyontekijdiden valilla. (Laki

tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 44/2006.)
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4 PEREHDYTTAMISPROSESSIN SUUNNITTELU

4.1 Perehdyttamisprosessiin vaikuttavat tekijat

Perehdyttaminen tulee suunnitella aina tapauskohtaisesti ottaen huomioon tule-
vat tyotehtavat ja tyosuhteen kesto. Muita merkittavia tekijoita, jotka vaikuttavat
perehdyttamisprosessiin on uuden henkildon tuleva rooli, ammatillinen osaami-
nen, tyokokemus ja ika. (Joki 2022, 86.)

Lyhyiden tyOsuhteiden perehdyttamiseen on varattavissa usein vain vahan aikaa,
jolloin perehdytyksessa tulee kiinnittdd huomio vain kaikista tarkeimpiin ja oleel-
lisimpiin asioihin tyon kannalta. Tallaisia tydsuhteita voi olla esimerkiksi sijaisuu-
det, erilaiset harjoittelujaksot tai kesatyot. Lyhytaikaisten tydsuhteiden perehdyt-
tamisjakson suunnittelu ja toteutus on kuitenkin aarimmaisen tarkeaa ja se tulee
toteuttaa huolella, silla perehdyttamisen nahdaan vaikuttavan suoraan yritysku-
vaan ja tyontekijakokemukseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 5; Joki 2022, 86,
88.) Tyontekijakokemus on nykyaan merkittavassa roolissa ja tulevaisuudessa
nahdaankin olevan tarve panostaa siihen entista enemman, silla tyontekijat valit-
sevat tyopaikkansa yha useammin tyontekijakokemuksen perusteella (Eklund
2021, 46-47).

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen vaikuttavat erityisesti perehdyttamisen
laajuuteen ja kestoon. lakkaammalla tyontekijalla on yleensa laajempaa tyokoke-
musta mika tarkoittaa, etta hanelle on usein karttunut jo kokemusta monenlaisista
tyoymparistoista ja tehtavista. Kun taas nuori tyontekija tarvitsee usein perehdy-
tysta perusasioista lahtien. Taman vuoksi kokemattomamman henkilon perehdyt-
tamiseen tulee varata enemman aikaa. Mikali uudella tyontekijalla on aiempaa
kokemusta samalta alalta ja samantyyppisista tehtavista hanellad on usein selkea
kasitys tulevista tehtavistaan. Tama voi helpottaa perehdyttamisprosessia ja
mahdollisesti nopeuttaa sita, mutta silti on aarimmaisen tarkeaa suunnitella ja
toteuttaa perehdytys huolellisesti. Jokainen organisaatio on kuitenkin ainutlaatui-
nen tydskentelytavoiltaan, ihmisiltdan ja tavoitteiltaan, jolloin uusi tyontekija tar-

vitsee aina asianmukaisen perehdytyksen. (Joki 2022, 87.)



20

Perehdyttamisen nakokulmasta uuden tyontekijan asema organisaatiossa on
erittain tarkea. Kun organisaatioon liittyy esimerkiksi uusi esihenkilo, perehdytys-
prosessi on toteutettava syvallisemmin ja laajemmin kuin muiden uusien tyonte-
kijoiden kohdalla. Lisaksi tavanomaisen perehdytyksen lisaksi esihenkildlle on
tarkeaa selvittaa esihenkilotyon toimintaymparisto ja sidosryhmat. Esihenkildase-
maan perehdyttamisessa yrityksen kaytanndilla ja esihenkilon roolilla on suuri
painoarvo. Uudelle esihenkilolle on tarkeaa tehda selvaksi omat vastuunsa ja val-

tuutensa suhteessa alaisiinsa ja organisaation muihin osiin. (Joki 2022, 87.)

4.2 Perehdytysprosessin tavoitteet

Perehdytysprosessin suunnittelun tulee lahtea tavoitteiden asettamisesta. Pereh-
dytysprosessi toimii johtamisen valineena organisaation tavoitteiden saavutta-
miseksi ja strategian toteuttamiseksi. Talloin on ensiarvoisen tarkeaa, etta pereh-
dytysprosessi on linjassa organisaation strategian kanssa eika jaa irralliseksi toi-
menpiteeksi. Perehdytysprosessin tavoitteiden saavuttaminen edellyttaa riittavaa
yhteisty6ta ja avointa tiedonjakamista eri timien ja osastojen valilla. (Eklund
2018, 28.)

Perehdytysprosessille voidaan asettaa monia erilaisia tavoitteita. Yleisemman ta-
son tavoitteisiin voi kuulua esimerkiksi organisaation strategian tukeminen, orga-
nisaatiokulttuurin vahvistaminen, tyontekijoiden sitoutumisen edistaminen, uuden
tydntekijan osaamisen nostaminen tarvittavalle tasolle, tyontekijoiden tutustutta-
minen toisiinsa, tydon merkityksen kokemuksen vahvistaminen tai uuden tyonte-
kijan ammatillisen ja henkilokohtaisen kehittymisen tukeminen. Perehdytyspro-
sessille tulee maarittaa kuitenkin myos tarkemmat tavoitteet, jotka maaraytyvat

aina organisaatio ja tyontekijakohtaisesti. (Eklund 2018, 30.)

Perehdytysprosessin pitaa olla oikeudenmukainen, tasalaatuinen ja lapinakyva.
TyoOntekijan tulee pystya helposti ymmartamaan, miten prosessi etenee, ja nake-
maan miten han voi itse vaikuttaa siihen. Perehdytysprosessin sisalldlle taytyy
olla aina selkeat perusteet ja tyontekijalla pitaisi olla mahdollisuus tulla kuulluksi

ja vaikuttaa prosessiin. (Eklund 2018, 30.) Perehdytyksessa kannattaisi myos
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hyodyntaa uuden tyontekijan osaamista, silla uusien tyontekijdéiden myota orga-
nisaatiolla on hyva mahdollisuus muuttaa ja kehittaa toimintatapojaan. Uusi tyon-
tekija tarkastelee organisaatiota aluksi ulkopuolisen nakokulmasta, mika antaa
hyvan tilaisuuden saada arvokasta tietoa siita, miten organisaation toiminta nayt-
taytyy muille. (Eklund 2021, 119.)

4.3 Perehdytyssuunnitelman laatiminen

Perehdytys on tarkea investointi tulevaisuuteen, joten sen suunnittelu ja toteutus
on hyva tehda huolella. Vaikka hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa se kui-
tenkin maksaa itsensa takaisin. Huolellinen ja perusteellinen perehdyttaminen
vaikuttaa positiivisesti perehdytettavan mielialaan ja auttaa hanta nopeammin si-
toutumaan yritykseen. Kunnollisen perehdyttamisen myota uudesta tyontekijasta
tulee nopeasti tyoyhteison tulosta tekeva jasen ja kun perehdyttamiseen panos-
tetaan alusta alkaen asianmukaisesti, myds mydhempien vaiheiden osaamisen
kehittaminen sujuu helpommin. (Kupias & Peltola 2009, 21; Eklund 2018, 76, 174,
Eklund 2021, 118-119; Joki 2022, 85.)

Perehdyttamisen tavoitteiden maarittdmisen jalkeen voidaan siirtya perehdytys-
suunnitelman laatimiseen. Organisaatiolle tulee maaritellda perehdytyssuunni-
telma ja sita tulee muokata aina tehtava ja yksilokohtaisesti. Kirjallinen suunni-
telma on toivottava, muttei kuitenkaan valttamaton. Perehdytyssuunnitelman te-
olle on paljon erilaisia mahdollisuuksia ja nykyaan kannattaakin hyddyntaa myos
erilaisia virtuaalisia ymparistdja. Suunnitelmassa on mahdollisuuksien mukaan
otettava huomioon perehdytettavan yksilolliset tarpeet ja toiveet. Nain ollen pe-
rehdytysprosessi voidaan raataldida aina perehdytettavan omaa osaamista vas-
taavaksi. Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on tukea kaytannon tyota ja var-
mistaa perehdytyksen tasalaatuisuus. (Eklund 2018, 76, 173—-175; Eklund 2021,
119.)

Perehdytyksen suunnittelussa on tarkeaa huomioida ja maaritella, mita aiheita
perehdytys sisaltaa, kuka on vastuussa naista eri asioista seka milloin, miten ja
missa jarjestyksessa nama asiat kaydaan lapi uuden tyontekijan kanssa (kuvio
2).
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MITA MILLOIN MITEN

+ Tehtéava « Ajankohta + Koulutus
+ Toimintatapa « Jarjestys » Keskustelu
« SHantd « Kesto » Tekeminen

KUVIO 2. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakékulmat (Eklund
2018, 76, muokattu)

Kuvioon 2 on koottu tarkeimmat asiat perehdytyksen suunnittelun kannalta. Kuka
viittaa perehdytyksen vastuuhenkiloon. Vastuuhenkilo voi olla esimerkiksi henki-
|6stohallinnon edustaja, esihenkilo tai joku muu nimetty henkild, joka ohjaa pe-
rehdytettavaa. Perehdyttgjien valinnassa tuleekin huomioida se, millaisia ajattelu-
ja toimintatapoja halutaan valittaa uudelle tyontekijalle. Perehdyttajan rooli on tar-
kea, silla han valittaa kokemuksen kautta kertynytta hiljaista tietoa ja parhaita toi-
mintatapoja perehdytettavalle. (Eklund 2018, 76; Eklund 2021, 119.)

Mita tarkoittaa asioita, joita tulee kayda lapi perehdytyksen aikana. Naita ovat
esimerkiksi tehtavat, toimintatavat, pelisaannot, jarjestelmat ja laitteet. Nama
asiat muodostavat perehdytyksen rungon ja niilla varmistetaan, etta uusi tyonte-
kija saa kaikki tarvittavat tiedot ja taidot tydssaan menestymiseen. Milloin viittaa
siihen, mina ajankohtana nama kaikki tarvittavat tiedot kaydaan lapi ja kuinka
kauan tietyn vaiheen arvioidaan kestavan. Perehdytykselle tulisikin suunnitella
aikataulu, jossa huomioidaan esimerkiksi eri tehtavakokonaisuuksien valisia riip-
puvuussuhteita. (Eklund 2018, 77-18.)

Miten tarkoittaa sita, kuinka perehdytys toteutetaan kaytanndssa. Eli millaisia tyo-
kaluja ja menetelmia hyédynnetaan, jotta kaikki tarvittavat tiedot tulevat kaytya
lapi onnistuneesti ja mielekkaasti. Kenelle puolestaan viittaa siihen, kenelle pe-
rehdytys suunnataan. Talldin tulee miettia kuinka jokaisen uuden tyontekijan yk-

silélliset ominaisuudet ja taidot saadaan huomioitua perehdytyksessa. (Eklund
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2018, 78-79.) Perehdytyksen suunnitelmallisuuden tavoitteena on tarjota pereh-
dyttajille seka perehdytettaville toimiva tyokalu perehdytyksen toteuttamiselle
(Eklund 2018, 36).

Isommissa organisaatioissa henkilostoasiantuntija laatii yleensa perehdyttamis-
ohjelman mika toimii tyokaluna kaikille perehdytykseen osallistuville. Kun pereh-
dyttamisohjelma on huolellisesti suunniteltu, sen kayttoonotto helpottuu ja ajan
myota siitd muodostuu vakiintunut kaytantd. Hyvin suunniteltua perehdyttamis-
ohjelmaa on helppo muokata ja paivittaa aina tarpeen mukaan. Perehdyttamisen
tueksi suositellaan laatimaan myos muistilista ja erilaisia tukimateriaaleja, jotka
antavat selkean pohjan perehdyttamiselle. Listasta on helppo seurata, etta kaikki
maaritetyt asiat tulevat kasiteltya. Perehdytysta on suositeltava jatkaa ja seurata
saanndllisesti noin 3—6 kuukauden ajan. Talloin perehdytyksen onnistuminen on
huomattavasti todennakoisempaa. (Eklund 2021, 119; Joki 2022, 88-89.)

4.4 Materiaalit perehdyttamisen tueksi

Perehdyttajan tarpeisiin sopivien perehdyttamismenetelmien ja tydkalujen avulla
voidaan edistaa oppimista erilaisissa tilanteissa (Kupias & Peltola 2009, 152). Eri
tydkalujen tarkoituksena on auttaa perehdytyksen sisallon suunnittelussa ja sen
toteutuksessa. Joustavat menetelmat ja toimintatavat voidaan sovittaa erilaisiin
tilanteisiin ja ymparistoihin. Perehdytyksen suunnittelijoiden vastuulla on valita ja
kehittaa sopivia tapoja perehdytyksen toteuttamiseen organisaation tarpeiden
mukaisesti. (Eklund 2018, 173.)

Perehdytyssuunnitelma on olennaisin tyokalu perehdyttamisen onnistumiseksi.
Sen tulisi sisaltaa selkeasti kaikki ne asiat, jotka on kaytava lapi jokaisen uuden
tydntekijan kanssa. (Eklund 2018, 173.) Perehdyttamisen tueksi kannattaa kayt-
tda monenlaisia eri tyokaluja ja menetelmia. Perehdyttamisen tukimateriaaleja
voi olla esimerkiksi erilaiset harjoitukset, testit, kokeet ja kysymykset, kokonais-
kuvan hahmottamiskaaviot, miellekartat, prosessikavelyt, soveltavat tehtavat, lu-

kutehtavat seka oppimispaivakirjat. (Kupias & Peltola 2009, 152-163.) Lisaksi
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digitaaliset materiaalit, verkko-opiskelu, koulutukset ja yhteiset tilaisuudet, men-
torointi, vahvuuksien tunnistaminen ja pelillistaminen voivat toimia hyodyllisina
perehdyttamisen tukimateriaaleina (Eklund 2018, 182—-184).

Perehdytyksen tueksi voidaan koota tietopaketteja ja oppaita, jotka sisaltavat eri-
laisia yritysta koskevia aineistoja. Oheisaineistoa voi olla tervetuloa taloon -op-
paat, yrityksen toiminta- ja vuosikertomukset, esitteet, henkilosto- ja asiakasleh-
det, erilaiset manuaalit ja tydohjeet, perehdyttamisohjelmat ja niiden tarkistus- ja
muistilistat, perehdyttamiskansiot ja tyoturvallisuusohjeet. TyOpaikasta riippuen
perehdytyksen aineistona on tarkeaa olla myos koneiden ja laitteiden kayttooh-
jeet, turvallisuusohjeet, hygieniaohjeet, kayttoturvallisuustiedotteet ja jatteiden
kasittelyohjeet. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.) Perehdytettavalla tulee olla va-
litdn paasy kaikkiin tarvittaviin sahkaoisiin tietoihin, joita han tarvitsee perehtyak-
seen. Han tarvitsee myoOs ohjausta siita mista tietoa on saatavilla ja tarpeeksi
aikaa tutustua siihen. (Joki 2022, 92-93.)

Perehdytyksen tueksi on hyddyllista laatia tarkistuslista, joka toimii selkeana poh-
jana yrityksen perehdyttamisohjelman toteutukselle. Tarkistuslistalla kaydaan
yleensa lapi yrityksen toiminta ja asiakkaat, organisaatio ja henkilosto, toiminta-
tavat, tilat ja kulkutiet, tydaika ja tyovuorot, palkka-asiat, turvallisuusasiat, tyoter-
veyshuolto, tutustuminen tydymparistdodn, oma tehtava ja vastuualue, koulutus ja
sisainen tiedottaminen seka muut tarpeelliset asiat, kuten vakuutukset, puheli-
men kaytto, kannattavuus, henkilostopalvelut ja edut seka harrastusmahdollisuu-
det ja toimintakyvyn yllapito (Joki 2022, 89-90.) Tarkistuslista auttaa perehdytta-
jaa muistamaan mita asioita perehdytyksessa pitaa kayda lapi. Talldin perehdy-
tyksen tasalaatuisuuskin on varmempaa. (Eklund 2018, 77.) Perehdyttamisoh-
jelma voidaan myds laatia paivakohtaisiksi toimenpiteiksi, jolloin listataan kaikki
tarvittavat tehtavat. Perehdytyksen edetessa merkitdan vastuuhenkilo ja toteu-

tuspaivamaara kuhunkin suoritettuun toimenpiteeseen. (Joki 2022, 91-91.)
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5 PEREHDYTTAMISMALLIT

5.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttaminen perustuu oppimiseen kokeneemman tyontekijan toi-
mintaa seuraamalla. Se voi toimia osana erilaisia perehdyttamiskonsepteja,
mutta kasitydomaisessa tyoymparistossa se on yleensa vallitseva ja usein myos
ainoa tapa toteuttaa perehdyttamista. Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyonte-
kija otetaan siipien suojaan esihenkilon tai muun sopivan henkilon toimesta. Han
jakaa tietoa yrityksesta, tyOyhteisosta ja tulokkaan tehtavasta oman tyonsa
ohessa. Perehtyminen tapahtuu vahitellen tyon tekemisen yhteydessa. Tama
mahdollistaa yksildllisen huomioimisen ja tydhon perehdyttamisen. Perehdyttaja
joutuu kuitenkin joka kerta aloittamaan uuden tyontekijan kanssa ikaan kuin
alusta. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Hyva vierihoitoperehdyttdminen edellyttaa perehdyttajalta todellista paneutu-
mista uuden tyontekijan auttamiseen tyon alussa. Hyva ohjaaja osaa ohjata tulo-
kasta oikealla tavalla ja jakaa tarvittavaa tietoa ja nain ollen saa tulokkaan oppi-
maan tarvittavat taidot ja tuntemaan itsensa tervetulleeksi. Huonossa vierihoito-
perehdyttamisessa ohjaaja puolestaan ei valita tulokkaasta, jattaa taman omil-
leen tai voi olla epavarma tehtavassaan eikd osaa ohjata tulokasta oikein. (Ku-
pias & Peltola 2009, 36-37.)

Kun perehdyttaminen on yhden valitun henkildon varassa hanen yksildlliset tai-
tonsa ja ajankayttonsa korostuvat. Vierihoitoperehdyttamisen etuja ovat yksilolli-
syys ja selkea vastuuhenkild, kun taas riskina on se, etta perehdyttamisen laatu
riippuu liilkaa valitun perehdyttajan henkilokohtaisesta osaamisesta ja innostuk-
sesta. Perehdyttajan tulee jattda omat henkilokohtaiset mielipiteensa ja asen-
teensa perehdyttamisen ulkopuolelle ja kyettava ymmartamaan seka organisaa-
tion etta tulokkaan tarpeet. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)
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5.2 Malliperehdyttaminen

Perehdyttamisen standardointi malliperehdyttamisen suuntaan tapahtuu usein
silloin, kun pyritdan yhtenaistamaan perehdyttamista, tehostamaan sita tai autta-
maan yksittaisia perehdyttajia jasentamaan ja hahmottamaan perehdyttamisen
kokonaisuutta. Tassa vaiheessa luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunni-

telmia perehdyttamisen tukemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Malliperehdyttamista toteutettaessa henkilostdosasto ottaa usein suuremman
vastuun perehdyttamisesta ja sen kehittamisesta. Henkilostoosasto vastaa yleis-
perehdyttamisesta, joka koskee tyosuhteeseen ja organisaatioon perehdytta-
mista, mutta itse tydnopastus ja tyOyhteis6on perehdyttdminen jaa yleensa tyo-
yksikon vastuulle. Malliperehdyttamiseen kuuluu selkeiden tydn- ja vastuunjako-
jen maarittely seka tarpeellisten perehdyttamisen tukimateriaalien keskitetty tuot-
taminen. Mallinnusta tehdaan henkildstoosastolla, mutta myos tydyksikoiden ta-
solla. Perehdyttamisen materiaali voi sisaltda perehdyttdmisohjelmia, muistilis-

toja, tulokasoppaita ja yhteisia minimivaatimuksia. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Hyvat ohjeet ja mallit usein helpottavat yksittaisten perehdyttajien tyota ja tarjoa-
vat heille tarvittavaa tukea. Malliperehdyttamisen etuja ovat perehdyttamisen ta-
salaatuisuus ja valmiit toimintamallit perehdyttamistydn tueksi. Kuitenkin vaarana
on, etta perehdyttaminen jaykistyy ja keskittyy organisaatiotasolle, jolloin varsi-
nainen tyonopastus ja tyoyhteisdon opastaminen jaavat vahemmalle huomiolle.
(Kupias & Peltola 2009, 38-39.)

5.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisen keskeisena tavoitteena on jatkuva perehdyttamisen laa-
dun parantaminen. Laatuperehdyttamisessa paavastuu siirretaan usein tyoyksi-
koille ja tiimeille. Talloin yrityksen on paatettava kuka tai ketka ottavat vastuun
tasta tehtavasta. Vastuu voi olla myos pelkastaan esihenkildlla, esihenkildlla yh-
dessa nimetyn perehdyttajan kanssa tai koko tiimilla. Tarvittaessa tiimiin voidaan
nimeta perehdyttdja, jolle esihenkild siirtda perehdyttdmisen vastuutaan. (Kupias
& Peltola 2009, 39.)
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Parhaimmillaan koko tiimi osallistuu perehdyttamiseen ja sen kehittdmiseen. So-
vituilla henkil6illa on kuitenkin oltava selkea vastuu tulokkaan kokonaisvaltaisesta
perehdyttamisesta ja prosessin etenemisesta. Laatuperehdyttamisen pahim-
massa tapauksessa vastuu siirretaan tiimeille, mutta kukaan tiimissa ei valtta-
matta ole valmis tai kykeneva vastaanottamaan sita. Tarkeinta on, etta yksikot ja
tiimit ymmartavat perehdyttamisen prosessiksi ja ovat halukkaita jatkuvasti kehit-

tamaan tata prosessia. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Laatuperehdyttamisessa perehdyttamisprosessin on oltava hyvin kuvattu ja sen
etenemista tulee seurata tarkasti, jotta sita voidaan jatkuvasti kehittaa. Perehdyt-
tamisprosessin jatkuva kehittaminen pitaa parhaimmillaan sisallaan myos hyvan
ohjaajuuden eli vierihoito perehdyttamisen ydinosaamisen seka malliperehdytyk-
selle ominaiset erilaiset jasennykset, mallit, apuvalineet ja materiaalit. Laatupe-
rehdyttamisen etuja on, etta tiimi pystyy joustavasti tuottamaan ajanmukaista pe-
rehdyttamista yksikolle, tulokas voi hyodyntaa laajasti omaa osaamistaan ja tulo-
kas integroituu tiimin jaseneksi perehdyttamisen aikana. Vaarana on epaselva

vastuunjakautuminen. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

5.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdyttaminen ei ole valmis tuote, joka tois-
tetaan samalla tavalla jokaisen tulokkaan kanssa vaan se edellyttaa uuden tyon-
tekijan tarpeiden ja nykyisen osaamisen huomioon ottamista. Tarkeassa ase-
massa on vuoropuhelu tulokkaan kanssa, joka voikin ajatella olevansa perehdyt-
tamisjakson aikana asiakkaan roolissa. Raataloidyssa perehdyttamisessa siirry-
taan sopeuttavasta perehdyttamisesta kohti dialogista perehdyttamista. (Kupias
& Peltola 2009, 41.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdyttamiseen liittyvat palvelut ja tuotteet
jaetaan moduuleiksi, joista rakennetaan kunkin tulokkaan yksildllisia tarpeita vas-
taava kokonaisuus. Nama moduulit tuotetaan eri organisaation osissa ja erityi-
sesti henkildstohallinto seka yksittaiset tydyksikot vastaavat niista. Raataldidyssa
perehdyttamisessa keskeisena toimijana toimii perehdyttamisen koordinoija, joka
vastaa tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoinnista. Koordinoijan tulee
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omata laaja nakemys perehdyttamisen eri osa-alueista, kyky sovittaa ne yhteen
tulokkaan tarpeiden mukaan ja taito kytkea perehdyttamisverkoston eri toimijat
osaksi prosessia. Koordinoija liittaa moduulien perehdyttajat osaksi tulokkaan pe-
rehdyttamisohjelmaa. Taman roolin voi ottaa tyoyksikon esihenkild tai muu hen-
kilo, jolla on syvallinen tuntemus perehdyttamisesta, yrityksen tarjoamista pereh-
dyttamispalveluista ja kyky rakentaa vuoropuhelussa tulokkaan kanssa sopiva
perehdytysohjelma. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa korostuu hyva ohjaus ja aiemmin kehitettyjen
perehdyttamispalveluiden hyodyntaminen. Tama edellyttaa kuitenkin, etta tyopai-
kan perehdyttaminen on jo hyvin organisoitua, sita kehitetaan jatkuvasti ja koko
tydyhteiso on sitoutunut siihen. Raataléidyn perehdyttamisen etuna on, etta pe-
rehtyjaa kuunnellaan, mikd vahvistaa hanen sitoutumistaan ja ottaa huomioon
hanen olemassa olevan osaamisensa. Vaaroina on, etta se edellyttaa liikaa tu-
lokkaan sitoutumista oman perehdyttamisohjelman laatimiseen seka vaatii pe-
rehdyttdamisen koordinoijalta todella monipuolista erityisosaamista. (Kupias &
Peltola 2009, 41.)

5.5 Dialoginen perehdyttaminen

Joskus uudelle tulokkaalle ei ole tarkasti maariteltya tehtavaa vaan han tulee tyo-
hon, jota han paasee itse muokkaamaan oman osaamisensa ja yrityksen tarpei-
den pohjalta. Usein tulokkaan odotetaan myds tuovan jotain uutta organisaa-
tioon, jolloin korostuu vastaanottavan tydyksikon oppiminen sen sijaan, etta tulo-
kasta sopeutettaisiin valmiiseen rooliin. Tallaisessa tilanteessa perehdyttaminen
nahdaan tyoyhteison ja tulokkaan yhteiskehittelyna eli dialogisena perehdyttami-
sena. Dialogisessa perehdyttamisessa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat
koko prosessin ajan. Perehdyttaminen myos elaa ja kehittyy koko perehdyttamis-

prosessin ajan. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Tallaisessa tilanteessa perehdyttamissuunnitelmat laaditaan yhteistyossa tulok-
kaan kanssa. Hanen asiantuntemustaan hyodynnetdan ja hanelle siirtyy osin

vastuu oman perehdyttamisen suunnittelusta ja toteutuksesta. Alun perehdytyk-
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sessa korostuu tulokkaan kuuntelu ja nakemyksen hyodyntaminen. Kuitenkin or-
ganisaation yleisperehdytys on edelleen tarpeellista. Dialoginen perehdyttami-
nen ei sovi perinteiseen perehdyttamisennakokulmaan vaan se toimii ennemmin-
kin koko yrityksen toimintatapana. Kaikki yrityksessa ja sen verkostoissa toimivat
osallistuvat perehtymiseen ja perehdyttdamiseen, mukaan lukien asiakkaat. Dia-
logisuus on talldin toimintatapa, joka kaikkien on osattava. (Kupias & Peltola
2009, 41-42.)
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6 PEREHDYTTAMISEN TOTEUTUS

6.1 Perehdyttamisen aloitus

Uuden tyontekijan vastaanottaminen on ensimmainen askel perehdyttamispro-
sessissa. Perehdytys on hyva aloittaa keskustelulla, jonka tarkoituksena on tu-
tustua ja esitella perehdyttdmisohjelma. Perehtyjalle tulee esitellda hanen uusi toi-
menkuvansa ja tyotehtavansa seka hanen roolinsa yrityksen tavoitteiden ja stra-
tegian toteuttamisessa. Perehdytysohjelman lapikayminen selkeyttaa prosessin-

kulkua ja luo turvallisuuden tuntua tulokkaalle. (Joki 2022, 86.)

Perehdyttaminen voi toteutua monin eri tavoin. Tulokkaan vastaanottamisen jal-
keen lahdetaan toteuttamaan perehdytysta suunnitelman ja valitun toimintamallin
mukaisesti. Perehdyttamisessa on otettava huomioon seka yksilon etta yrityksen
tarpeet ja asetettava ne rinnakkain. Perehdyttaminen on kiintedssa yhteydessa
yrityksen valitsemaan strategiseen toimintakonseptiin, jolloin perehdyttamisessa
on valittava ne toimintatavat, jotka tukevat naita tavoitteita ja strategiaa. Pereh-
dyttamisen mallit ja kaytannot tulee aina valita organisaation tavoitteiden, strate-

gian ja konseptin mukaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 43—44.)

6.2 Perehdyttamisen seuranta

Perehdyttamisen alkuvaiheen ja liikkeelle Iahdon jalkeen on tarkeaa pitaa huolta
myOs seurannasta (Joki 2022, 95). Perehdytyksen seuranta on tarkeaa uuden
tyontekijan jatkuvan kehittymisen ja sovittujen tavoitteiden saavuttamisen varmis-
tamiseksi. Seurannan avulla voidaan tukea tyontekijaa tarpeen mukaan ja pysy-
tdan ajan tasalla perehdytyksen etenemisesta. (Eklund 2018, 119.) Perehdytta-
misen seurantaa tulee tehda uuden tulokkaan tilanteen tarkastamiseksi seka or-
ganisaation perehdyttamisprosessin toimivuuden arvioimiseksi (Kjelin & Kuusisto
2003, 245).
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Heti perehdyttdmisen alussa uuden tyontekijan kanssa on hyva sopia ajankoh-
dasta, jolloin istutaan alas ja arvioidaan tyotehtavien omaksumista ja sopeutu-
mista tyoyhteisoon. Tallainen kaytanto osoittaa perehdytettavalle, etta hanen pe-
rehdyttamiseensa suhtaudutaan vakavasti ja se on merkityksellista. Perehdytyk-
sen aikana tulisi pitda saanndllisia perehdytyskeskusteluita. Seurantakeskuste-
luissa on mahdollisuus kehittya ja ottaa puheeksi, mikali jokin asia ei suju odote-

tulla tavalla tai jos jollekin osa-alueelle tarvitaan lisatukea. (Joki 2022, 95.)

Seuranta on tehokkainta, kun sita tehdaan vaiheittain asettamalla osatavoitteita
kullekin perehdytyksen vaiheelle. Naiden osatavoitteiden avulla ohjataan toimin-
taa systemaattisesti. Lyhyen aikavalin tavoitteiden tulee olla selkeasti yhteydessa
pidemman aikavalin tavoitteisiin, jotta perehdytettava ymmartaa niiden merkityk-
sen ja kuinka ne edistavat hanen kehittymistaan. Seurannassa kannattaa kayttaa
sopivia mittareita ja arviointitapoja. Esimerkiksi asiakaspalaute, kollegojen an-
tama palaute tai perehdytettavan oma itsearviointi voivat toimia hyvin seurannan
valineina. Erilaiset haastattelut ja lomakekyselyt voivat myos toimia arviointi vali-
neina. (Eklund 2018, 120-123.)

Toimivat seurantakaytannot mahdollistavat molemminpuolisen palautteen anta-
misen ja vastaanottamisen seka mahdollisuuden raataloida perehdytysta yksilon
tarpeiden mukaisesti. Asianmukainen perehdytyksen seuranta auttaa varmista-
maan onnistuneen perehdytysprosessin ja tyontekijan kehittymisen organisaa-
tiossa. (Eklund 2018, 121-122; Joki 2022, 95.)

6.3 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittaminen on parhaimmillaan kokonaisvaltaista ja kattaa koko ty6-
suhteen elinkaaren. Eklund (2021, 115) jakaa tydsuhteen vaiheet osaamisen ke-
hittamisen nakokulmasta viiteen eri osaan, jotka ovat rekrytointi, perehdytys,
jatkuva kehittyminen, erilaiset kehittymispolut ja tyosuhteen paattyminen.
Jokaisessa vaiheessa osaamisen kehittaminen nahdaan eri tavoin ja kaikilla
tydntekijoillda on omat tarpeensa ja odotuksensa eri vaiheiden aikana. Kaikki

nama viisi vaihetta ovat yhta tarkeita, ja ne tulisi ottaa huomioon tasapuolisesti,



32

jotta osaamisen kehittaminen toimisi saumattomasti koko tyosuhteen ajan. Tyon-
antajan tulee siis yksildllisesti huomioida nama tarpeet tyontekijoiden paremman
sitouttamisen ja osaamisen kehittamisen jatkuvuuden vuoksi. (Eklund 2021, 115—
116.)

Eklund (2021, 116) nimeaa rekrytoinnin olevan ensimmainen osaamisen kehit-
tamisen vaihe. Jo rekrytoinnissa on tarkeaa ottaa huomioon hakijan osaaminen,
tarpeet, toiveet ja odotukset. Rekrytoinnin yhteydessa on systemaattisesti kartoi-
tettava naita tietoja hakijasta, jotta voidaan suunnitella seka perehdytys etta jat-
kuva osaamisen kehittdminen mahdollisimman hyvin. Joki (2022, 66—67) kuiten-
kin toteaa, etta ennen rekrytointia on aina syyta harkita koko tyoyhteison koko-
naisuutta ja sen toimivuutta. Uuden tyodntekijan rekrytoinnin sijaan tulisi myos
miettia 16ytyyko nykyisista tyontekijoista potentiaalia tehtavaan osaamisen kehit-
tamisen avulla. Talldin voitaisiin harkita myos sisaista siirtoa, ellei kyseessa ole
esimerkiksi kokonaan uusi toimenkuva, johon uusi henkilo voisi tuoda lisaarvoa.
(Joki 2022, 66-67.)

Oppiminen on intensiivisinta tydsuhteen alussa ensimmaisten perehdytys kuu-
kausien aikana eli osaamisen kehittdmisen toisessa vaiheessa. Onnistuneen pe-
rehdytyksen ja jatkuvan kehittymisen kannalta nopea tyotehtaviin sopeutuminen
ja organisaation toimintatapojen omaksuminen on ensiarvoisen tarkeaa. Opti-
maalisessa tilanteessa tyosuhteen eri vaiheet liittyvat saumattomasti toisiinsa.
Kun aiempi osaamisen kehittamisen vaihe on suoritettu onnistuneesti, siita han-
kitut tiedot ja taidot siirtyvat seuraavalle tasolle. Talla tavoin edistetaan jatkuvaa
kehittymista ja mahdollistetaan erilaisten kehittymispolkujen onnistumista. (Ek-
lund 2021, 115-116.)

Oppiminen ja osaamisen kehittamisen ei tule rajoittua vain tydsuhteen alkuvai-
heeseen, vaan perehdytyksen jalkeen siirrytaan jatkuvan kehittymisen vaihee-
seen. Kun organisaation tavoitteet ja strategia on selkeasti maaritelty, jatkuvan
kehittymisen mahdollisuuksien suunnittelu helpottuu. Tydntekijoiden tarpeet ja
odotukset osaamisen kehittamisen suhteen voidaan kayda lapi saanndllisissa ke-
hityskeskusteluissa. Tunnistamalla ja jatkuvasti seuraamalla osaamisen kehitta-

misen tarpeita, voidaan suunnitella sopivia toimenpiteita ja tarjota tukea jatkuvalle
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kehittymiselle. Vastuu perehdyttamisesta jatkuu koko tyosuhteen ajan. Esimer-
kiksi uusien tyotapojen ja tyovalineiden myota myos kokeneille tyontekijoille tulee
jarjestaa riittava perehdytys uusiin toimintamalleihin ja nain taata jatkuva kehitty-
minen. (Eklund 2021, 120-121.)

Jatkuva kehittyminen avaa uusia mahdollisuuksia ja kehittymispolkuja tyosuh-
teen aikana. Naita mahdollisuuksista tulisi kayda lapi tyontekijan kanssa saan-
nollisesti. Erilaiset kehittymispolut voivat sisaltaa esimerkiksi projektiluonteista
osaamisen syventamista tai osaamisen laajentamista eri projekteissa. Osaamista
voidaan kehittaa myos tehtavien kierrolla tiimin sisalla tai siirtymalla kokonaan
uuteen rooliin tai tyétehtavaan organisaation sisalla. Osaamisen kehittamisessa
on tarkeaa edeta tyontekijan tarpeiden ja toiveiden mukaisesti. Aina uuteen tyo-
tehtavaan siirryttadessa on huolehdittava asianmukaisesta perehdytyksesta, jossa
otetaan huomioon tyontekijan valmiudet ja yksilolliset tarpeet suhteessa uuteen
tyétehtavaan. (Eklund 2021, 122-123.)

Tyosuhteen paattyminen on viimeinen vaihe osaamisen kehittamisen polulla.
Organisaation tulee aina olla varautunut tydsuhteen paattymiseen. On aarimmai-
sen tarkeaa, ettd organisaatiossa on asianmukaiset dokumentointikaytanteet,
joita noudatetaan huolellisesti, jottei organisaatio meneta tydsuhteen paattyessa
arvokasta tietotaitoa. Tiedon, toimintatapojen ja osaamisen jakaminen tydsuh-
teen aikana on valttamatonta, jotta valtetaan ongelmat esimerkiksi avainhenkilon
lahtiessa. Minkaan osaamisalueen ei tulisi olla vain yhden ihmisen vastuulla or-

ganisaatiossa.

Tyb6suhteen paattyminen tarjoaa organisaatiolle arvokkaan oppimismahdollisuu-
den osaamisen kehittamisen nakokulmasta. Tassa vaiheessa on hyodyllista
kayda lahtokeskustelu tyontekijan kanssa, jolloin organisaatio voi saada tarkeita
neuvoja ja kehittdmisideoita. Lahtokeskustelu mahdollistaa tiedon ja kokemuksen
jakamisen, mika voi edistaa organisaation oppimista ja kehittymista, silla lahto-
keskusteluissa poislahtija voi hyvin rohkeastikin tuoda esiin nakemyksiaan yrityk-
sesta, toimenkuvastaan, vastuistaan ja niiden kehittdmisesta. (Eklund 2021,
123-124; Joki 2022, 66.)
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7 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

7.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on luoda konkreettinen lopputuotos,
jota opinnaytetydn toimeksiantaja voi hyodyntaa. Se tulee olla tydelamalahtdinen
ja kaytannonlaheinen seka siina tulee osoittaa alan tietojen ja taitojen hallintaa ja
tutkimuksellista tyoskentelyasennetta. Toiminnallisen opinnaytetyon raportissa
tulee kuvata opinnaytetyon luonne, sen toteuttamistapa, tyoprosessi seka saavu-
tetut tulokset ja johtopaatokset. Opinnaytetyd voi keskittya esimerkiksi toiminnan
jarjestamiseen tai tehostamiseen toimeksiantajan yrityksessa. Riippuen alasta,
opinnaytetyon tuloksena voi olla erilaisia konkreettisia tuotoksia, kuten ammatti-
kayttoon tarkoitettu opas, perehdytyskansio, turvallisuusohjelma, tapahtuman
jarjestaminen tai kotisivujen uudistus. Toiminnallisessa opinnaytetyossa kes-
keistd on kaytannon toteutus, joka yhdistyy raportointiin tutkimusviestinnan kei-
noin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10, 65.)

Tama opinnaytety6 tehdaan ravintola X:n toimeksiantona. Sen tarkoituksena on
tuottaa opinnaytetydn toimeksiantajan kayttdoon produkti eli tuotos. Opinnaytetyd
on siis tydelamalahtdinen seka kaytanndllinen ja lopputuote auttaa ravintolan toi-
minnan ohjeistuksessa ja opastuksessa. Toiminnallisen opinnaytetyon lopputuot-
teena syntyy perehdytysopas toimeksiantajalle. Tavoitteena on laatia selkea, kat-
tava ja kaytannonlaheinen perehdytysopas, jossa kasitellaan toimeksiantajayri-
tyksen toimintaymparistda, tyotehtavia ja kaytannon asioita kyseisessa kahvila-
ravintolassa tyoskentelysta. Opas helpottaa tyontekijdiden arkea ja parantaa uu-
sien tyontekijoiden nopeaa integroitumista ravintolan toimintaan. Perehdy-
tysopas auttaa uusia tydntekijoita ymmartamaan ravintolan toimintaa, tehtavia ja
vastuita. Se tulee helpottamaan myds esihenkiliden, nimettyjen vastuuhenkiloi-
den ja muiden tyontekijoiden tyota etenkin uusien tyontekijoiden perehdyttami-

sessa.
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7.2 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantajayrityksena on yksi Hdmeenlinnan suosituimmista-
kahvila-ravintoloista. Ravintolassa panostetaan hyviin ja laadukkaisiin raaka-ai-
neisiin, joista valmistetaan maittavia annoksia asiakkaiden toiveet huomioiden.
Ravintolan tuotevalikoima on todella laaja ja asiakkaita palvellaan hyvin yksityis-
kohtaisesti, jolloin erikoisimmatkin toiveet ja tarpeet pyritaan aina toteuttamaan
parhaalla mahdollisella tavalla. Yrityksessa pidetaan tuotteiden ja asiakaspalve-
lun erinomaista laatua hyvin tarkeassa roolissa, joten naihin asioihin tulee myds

perehdytysoppaassa keskittya yksityiskohtaisesti.

Yrityksessa on viimevuosina ollut suuri tydntekijoiden vaihtuvuus, mika on vaikut-
tanut negatiivisesti koko yrityksen toimintaan. Se on luonut myds perehdyttami-
selle entista suurempia haasteita. Talla hetkella kahvila-ravintolassa tydskente-
lee yrittajan lisaksi kahdeksan henkiloa. Tavoitteena on, etta jokainen tyontekija
pystyisi ja osaisi toimia kaikissa ravintolan monipuolisissa tydtehtavissa. Osin pe-
rehdyttdmisen haasteiden vuoksi nain ei ole, jolloin perehdytysopas ja sen yhtei-

nen lapikaynti pyrkii vastaamaan myos tahan ongelmaan.

Yritys haluaa jatkossa kehittda perehdyttamisprosessiaan, jotta uudet tyontekijat
saavat kattavan ja selkean perehdytyksen tyotehtaviinsa ja yrityksen kaytantoi-
hin. Nain ollen uusi tyontekija saadaan nopeammin osaksi toimivaa ja tuottavaa
tyoyhteis6a. Perehdyttamiseen panostamisella ja perehdytysprosessin paranta-
misella halutaan vaikuttaa tyoviihtyvyyteen, tyon laatuun ja tehokkuuteen seka

tydntekijoiden tydhyvinvointiin ja sitoutuneisuuteen.

7.3 Perehdyttamisen tila palvelualoilla

Viime vuosina matkailu- ja ravintola-alalla ilmennyt tydvoimapula aiheuttaa isom-
paa tydmaaraa ja kiiretta tyontekijoiden arjessa. Samalla tyéhyvinvointi ja koettu
tyokyky on laskenut merkittavasti, mika on osaltaan vaikuttanut myds alan vaihto
halukkuuteen. Samaan aikaan kuitenkin epavarmuus ammatin tulevaisuudesta

on vahentynyt, koettu tuottavuus on kasvanut ja tyotehtavat on monipuolistuneet.
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Tyoterveyslaitoksen asiantuntijat esittavat ratkaisuksi tilanteeseen paremman ar-
jen johtamisen tyopaikoilla. Lisaksi rekrytointiin ja perehdytykseen tulisi jatkossa

panostaa paremmin. (Turunen, Lindstrom, Pehkonen & Maenpaa 2022.)

Kiire aiheuttaa aina riskeja seka yksilolle etta yhteisolle. Ihmisen hyvinvoinnin na-
kokulmasta kiireen tulisikin olla poikkeustilanne, mutta nykyaan se on tyopaikoilla
valitettavan usein entista pysyvampi osa arkea. Jopa lyhytaikainen ja liiallinen
kiire voi vaikuttaa haitallisesti tydvoiman pysyvyyteen, tyon jarjestelyihin ja tyo-
turvallisuuteen tyopaikoilla. Pitkittynyt kiire nakyy jo palvelualojen tilastoissa hei-
kenneena tyokykyna. Yleisimpana kiireen syyna on henkilokunnan vahyys, jolloin
joudutaan turvautumaan vuokratyontekijoihin. Vuokratyontekijoiden perehdytta-

minen koetaan kuitenkin myos lisaavan kiiretta. (Turunen ym. 2022.)

Tyoterveyslaitoksen tekeman tutkimushankkeen Tyohyvinvointi ja osaaminen
palvelualoilla (2023) mukaan yritykset tunnistivat perehdytyksen tarkeimmaksi
kehittamiskohteeksi. Tutkimushankkeessa ilmeni perehdytyksen haasteiden liit-
tyvan useimmiten puutteelliseen aikaresursointiin ja henkiloston monikielisyy-
teen. Perehdyttamiseen tulisi panostaa enemman ja sen pitaisi olla tasalaatui-
sempaa paikasta riippumatta. Perehdytys nahtiin avaintekijana osaavien tyonte-
kijoiden veto- ja pitovoimassa sekd myOs osaamisen kehittamisessa. Tutkimus
vahvistaa, etta tyohyvinvointiin ja osaamisen kehittamiseen tulee panostaa, jotta
tyoyhteisot ja yksittaiset tyontekijat voivat valmistautua, ennakoida ja oppia yh-
dessa kohti parempaa tulevaisuutta, erityisesti muutosten keskella. (Lindstréom,
Turunen, Remes & Pehkonen 2023, 3—4, 38-39.)

Tyohyvinvointi ja osaaminen palvelualoilla (2023) tutkimushankkeen ja sita aiem-
mat tyoterveyslaitoksen tyohyvinvointia ja osaamista eri vuosina vertailleet kyse-
lytulokset ovat osoittaneet, etta tyytyvaisyys perehdyttamiseen on laskenut pal-
velualoilla. Kun taas osaamisen merkitys kasvaa jatkuvasti ja perehdytykselle on
jatkossa vielakin enemman tarvetta. Toisena toistuvana kehittdmisen tarpeena
nayttaytyi tyokykyjohtamisen ennakoinnin lisaaminen. Tama nousi esiin etenkin
matkailu- ja ravintola-aloilla. Tydkykyjohtamisen tulisi olla ennakoivaa toimintaa,
mutta usein tilanteet paasevat huononemaan liiaksi ennen kuin niihin puututaan.
(Lindstrém ym. 2023, 38—40.)
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8 RAVINTOLA X:N PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMINEN

8.1 Kehittamistyon prosessi

Tassa opinnaytetydssa yhdistyy tutkimus ja kehittdminen. Erilaisia tutkimusme-
netelmia kaytetdan uusien ratkaisujen kehittamiseen. Keskeisessa roolissa on
kaytannon ongelmien ratkaisu ja uusien ideoiden ja kaytantdjen luominen. Tutki-
muksellisuus tarkoittaa ennen kaikkea sita, ettd kehittamistehtavan ratkaisut ja
tuottama tieto rakentuu olemassa olevan tiedon paalle. Kehittdmistydssa kay-
daan teorian ja kaytannon vuoropuhelua ja prosessi etenee jarjestelmallisesti,
analyyttisesti ja kriittisesti. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 19-22.)

Kehittamistyon prosessi alkaa yleensa tutkimuskysymysten maarittamisella ja ke-
hittdmishaasteiden selvittdmisella. Seuraavaksi asetetaan niitd koskevat tavoit-
teet ja luodaan suunnitelma siita kuinka asetettuihin tavoitteisiin paastaan. (Oja-
salo ym. 2015, 22-23.) Kehittamistyon suunnittelun, toteutuksen ja arvioinnin
edellytyksena on toiminnan lahtokohtien maarittely. Lahtokohtana tulee olla ke-
hittamiskohteen tunnistaminen ja siihen liittyvien tekijoiden ymmartaminen.
(Toikko & Rantanen 2009, 57.) Kehittamistyon prosessi etenee tyypillisesti kuvion

3 mukaisesti.

-— _—

KUVIO 3. Kehittamistyon prosessi (Ojasalo ym. 2015, 24, muokattu)

Kuten kuviossa 3 esitetaan, kehittamistyon prosessi alkaa suunnitteluvai-
heesta, jota seuraa toteutusvaihe. Kehittamiskohteen tunnistamisen jalkeen

suoritetaan systemaattista tiedonhakua, jotta saadaan kattava kasitys aiheesta.
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Kehittamiskohteeseen tulee perehtya teoriassa ja kaytanndssa, jonka jalkeen
luodaan opinnaytetyodlle tietoperusta, valitaan lahestymistapa ja tutkimusmene-
telmat. Tutkimusmenetelmat valitaan ongelman luonteen perusteella ja niiden
avulla kerattya tietoa analysoidaan tutkimuskysymysten ja kehittamishaasteiden
vastausten loytamiseksi. Viimeisena vaiheena on kehittamistyon arviointi. Arvi-
ointia tulee suorittaa koko prosessin ajan, mutta viimeisessa vaiheessa arvioinnin
on maara kohdistua seka prosessiin, etta sen avulla saavutettuihin ratkaisuihin ja
tuotoksiin. (Ojasalo ym. 2015, 22-26.)

8.2 Suunnitteluvaihe

Kehittamistyon tulee alkaa mielekkaan kohteen ja alustavien tavoitteiden maarit-
tamisella (Ojasalo ym. 2015, 26). Opinnaytetydn toimeksiantajaksi valikoitu tama
yritys, koska tyoskentelen talla hetkella itse kyseisessa kahvila-ravintolassa. Tal-
I6in kehittamistyon kohde ja tavoitteet ovat itselleni hyvin mielekkaita ja olen jo
valmiiksi sisaistanyt yrityksen toiminnan hyvin. Opinnaytetyon lopputuotos tulee

helpottamaan seka omaa tyoskentelyani jatkossa, etta koko tyoyhteisoni arkea.

Tama opinnaytetyd on ongelmaperusteinen kehittamistyo, silla ongelmaperustei-
sessa kehittamisessa etsitaan ratkaisua kaytannossa havaittuun ongelmaan. Tal-
I6in kohteena onkin tyypillisesti jokin organisaation nykyinen ongelma tai osa-
alue, joka vaatii parantamista. Ongelma ilmenee tyypillisesti asiakkaiden valitus-
ten perusteella tai henkiloston huomaamien ongelmakohtien ja tyytymattomyy-
den perusteella. (Ojasalo ym. 2015, 26.) Yrityksen toiminnassa on ilmennyt on-
gelmia ja puutteita perehdytykseen liittyen, joten tassa opinnaytetyossa paneu-
dutaan perehdyttamisen ongelmiin ja luodaan niille ratkaisuja ja kehittamiside-
oita. Toimeksiantajan kanssa keskusteltin muistakin mahdollisista kehittamis-
kohteista, mutta perehdyttdmisen nahtiin olevan se osa-alue, johon nyt kaivataan

kehittamista.

Opinnaytetyoprosessi alkoi suunnitteluvaiheesta maaliskuussa 2023. Innostavan
aiheen |6ydyttya aloitettiin aiheeseen perehtyminen ja asetettiin alustavat tavoit-
teet. Kehittamiskohteen tunnistamisen jalkeen aloitettiin opinnaytetydon suunnit-
teleminen ja tiedonhaku. Opinnadytetydn suunnitteluun kaytettiin paljon aikaa.
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Tyolle laadittiin yksityiskohtaiset suunnitelmat ja tarkka aikataulu, jotta prosessin
etenemista pystytaan seuraamaan helposti. Aiheen rajauksessa pyrittiin olemaan
hyvin tarkkoja heti alusta alkaen. Silla haluttiin varmistaa, ettd kehittamistyossa

keskitytaan vain kaikista oleellisimpiin asioihin tyon kannalta.

8.3 Toteutusvaihe

OpinnaytetyOprosessia lahdettiin toteuttamaan suunnitelman mukaisesti. Huhti-,
toukokuun ajan syvennyttiin erilaisiin aineistoihin ja kartutettiin tietoja perehdytta-
misesta. Jarjestelmallisen tiedonhaun ja teoriaan syventymisen jalkeen tarken-
nettiin viela tyon tavoitteita ja paamaaria. Perehdyttamisesta pyrittin saamaan
kattava kasitys, jotta olisi helppoa lahtea luomaan kehittamistehtavalle tietope-
rustaa ja maarittamaan lahestymistapaa ja tutkimusmenetelmia. Opinnaytetyon
teoriaosuudesta tuli kattava paketti, jonka pohjalta on hyva lahtea tyostamaan

opinnaytetyon toiminnallista osuutta.

KehittamistyOlle tulee maarittaa lahestymistapa ennen tarvittavien tutkimusme-
netelmien valitsemista. Kehittamistyon tarkoitus ja paamaarat asettavat tyolle so-
pivan lahestymistavan. (Ojasalo ym. 2015, 36.) Taman opinnaytetydn lahesty-
mistapana on konstruktiivinen tutkimus, silla konstruktiivisessa tutkimuksessa py-
ritaan luomaan kaytannon ongelmaan uudenlainen ja teoreettisesti perusteltu rat-
kaisu luomalla uusi konstruktio eli jokin konkreettinen tuotos. Tuotos voi olla esi-
merkiksi tuote, tietojarjestelma, kasikirja, ohje tai malli, menetelma tai suunni-
telma. Konstruktiivinen tutkimus ja kehittamistydn tavoitteena syntyva konstruktio
nojaavat vahvasti aiempaan teoriaan. Konstruktiivisessa tutkimuksessa kehitta-
mishaaste on selkeasti nakyvissa, tavoitteet tulee olla perusteltuja ja ratkaisuvai-
heet on esiteltava ja arvioitava. (Ojasalo 2015, 37-38, 65—66.)

Yksi kehittamistyon arvioinnin tarkeimmista tehtavista on ohjata kehittamispro-
sessia. Yksinkertaisimmillaan kehittdmistehtavan arviointi on sita, etta analysoi-
daan, onko kehittaminen saavuttanut asetetut tavoitteet vai ei. Arvioinnin perus-
tana toimii kehittamistyon suunnitelma ja siihen sisallytetyt tavoitteet. Arvioinnin
avulla hankitaan tietoa kehitetyn asian laadusta ja samalla pyritaan tuottamaan

nayttda sen toimivuudesta. (Toikko & Rantanen 2009, 61-62.)
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8.4 Tutkimusmenetelmat

Kehittamistyota tehdessa voidaan kayttaa monenlaisia menetelmia ja olennaista
onkin kayttda monia erilaisia menetelmia, jotka tukevat toisiaan. Erilaisilla mene-
telmilla saadaan kerattya monipuolisesti tietoa kehittamistyon tueksi. Menetelmia
pohtiessa tulee miettia, millaista tietoa tarvitaan ja mihin tarkoitukseen sita tullaan
kayttamaan. Tutkimusmenetelmien tulee tukea kehittamistyota. Tutkimusmene-
telmien suunnittelu ja toteutus tulee perustua kehittdmistyon tavoitteisiin ja paa-
maariin. (Ojasalo ym. 2015, 40, 104, 130.) Tutkimusta tehdessa ja erilaisia tutki-
musmenetelmia kaytettaessa tulee osanottajille tehda selvaksi kehittamistyon

tarkoitus ja luottamuksellisuus (Ojasalo 2015, 108).

Taman opinnaytetyodn tutkimusmenetelmiksi valikoitui kysely ja haastattelut. Silla
ne tukevat kehittamistyota ja taydentavat hyvin toisiaan. Naiden lisaksi kaytettiin
yhteisOllista ideointitydkalu Flingaa sahkoisen ideariihen toteutusalustana. Kehit-
tamistehtavan loppumetreilla toteutettiin viela palautetilaisuus, jonka tarkoituk-
sena oli arvioida lahes valmista opasta. Palautetilaisuuden jalkeen osallistujia
pyydettiin viela vastaamaan pieneen kyselyyn oppaan ja sen testauksen arvioi-
miseksi. Opinnaytetydssa kaytettiin useaa menetelmaa, jotta saataisiin kerattya

monipuolisesti erilaisia nakemyksia aiheesta.

Kyselyiden avulla voidaan kerata laajasti ja monipuolisesti tietoa. Kysely valittiin
taman opinnaytetyon yhdeksi tiedonkeruumenetelmaksi, silla se on menetel-
mana nopea ja tehokas. Kysely on maarallinen tiedonkeruumenetelma, jolloin se
tuottaa tyypillisesti numeroihin perustuvia tuloksia, joita voidaan analysoida tilas-
tollisesti. Kyselyita voidaan toteuttaa monin tavoin esimerkiksi henkilokohtaisesti
vuorovaikutuksessa tai sahkdisesti. (Ojasalo ym. 2015, 121-122.) Sahkdisen tie-
donkeruun etuina pidetaan erityisesti edullisuutta, nopeutta ja vaivattomuutta.
(Ojasalo ym. 2015, 128.) Taman kehittamistyon kysely toteutettiin sahkoisesti yri-
tyksen tydntekijoille. Sen avulla haluttiin kerata tietoa yrityksen tdmanhetkisesta
perehdyttamisen tilasta seka koota tyontekijoiden nakemyksia ja mielipiteita pe-

rehdytykseen ja perehdytysoppaaseen liittyen.
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Toisena tiedonkeruumenetelmana oli haastattelu. Tutkimus- ja kehittdmistyossa
haastatteluita kaytetaan paljon tiedon keraamiseen ja se sopii hyvin kehittamis-
tyohon muiden tutkimusmenetelmien tueksi. Haastatteluilla saadaan usein nope-
asti kerattya syvallisempaakin tietoa tutkittavasta kohteesta. (Ojasalo ym. 2015,
106.) Haastattelujen tehtavana voi olla tutkittavien asioiden selventaminen ja sy-
ventaminen kuten tassa opinnaytetyossa. Haastattelut toteutettiin kyselyn jalkeen
ja ne suunnattiin yrityksen vastuuhenkildille, silla haastatteluilla haluttiin kartoittaa

ja syventaa tietoja perehdyttamisesta vastaavien henkildiden nakokulmasta.

Haastattelumenetelmia on erilaisia ja niiden suurimmat erot liittyvat strukturointi-
asteeseen. Strukturointiaste kuvaa kuinka kysymykset on muotoiltu ja kuinka
joustava haastattelutilanne voi olla. Strukturoitu haastattelu on yleensa standar-
doitu lomakehaastattelu, jossa kysymykset on valmiiksi muotoiltu ja ne esitetaan
tietyssa jarjestyksessa. Teema-, syva- tai ryhmahaastatteluissa haastatteluti-
lanne voi olla hyvin joustava ja avoin, jolloin on kyse puolistrukturoidusta tai avoi-
mesta haastattelusta. Avoimessa haastattelussa molemmat osapuolet osallistu-
vat aktiivisesti ja tasavertaisesti keskustellessaan avoimesti haastatteluaiheesta
tai -ongelmasta. Usein haastattelut sisaltavat seka strukturoituja etta avoimia ky-
symyksia, jolloin aineiston kasittelyssa hydodynnetaan seka maarallisia etta laa-
dullisia menetelmia. (Ojasalo ym. 2015, 106—108). Usein laadullisen tutkimuksen

haastattelut ovat puolistrukturoituja haastatteluja (Toikko & Rantanen 2009, 21)
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9 TIEDONKERUU JA ANALYSOINTI

9.1 Tiedonkeruu

Kyselyn (liite 1) ja haastatteluiden (lite 2) kysymyksia laatiessa pyrittiin keskitty-
maan kaikista oleellisimpiin asioihin kehittamistehtavan kannalta. Seka kyselyyn
etta haastatteluihin sisallytettiin muutama kysymys tamanhetkisesta perehdytta-
misen laadusta, jotta esiinnousseet ongelmakohdat pystyttaisiin huomioimaan
perehdytysoppaassa parhaalla mahdollisella tavalla. Kyselyn ja haastatteluiden
tarkoituksena oli selvittaa yrityksen tamanhetkista perehdyttamisen tilaa ja kerata
tietoa perehdytysoppaan sisalldllisista vaatimuksista seka koota nakemyksia pe-

rehdytykseen ja perehdytysoppaaseen liittyen.

Ennen kyselyn jakamista kehittamistehtava, tulevat tiedonkeruumenetelmat ja
niiden luottamuksellisuus esiteltiin yrityksen tyontekijoille. Lisaksi Flinga-alustalle
luotu séhkoinen ideariihi julkaistiin (kuvio 4). Flinga-alustaan ideariihen toteutus-
tapana paadyttiin, silla yrityksessa tyoskennelladan monessa vuorossa vaihtele-
vasti, jolloin sahkoisesti toteutetulla ideoinnilla olisi parempi saavutettavuus.
Flinga on suomalainen selaimessa toimiva sovellus, jota voidaan kayttaa omilla

laitteilla. Se mahdollistaa yhteisollisen verkkotydskentelyn.

Mitka ovat
mielestasi
tarkeimmat asiat
perehdvtvksessa?

KUVIO 4. Ideariihi Flinga-alustalla

Ideariihen tarkoituksena oli aktivoida tyontekijoita ja herattaa keskustelua ylei-
sesti perehdyttamisesta. Flinga- alustalla kysyttiin mielipiteitd perehdyttamisen
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tarkeimmista asioista. Tyontekijoita ohjeistettiin sovelluksen kaytossa ja kehotet-
tiin vastaamaan rohkeasti. Lisaksi selvennettiin vastausten tulevan anonyymeing,

mutta ne jaavat kaikkien nahtaville, kunnes ne poistetaan kokonaan alustalta.

Kysely (liite 1) suunniteltiin huolella ja testattiin. Se toteutettiin Microsoft Forms -
ohjelmalla ja jaettiin sahkoisesti kaikille yrityksen tyontekijoille. Kyselyyn vastattiin
anonyymisti. Sahkoinen kysely valittiin, jotta valtyttaisiin aikataulujen yhteenso-
vittamisen haasteilta. Nain ollen kukin tyontekija pystyi tayttdamaan kyselyn itsel-
leen sopivana ajankohtana rauhassa. Vastaamiseen varattiin yksitoista paivaa
aikaa ja kyselyyn vastaamisesta muistutettiin tana aikana useaan otteeseen.
Vastausajan umpeuduttua kysely ei enaa toimi ja kyselyn analysoinnin jalkeen

kysely ja sen vastaukset poistetaan.

Kehittamistyon haastattelut (liite 2) suunniteltiin hyvissa ajoin ja niitd muokattiin
viela kyselytuloksien perusteella. Haastattelut toteutettiin, jotta paastaisiin syven-
tamaan nakemysta tamanhetkisesta perehdytyksen tilasta ja perehdytysoppaan
vaatimuksista. Haastattelut tehtiin yrityksen toimipisteelld paikan paalla konteks-
tuaalisina haastatteluina, silla aidossa toimintaymparistossa toteutetut haastatte-
lut antavat usein syvallisemman kuvan haastateltavan ajatuksista (Ojasalo ym.
2015, 106). Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituina teemahaastatteluina.
Teemahaastattelun perusajatuksena on, etta tutkija ei ennalta maarittele tarkkoja
kysymyksia vaan sen sijaan maarittaa teemat, joita tulee kasitella haastattelun

aikana. (Hyvarinen, Nikander & Ruusuvuori, 2017, 21).

Haastatteluja I&hdettiin toteuttamaan suunniteltujen avoimien kysymysten kera,
joilla haluttiin ohjata keskustelua. Haastatteluista pyrittiin luomaan joustava ti-
lanne, jossa voitaisiin kayda myos avointa ja luottamuksellista keskustelua ai-
heesta. Ennen haastattelun aloitusta haastateltavalle kerrottiin haastattelun tar-
koituksesta ja tavoitteesta seka haastattelun luottamuksellisuudesta ja haastat-
telun kaytosta. Haastattelujen yhteydessa ei keratty henkilotietoja ja haastatte-
luun osallistuneet osallistuivat nimettomina. Koska kyseessa on kuitenkin pieni
tydyhteiso, jossa vastuuhenkilditd on vahan, tehtiin haastateltaville selvaksi, etta
anonyymiyden sailyminen tyoyhteison sisalla on lahes mahdotonta. Haastattelu-

jen vastaukset tulivat ainoastaan haastattelijan nahtaville ja vastauksia ei kayteta
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opinnaytetydssa suoraan vaan keratty materiaali kasitellaan ja sen pohjalta teh-
daan yhteenvetoa ja johtopaatoksia. Haastatteluiden analysoinnin jalkeen haas-

tatteluvastaukset poistetaan..

9.2 Ideariihen analysointi

Flinga -alustalla kysyttiin tyontekijoiden mielesta tarkeimpia asioita perehdytyk-
seen liittyen. Vastauksia tuli yhteensa kuusi eli voitaisiin olettaa, etta 75 % tyon-
tekijoista vastasi alustalle. Vastausten maaraa henkiloa kohti ei kuitenkaan ollut
rajattu, jolloin ei voida olla varmoja siita, etta kaikki vastaukset olisivat eri henki-
16ilta. Perehdytyksen tarkeimmiksi asioiksi nousi, ettd perehdytykselle tulee olla
riittdvasti aikaa, sen tulee olla suunnitelmallista ja se tulee toteuttaa huolella ja
kattavasti tyOntekijaa ja hanen tarpeitaan kuunnellen. Lisaksi toivottiin, etta pe-
rehdyttamisen vastuu olisi vain yhdella henkildlla, silla ilman selkeaa perehdytta-
misen vastuuhenkil6a perehdyttamisesta tulee sekavaa. Vastauksissa kiinnitet-
tiin huomiota myds siihen, ettd perehdytyksen jalkeen tyontekijalla tulisi olla

varma ja asiantunteva olo.

Kysymys "Mitka ovat mielestasi tarkeimmat asiat perehdytyksessa?” ei ollut kai-
kista helpoin, mutta se aktivoi tyontekijoita pohtimaan aihetta ennen varsinaiseen
kyselyyn vastaamista. Flinga -alustalle tuli todella hyvia vastauksia ja niihin oltiin
erittain tyytyvaisia. Vastauksia olisi toivottu enemmankin, mutta kokonaisuudes-

saan sahkoinen ideariihi kuitenkin toteutui onnistuneesti.

9.3 Kyselyn analysointi

Kyselylla (lite 1) saatiin kerattya 4 vastausta eli 50 % tyontekijoista vastasi kyse-
lyyn. Kysely sisalsi avoimia seka suljettuja kysymyksia. Kysymyksiin saatiin to-
della hyvia vastauksia. Kysyttdessa "Millainen on hyva perehdytys?” vastaukset
olivat oletetustikin hyvin samankaltaisia kuin Flinga -alustan kysymyksessa. Vas-

tauksissa painotettiin eritoten perehdyttajan vastuuta ja osaamista seka pereh-
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dytyksen suunnitelmallisuutta. Naissa kaikissa vastauksissa korostui emotionaa-
liset tuntemukset. Vastauksissa toivottiin rauhallisuutta, karsivallisyytta ja peraan-
kuulutettiin sita, etta tyontekijalle pitaa jaada varma olo tyotehtavistaan ja niissa

suoriutumisesta.

Kysyttaessa tyytyvaisyytta saatuun perehdytykseen asteikolla 1-5, keskimaa-
raiseksi arvioksi tuli 3,25. Arvosanaa 1 tai 5 ei annettu kertaakaan, joten yksikaan
vastaaja ei ole ollut taysin tyytyvainen tai tyytymaton. Perehdytyksen puutteista
kysyttaessa vastaukset jakautuivat tasan, jos perehdytyksessa oli havaittu puut-
teita, seurasi avoin jatkokysymys, "Millaisia puutteita olet havainnut?”. Perehdy-
tyksen puutteita oli havaittu monellakin osa-alueella, joista nimettiin puutteet tyo-
turvallisuuteen, raaka-ainetietouteen ja siisteyden yllapitoon liittyen. Kyselyssa
selvisi myds, etta puolet vastaajista ei kokenut hallitsevansa tyotehtavia kunnolla.
Jos nain oli, vastaaja paasi tasmentamaan vastaustaan. Lisatukea ja ohjausta
tarvittiin samoissa asioissa, joita oli kasitelty perehdytyksen puutteissa. Tyotur-
vallisuudessa, omavalvonnassa seka koneiden ja laitteiden yllapidossa kaivattai-

siin kertausta. Lisaksi kahvijuomien valmistukseen toivottaisiin lisakoulutusta.

Avoimissa kysymyksissa 50 % oli sitéd mielta, ettd perehdytyksessa ei ole ilmen-
nyt puutteita. Perehdytykseen oltiin verrattain tyytyvaisia ja 50 % vastanneista
koki hallitsevansa kaikki tyotehtavat kunnolla. Kuitenkin seuraavissa kysymyk-
sissa, joissa eriteltiin perehdytyksen eri osa-alueita tuli hieman enemman hajon-

taa kuten kuviossa 5.

Olen saanut tarpeeksi perehdytysta
seuraaviin asioihin

100%
90%

80% 75,0 %
70%
60% 50,0 % 50,0 % 50,0 %
50%
40%
30%
20%
10%

0%

kauppakeskuksessa tyborganisaatio, sen tydtehtavit ja yrityksen arvot
tydskentely tavat ja ihmiset toimintamallit

KUVIO 5. Vastaajien arvio tydorganisaatioon perehdyttamisesta
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Kuvio 5 toistaa aikaisempaa kaavaa eli puolet tyontekijoista kokevat saaneensa
asianmukaisen perehdytyksen kaikkiin mainittuinin osa-alueisiin. Kaikista parhai-
ten koettiin saaneen perehdytysta tyotehtaviin ja toimintamalleihin eli tydnopas-
tuksen osa-alueisiin. Kuitenkin aiemmin kysyttdessa tyotehtavien hallinnasta,
puolet vastanneista koki, ettei hallitse kaikkia tyotehtavia kunnolla, joten jonkin-
laisia puutteita on ollut myos tyonopastuksessa tyokokonaisuuden hallintaan liit-
tyen. Kysyttaessa koetko saaneesi tarvittavan perehdytyksen seuraaviin osa-alu-

eisiin liittyen, ilmeni isompaa hajontaa kuten kuviossa 6.

Koen saaneeni tarvittavan perehdytyksen seuraaviin asioihin

100%
90%
B0% 75,0%
T0%%
B0%
50,0 % 50,0 % 50,0 %
50%
40%
30% 25,0% 25.0%
20%
10%
0%
tydtehtéviin opastus tydn laatu ja Koneiden ja siisteys ja tydturvallisuus ja hairié- ja
tydskentelyn laitteiden kayttd ja omavalvonta ergonomia poikkeustilanteiden
periaatteet ylldpito toimintachjeet

KUVIO 6. Vastaajien arvio tyotehtaviin perehdyttamisesta

Kuten kuviosta 6 ilmenee, tyontekijat on selkeastikin opastettu varsinaisiin tyo-
tehtaviin hyvin, mutta tydnopastukseen kuuluvat hairid ja poikkeustilanteisiin
seka koneiden ja laitteiden kayttoon ja yllapitoon liittyvat toimintaohjeet ovat jaa-
neet vahemmalle huomiolle. Puolet vastanneista eivat koe saaneensa asianmu-
kaista perehdytysta kauppakeskuksessa tyoskentelyyn, tydorganisaatioon tai yri-
tyksen arvoihin. Erityistd huomiota herattaa, ettei yksi vastaaja koe saaneensa

tarpeeksi perehdytysta mihinkaan osa-alueeseen liittyen.

Viimeiset kysymykset kasittelivat tulevaa perehdytysopasta. Kyselyssa otettiin
selvaa millaisia toiveita ja vaatimuksia tydntekijoilla on perehdytysoppaalle. Pe-
rehdytysoppaasta toivotaan helposti tulkittavaa, selkeda, kaytanndllista ja hyvin
jasenneltya, jotta kaiken tarvittavan tiedon 16ytaa helposti. Oppaan toivottiin si-
saltavan myos kuvia ja olevan visuaalisesti miellyttava, jotta opas olisi selkea ja
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helposti tulkittavissa. Perehdytysoppaan haluttaisiin kasittelevan monipuolisesti
kaikkia eri osa-alueita, jotta tarvittaessa pelkan oppaan lukemisellakin pystyisi
toimimaan yrityksessa tyovuorossa. Lisaksi laitteiden kayttoohjeet ja ohjeet kas-
san laskemiseen mainittiin vastauksissa. Viimeinen kysymys haluttiin kysya, jotta
varmistutaan kehittamistehtavan tarkeydesta ja tarpeellisuudesta. Tyontekijoiden
tuli arvioida perehdytysoppaan tarpeellisuutta asteikolla 1-5. Keskimaaraiseksi
arvioksi tuli 5, joten taman kyselyn kautta varmistuttiin siita, etta perehdytysop-

paan laatiminen kyseiselle kahvila-ravintolalle on todella kaivattu ja tarpeellinen.

Kysely toteutettiin onnistuneesti. Kehittamistehtavan kannalta olisi ollut hyva, etta
olisi saatu enemman vastauksia, mutta namakin vastaukset antavat hyvan kuvan
perehdyttamisen tilasta. Kyselyn perusteella voidaan todeta, etta perehdyttami-
sessa on puutteita. Vastaukset selvensivat tamanhetkista perehdyttamisen tilaa
ja antoivat hyvia nakemyksia ja vinkkeja perehdytysoppaan laatimiseen. Vas-
tausten perusteella esiin nousseet ongelmakohdat tulee huomioida perehdy-
tysoppaan laatimisessa. Perehdytysoppaan tarkeys ja tarpeellisuus tuli kyselyn
myadta hyvin selvaksi ja tyontekijat saivat antaa oman nakemyksensa ja toiveensa
perehdytysoppaalle. Kysely antoi hyvat lahtokohdat perehdytysoppaan laatimi-

selle.

9.4 Haastatteluiden analysointi

Haastateltavien vastauksissa oli havaittavissa jonkin verran nakemyseroja. Pe-
rehdytyksen tarkeimpia asioita listattaessa toisen vastaajan nakemykset liittyivat
perehdyttamisen kaytannon toteutukseen, jolloin perehdyttamisen tarkeimmiksi
asioiksi nousi aika, vastuuhenkild ja tarvittavan tiedon saatavuus. Toinen vastuu-
henkilo keskittyi enemman perehdytyksen sisaltoon, kuten organisaatioon, tyo-

tehtaviin, kaytanteisiin ja saantoihin perehdyttamiseen.

Kysyttaessa missa jarjestyksessa perehdyttamista tulisi toteuttaa, toisen vastuu-
henkilon nakemys oli, etta aluksi tulisi kasitella isot kokonaisuudet kuten yleistie-
toa yrityksesta, sen arvoista, tavoitteista, toimintamalleista ja turvallisuusasioista,
jonka jalkeen tulee edeta spesifimpiin asioihin ja tydnopastukseen. Toisen vas-

taajan vastauksessa organisaatioon perehdyttaminen jai vahemmalle huomiolle
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ja keskityttiin enemminkin tyonopastukseen. Opasta laadittaessa tama tullaan
huomioimaan niin, etta aluksi keskitytaan laajempiin kokonaisuuksiin ja siirrytaan
vahitellen spesifimpiin asioihin. Yksityiskohtaisempia ohjeita lisataan oppaan liit-

teisiin.

Isoimmat nakemyserot liittyivat ehdottomasti Ravintola X:n tamanhetkiseen pe-
rehdyttamisen tilaan. Toisen vastaajan mielesta perehdyttaminen toteutetaan hy-
vin ja se on onnistunutta. Han koki perehdyttamisen helpoksi ja selkedksi kunhan
tyontekijalla on motivaatio kunnossa. Toinen vastaaja oli sita mielta, etta pereh-
dyttamisessa olisi paljon parannettavaa. Han kokee puutteita olevan tyoturvalli-
suusasioissa ja elintarvike- ja hygieniaosaamisessa. Myos kauppakeskuksen tur-
vallisuusohjeistukset tulisi kasitella paremmin. Hanen mukaansa tyontekijoiden
osaamisessa on ilmennyt puutteita erityisesti elintarviketietouteen ja ruoanval-
mistukseen liittyen. Perehdyttamisen haasteiden koettiin liittyvan usein tyonteki-
joiden motivaatioon ja perehdyttamiselle tulisi varata enemman aikaa, jotta siihen

voitaisiin paneutua paremmin.

Haastatteluissa nousi esille, etta yrityksen tiedonkulku valilla takkuaa ja tyonteki-
joilla on ilmennyt haasteita varastojen hallinnassa, tuotteiden valmistuksessa ja
laatuvaatimusten noudattamisessa. Naihin asioihin tulisi paneutua oppaan teon
myo6ta. Oppaan sisallosta haastateltavilla oli hyvin samankaltaiset nakemykset.
Perehdytysoppaan toivotaan sisaltavan erityisesti tuotteiden kasittelyyn ja seu-
rantaan liittyvaa ohjeistusta, tuotetietoja ja reseptiikkaa, turvallisuusohjeistusta
seka siivous, hygienia ja omavalvontaohjeistusta. Lisaksi oppaan toivotaan ole-

vat helppolukuinen ja kattava.

Oppaan kayttdon liittyen toivottiin, etta se tulisi olla aina saatavilla, helposti paivi-
tettava, siihen voisi tydajalla kukin perehtya ja sitd hyddynnettaisiin niin uusien
tydntekijoiden perehdyttamisessa kuin myds paivittain tydarjessa. Perehdytysop-
paan laatiminen koettiin todella tarpeelliseksi, jopa valttamattémaksi. Oppaan
laatiminen nahdaan hyvin merkittavana asiana, silla se antaa hyvat evaat yrityk-

sen menestymiseen ja tuloksen tekoon.

Haastattelut tukevat hyvin kyselytuloksia. Vaikka molempien tutkimusmenetel-
mien otanta oli melko suppea, niista saatiin hyva kasitys perehdyttamisen tilasta.
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Nainkin pienessa tyoyhteisdssa esiintyy todella raikeita nakemyseroja perehdyt-
tamisen nykytilasta. Kyselyn ja haastatteluiden perusteella selvaa on, etta pereh-
dyttaminen ei toteudu toivotulla tavalla ja tamankaltaista laajaa tietopakettia pe-
rehdytyksen tueksi tarvitaan. Kaytetyt tutkimusmenetelmat selvensivat perehdy-
tysoppaan sisalldllisia vaatimuksia ja tulevat perehdytysoppaan kayttajat saivat
antaa nakemyksensa ja toiveensa oppaan laatimisen tueksi. Esiin nousseisiin
ongelmakohtiin tulee jatkossa puuttua ja ne pyritdan myods huomioimaan oppaan
laatimisessa parhaalla mahdollisella tavalla. Perehdytysoppaalle asetettiin suuria
toiveita, sen tulisi olla todella kattava paketti, lapileikkaus koko yrityksen toimin-
nasta sisaltden myds tydnopastuksellisia asioita. Samaan aikaan sen tulisi kui-
tenkin olla helppolukuinen ja selkea kokonaisuus, josta I0ytyisi kaikki tarvittava

tieto vaivattomasti.
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10 RAVINTOLA X:N PEREHDYTYSOPAS

10.1 Perehdytysoppaan toteutus

Perehdytysoppaan laatiminen aloitettiin keraamalla tarvittavat tiedot eri tutkimus-
menetelmien avulla ja tutustumalla perehdyttamisen teoriaan seka syventymalla
ravintolan toimintaan. Aluksi kartoitettiin perustietoja yrityksesta, sen toimintata-
voista ja oppaan vaatimuksista. Kyselyista ja haastatteluista nousi esiin hyvia na-
kemyksia ja vinkkeja oppaan laatimiseen liittyen. Naiden pohjalta aloitettiin suun-

nittelemaan varsinaista perehdytysopasta.

Tarvittavien tietojen kartoituksen jalkeen perehdytysoppaalle luotiin runko, jonka
mukaan sita alettiin laatimaan. Kyselyiden ja haastatteluiden perusteella oppaan
tulisi olla todella kattava paketti, jossa kasiteltaisiin hyvin yksityiskohtaisiakin asi-
oita ravintolan toimintaan liittyen. Oppaan runko muotoutui viela oppaan laatimi-
sen edetessa. Vaikka oppaan tuli sisaltaa hyvin paljon tietoa perehdyttamiseen,
ravintolan toimintaan, ravintolassa tyoskentelyyn, asiakaspalveluun ja ravintolan

tuotteisiin liittyen, se pyrittiin pitamaan selkeana ja tiiviina pakettina.

10.2 Oppaan visuaalinen ilme

Perehdytysoppaasta pyrittiin tekemaan helppolukuinen ja kayttajaystavallinen
niin kuin kyselyissa ja haastatteluissakin toivottiin. Talldin kiinnitettiin erityista
huomiota niin oppaan ulkoasuun kuin myos sisaltoon. Tarvittavat tiedot pyrittiin
tiivistamaan ja ulkoasu jatettiin melko pelkistetyksi, jotta oppaan lapikayminen

tuntuisi mielekkaalta ja sen sisaltamat asiat voisi omaksua helposti.

Kyselyssa ilmeni, ettd oppaan toivotaan sisaltdvan kuvia. Oppaaseen ei kuiten-
kaan koettu tarpeelliseksi lisata paljoa kuvia vain kuvituksen vuoksi. Oppaaseen
lisattiin vain kuvia ja kuvioita, joiden koettiin tuovan lisaarvoa oppaalle kuten op-

paan naytteessa liite 3. Toimeksiantajan kayttdon luovutettava lopullinen versio
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oppaasta noudattelee yrityksen varimaailmaa, kuitenkin anonyymiyden sailytta-
miseksi tassa opinnaytety0ssa esiteltavien oppaan otteiden varimaailmaa on

muokattu.

10.3 Oppaan sisélto ja rakenne

Ensimmaisena perehdytysoppaassa esitellaan tarvittavat tiedot perehdyttami-
seen ja tydymparistoon liittyen. Seuraavana kaydaan lapi kaikki tarkeimmat asiat
ammattikeittiossa tyoskentelyyn liittyen niin henkilokohtaisesta hygieniasta, elin-
tarvikkeiden kasittelysta, siivouksesta ja puhtaanapidosta kuin myds turvallisuu-
desta. Oppaaseen lisattiin myos sivu tydhyvinvointiin liittyen, koska koettiin myos
tarpeelliseksi muistuttaa, etta tydhyvinvointi on iso osa tyoturvallisuutta. Opas si-
saltaa lisaksi tietoja ravintolan toiminnasta, asiakaspalvelusta ja ravintolan tuot-

teista. Perehdytysopas etenee kuvio 7 mukaisesti.

SISALLYS

JOHOANTO 4 ASAKASPALVELY 20

PEREHDVTTAMINEN 5 MEILLA 71
PEAEHDYTTAMISPROSESS! 5 ASIAKASPALALTE 21
VASTUUT J& RODLUIT PRREH YIT;.MIEJSSJ;. -
= e - = ASIAMASPALVELUN ROMFLIKTITILANTEET 22

TYOYMPARISTD 5 e

HAIRIDEAYTIAYTYMINEN
BAVIKTOLAN ESITTELY B HRATY i -
RN RN B ETE e RAVINTOLAN TUOTTEET 24
KAUPPAKESKUKSESSA TYOSKENTELY 7 LAADUN TARKKAILL 24

AMMATTIKEITTIOSEA TYOSNENTELY ] ERITYISRAUOKAVALIOT 25

HENKILOKOHTAINEN HYGIENIA B RUOKAYLIHERKKYYS J& RUDKA-SINCALLERGIAT 75
¥ B TR R

SRVOUS A P T i TARIDE U ASIAKKAILLE 16

RLINTARVIKERIDER ELSITTELY 1

i . LANTEET 27

TURVALLISULS iz

TPORYVINVOINT) DSAKA TYDTURVALLISLUTTA 13 L"TEEI' :

RANTNTOLAM TOIMINTA 14 f. TYOTEHTAAT @
TYOAIKA 14 3 LTASIWVOUKSET 1]
VASTUUT 14 3. KASSANLASKU JA TILITYS a5
e A i 4. VITRUMITUOTTEET 3T
FYUVLOROT M. ~TEHTAAT . 5. RESEPTIKKA JA RAAKA-AINEMAARET 40

= BAMUVUORD 16
. 8. PEREMOVTYRSEN TARMISTUSLISTA 43

- VALIVUDORD w
«  ILTANUORD = YHTEYSTIEDOT 15
RAVINTOLAN SULMEMIMEN 12 YLEIMEN TURVALLISVFUSIHIE 46

KUVIO 7. Oppaan siséallysluettelo



52

Oppaaseen toivottiin helppolukuista sisallysluetteloa, jotta tarvittavat tiedot olisi-
vat helposti saavutettavissa. Helppoon ja nopeaan tiedon tarkistamiseen ja op-
paan selaamiseen avuksi lisattin myos joka sivulle oikeaan ylareunaan teksti,

joka kertoo mika aihealue on kyseessa kullakin sivulla.

Oppaassa yhdistetaan teoriaa ja kaytantdéa. Eri osuuksissa kaydaan liite 4 mu-
kaisesti ensin lapi tarkeimpia teoriatietoja aiheeseen liittyen, jonka jalkeen tuo-
daan ilmi, kuinka nama asiat kyseisessa yrityksessa huomioidaan ja toteutetaan.
Oppaan loppuun koottiin myds kaikki tarvittavat yhteystiedot, jotta ne I0ytyvat
kaikki helposti samasta paikasta. Koko oppaan laatimisen Iahtokohtana oli, etta

kaikki tarvittava tieto tulisi olla samassa paikassa ja helposti kaikkien saatavilla.

Opasta laatiessa kavi kuitenkin selvaksi, ettda muutama isompi asiakokonaisuus
on lahes mahdotonta seka epakaytannollistakin mahduttaa yhteen ja samaan op-
paaseen. Jotta kyseiset asiakokonaisuudet kuten kauppakeskuksen turvallisuus-
ohjeistus ja pelastussuunnitelma, koneiden ja laitteiden seka pesuaineiden kayt-
téohjeet, omavalvontasuunnitelma ja viikkosiivoukset seka yrityksessa kaytetta-
vien tuotteiden ainesosaluettelot kuitenkin muistettaisiin kayda aina perehdytyk-

sessa lapi, niista muistutetaan oppaassa muutamaan eri otteeseen.

Jotta opas pysyisi selkeana ja helppolukuisena, lisattiin yksityiskohtaisemmat oh-
jeet ja selosteet oppaan loppuun liitteiksi. Liitteeksi lisattin myos perehdyttami-
selle tarkistuslista, jotta jatkossa perehdyttamisen toteuttaminen olisi suunnitel-
mallisempaa ja selkeampaa. Tarkistuslistan (liite 5) tarkoitus on toimia perehdyt-
tamisen pohjana, josta perehdyttaja ja perehdytettdva molemmat voivat seurata
perehdyttamisen etenemista. Tarkistuslistan avulla varmistetaan, ettei mikaan

perehdytyksen osa-alue jaa kasittelematta.
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11 PEREHDYTYSOPPAAN VIIMEISTELY

11.1 Oppaan testaus ja arviointi

Perehdytysoppaan testausta ja arviointia varten pidettiin yrityksen toimipisteella
palautetilaisuus 27.7.2023. Tilaisuuteen osallistui lahes kaikki tyontekijat, muuta-
maa lukuun ottamatta. Palautetilaisuudessa oli tarkoitus arvioida ja testata lahes

valmista opasta sekd muodostaa kehittamisideoita oppaan kaytolle.

Tilaisuutta varten valmisteltiin runko, jonka mukaan edettiin. Tarkoituksena oli
kuitenkin luoda joustava ja luottamuksellinen ilmapiiri, jotta voitaisiin kayda myds
avointa keskustelua. Toimin palautetilaisuuden vetajana ja ravintolan vuoropaal-
likko teki tarvittaessa muistiinpanoja. Aluksi esiteltiin tilaisuuden tarkoitus, jonka
jalkeen kaytiin koko opas yhdessa lapi. Osallistujia pyydettiin seuraamaan tark-
kaavaisena ja esittdmaan heti kysymyksia ja korjausehdotuksia sellaisten ilmaan-
tuessa. Palautetilaisuudessa kaytettiin puheenvuoroja sujuvasti, varsinaisia kor-
jausehdotuksia ei tullut, mutta aiheet herattivat mukavasti keskustelua. Kulloisen-
kin aiheen tiimoilta kaytiin keskustelua siita, kuinka perehdytyksen eri osa-alueet

on huomioitu aiemmin ja kuinka ne tulisi jatkossa huomioida.

Oppaan lapikaynnin jalkeen osallistujille esitettiin muutamia kysymyksia oppaan
kayttoon liittyen. Tilaisuudessa muun muassa pohdittiin millaisessa muodossa
opas tulisi olla ja kuinka sita tulisi jatkossa hyddyntaa. Yhtenainen mielipide oli,
etta tyopaikalle paikanpaalle tulisi tulostaa muutama opas. Lisaksi muutama op-
paan sisaltama liite voitaisiin tulostaa erikseen ja kiinnittaa tyopaikalle ilmoitus-
taululle ja tyopisteen viereen. Oppaan tulisi olla myds sahkdisessa muodossa
helposti kaikkien saatavilla. Sahkdisessa muodossa olevaa opasta voisi tyonte-
kija kerrata itsekseen paikasta riippumatta. Etenkin uudet tyontekijat voisivat pa-

lata aina tarvittaessa kertaamaan oppaan sisaltoa.

Palautetilaisuuden lopuksi tyontekijoiden WhatsApp -ryhmaan jaettiin viela lyhyt
Microsoft Forms -kysely (liite 6). Kyselyyn vastaamisesta muistutettiin viela jalki-
kateen. Kuitenkin vain neljasosa osallistujista vastasi kyselyyn. Kyselyn vastauk-
sissa oltiin hyvin tyytyvaisia oppaaseen. Muutama koki oppineensa uusia asioita
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palaverin ja perehdytysoppaan myota. Oppaassa ei nahty olevan puutteita ja op-
paan koettiin olevan todella kattava. Numeraalisesti asteikolla 1-5 oppaalle tuli
arvosanaksi 5. Vaikka kyselyn vastausprosentti jai pieneksi, sai perehdytysopas

my0s paljon suoraa palautetta oppaan lapikaynnin aikana seka palaverin jalkeen.

Kokonaisuudessaan testaus ja arviointi palaveri sujui onnistuneesti. Opas otettiin
innolla vastaan, se sai paljon kehuja ja mika tarkeinta, se koettiin tarkoituksen-
mukaiseksi ja kattavaksi kokonaisuudeksi, joka tulee jatkossa helpottamaan uu-
sien tyontekijoiden perehdyttamista seka nykyisten tyontekijoiden arkea. Pereh-
dytyksessa aiemmin ilmenneiden puutteiden vuoksi koen, etta testaus ja arviointi
palaveri oli hyvin tarpeellinen. Nyt tyontekijat saivat samalla kertausta monenlai-
siin eri osa-alueisiin, joissa aiemmin koettiin olevan puutteita. Oppaan lopullisen
viimeistelyn yhteydessa siihen lisataan viela yrityksen varit, kuva ravintolan julki-
sivusta ja muutama kuva ruoka-annoksista, erikoiskahveista ja vitriineista. Kuvien

tarkoituksena on havainnollistaa milta tuotteiden ja vitriinien tulisi nayttaa.

11.2 Jatkotoimenpiteet

Opinnaytetyon myota yritys saa ison tietopaketin perehdyttamisesta ja siihen liit-
tyvista erilaisista toimintamalleista seka todella kattavan perehdytysoppaan, jo-
hon on koottu kaikki tarvittava tieto kyseisessa yrityksessa tyoskentelyyn liittyen.
Opinnaytetyon lopputuotosta eli perehdytysopasta tulisi hyddyntaa jatkossa yri-
tyksessa perehdyttamisen tukimateriaalina. Opas sisaltaa myos paljon ohjeita,

jotka tulisi ottaa paivittaiseen kayttoon tydskentelyn tueksi.

Kysely- ja haastatteluvastausten perusteella yrityksen perehdytyksessa oli esiin-
tynyt puutteita, joten jatkossa kannattaisi paremmin huomioida perehdyttamisen
tarkeys ja panostaa perehdyttamiseen enemman. Jatkossa uusien tydntekijoiden
kanssa tulisi kayda perehdytysopas huolellisesti 1api. Oppaan sisaltamaa pereh-
dytyksen tarkistuslistaa (liite 5) seuraamalla voidaan varmistaa, ettei mikaan osa-
alue jaa perehdyttamisessa puutteelliseksi. Vasta kun kulloinen osa-alue on ka-
sitelty, tulee tarkistuslistaan merkata paivamaara ja kuittaukset. Talléin voidaan
taata, etta jokainen uusi tyontekija saa tarvittavan ja tasalaatuisen perehdytyk-

sen.
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Jatkon kannalta olisi hyva laatia perehdyttamiselle kunnon suunnitelma, jotta se
toteutuisi asianmukaisesti ja tasalaatuisemmin. Suunnitelmallisemmalla pereh-
dytyksella voitaisiin paremmin seurata perehdytyksen etenemista ja varmistaa,
etta kaikki tarvittavat asiat tulee kaytya lapi. Jatkuvalla seurannalla ja kehityskes-
kusteluilla pystyttaisiin paremmin pureutumaan perehdyttamisen ja osaamisen
kehittamisen tarpeisiin. Taman opinnaytetyon teoriaosuudessa kaydaan lapi pe-
rehdyttamisen teoriaa ja tuodaan esille perehdyttamisen merkityksellisyytta. Sii-
hen paneutumalla yritys saa hyvia ohjeita perehdyttamisen toteutukseen ja yritys
voi jatkossa hyoddyntaa opinnaytetyon laajaa teoriaviitekehysta perehdytyksen

suunnittelussa ja perehdytyssuunnitelman laatimisessa.

Yritys X:n perehdyttamisen tilaa ja toimintamalleja voisi tutkia ja kehittaa myods
laajemminkin. Pidan ehdottoman tarkeana, etta jatkossakin iso osa perehdytta-
misesta toteutuu vierihoitoperehdyttamisena. Talldin on kuitenkin erittain tarkeaa,
etta perehdyttamiseen varataan riittavasti aikaa, vastuut ja vastuuhenkilot ovat
kaikille selvilla ja perehdyttaja on motivoitunut tehtavaansa, jolloin saadaan pa-
rempia tuloksia ja perehdytys toteutuu paremmin. Vierihoitoperehdyttamisen tu-
eksi perehdyttamista kannattaisi kuitenkin myos standardoida malliperehdyttami-
sen suuntaan, jolloin perehdyttamista pystyttaisiin paremmin seuraamaan, tehos-

tamaan ja yhtenaistamaan.

Vierihoitoperehdyttamiseen menee paljon aikaa ja perehdyttdja joutuu aina ikdan
kuin aloittamaan alusta uuden tyontekijan kanssa. Tyontekijoiden vaihtuvuuden
ollessa suurta, olisi todella tarkeaa luoda myos erilaisia toimintamalleja ja malli-
suunnitelmia perehdyttamisen tueksi. Suuren vaihtuvuuden vuoksi perehdyttajan
toiden mitoituksesta tulee huolehtia ja keventaa perehdytysvastuuta erilaisten toi-
mintamallien avulla. Perehdyttajalle tulee luoda otolliset olosuhteet onnistuneen
perehdyttamisen toteuttamiseen, sillda onnistunut perehdytys on niin tyontekijoi-

den kuin myds tydnantajankin etu.
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12 POHDINTA

Perehdyttamisen teoriaan paneutumalla saatiin hyva kasitys siitéa, millainen on
hyva perehdytys ja kuinka perehdyttamista tulisi toteuttaa. Toiminnallisessa
osuudessa tasmennettiin yritys X:n perehdytyksen tarpeita ja perehdytysoppaan
sisaltovaatimuksia. Vaikka kaytettyjen tiedonkeruumenetelmien vastausprosentit
jaivat alhaisiksi, saatiin niiden avulla kuitenkin kerattyd monipuolisia nakemyksia

perehdyttamiseen ja perehdytysoppaan sisaltoon liittyen.

Opinnaytetyd toteutettiin hyvien tieteellisten kaytantéjen mukaan vastuullisesti
luottamuksellisuus ja eettisyys huomioiden. Kaikki haastattelut ja kyselyt toteu-
tettiin nimettomina ja kaikki keratyt tiedot sailytettiin turvallisesti. Osallistujille esi-
teltiin heti aluksi opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus ja tehtiin selvaksi, kuinka ke-
rattyja tietoja kaytetaan. Kaikki osallistuivat vapaaehtoisesti ja anonyymisti.
Opinnaytetyota tehdessa ei keratty henkilGtietoja, eika opinnaytetydssa esiteta
mitaan tunnistettavia tietoja. Kaikki opinnaytetyon tutkimusta tai kyseista yritysta
koskevat tiedot poistetaan asianmukaisesti. Opinnaytetyon lopputuotos eli pereh-
dytysopas on salassa pidettava, joten opinnaytetydssa esitellyt oppaan naytteet

on muokattu tunnistamattomiksi.

Taman opinnaytetyon tavoite oli selkea ja se tuli saavutettua. Tavoitteena oli laa-
tia kattava perehdytysopas yritykselle X. Perehdytysopas toteutettiin kayttajalah-
toisesti, silla tulevat oppaan kayttajat saivat esittaa toiveensa oppaaseen ja sen
laatimiseen liittyen ja ne pyrittiin parhaalla mahdollisella tavalla tayttamaan. Op-
paalle asetettiin todella paljon toiveita, jolloin kavi selvaksi, etta oppaan tulisi olla
lapileikkaus koko yrityksen toiminnasta. Opasta laadittaessa kavi kuitenkin ilmi,
etta on lahes mahdotonta sisallyttaa aivan kaikki tieto samaan oppaaseen. Kayt-
tajaystavallisemmaksi koettiin se, ettd muutamat suuremmat asiakokonaisuudet
tulee pitaa erillaan. Niista kuitenkin muistutetaan oppaassa, jotta ne tulee huomi-
oitua perehdyttamisessa asianmukaisesti.

Perehdytysopas esiteltiin tyontekijoille palautetilaisuudessa ja se sai todella
myoOnteisen vastaanoton. Oppaan esittelyn myoéta pystyttiin korjaamaan myos
aiemmin ilmenneita perehdytyksen puutteita ja epakohtia. Yrityksen tavoitteena
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on, etta jokainen tyontekija pystyisi ja osaisi toimia kaikissa ravintolan monipuoli-
sissa tyotehtavissa. Osin perehdyttamisen haasteiden vuoksi nain ei ole ollut, jol-
loin perehdytysopas ja sen yhteinen lapikaynti pyrki vastaamaan myos tahan on-
gelmaan. Tarkemmin perehdytysoppaan laatua ja toimivuutta ei pystytty taman
opinnaytetyon yhteydessa selvittdmaan vaan kehittamistyon tulokset nayttayty-
vat vasta pidemmalla aikavalilla, etenkin uusien tyontekijoiden perehdyttamisen

yhteydessa.

Kokonaisuudessaan tama opinnaytetyd ja oppaan laatiminen oli hyvin onnistunut
kokonaisuus. Opinnaytetydprosessi eteni tarkan suunnitelman mukaisesti aika-
taulussa ja lopputulokseen oltiin hyvin tyytyvaisia. Opinnaytetydn myoéta toimek-
siantajalle koottiin kaikki perehdyttamiseen tarvittava tieto samaan paikkaan kaik-
kien saataville. Oppaasta tulostetaan muutama paperiversio. Tyontekijoille taa-
taan myoOs paasy sahkoiseen perehdytysoppaaseen, jolloin sita voi tarkastella
my0Os paikasta riippumatta. Suurena etuna on myds perehdytysoppaan sahkaoi-

syys, jolloin sita pystyy tarvittaessa helposti my6s muokkaamaan ja korjaamaan.

Kuten yritys X:n tapauksessa, perehdyttamisen tarkeys tulee ilmi etenkin tyonte-
kijoiden vaihtuvuuden ollessa suurta. Perehdyttaminen tulisi toteuttaa nopeasti ja
sujuvasti mutta myds huolellisesti, jotta kaikki uuden tyontekijat saisi tarvittavat
tiedot ja taidot tydskentelyn tueksi. Talldin avainasemaan nousee perehdyttami-
sen suunnitelmallisuus. Taman opinnaytetydn myota yritys X voi toteuttaa pereh-
dytystaan suunnitelmallisemmin ja tehokkaammin. Opinnaytetydn kattava teoria-
viitekehys luo hyvan pohjan perehdytyksen laajempaan tarkasteluun ja perehdy-
tyssuunnitelman laatimiseen. Selkeiden toimintamallien ja perehdytyksen tuki-
materiaalejen avulla voidaan toteuttaa perehdyttamista tehokkaasti ja onnistu-
neesti. Kun perehdyttamiseen panostetaan alusta alkaen huolellisesti, valtytaan
virheilta ja uusi tulokas saadaan nopeammin integroitua osaksi tydyhteisoéa. Yli-
paataan matkailu- ja ravintola-alalla tulisi kiinnittdd huomiota uuden tyontekijan
vastaanottoon ja perehdyttamiseen seka tyontekijoiden hyvinvointiin paremmin.
Silla palvelualoilla laajemminkin ilmennyt tydvoimapula ja laskenut tydhyvinvointi

aiheuttaa seka tydntekijoiden veto- etta pitovoimalle haasteita.
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LITTEET

1(2)
Liite 1. Kysely

Kysely tyéntekijoille

Kyselyn tarkoituksena on tiedonkeruu opinndytetyotani varten.

Opinnaytetydni tavoitteena on laatia selked ja kattava perehdytysopas. Perehdytysoppaasta laaditaan
kaytannonlaheinen kokonaisuus, jossa kasitelladn ravintolan toimintaymparistoa, tyotehtavia ja kaytdnnon asioita
ravintolassa tydskentelysta.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on auttaa uusia tydntekijoita ymmartamaan ravintolan toimintaa, tehtawia ja vastuita.
Se helpottaa tydntekijoiden arkea ja parantaa uusien tyontekijdiden nopeaa integroitumista ravintolan toimintaan.
Perehdytysopas helpottaa ja tukee myos esihenkikdiden ty6ta etenkin uusien tyéntekijoiden perehdyttamisessa.

Vastaat kyselyyn nimettomana
Kysely poistuu kaytosta: 18.6.2023

1. Millainen on hyva perehdytys?

Kirjoita vastaus

2. Kuinka tyytyvdinen olet ollut saamaasi perehdytykseen? *

& b bddéddéd

3. Oletko havainnut perehdytyksessa puutteita? *
@ wis

e
"C_JEI

4. Millaisia puutteita olet havainnut?
Kirjorta vastaus
5. Koetko hallitsevasi kaikki tyatehtavat kunnolla? *
() Kkylia
(OR3



6. Missa asioissa koet tarvitsevasi lisdtukea ja ohjausta?

Kirjoita vastaus

1. QOletko saanut tyGpaikallasi tarpeeksi perehdytysta seuraaviin asioihin liittyen?

Rastita ne vaihtoehdot, joihin koet saaneesi tarpeeksi ohjausta,

l:l Kauppakeskuksessa tydskentely
D TyBorganisaatio, sen tavat ja ihmiset
I:I TyStehtavat ja toimintamallit

|:| Yrityksen arvot

8. Koetko saaneesi tarvittavan perehdytyksen seuraaviin asioihin?
Rastita ne vaihtoehdot, joihin koet saaneesi tarpeeksi ohjausta.

|j Tyotehtaviin opastus

|:| Tydn laatu ja tyoskentelyn periaatteet
D Koneiden ja laitteiden kaytts ja yllapito
D Siisteys ja omavalvonta

I:l Tydturvallisuus ja ergonomia

D Hairié- ja poikkeustilanteiden toimintachjest

9. Mita toivoisit tulevalta perehdytysoppaalta?

Onko sinulla esittda toiveita oppaaseen litttyen? Esimerkiksi ulkoasuun, sisiltéon tai ihan mihin vaan?

Kirjoita vastaus

10. Millaisia asioita perehdytysoppaan tulisi sisalt3a?

Kirjoita vastaus

11. Kuinka tarpeelliseksi koet tulevan perehdytysoppaan? *

wowrowr W
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Liite 2. Haastattelut

- HAASTATTELLU-

Toimeksianto: Perehdytysopas ravintolalle X
Wastuuhenkilon nakokulma perehdyttamizests ja perehdytysoppaan vaatimuksists

Haastattelun tawoite: Tiedonkeruu kohdeyrityksen toimeksiantos varten
Haastattelun toteutus: Puclistrukturciu hasstattalu
Paivays: 2008 2023
Haastattelija: Id= Jagi
Haastateltavana: Ravintola X:n omistaja
Ravintola X: vuoropaallikko

1. Mitkd ovat mielestasi tarkeimmat asiat perehdytyksessa?

2. Missa jarjestyksessa perehdyttamista tulisi toteuttaa? (Mitka asiat tulisi
kasitella ensimmaisena ja kuinka edeta)

3. Kuinka arvicit perehdyttamisen onnistumista ravintola X:ssa ta3ll3 hetkella?

4. HKoetko perehdyttamisessa olevan haasteita talla hetkella? Millaisia?

5. Oletho huomannut perehdytyksessa puutteita? Mita?



6. Millaisia asioita perehdytysoppaan tulisi sisdltas, jotta se tukisi
mahdollisimman hyvin perehdyttamista?

T. Mita toivoisit tulevalta perehdytysoppaalta?

8. Mihin asicihin cppaassa tulisi kiinnittaa erityisesti huomiota?

9. Onko sinulla esittad muita toiveita oppaalle?
- Liittyen ulkoasuun tai sisaltdon tai iham mihin vaan?

10. Kuinka tarpeelliseksi koet tulevan perehdytysoppaan®
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Liite 3. Nayte oppaasta

PEREHDYTTAMINEN

PEREHDYTTAMINEN

TydlainsE3dantd asettaa tietyt vaatimukset tydhin perehdyttimiselle, jotta tyontekia
saa tarvittavat tiedot ja taidot turvallisen ja tehokkaan tyGskentelyn varmistamiseksi.

Perehdyttiminen kattaa kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi tydntekijd oppii tuntemaan
tydpaikkansa, sen k3ytinndt, tydyhteison ja tyStehtdviinsd liittyvat odotukset.

r '\\
PEREHDYTTAMISPROSESSI
Perehdyttiminen fulee suunnitella aina tapauskohtaisesti ottaen huomioon tulevat
tyotehtivit ja tydsuhteen kesto. Muita perehdyttimisprosessiin vaikuttavia tekijdita
on uuden henkildn tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja ika.
KUKA MITA MILLOIN MITEN
. HR B . rehesvi B pjankohta . Koulutus
+ Esimies « Toimintatapa + Jarjestys + Keskustelu
* Kollega . Sidntd + Kesto + Tekeminen
KEMNELLE
+ Kokemus
+ Osaaminen
\ + Motivaatic /
\. /

Uuden tydntekijin vastaanottaminen on ensimméinen
askel perehdyttdmisprosessissa.

Perehdytysti I3hdetdin toteuttamaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti.

perehdytyksen efenemisesti.
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AMMATTIKEITTIOSSA TYOSKENTELY

AMMATTIKEITTIOSSA TYOSKENTELY
KOLME TARKEINTA ASIAA
N W
HYGIENIA JA ELINTARVIKKEIDEN SIIVOUS JA
TURVALLISUUS OIKEA KASITTELY PUHTAANAPITO

L ] L ] L,
- oy - ’ -

Tydturvallisuus on meidén kaikkien vastuulla!
Tyttilat ovat rajalliset, osin ahtaatkin, jolloin on erityisen tirke33, ettd tyGntekijst
tytiskentelevit huolellisesti, noudattaen annettuja ohjeita ja s3ntdj3.

Kaikessa tyoskentelyssi on erityisen tirkedi huomioida myds tydtoverit!
Ammattikeittidssa tulee lilkkua rauhallisesti ja siivota omat
Jalkens3 heti tydvaiheen paatyttya.

Oikeanlaiset tybvaatteet ja jalkineet ovat osa tydskentelyn turvallisuutta!
Jalkineiden tulee olla umpinaiset ja liukumattomat!

Huomioi aina tydskentelyss3 hyvd ergonomia ja cikeanlaiset nostotavat.

Noudata annettuja ohjeita niin turvallisuuteen, elintarvikkeiden kasittelyyn,
puhtauteen ja hygieniaan liittyen.

Koneiden ja laitteiden oikeanlainen kisittely ja huolto takaavat niiden s3ilymisen
kdyttokelpoisina. Jos huomaat koneessa, laitteessa tai muissa tydskentelyvilineissad
tai filoissa puutteita, iimoita siit3 heti.

TUTUSTU KONEIDEN JA LAITTEIDEN KAYTTOOHJEISIIN

Ajantasainen omavalvonta ja tySturvallisuus suunnitelma ja niiden huolellinen
noudattaminen takaa turvallisen tyGympéristn meille jokaiselle.

Ammattikeittiossd tydskentely velvoittaa sinua
noudattamaan seuraavia sintojs.

kuin myis asiakkaille turvallinen, terveellinen ja mielekis asiointi!
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Liite 4. Nayte oppaasta

ASIAKASPALVELU

ASIAKASPALVELU

Asiakaspalvelua on ennakoida ja taytt33 asiakkaan odotukset,
tarpeet ja toiveet.

Asiakaspalvelun tehtdvind on saada asiakas tyytyvaiseksi ja parhaimmillaan
ylittdd hinen odotuksensa, Asiakaspalvelijan tulee tunnistaa asiakkaan tarpeet
ja toimia niiden mukaan iloisin ja reippain mielin.

Asiakaspalvelu on vuorovaikutusta asiakkaan kanssa. Siind korostuu
sosiaalisen taidot, tilannetaju ja ammattimaisuus.

Asiakaspalvelu on asennekysymys ja vaatii tilannetajua. Kyky ja halu palvella
asiakasta tulee tyontekijin omasta motivaatiosta. Se on osa ammatillista

ylpeytta.

PALVELUTILANTEISSA MERKITSEE
limeet ja eleet 55%
Adnenpainot 38%

Sanat 7%

Asiakaspalvelu on asiakkaan kohtaamispiste, jossa asiakaspalvelija edustaa
koko yritystd ja sen arvoja. Asiakaspalvelussa myyd3an tuotteiden ja
palveluiden lis3ksi mielikuvia yrityksesta!

Asiakaspalvelijan tulee vastata asiakkaan odotuksiin ja tarjota hinelle tietoa
tuotteista. Siksi onkin t3rkedd ettd olet tutustunut myyt3viin tuotteisiin ja
tieddt mistd |0ydit listietoa tarvittaessal

Oppaan liitteessa 4. VITRIINITUOTTEET on tuotetietoja vitriinituotteista.
' Kaikkien tuotteiden ainesosaluettelot ovat omassa, erillisessi J
S kansiossaan. S

“Aciakaspalvelija on asiaklkaalle piin nikyvit yritykcen kasvot ”
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ASIAKASPALVELU

MEILLA

Asiakaspalvelu on todella suuressa roolissa. Asiakkaiden tarpeet ja toivest
ﬁmﬁiﬁn aina téyttdmadn tai jopa ylittimadn. Asiakaspalvelun tulee olla
asiallista ja ammattimaista, mutta myds iloista ja ystavillistd. Haluamme pits3
kiinni ravintolan [impimastd ja ystidvillisestd tunnelmasta.

Asiakaspalvelussa on erityisen tirkeds luoda asiakkaslle hyva ensivaikutelmal
Asizkas on meille tirked ja se tulee vAlitt33 myds asiakkaille.
Tervehdi reippaasti jokaista asiakasta!

POSITIIVINEN ENSIVAIKUTELMA

Huomioi aina asiakas! Vaikka aiempi asiakastilanne olisi vield kesken, on
tarke3d huomicida jo seuraavatkin asiakkaat, se voi tapahtua esimerkiksi
katsekontaktilla tai nydkk3yksells.

ERILAISET ASIAKKAAT

Huomioi erilaiset ihmistyypit ja ihmisryhmat!
Meilld kZy monenlaisia asiakEYPa péivittdin ja ]Dkalnen
asiakaspalvelutilanne on erilzinen. Pyri aina ottamaan asiakas huomioon
parhaalla mahdollisella tavalla.

ASIAKASPALAUTE

Aktiivinen palautteen pyytiminen ja sen kisitteleminen on
térke&3, jotta toimintaa voidaan kehittas.
Asiakaspalvelusta saadun palautieen perusteella toimintaa voidaan
muokata asiakasystivillisernp3En suuntaan.

Saatuun palautteeseen tulee reagoida nopeasti, asiallisesti ja ystivillisesti.
Asiakkaalta suoraan saatuun palautteeseen tulee reagoida hefi.
Muista ammattimaisuus ja ystivillisyys!
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Liite 5. Perehdytyksen tarkistuslista

LIITE 6. PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA

PEREHDYTTAJA: 12

PEREHDYTETTAVA:

___ TEHTWA__ | PAIAMIRA KUITTAUS

AVAIMET
KULKULATKAT
HALYTYSJARJESTELMA
SISAANTULO JA POISTUMINEN
PYSAKOINTI

SOSIAALITILAT
PELASTUSSUUNNITELMA
UHKAAVAT ASIAKASTILANTEET

PAAVIRTAKYTKIN
VALAISIMET
RASVAKEITTIMET
PARILA

UUNI
PANINIPARILA
ASTIANPESUKONE
VESIHANAT

PAKASTIMET
KYLMAKAAPIT
VETOLAATIKOSTOT
VARASTOT

KAYTANTEET JA PELISAANNGT
AMMATTIKEITTIOSSA TYOSKENTELY
SIVOUS JA PUHTAANAPITO
TYOTURVALLISUIUS

43



PEREHDYTTAJA:
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LIITE 6. PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA

22

PEREHDYTETTAVA:

___ TeHTWA | PAVAMAARA KUITTAUS

TYOVUOROT JA VASTUUT
TYOVUOROKUVAUKSET

VARASTON KIERTO (FIFO)

TUOTTEIDEN PAIVAMAARA MERKINNAT
ELINTARVIKKEIDEN KASITTELY

LAADUN TARKKAILUY

VITRINITUOTTEET
VITRINITYOSKENTELY
RUOKA-ANNOKSET
RUDANVALMISTUS
RESEPTIKKA
ALLERGEENIT

ERIKOISKAHVIT
KASSATYOSKENTELY
KASSATOIMINNOT
KASSANLASKU JA TILITYS

ASIAKASPALVELL
MYYNTI JA LISAMYYNTI

ASTIAHUOLTO
JATEHUOLTD

PUHELINKAYTTEYTYMINEN
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Liite 6. Oppaan arviointilomake

OPPAAN TESTAUS &
ARVIOINTI

27. heindk. 2023

Taman kyselyn tarkoituksena on arvioida |13hes valmista perehdytysopasta.
Palautteen perusteella oppaaseen tehdian vield korjauksia ja parannuksia, joiden jalkeen opas on valmis
Julkaistavaksi. Vastaat kyselyyn nimettdmana! Kiitos vastaamisesta! :)

1. Opitko jotain uutta? * [0}
@ i
() &

2. Mité opit? * 1

Kirjoita vastaus
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3. Oliko oppaassa mielestdsi jotain puutteita? * [}

4. Millaisia? * [T}
Kirjoita vastaus
5. Mika oppaassa oli hyvaa? [T}

Kirjoita vastaus

6. Miké oppaassa oli huonoa? Olisiko sinulla ehdottaa parannusehdotuksia? [T}

Kirjoita vastaus

7. Miltd tuleva perehdytysopas mielestési vaikutti? * [T}
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