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Tama opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona Ratinan kauppakeskuksessa sijaitse-
valle Ravintola Periscopelle. Ruokaravintolan lisdksi Periscopessa on cocktail-
baari, kattoterassi seka terassin paadyssa kaksi saunaa ja kolme jacuzzia sisal-
tava spa-osasto. Opinnaytetyon tavoitteeksi asetettiin selkedn salihenkilokun-
nan perehdyttamissuunnitelman laatiminen toimeksiantoyritykselle.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan perehdytysta ja sen lakisaateisyytta
seka hyodtyja ja epaonnistuneesta tai puutteellisesta perehdytyksesta johtuvia
haittoja. Teoriaosuudessa tarkastellaan myos perehdytyksen ja tydhonopastuk-
sen eroa seka niiden keskinaista suhdetta toisiinsa ja esitellaan erilaisia pereh-
dytysmenetelmia. Toimeksiantoyrityksesta laadittiin lyhyt esittely ja sen pereh-
dytyksen nykytila analysoitiin.

Opinnaytetyd toteutettiin laadullisin tutkimusmenetelmin tapaustutkimuksena,
jossa perehdytysprosessi oli kehittamisen kohteena. Tiedonkeruu tapahtui aivo-
riihitydpajassa, jossa kerattiin ajatuksia ja ideoita yrityksen tyontekija- ja esihen-
kilotasolta seka ulkopuoliselta ravintola-alan ammattilaiselta. Tyopajassa hyo-
dynnettiin itsedan korjaavaa haastattelumenetelmaa ja aineiston analyysi aloi-
tettiin jo tyopajan aikana keraten muistiinpanot teemoitellen aiheittain. Palvelu-
muotoilun periaatteita hyodynnettiin osallistamalla seka tyontekija- etta esihen-
kilotasolla toimivia henkiloita.

Teoreettisen viitekehyksen ja aivoriihitydpajan aineiston pohjalta laadittiin sali-
henkilokunnan perehdyttamissuunnitelma seka tervetuloinfo toimeksiantoyrityk-
selle. Tervetuloinfoon koostettiin lyhyt yritysesittely, tarkeimmat yhteystiedot
seka ohjeistus tyOvaatetuksesta, sairaslomista, tyOpaikkaruokailusta seka tyo-
yhteison pelisaanndista. Perehdyttamissuunnitelmaan maariteltiin perehdytys-
menetelmaksi vierihoitomenetelma ja tehtiin muistilista perehdytysprosessin
tueksi seka lisattiin paivitetty versio ruokailevan asiakkaan palvelun kulusta.
Opinnaytetydhon sisallytettiin ehdotelma jatkotoimista perehdyttdmisprosessin
kehittamiseksi, kuten jo olemassa olevan perehdyttamiseen liittyvan kirjallisen
seka kuva- ja videomateriaalin koostaminen yhteen paikkaan seka ohjeistusten
taydentaminen. Tervetuloinfosta seka muistilistasta ehdotettin muokattavaksi
omat versiot keittiodon seka yrityksen toiseen ravintolaan.
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This thesis was made as an assignment to create an orientation plan for the
service staff of Periscope. Orientation and its benefits along with the possible
harms of unsuccessful orientation were discussed in the theory part. The inter-
relationship of orientation and mentoring with each other were observed and
different orientation methods were studied. The present situation of orientation
in Periscope was analyzed.

The thesis was carried out as a case study and the aim was to improve the ori-
entation process. A brainstorming workshop was held to collect data. The self-
correcting interview method was used in the workshop and the analysis of the
material started during it, as the collected notes were organized under topics.
The principles of service design were utilized by involving the employee and
supervisor staff in the process.

An orientation plan for the serving staff and a welcome information were drawn
up based on the theory and data. Working alongside of someone was defined
as a method used for orientation. A proposal for further actions was gathering
all the orientation material into one place and making own versions of the wel-
come info and check list for the kitchen staff and the company’s other restau-
rant.

Key words: orientation, orientation plan, mentoring



SISALLYS
1T JOHDANTO ..ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e es 5
2 PEREHDYTY S i ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e nnnes 6
2.1 Perehdytys ja tyOhONopastus ............coviiiiiiiiiiiie e 6
2.2 Perehdytyksen menetelmat ja muodot .............ccoooeeiiiiiiiiiiiiiiin 7
3 TOIMEKSIANTOYRITYS SEKA TOIMEKSIANTO ......ccocoveieieeciecieeeee, 11
4 KEHITTAMISTYON TOTEUTTAMINEN .....cocoiiiiiiieieeeee e 13
4.1 Tutkimuksen lahestymistapa ja kaytetyt menetelmat............................ 13
4.2 AIVOriihi 10.3.2023 ... s 15
5 PEREHDYTYSSUUNNITELMA ... .. 20
B POHDINTA L. ettt e e e e e e e e e e e e e e e e ennnes 22
LAHTEET oottt ettt ettt na, 23
I = USSP 24
Liite 1. Aivoriihen tukikySymyKSet...........ccooiiiii e 24
Liite 2. Ravintola Periscopen tervetuloinfo ............cccoooeiiiiiiiicciiiiec e, 25

Liite 3. Salihenkilokunnan perehdytyssuunnitelma................ccooinis 27



1 JOHDANTO

Uuden tyontekijan tyd yrityksessa alkaa hanen perehdyttamisestaan. Vaikka
tyontekija olisi tydossaan kokenut ja osaava, on hanet tutustutettava tyoyhtei-
sO0n seka uuden tyopaikan toimintatapoihin. Onnistunut perehdytys hyoddyttaa
yritystd useammalla tapaa ja puutteellisesta tai epaonnistuneesta perehdytyk-
sestd on aina haittaa. Suunnittelemalla ja varaamalla aikaa perehdytykseen
varmistetaan, etta jokainen tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja saa tar-

peelliset valmiudet toimia uudessa tyossaan.

Toisinaan tormaa tilanteisiin, jossa pelkka tyonopastaminen, eli kaytannon tyo-
hon ohjaaminen, koetaan riittavaksi perehdyttamiseksi. Todellisuudessa tyonoh-
jauksen tulisi olla vain osa perehdytysprosessia. Taman opinnaytetyon teoreet-
tisessa osuudessa kasitellaan perehdytysta ja tydnopastusta seka niiden keski-
naista suhdetta. Lisaksi tarkastellaan perehdytyksen hyotyja ja epaonnistuneen
perehdytysprosessin haittoja yritykselle ja tutustutaan erilaisiin perehdytysme-

netelmiin.

Tama opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona ravintola Periscopelle ja idea aihees-
ta syntyi, kun opinnaytetyon tekija oli havainnoinut yrityksen perehdytysproses-
sia seka perehdytettavan etta perehdyttajan osassa hieman sen jalkeen, kun
han aloitti tydskentelyn toimeksiantoyrityksessa. Ennen tata opinnaytetyéta ra-
vintola Periscopessa on aina perehdytetty uudet tyontekijat, mutta perehdytyk-
sen tueksi olemassa oleva materiaali on melko suppea. Talldin perehdytys on
paljon perehdyttajasta kiinni ja helposti saattaa unohtua kasitella jotain oleellis-

ta.

Opinnaytetyon tavoitteeksi asetettiin koostaa Periscopelle selkea salihenkilo-
kunnan perehdytyssuunnitelma. Siita tulee I6ytya oleelliset asiat, joita uuden
tyontekijan kanssa kasitellaan ja silla varmistetaan, etta jokainen uusi tyontekija
saa yhdenvertaisen perehdytyksen. Suunnitelman laatimiseen osallistettiin yri-
tyksen eritasoisia tyontekijoita ja haettiin ulkopuolista nakokulmaa muun muas-

sa keraamalla aineistoa aivoriihityopajassa.



2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytys ja tyohonopastus

Perehdytys on prosessi, joka alkaa jo organisaation seka uuden tydntekijan en-
simmaisesta kontaktista ja jonka aikana uusi tyontekija tulee osaksi organisaa-
tiota (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Perehdytystad on uuden tydntekijan tutustut-
tamista tyopaikkaan, sen tapoihin ja ihmisiin seka tyohon liittyviin odotuksiin
(Ahokas & Makelainen 2013). Perehdytys ei ole vain tydhdnopastusta, vaan
tydhonopastus on osa perehdytysprosessia (Kjelin & Kuusisto 2003, 37). Pe-
rehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niita vaiheita, jotka johtavat siihen, etta uusi
tyontekija paasee osaksi organisaatiota seka tyOyhteisda ja oppii tyotehtavansa
(Joki 2021, 86). Tydhonopastuksena voidaan pitaa itse tydhoén, sen vaiheisiin,

osiin ja edellytyksiin tutustuttamista (Ahokas & Makelainen 2013).

Hyvin perehdytetty tyontekija paasee nopeasti osaksi tyoyhteisoa. Perehdytta-
essa tulee tutustuttaa uusi tyontekija tyopaikan toimintakulttuuriin seka yhteisiin
kaytantdihin ja niiden merkitykseen. (Tyodterveyslaitos n.d.) Hyvalla ja perusteel-
lisella perehdyttamisella lisataan uuden tyontekijan turvallisuudentunnetta ja
mielialaa seka sitoutetaan hanet nopeammin toimimaan tulosta tekevaksi tyoyh-
teison jaseneksi (Joki 2021, 86).

Perehdytys on merkittavaa tyoturvallisuuden seka tydon sujuvuuden varmista-
miseksi. Perehdyttaminen ei ole vain uuden tyontekijan opastusta, vaan se tu-
lee nahda jatkuvana prosessina, jolla on tarkeaa tyosuhteen alkutaipaleen li-
saksi etenkin tydpaikan muutostilanteissa. (Tyoterveyslaitos n.d.) Tydnantajan
tulee tarkkailla tydymparistda seka sen turvallisuutta jatkuvasti ja varmistettava,
etta tyon terveellisyyteen ja turvallisuuteen vaikuttaviin seikkoihin panostetaan
tarpeellisella huolellisuudella organisaation kaikissa osissa (Tyo6turvallisuuslaki
2002/738 § 8).

Tybnantaja on velvollinen huolehtimaan jokaisen tydntekijan riittavasta pereh-
dyttamisesta tyopaikan tydolosuhteisiin, laitteiden seka tydvalineiden oikeaoppi-

seen ja turvalliseen kayttoon. Tyontekijalle on annettava opetusta myos vaarati-
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lanteiden valttamiseksi seka mahdollisten saato-, korjaus- ja huoltotilanteiden
varalta. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738 § 14.) Sen lisaksi, ettd perehdytyksesta
huolehtiminen on lakisaateista, hyva perehdytys on hyoddyksi yritykselle. Onnis-
tuneen perehdytyksen myota tyontekija sitoutuu tydyhteisoon ja paasee alkuun
nopeasti ja tehokkaasti, jolloin parhaimmillaan nykyisten tyontekijoiden taakka

helpottuu ja yrityksen tyéteho kasvaa. (Eklund 2020.)

TyOnantaja on velvollinen tiedottamaan tyontekijaa tyopaikan turvallisuuteen ja
tyoolosuhteisiin vaikuttavista asioista ja huolehtimaan naiden riittavasta ja asi-
anmukaisesta kasittelysta tyontekijoiden tai heidan edustajansa seka tyonanta-
jan kesken (Tyoturvallisuuslaki 2002/738 § 17). Tydhonopastuksella ehkaistaan
vaaratilanteita seka mahdollisia rasitusvammoja ohjeistamalla mahdollisimman
ergonomisiin tyotapoihin. Pelisaannoista keskustelemalla puolestaan voidaan
ehkaista henkista kuormitusta, syrjintdaa seka vakivallan uhkaa. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013.)

Hyvin perehdyttamalla on mahdollista ehkaista virheita, joilla olisi negatiivinen
vaikutus yrityksen maineeseen. Virheet voivat aiheuttaa valittomia kustannuk-
sia, esimerkiksi hyvityksina, ja pahimmillaan asiakasmenetyksia. Lisaksi mai-
neen ja laadun heikentyminen voi alentaa tyontekijoiden motivaatiota seka si-
toutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.) Virheitd valttdmalld saastetaan
myo0s aikaa, kun yhden tai useamman tyontekijan ei tarvitse niita korjata. Tehta-
viinsa perehdytetylla tyontekijalla ei ole myodskaan jatkuvasti tarvetta keskeyttaa
muiden tydskentelya. (Joki 2021, 86.)

2.2 Perehdytyksen menetelmat ja muodot

Perehdyttamiseen, sen aikatauluun ja vastuunjakoon tulee olla suunnitelma en-
nen uuden tyodntekijan aloittamista (Tyoterveyslaitos n.d.). Perehdytysohjelma
tulee laatia perusteellisesti niin, etta sen kayttoonotto on helppoa ja se toimii
apuna kaikille perehdytykseen osallistuville. Ajan kanssa se muodostuu yh-

teiseksi tavaksi ja sita on helppo paivittaa tarpeen mukaan. (Joki 2021, 89.)

Perehdyttajalle kirjallinen suunnitelma toimii muistilistana ja auttaa kantamaan

perehdytysvastuun. Tarkistuslistassa voi esimerkiksi olla yrityksen toiminta,
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henkilosto, toimintatavat ja tilat, tydaika ja -vuorot, palkka-asiat, turvallisuusasi-
at, sisainen viestinta seka muut asiat. Vaihtoehtoisesti lista voidaan laatia pai-
vakohtaisesti aikataulutettuna. (Joki 2021, 89-93.) Tyoturvallisuuskeskuksen
(2022) perehdyttamisen tarkistuslista on tehty sovellettavaksi eri tydpaikoilla.
Listan tarkoitus on tukea perehdytysprosessia ja auttaa seka perehdyttajaa etta
perehdytettdvaa seuraamaan prosessin edistymista. Tarkistuslista on jaettu
kolmeen suurempaan kokonaisuuteen, jotka ovat organisaatio ja yrityksen toi-
mintaan liittyvat asiat, tyOosuhteeseen liittyvat asiat seka toiminta tyopaikalla.
Jokainen osio sisaltda tarkemman listauksen osioon liittyvista asioista. (Tyotur-
vallisuuskeskus 2022, 4-12.) Muistin tuen lisaksi hyvin tehty kirjallinen suunni-

telma saastaa aikaa itse opetustilanteille (Ahokas & Makelainen 2013).

Perehdyttaminen aloitetaan uuden tyontekijan vastaanottamisella ja perehdy-
tyksen vaiheiden kasittelylla. Tydntekijalle esitelldadn tydnkuva ja esimerkiksi
tavoitteet sille, missa vaiheessa tulokkaalta oletetaan itsenaista tyoskentelya.
Lisaksi kasitellaan, mika rooli tyontekijalla on yrityksen strategian ja tavoitteiden
saavuttamisessa. (Joki 2021, 87.) Organisaatiosta ja sen tavoitteista riippuen
perehdytys voi olla sopeuttavaa, vuorovaikutteista tai naitd molempia. Sopeut-
tavan perehdytyksen tavoite on uuden tydntekijan sopeuttamista tydhdnsa niin,
etta toimintatavat ja tehtavat sailyvat taysin ennallaan. Vuorovaikutteisessa pe-
rehdytyksessa ajatellaan perehdyttamisprosessi mahdollisuutena hyoddyntaa
uuden tyontekijan osaamista, jolloin perehdyttaessa korostuu avoimuus uuden
tyontekijan osaamista ja ulkopuolista nakemysta kohtaan. (Kupias & Peltola
2009, 29.)

Vierihoitoperehdytyksessa uusi tyontekija kouluttautuu tyotehtaviinsa seuraten
ja tehden tyota kokeneemman tyontekijan kanssa. Menetelman hyva puoli on,
ettd uusi tyontekija voidaan perehdyttaa yksildidysti ja perehdytykselle on sel-
ked vastuuhenkild. Vierihoitoperehdytyksen laatu on kuitenkin perehdyttajan
motivaation seka osaamisen varassa ja naiden puute on riski perehdytyksen
onnistumiselle. Pahimmassa tapauksessa uusi tyontekija joutuu oppimaan
tyonsa taysin omatoimisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36—-37.) Perehdytys voi
edeta esimerkiksi niin, ettd perehdytettava on ensin havainnoijan roolissa, josta
edetaan siihen, ettda han avustaa perehdyttajaa. Taman jalkeen roolit vaihde-

taan, eli perehdyttaja siirtyy havainnoimaan ja avustamaan, perehdytettavan
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hoitaessa tyotehtavia. Talla menettelylla uuden tyontekijan on mahdollista oppia
turvallisesti ja kysella tarpeen mukaan tyotehtaviin liittyvista askarruttavista asi-

oista, ja lopulta suoriutua tyosta itsenaisesti. (Joki 2021, 87.)

Organisaation halutessa yhtenaistaa tai tehostaa perehdytysta, voidaan mene-
telmaksi valita malliperehdyttdminen. Silloin luodaan perehdyttamisen tueksi
toimintamalleja ja -ohjeita seka jaetaan perehdyttaminen yleisperehdyttdmiseen
ja tydhonopastukseen. Yleisperehdyttaminen on se osa, joka voidaan toteuttaa
samalla tavalla koko organisaatiossa ja siita vastuussa voi olla organisaation
henkilostdosasto. Tydhdnopastus jaa puolestaan tydyksikon hoidettavaksi ja
vierihoitomenetelman oppeja soveltamalla tuetaan malliperehdyttamisen onnis-
tumista. Malliperehdyttamisen hyva puoli on se, etta perehdyttaminen on tasa-
laatuista ja perehdytyksen tueksi on valmiiksi materiaaleja, joka helpottaa pe-
rehdyttajien tyota. Riskeind menetelmassa on tydhdnopastuksen ja yleispereh-
dyttamisen liiallinen eriytyminen seka perehdyttamisen jaykistyminen. (Kupias &
Peltola 2009, 37-39.) Perehdytyksen tasalaatuisuus on tarkeaa, silla jokaisella
uudella tyontekijalla on oikeus saada hyvat ja tasavertaiset lahtokohdat tyos-

saan toimimiselle (Pajula 2021).

Laatuperehdyttamisessa pyritaan nimen mukaisesti jatkuvasti parantamaan pe-
rehdytyksen laatua. Vastuu perehdytyksesta ja sen kehittamisesta on tyoyksi-
koissa. Perehdytykseen nimetaan vastuuhenkild, mutta parhaimmillaan koko
tiimi osallistuu perehdytykseen ja on sitoutunut kehittdmaan perehdytysproses-
sia. Laatuperehdyttaminen vaatii hyvan suunnitelman ja jatkuvaa seurantaa,

jotta prosessin kehittaminen on mahdollista. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Perehdytys voidaan myds jakaa osiin, joista kootaan kullekin perehdytettavalle
optimaalinen kokonaisuus. Tallainen raataloity perehdytys vaatii hyvin jasennel-
lyn perehdytysprosessin lisaksi perehdyttgjalta taitoa tunnistaa ja yhdistaa osiot
perehdytettavan tarpeiden mukaisesti. Perehdytettavalta vaaditaan aktiivisuutta
ja motivaatiota osallistua oman perehdytyssuunnitelman laatimiseen. Mikali uusi
tyontekija aloittaa ty0ssa, jossa tyodtehtavat ja vaadittu osaaminen on tarkkaan
maaritelty, voidaan perehdytysmenetelmaksi valita dialoginen perehdytys. Ky-
seisessa menetelmassa perehdytys suunnitellaan ja toteutetaan jatkuvassa

vuoropuhelussa perehdytettavan kanssa ja sita mukautetaan tarpeen mukaan
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koko prosessin ajan. Dialogisessa perehdytyksessa korostuu molempien, uu-
den tyontekijan ja tyOyhteison, toisiltaan oppiminen. (Kupias & Peltola 2009,
40-42.)

Perehdytys tai sen osia voidaan toteuttaa digitaalisessa muodossa verkkope-
rehdytyksena. Verkkoperehdytys sitoo vahemman tydntekijaresursseja ja mah-
dollistaa joustavuuden perehdytysajankohdan ja -paikan suhteen. Se myds ta-
kaa tasalaatuisen perehdytyksen kaikille ja digitaalista materiaalia on mahdollis-
ta kerrata tarvittaessa. Materiaali on toteutettavissa useissa eri muodoissa, Ku-
ten tekstina, aanena, videona seka kuvina, ja se voi vaatia perehtyjalta vuoro-

vaikutteisuutta, jolloin se tukee erilaisia oppimistyyleja. (Pajula 2021.)
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3 TOIMEKSIANTOYRITYS SEKA TOIMEKSIANTO

Periscope on paitsi ravintola, elamyksia tarjoava kohtaamispaikka, jossa voi
piipahtaa lasillisella ystavan kera, jarjestaa erilaisia ja -kokoisia tilaisuuksia seka
ruokailla pidemman tai lyhyemman kaavan mukaan. Kauppakeskuksen kuu-
dennessa kerroksessa sijaitsee Periscopen ravintola seka kattoterassi, joka on
pohjoismaiden suurin avoterassi. Terassin paadyssa on Periscopen Spa-
osasto, johon kuuluu kaksi saunaa, kolme jacuzzia seka takkahuone ja kabinet-
ti. Periscope ulottuu viela seitsemanteen kerrokseen cocktailbaarillaan. (Ravin-

tola Periscope n.d.)

Kuudennen kerroksen ravintolassa tarjoillaan kaikkiin maailman kolkkiin ulottu-
van fuusiokeittion makuja. Vaihtoehtoja on niin lyhyemman kaavan mukaan
ruokaileville, kuin pidemmista menuista kiinnostuneille nautiskelijoille. Perisco-
pessa noudatetaan osin social dining -konseptia, eli osa annoksista tarjoillaan
poytaseurueen kesken jaettaviksi. Ruokailua taydentaa juomat, joita henkilo-
kunta osaa suositella ruoan kanssa yhdistettavaksi seka asiakkaan mieltymys-
ten mukaan. Laaja juomavalikoima sisaltaa alkoholillisia seka alkoholittomia
vaihtoehtoja niin viineista, oluista, virvokkeista kuin cocktaileista ja mocktaileis-

ta. (Ravintola Periscope n.d.)

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli tehda suunnitelma ravintolan salihenkilokun-
nan perehdyttamiseen Periscopessa. Tavoitteena oli, etta opinnaytetyon valmis-
tuttua Periscopessa on selkea perehdytyssuunnitelma, jossa on oleelliset asiat,
joita uuden tydntekijan kanssa on kasiteltava. Suunnitelma varmistaa sen, etta
jokainen uusi tydntekija saa yhdenvertaisen perehdytyksen ja voi toimia myods
ehdotuksena asioista, joista olisi hyva olla olemassa selkeat, kirjalliset ohjeis-
tukset. Periscopen muita alueita, eli terassia, baaria ja spata, sivuttiin tassa
opinnaytetyossa vain niilta osin, kuin salihenkilokunnan perehdytyksen kannalta

on valittomasti oleellista.

Ennen tata opinnaytetyota ravintola Periscopessa on perehdytetty uudet tyonte-
kijat, mutta perehdytyksen tueksi olemassa oleva materiaali on melko suppea,

eika loydettavissa yhdesta paikasta. Tama johtaa siihen, etta perehdytys on
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paljon perehdyttajasta kiinni ja helposti voi unohtua kasitella jotain oleellista.
Kirjallisia ohjeistuksia ei ole kovin paljoa ja moni asia on muistin varassa, eli
olemassa hiljaisena tietona. Yritykselle on tehty video-ohjeistuksia, joita on jaet-
tu tyontekijoille Whatsapp-sovelluksen kautta. Koska Periscope sijaitsee Rati-
nan kauppakeskuksessa, jokaisen uuden tyontekijan perehdytykseen kuuluu

pakollinen kauppakeskuksen digitaalinen turvallisuuskoulutus.

Ensisijaisesti taman opinnaytetyon myota tehdyn perehdytyssuunnitelman on
tarkoitus hyodyttaa toimeksiantoyritysta. Koska perehdytys on kokonaisuutena
melkoisen laaja, rajataan tdma opinnaytetyd vaiheittaiseen perehdytyssuunni-
telmaan, jonka pohjalta yrityksessa voidaan lahted kehittamaan esimerkiksi
oleellisia kirjallisia toimintaohjeita. Tasta opinnaytetyosta voi olla hyotya myos
muille toimijoille, jotka haluavat kehittaa perehdytysprosessiaan. Talldin on kui-
tenkin muistettava, etta jokainen organisaatio on erilainen ja samat tavat ja pro-

sessit eivat valttamatta sovi jokaiseen paikkaan.



13

4 KEHITTAMISTYON TOTEUTTAMINEN

4.1 Tutkimuksen lahestymistapa ja kdaytetyt menetelmat

Tapaustutkimusta tehdessa on tarkoitus tuottaa yksityiskohtaista tietoa tapauk-
sesta, joka voi olla esimerkiksi yritys tai yrityksen tuote, palvelu tai prosessi. Sita
voidaan kayttaa kehittdmistyon pohjana, kun tarkoituksena on tuottaa kehitta-
misideoita. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2020, 52.) Perustutkimuksessa pa-
neudutaan jarjestelmallisesti aiheen tutkimiseen ja selvittamiseen, mutta teh-
dessa ammatillista tutkimusta paapaino on soveltavassa tutkimuksessa, eli sii-
na, kuinka olemassa olevaa tietoa voidaan soveltaa ja kehittdd kaytannossa
kaytettavaksi. (Hetemaki 1999, Vilkan mukaan 2021, 18-19.) Perehdytyssuun-
nitelman uudistamista lahestyttiin tapaustutkimuksena, jossa Ravintola Perisco-
pen salihenkilokunnan perehdytysprosessi oli kehityksen kohteena. Perehdytys
on hyvin konkreettisesti tydelamaan kytkoksissa, joten kehitystyd oli samaan

aikaan ammatillista, soveltavaa tutkimusta.

Tyypillisesti tapaustutkimuksessa maaritellaan alustava kehittamistehtava, jon-
ka jalkeen siihen perehdytaan ja tarvittaessa tasmennetaan kehittamistehtavaa.
Empiirista aineistoa voidaan kerata seka analysoida monin eri tavoin, kuten
haastatellen tai havainnoiden. Lopuksi kehittamisehdotus tehdaan keratyn tie-
don pohjalta. (Ojasalo ym. 2020, 54.) Kehittamistehtavaksi maaritettya perehdy-
tyssuunnitelmaa varten selvitettiin teoreettiseen viitekehykseen peilaten toimek-
siantoyrityksen nykytilaa ja kartoitettiin mitd perehdytyssuunnitelmaan pitaa si-
sallyttaa. Keratyn aineiston pohjalta tehtiin perehdytyssuunnitelma seka ehdo-

tus, kuinka kehittaa sita viela pidemmalle jatkossa.

Laadullisessa tutkimuksessa on pohjana todellisen elaman kuvaaminen ja mo-
ninaisen todellisuuden koostaminen. Tutkijan on tyypillista olla lahella tutkittavia
tai jopa osallistua toimintaan. Tulokset ovat tutkijan perusteltuja tulkintoja ja nii-
den luotettavuus nousee, mikali ilmiota tutkitaan useammasta eri nakokulmasta.
(Ojasalo ym. 2020, 105.) Laadullinen tutkimusmenetelma ei sulje pois maaralli-
selle tutkimukselle tyypillisia tilastotietoja, mutta laadullista tutkimusta tehtaessa

ajatellaan, etta yksildllinen toiminta ei aina selity tilastoista. Laadullinen tutkimi-
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nen on subjektiivista ja tutkijan oma ajatusmaailma voi vaikuttaa valintoihin seka
tulkintaan. (Sajama 1993; Laine 2001; Varto 1992, Vilkan mukaan 2021, 67—
68.)

Laadullista tutkimusta tehtaessa haastatteluaineiston analysointi aloitetaan
usein aineiston keruuvaiheessa. Mikali tutkija on itse haastattelemassa, voi han
havainnoida ja luoda malleja seka kerata lisda aineistoa tekemiensa havainto-
jen pohjalta. (Hirsjarvi & Hurme 2022, kappale 7.1.) Teemoittelussa tarkastel-
laan haastateltavien vastausten saannonmukaisuuksia ja mahdollisia aariryh-
mia, ryhmitelldan aiheita yhteisten piirteiden mukaan seka tarkastellaan ilmen-
neiden ilmididen yhteyksia toisiinsa (Ojasalo ym. 2020, 110-111). Tassa opin-
naytety0ssa naita haastattelun analysointimenetelmia sovellettiin aivoriihityopa-
jan aineistoon. Teemoittelu tapahtui tyopajan aikana keraten aineistoa lokeroit-
tain ja analysointivaiheessa otsikoiden eri lokeroiden aineisto seka tarvittaessa

tarkentaen.

Itsedan korjaavalla haastattelumenetelmalla tarkoitetaan sita, kun haastatteluti-
lanteessa haastattelija tiivistaa seka tulkitsee haastateltavan kertomaa jo haas-
tattelun aikana ja kasittelee tulkintoja haastattelun aikana haastateltavan kuul-
len. Nain haastateltavalla on mahdollisuus korjata mahdolliset virhetulkinnat
seka tarkentaa asioita. (Hirsjarvi & Hurme 2022, kappale 7.1.) Aivoriihitydpajas-
sa itseaan korjaavuus tuli esille tyopajan vetajan tulkintoja tarkennettaessa ja
tydpajan osallistujien kommentoidessa seka taydentaessa toistensa komment-

teja ja ajatuksia.

Palvelumuotoilu on palvelun kokonaisvaltaista kehittamista sen kaikilla tasoilla
aina yrityksen strategiasta asiakaskontakteihin. Palvelumuotoilu on kayttajakes-
keistd kehittdmista ja siina on tarkoitus luoda asiakkaan kannalta helppoja ja
hyodyllisia konsepteja, jotka ovat organisaatiolle tehokkaita ja kannattavia. Tie-
toa hankitaan erilaisin menetelmin ja kaikki palvelukonseptin eri tahot osalliste-
taan kehitystyohon. (Ojasalo ym. 2020, 71-72.) Tata tutkimusta ei toteutettu
palvelumuotoiluprosessina, mutta sille ominaista osallistamista hyddynnettiin.
Aivoriihitydpajaan osallistui organisaation eri tason tyontekijoita ja ulkopuolista

nakokulmaa tuova alan tyontekija. Perehdytyssuunnitelman laatimisvaiheessa
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suunnitelmaa luetutettiin ja taydennettiin perehdyttavien tyontekijoiden kom-

menttien perusteella.

4.2 Aivoriihi 10.3.2023

Kun ideointiin osallistuu useampia henkildita, on siihen mahdollista saada kaikki
ratkaisuun liittyvat henkilot osaksi ja ihmisten on helpompi sitoutua ratkaisuun,
kun he ovat paasseet mukaan kehittamaan sita. Aivoriihessa usein edetaan
tavoitteiden maarittamisesta riihen toimintaperiaatteiden lapikayntiin, siita ide-
ointiin ja lopulta ideoiden rajaamiseen. Vetajan rooli on kirjata ideoita, jakaa pu-
heenvuoroja ja vauhdittaa ideointia, mikali se hidastuu. (Ojasalo ym. 2020, 161-
162.)

Aivoriiheen suunniteltin  osallistujiksi tarjoilijoita seka vuoropaallikké tai -
paallikdita ja ulkopuolisena osallistujana alan ammattilainen, joka teoriassa voisi
hakea Periscopeen toihin ja olla tata kautta tulevaisuudessa perehdytettavana
organisaatiossa. Suunnitelma aivoriihelle oli ensin heratella aiheeseen keskus-
telemalla siita, mita perehdyttaminen on ja miksi se on tarkeaa seka tyo-
hdnopastuksen ja perehdytyksen eroista seka kuinka ne liittyvat toisiinsa. Siita
siirrytaan ideointiin, jossa kerataan yhteen perehdytyksen tarkeat osa-alueet ja
ideat seka milla tavoilla naihin voidaan uutta tyovoimaa perehdyttaa. Lopuksi
ryhmitellaan, rajataan ja priorisoidaan listattuja ajatuksia, keskustellen ja perus-

tellen.

Aivoriihityoskentely toteutettiin 10.3.2023 ja siihen osallistui opinnaytetyon teki-
jan lisaksi Periscopesta tarjoilija seka vuoropaallikko ja ulkopuolinen ammattitar-
joilija. Opinnaytetyon tekija avasi aivoriihitydskentelyn kertomalla osallistuijille,
ettd se on osa tata opinnaytetydta ja sen tarkoituksena on kehittda ravintola
Periscopen salihenkilokunnan perehdytysprosessia ja tehda perehdytyssuunni-
telma. Opinnaytetyon tekija johti keskustelua ja teki muistiinpanoja. Tukikysy-
myslistaa (lite 1) ei kayty lapi vuoropuhelumaisesti vaan se toimi keskustelun

johdattelussa hyvana muistilistana seka tukena keskustelun yllapidossa.

Perehdytys ja tyonopastus seka niiden ero
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Tyopajaan osallistujille ero perehdytyksesta ja tyonopastuksesta heratti pohdin-
taa ja ennestaan ne olivat kaikile enemman yhdessa kasitelty asia. Perehdy-
tyksen maariteltiin olevan prosessi, jonka aikana tyontekijalle tulee tutuksi orga-
nisaatio, sen tavat ja arvot seka tyoyhteisd. Tyonopastus on kaytannon opas-

tusta esimerkiksi tydomenetelmiin ja kaytettaviin laitteisiin.

Molemmilla, perehdytykselld ja tyonopastuksella, on tarkea tarkoitus uuden
tyontekijan aloittaessa organisaatiossa. Niiden todettiin littyvan vahvasti toisiin-
sa ja tapahtuvan osin paallekkaisesti. Esiin nousi myos se, etta toisinaan pe-
rehdytys on ollut joissain paikoissa pelkkaa tyonopastusta, jolloin kokonaisuu-

dessaan jaa todella paljon oleellisia puutteita uuden tyontekijan opastukseen.

Perehdytyksen hyodyt, haasteet ja ongelmat

Aivoriihitydskentelyn osallistujat olivat yhta mielta siita, ettd hyva perehdytys
helpottaa niin perehdytettdvan kuin muidenkin tyontekijoiden tyoskentelya. Vir-
heiden mahdollisuus pienenee, eika nain muille tyontekijoille koidu kuormitusta
niiden korjaamisesta. Onnistuneen perehdytyksen ajateltin myds lisdavan uu-
den tyontekijan tunnetta siita, etta han on tervetullut tyoyhteisoon. Kasiteltaessa
perehdytyksen hyotyja, osallistujat luonnollisesti alkoivat etsia vertailua ongel-
makohdista liittyen epaonnistuneeseen tai liian suppeaan perehdytykseen ja

naista kaytiin vertailevaa keskustelua.

Epaonnistuneen tai liian suppean perehdytyksen koettiin aiheuttavan uuden
tyontekijan epatietoisuutta siita, miten asiat tulisi tehda seka tata kautta aiheu-
tuvia turhia virheita. Suurimmaksi nimetyksi ongelmaksi perehdytyksen puut-
teellisuudessa koettiin se, ettei uusi tyontekija tieda miten ja kenelle tulisi ilmoit-
taa sairastumistapauksissa tai hukatessaan avaimen. Toinen pinnalle noussut
yleiseksi koettu virhe oli, ettd oletetaan uuden tyOntekijan osaaminen tietyn-
laiseksi, varmistamatta onko hanella millaiset taidot ja valmiudet ennestaan.
Tama aiheuttaa perehdytykseen puutteita asioissa, jotka perehdyttaja olettaa

jokaisen tarjoilijan osaavan.

Uusi tyontekija ja hanen osaamisensa osaksi tyoyhteisoa
Kasitellessa uuden tyontekijan integroimista osaksi tyOyhteisba seka hanen

aiemman osaamisensa hyoddyntamista, osallistujat nostivat esille perehdyttajan
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roolin. Perehdyttajan roolin todettiin olevan ohjaava, mutta samanaikaisesti tulisi
myos kysellda ja kuunnella, jolloin annetaan uudelle tyotekijalle mahdollisuus
tuoda esiin hanen aikaisempaa osaamistaan ja sita kautta myds mahdollisesti
loytaa uusia, parempia toimintamalleja tyon tekemiseksi. Uuden tyontekijan aja-
tuksia ei tule tyrmata vain toteamalla, etta meilla on aina tehty nain, vaan kuun-
nellaan avoimesti ja tarvittaessa perustellaan, miksi asioita tehdaan tietylla ta-
valla. Samalla ollaan avoimia ja voidaan yhdessa perustelut huomioiden pohtia,

onko syyta muuttaa tyopaikan toimintatapoja.

Esille nousi myds se, ettd uusi tyontekija esitelldaan nykyisille ja kerrotaan eri
roolit, eli esimerkiksi ketka ovat esihenkilGité ja missa asioissa ollaan kehenkin
yhteydessa. Uutta tyontekijaa ei syrjita, vaan kohtelu on tasavertaista ja hanet

otetaan mukaan porukkaan alusta saakka.

Mita asioita ja missa jarjestyksessa perehdytyksessa kasitellaan

Aivoriihessa maariteltiin perehdytyksen aikajana perehdytyksen alkumetreilta
ensimmaiseen varsinaiseen tyovuoroon saakka. Kuvio 1 on luotu aivoriihityopa-
jan muistiinpanojen pohjalta ja kuvaa perehdytyksen vaiheita (kuvio 1) ja niiden
keskeisia elementteja. Perehdytys maaritettiin alkavaksi jo tydhaastattelussa,
jolloin uudelle mahdolliselle tydntekijalle annetaan tietoa tyopaikan konseptista
seka siita, mika tyonkuva tulee olemaan. Mahdollisessa koevuorossa perehdy-
taan konseptiin tarkemmin ja aloitetaan tyonohjaus seka ravintolaan ja henkilo-

kuntaan tutustuminen.

eTyOhaastattelu

Perehdytys ®Mahdollinen koevuoro
alkaa

\ eTydsopimus

Tyssuhteen  eKirjallinen tervetuloinfo séhkoisend ja/tai paperisena
solmiminen

\ eSahkoisesti suoritettava turvallisuuskoulutus,
jonka jalkeen avaimen nouto

Tyon aloitus  ePerehdytys ja tyénopastus tyopaikalla

N

Kuvio 1. Perehdytysprosessi vaiheittain
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Aivoriihen osallistujat pitivat tarkeana, etta Periscopen konsepti seka palvelu-
tuote, jota myydaan, kasitelldadn huolella ennen tydnopastusta. Uusi tyontekija
tutustutetaan nykyisiin tyontekijoihin, kerrotaan esihenkildiden nimet ja painote-
taan, etta kysya saa ja pitaa, mikali joku asia askarruttaa. Lisaksi esitellaan tilat

ja kerrotaan ennen kaikkea mista Ioytyy hatapoistumistiet ja sammuttimet.

Kun perehdytyksessa edetaan itse tyontekoon, opastetaan kaytannon toihin ja
eri laitteiden ja ohjelmistojen kayttoon. Naihin sisaltyy muun muassa tarjoilu ja
siihen liittyvat konseptin mukaiset tavat, kassan, varausjarjestelman seka lait-
teiden, kuten astianpesukoneiden ja kahvinkeitinten, kayttd. Tarjoilun ohessa
tapahtuviin toihin, kuten esimerkiksi astiahuoltoon, lautasliinojen taitteluun ja

kattamiseen, annetaan tarvittava maara opastusta.

Perehdytystavat, tyoohjeet ja aikataulu

Kokemusten perusteella aivoriihen osallistujien mielesta toimivin tapa perehdyt-
tda on nimeta perehdytykseen vastuuhenkild, kayda keskeiset asiat lapi ja sen
jalkeen toimia niin sanotussa kevyttyovuorossa. Kevyttyovuorossa uusi tyonteki-
ja tekee alkuun tyota toisen tyontekijan parina, eika perehdytettavaa tule en-
simmaisissa vuoroissa laskea kokonaisena tydntekijana tyévuoroon. Taitotason
ja omaksumistahdin mukaisesti uutta tyontekijaa kannustetaan ja ohjataan yha
itsenaisempaan tyoskentelyyn. TyOpajassa maaritettiin, ettd perehdytyksen tar-
kein pohja luodaan tyontekijan osaamisen mukaan kahden tai kolmen ensim-
maisen tyovuoron aikana. Kuitenkin tiedostettiin, ettd perehdytys jatkuu viela
senkin jalkeen ja on tarkeaa koko tyosuhteen ajan, etenkin mahdollisten muu-

tostilanteiden kohdalla.

Osallistujien mielesta perehdytyksen tueksi tehdaan muistilista perehdyttajalle
seka kirjallisena ohjeistus palvelun kulusta asiakkaan saapumisesta ruokailun
loppuun. Kirjallinen tervetuloinfo paivitetdan ja annetaan mielelldan jo tyosuh-
teen solmimisvaiheessa, nykyisen ensimmaisen tyévuoron sijaan. Osallistujien
listaamana tervetuloinfossa tulee sisallyttaa yrityksen seka ravintolapaallikon
yhteystiedot, lyhyt yritysesittely ja info tyovaatetuksesta, sairaslomista, tyopaik-
karuokailusta, tydosuhde-eduista seka tyoyhteison pelisaanndista. Perehdyttajan
muistilista koostetaan aiemmin tassa luvussa kasiteltyjen, aivoriihityOpajassa

esiin tulleiden, asioiden pohjalta. Molempien muodoksi valikoitui sahkoinen tie-
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dosto, jonka voi lukea koneelta tai tulostaa ja tervetuloinfo on annettavissa uu-
delle tyodntekijalle hanen toiveidensa mukaan joko sahkopostin valityksella tai
tulosteena. Saadakseen avaimen, uuden tyontekijan on suoritettava turvalli-

suuskoulutus netissa ja linkki sita varten valitetaan tyosuhteen alkaessa.

Perehdytyksen onnistuminen ja seuranta

TyOpajassa oltiin yhta mielta siita, etta perehdytyksen onnistumista tulee seura-
ta heti perehdytyksen alkuvaiheilta ja jatkaa mahdollisuuksien mukaan useam-
man kuukauden. Alkuun voidaan keskustella perehdytettavan kanssa siita, onko
asiat kasitelty selvasti ja kaipaako han lisda opastusta joihinkin asioihin liittyen.
Perehdyttaja havainnoi toimintaa jo ensimmaisista tydvuoroista alkaen ja tarvit-
taessa taydentaa perehdytysta. Samassa vuorossa olleiden havainnot seka
mahdolliset asiakaspalautteet otetaan myods huomioon. Mahdollisista puutteista
ei syyllisteta uutta tydntekijaa, vaan kerrataan asiat ja naista oppimalla tayden-

netaan tai muutetaan perehdytyssuunnitelmaa.

TyOntekijoiden kanssa kaydaan kehityskeskusteluita, joissa kehityskohteita ka-
sitellaan rakentavassa hengessa. Kasiteltavat kehityskohteet eivat rajoitu vain
tyontekijan henkildkohtaisiin, vaan tyontekijaa kannustetaan nostamaan esiin
havaitsemiaan mahdollisia kehitystarpeita niin perehdytysta, tyoyhteiséa kuin
tyOopaikkaa ja toimintatapoja kohtaan. TyoOntekijoille voidaan tehda kysely, joka
toteutettaisiin anonyymisti tyoajalla. Nain kenenkaan vastaaminen ei jaa kiinni
siitd, haluaako kayttda omaa aikaansa siihen ja palautetta uskalletaan mahdolli-

sesti antaa avoimemmin myods puutteita koskien.
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5 PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Keratyn aineiston pohjalta tehtiin ensimmainen versio uusitusta tervetuloinfosta
seka perehdytyssuunnitelmasta. Molemmat tehtiin sahkoiseen muotoon, jolloin
ne ovat tarvittaessa muokattavissa ja aivoriihitydpajan yhteenvedon mukaisesti
jaettavissa sahkoisesti seka tulostettavissa paperiversiona. Tervetuloinfo tehtiin
Canva -ohjelman avulla pdf-tiedostomuotoon ja perehdytyssuunnitelma tehtiin
word-tiedostoksi. Tervetuloinfo laadittiin paivittdmallda vanhaa infoa aivoriihity6-
pajassa keratyn aineiston perusteella. Perehdyttajan muistilista koostettiin teori-
an ja aivoriihitydpajan aineiston pohjalta. Ennen kayttéonottoa molemmat luetu-
tettiin yrityksessa esihenkildilla, jotka hoitavat perehdytysta ja heidan komment-
tien pohjalta tehtiin pienia lisayksia ja muokkauksia muun muassa tervetuloin-

fosta I0ytyviin pelisaantoihin.

Tervetuloinfoa (liite 2) jaettiin kesatydntekijdille, joilta kysyttiin jalkeenpain pa-
lautetta infon selkeydesta ja kattavuudesta. Tervetuloinfon koettiin sisaltavan
tarvittava info selkeassa muodossa ja se toimi hyvana johdatteluna varsinaisen
perehdytysprosessin aloitukseen. Infoa ei koettu mydskaan liian pitkaksi, vaan
sen malttoi kerralla lukea jo ennen tdiden alkua. Uusien tyontekijoiden kanssa

keskustellessa ei noussut esiin tervetuloinfoon lisattavia asioita.

Varsinaiseen perehdytyssuunnitelmaan (liite 3) kirjoitettiin lyhyt ohjeistus pereh-
dyttajalle seka sivun mittainen muistilista perehdytyksen tueksi. Muistilista on
tulostettavissa jokaista perehdytettavaa varten ja siihen voi merkita muistiin, kun
asiat on kasitelty. Kun listaa paastaan viemaan kaytantoon, sitd voidaan muo-
kata ja kehittda tarpeen mukaan. Perehdytyssuunnitelmaan lisattiin paivitetty
versio aiemmasta perehdytysmateriaalista tarjoilun kulku aina asiakkaan vas-
taanottamisesta heidan poistumiseensa. Tarve lisayksille suunnitelmaan on jo
tiedossa, silla ainakin kuorman purkuun ja kuormakirjojen tarkistamiseen seka
iltaisin tapahtuvaan kaappien tayttoon ja tarvittavien taydennysten hakuun va-

rastoista, kaivattiin kirjallista ohjeistusta.

Perehdytyksen seurantaa tehdaan jatkossakin havainnoimalla seka keskuste-

lemalla perehdytettavan kanssa. Taman lisaksi ehdotetaan aivoriihitydopajassa
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esille tulleiden perehdytysta koskevien kyselyiden teettamista. Etenkin kesaai-
kaan, kun kausityontekijoita perehdytetdan useampi samoihin aikoihin, voidaan
helposti toteuttaa nimeton kysely. Parhaimman vastausprosentin tahan saa,
mikali se toteutetaan pakollisena, tyoajalla taytettavana kyselyna. Tyoajan kayt-
to aiheuttaa kustannuksia yritykselle, joten kysely tulee suunnitella hyodyllista
dataa tuottavaksi, jotta keratty tieto on vahintaankin kustannusten arvoista. Pe-
rehdytettavien lisaksi palautetta kerataan perehdyttgjilta ja saatu palaute tulee
ottaa mahdollisuutena kehittdaa perehdytyssuunnitelmaa ja muistilistaa parem-

maksi.

Jo tehdyt ohjevideot seka muut ohjeet ehdotetaan koottavaksi tassa opinnayte-
tyossa tuotetun materiaalin kanssa yhteen paikkaan, jonne jatkossa tallenne-
taan kaikki perehdytykseen ja tyohonopastukseen liittyva materiaali. Perehdy-
tyssuunnitelmaan tulisi laatia kirjallinen ohjeistus illan kaappien taytdlle ja ole-
massa olevat ohjevideot tulisi kdyda lapi seka kartoittaa tarvitaanko niita lisaa.
Kun materiaali on tallennettuna yhteen paikkaan, ja jos verkkoperehdytys ote-
taan osaksi yrityksen perehdytysprosessia, olemassa olevista videoista ja oh-
jeistuksista tulee tehda tarkistuslista. Lista toimii perehdyttajan apuna, kun han
toteuttaa seurantaa verkkoperehdytyksen onnistumisesta perehdytettavan
kanssa. Tervetuloinfo ja perehdytyssuunnitelma on tehty Periscopen salityonte-
kijoita ajatellen, mutta niita voidaan hyodyntaa muokkaamalla niista omat versi-

ot keittiolle seka yrityksen toiseen ravintolaan.
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6 POHDINTA

Perehdyttaminen on suuressa roolissa uuden tyontekijan tyoyhteisoon mukau-
tumisessa seka sitouttamisessa, rippumatta siita onko kyseessa kokenut vai
kokemattomampi tyontekija. Hyvin suunniteltu perehdyttamisprosessi helpottaa
perehdyttamistyota ja onnistunut perehdytys auttaa uutta tyontekijaa kehitty-
maan nopeammin tulosta tekevaksi organisaation jaseneksi. Talloin tulokkaan
aloittaminen ei myodskaan rasita tyOyhteison muita jasenia samaan tapaan kuin
puutteellisesta tai epaonnistuneesta perehdytyksesta johtuvien virheiden kor-
jaaminen. Perehdytys tulee nahda kokonaisuutena, johon tulee tydnopastuksen

lisaksi sisallyttaa yrityksen toimintamallin, arvojen seka tyoyhteison esittely.

Vierihoitomenetelma nousi aivoriihitydpajassa jo ennestaan toimivaksi perehdy-
tysmenetelmaksi tarjoilutydssa ja se maariteltiin suunnitelmaan kaytettavaksi
niin, etta uuden tyontekijan vastuu omasta tekemisestaan siirretaan hanelle hil-
jalleen perehdyttajan tukemana. Perehdytyssuunnitelmaan tehtiin prosessin
tueksi muistilista, joka apunaan perehdyttaja kasittelee asiat tulokkaan kanssa.
Lisaksi paivitettiin tervetuloinfo, jota ehdotetaan jatkossa annettavaksi tydnteki-
jalle jo ennen varsinaista tyon aloitusta, mutta viimeistaan ensimmaiseen tyo-

vuoroon saapuessa.

Perehdytysprosessi on laaja kokonaisuus ja tassa opinnaytetydssa onnistuttiin
tekemaan tuotoksena perehdytyssuunnitelma, joka toimii Periscopen salihenki-
Iokunnan perehdytyksen tukena seka toimeksiantoyritykselle hyvana pohjana
lahtea rakentamaan laajempaa perehdytysmateriaalia. Ehdotuksena jatkokehit-
tamiselle Whatsapp-sovellukseen jaettu video- ja kuvamateriaali tulee kayda
lavitse ja perehdytykselle kayttokelpoinen materiaali tallentaa yhteen paikkaan,
jossa se on helposti saatavilla. Se olisi ollut tehtavissa jo tdman tyon puitteissa,
ellei ajatus siita, etta kyseinen materiaali on jo sellaisenaan potentiaalista pe-
rehdytysmateriaalia, olisi tullut aikataulullisesti lian myohaan. Lisaksi tulee kar-

toittaa tarve lisdohjeistuksille ja aloittaa niiden laatiminen.
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LITTEET

Liite 1. Aivoriihen tukikysymykset

1. Mita perehdytys on?

2. Mita eroa on perehdytyksella ja tydnopastuksella?
3.
4

. Mita hyotya perehdytyksesta on uudelle tyontekijalle seka organisaatiol-

Miksi perehdyttaa?

le?

Mita hyotya uuden tyontekijan aiemmasta osaamisesta voi olla organi-
saatiolle?

Kuinka uuden tyontekijan osaamisen hyodyntamista voidaan tukea pe-

rehdytyksen avulla?

. Miten voidaan tukea uuden tyontekijan mahdollisimman nopeaa ja suju-

vaa integroitumista osaksi tydyhteis6a?

8. Mita asioita perehdytyksen aikana tulisi kayda lapi?

9. Onko uusien tyontekijoiden kohdalla tullut esille ongelmia, jotka mahdol-

lisesti johtuvat puutteellisesta perehdytyksesta? Jos on, niin mita?

10. Kuinka esiin tulleita asioita voidaan kayda lapi perehdytettavan kanssa?

11.Minkalaisella aikataululla tulisi perehdyttaa?

12.Miten esille tulleet asiat tulisi priorisoida? Missa jarjestyksessa mitakin

asioita tulisi kayda lapi?

13. Mista esille tulleista asioista tulisi tehda kirjalliset tydohjeet?

14. Mikali kirjallisia ty6ohjeita tehdaan, missa muodossa niiden tulisi olla?

15. Kuinka perehdytyksen onnistuneisuutta voidaan mitata ja seurata?



Liite 2. Ravintola Periscopen tervetuloinfo

Tervetuloa toihin Periscopeen!

Periscope

Periscope on avattu Kauppakeskus Ratinan yhteyteen 2018. Haluamme Periscopessa
tarjota asiakkaalle elamyksia ja kokonaisvaltaista viihtyvyyttd. Periscopeen sopii niin
poiketa lasilliselle tai ruokailemaan shoppailun lomassa, kuin tulla nauttimaan pitkan
kaavan illallista tai istumaan iltaa Lounge barin tai terassin puolella herkullisten juomien
parissa. Pohjoismaiden suurimman terassin paadysta l6ytyva saunaosasto luo loistavat
puitteet ajanviettoon erikokoisille ryhmille, esimerkiksi virkistys-, polttari- ja
syntymaépaivien viettoon. Kaikki tydntekijimme ovat térkedssd roolissa, jotta voimme
taata asiakkaalle parhaan mahdollisen asiakaskokemuksen jokaisella kertaa.

Aukioloajat

MA - TO klo 11-23, PE klo 11-00 (02), LA klo 12-02, (SU klo 13-18)

Lounas ma-pe klo 11-14. Keitti6é sulkeutuu ma-la klo 22, su klo 17.

Periscopen aukioloissa voi olla poikkeuksia esimerkiksi juhlapyhisté johtuen. Naista
informoidaan erikseen.

Yhteystiedot

Julia Vuori Suvi Vainonen Ravintola Periscope
Ravintolapaallikko Vuoropaallikko
puhelinnumero puhelinnumero 050 5128411
sahkdpostiosoite sahkdpostiosoite info@ravintolaperiscope.fi

Tyovaatteet
Osa tydvaatteista tulee kayttddn Periscopelta, osa tulisi l&ytya itseltd. Tydntekija on
vastuussa tydvaatteiden siisteydestéd sekd pesusta. Tydsuhteen pdaattyessa
Periscopesta kdyttdén saadut tydvaatteet tulee palauttaa omalle esihenkilélle. Pitkat
hiukset tulee olla tyévuoroissa sidottuina.
Ravintolasali

* Naiset: Mekko seka laukku Periscopesta, omat mustat sukkahousut seka tyékengat

¢ Miehet: Tyopaita seka esiliina Periscopesta, omat mustat tydhousut seka -kengét
Baari seka terassi

e TyOpaita Periscopesta, omat mustat tyéhousut seka -kengét

(jatkuu)



Yieista

Sairaslomat: sairastumisista ilmoitetaan viipymatta Julialle (ravintolapaallikk®) tai Suville
(esim. Julian ollessa lomalla tai muuten tavoittamattomissa) puhelimitse. Sairausajan
palkkaa maksetaan vain sairaslomatodistusta vastaan. Sairaslomatodistuksen saa julkisen
terveydenhuollon kautta omalta terveysasemalta tai, terveysasemien ollessa suljettuna,
olemalla yhteydessa terveyspalvelujen neuvontaan.

Tyoterveys: Ratinan Pirte. Tydterveyteen hakeudutaan ainoastaan ty6tapaturmien johdosta
seka tyohontulotarkastukseen. Tydsuhteesi alettua saat ohjeet tydohontulotarkastuksen
varaamiseen.

Ruokailu: Henkildokunnalla on mahdollisuus ruokailuun tydpaikalla ja tyopaivilta peritdan
automaattisesti ruokarahavahennys palkasta. Mikali nautit omia evaita tai et syo tyopaivan
aikana, tulee tyovuoron kohdalle Maraplaniin merkitd "ER" eli ei ruokarahaa, jolloin sen
paivéan osalta ei perintda tehda. Tarkemmat ohjeet henkildkuntaruokailuun saat tyésuhteen
alkaessa.

Avaimet: Saadaksesi avainlatkdn, on sinun ensin suoritettava Ratinan turvallisuuskoulutus.
Saat tdhan ohjeet sdhkdpostitse viimeistaan tydsuhteesi alkaessa. Turvallisuuskoulutuksen
suoritettuasi avainlatka on haettavissa Ratinan infosta. Tyosuhteen paattyessa avainlatka
on palautettava Ratinan infoon ja kuva tositteesta, ettd avain on palautettu, laitettava
viestilla Julialle/Suville.

Edut: Tyontekijamme saavat omissa ravintoloissa -50% ruoasta seka juomasta (1+1). Lisaksi
Ratina-appiin saa henkildkuntakortin, jolla saa useista Ratinan liikkeista etuja. Saat
henkilékuntakortin kdyttddnotosta ohjeet samaan aikaan turvallisuuspassin
suoritusohjeiden kanssa.

Pelisddanndt
Tybelaman pelisaannot patevat monessa tyopaikassa ja voivat olla jo ennestdan tuttuja, mutta
téssa oleellisimmat, joita tydyhteisdssdmme noudatetaan:

Saavu tyévuoroon ajoissa tydvaatteisiin pukeutuneena.

Tyovaateista pidetaan huolta ja niiden tulee olla siistit tydvuoroissa.

Tyovuoroihin ei tulla alkoholin tai muiden paihteiden vaikutuksen alaisena, eika niita kayteta
tydvuorojen aikana.

Tauolle lahtiessa huolehditaan, ettd vuorossa oleva esihenkild ja tarvittaessa muut
tyontekijat tietavat siita. Tauot pidetaan porrastetusti, eli eri aikaan samassa tydpisteessa
tyoskentelevien kanssa. Mikali tydskentelet tydpisteessa yksin, pyyda joku toisesta
tyOpisteesta tauottamaan.

Paikkojen siisteydesta huolehtiminen on kaikkien vastuulla, eli esimerkiksi pukuhuoneessa
sekd toimistossa huolehditaan siitd, ettei jateta tavaroita lojumaan hujan hajan. Talla on
suora vaikutus meidan kaikkien viihtyvyyteen tyossa.

Tyontekijat eivat vietd vapaa-aikaa ravintolan tiloissa ravintolan ollessa kiinni.

Tyokavereita kohdellaan kunnioittavasti, eikd minkaanlaista kiusaamista, syrjintaa, hairintaa,
epakunnioittavaa puhetta tai kdytdsta tule sietaa tai tehda. Mikali koet tai naet tallaista
kaytosta tyokaverin tai asiakkaan johdosta, kerrothan siita viipymatta kenelle tahansa
esihenkilélle.

Puhalletaan yhteen hiileen ja muistetaan, etta meilld kaikilla on sama tavoite luoda
elamyksia ja saada asiakkaat viihtymaan.
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Liite 3. Salihenkilékunnan perehdytyssuunnitelma

Salihenkilokunnan

perehdytyssuunnitelma
Ravintola Periscope

Paivitetty 10/2023

(jatkuu)
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1 Perehdytys

Salin uusien tarjoilijoiden perehdytyksesta vastaa ensisijaisesti vuorossa oleva vuoro-
paallikko. Kaikki uudet tyontekijat saavat tervetuloinfon viimeistaan ensimmaiseen tyo-
vuoroon saapuessa ja heidat perehdytetadn kdyden perehdyttdjan muistilista l1api. En-
simmaisissd vuoroissa uusi tyontekija toimii perehdyttdjan kanssa tyoparina, jolloin
toimintatapoja voi oppia perehdyttdjalta mallia ottaen, siirtyen perehdyttdjan tukeman
tyoskentelyn kautta itsendiseen tyoskentelyyn.

Perehdytettavan kanssa keskustelemalla ja hanen toimintaansa havainnoimalla varmis-
tetaan, ettd hdn on ymmartanyt kasitellyt asiat. Annetaan mahdollisuus kysyd mielta
askarruttavista asioista ja kuunnellaan hanta. Ollaan avoimin mielin ja muistetaan, etta
uudella tyontekijalla voi olla hyvid ideoita ja ajatuksia toimintamme kehittamiseksi.
Muistetaan kysya myos palautetta perehdytyksesta ja kirjata muistiin, mikali tulee esille
tarve perehdytyssuunnitelman paivittamiseksi.

Vaikka perehdytykselle nimetdan vastuuhenkil®, kannustetaan myés muut neuvomaan
tulokasta ja kerrotaan, etta keneltd tahansa saa kysya neuvoa ja pyytaa apua tarvittaes-
sa.

(jatkuu)



Perehdyttajan muistilista
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Tervetuloa Periscopeen -
lappu

Voidaan antaa jo tydsopimusta tehdessa, mutta
viimeistaan ensimmaisessa tydvuorossa. Varmiste-
taan, etta uusi tyontekija on sen lukenut ja jos on
jotain kysyttavaa tai tarkennusta vaativaa.

Periscope yrityksena

Kay lyhyesti liikeidea lapi ja varmista, ettd on tie-
dossa, ettd toimitaan laadukas palvelu edella.

Ihmiset Esittele paikalla olevat (my0s keittio ja baari) ja kdy
lapi:
- salin vuoropaallikot
- ravintolapaallikko
- omistajat
Paikat - Ravintolasali
- Lounge bar

Terassi ja spa

Henkilékunnan tilat: pukuhuone, suihku-
mahdollisuus, toimisto, wc:t

Varastot: pukkari, kylmio, pakastin, taco-
varasto, kolo, span varasto, P1: pullosailot
ja muu varastointi

Salin toiminta

Tavarat, mistd 16ytyy mitakin
Asiakaspalvelu, kts. palvelun kulku s.3
Siisteys ja astiahuolto

Kattaminen

Avaus ja sulkeminen seka naiden muistilis-
tat

Ruoka- ja juomalistat

Poytdkartta ja alueet

Misaus

Koneet ja laitteet

Naytetddn, mista [6ytyy, miten toimii ja puhdistus

Kahvinkeitin
Espressokone
Tiskikone
Jadpalakoneet

Kassa - Poydan avaus
- Ruokien ja juomien bongaus
- Keittioviestit: allergiat ja muut huomiot
- Eri maksutavat
Tableonline - - Miten katsoa varaukset ja merkita tulleeksi

varausjarjestelma

Varausten ottaminen ja muokkaaminen

Kirjalliset ohjeet ravintolassa

Cocktail -ohjeet

Viini-infot

Ravintolan avaus- ja sulkumuistilistat
Tilitysohje

Muut

Tauot
Henkilokuntaedut
Fressi

(jatkuu)
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Palvelun kulku

Kun huomaat asiakkaan, tervehdi kohteliaasti, toivota tervetulleeksi. Samaten poistuvia kiitetaan ja
heipataan, vaikka ei olisi ollut oman podydan porukkaa.

Periscopessa kay niin ruokailevia asiakkaita, kuin terassille tai baariin tulevia. Saapuvat asiakkaat toivote-
taan tervetulleeksi ja kysytdadn esimerkiksi ovatko ruokailemaan tulossa. Ruokailemaan tulevilta kysy-
tdan, onko heillad poytdvarausta, jonka jalkeen tarkistetaan varausjarjestelmasta, mikd poyta on heille
varattuna tai mihin péytaan voi ilman varausta asiakkaat laittaa. Mikali tilaa ei juuri silld hetkella ole,
mutta poyta vapautuu pian, voidaan ehdottaa asiakkaalle, ettd poikkeaa aperitiivilla lounge barissa tai
terassilla. Terassille/baariin tulleet asiakkaat ohjataan/palvellaan tilanteen mukaan.

Palvelun kulku asiakkaan istuttua ruokailemaan:

- Viedaan ruokalistat, toivotetaan tervetulleeksi.

- Kysytdan ovatko kdyneet ennen, onko konsepti tuttu? Mikali ei kerrotaan lyhyesti ruokalistasta:
etusivulla snackit ja starterit toimii alkupaloina, mutta niistd voi myés koostaa koko ruokailun.
Toisella sivulla l6ytyy péddruoat ja oikealta lisukkeet, joilla pédruokaansa voi tdydentdd. Lisuk-
keet sopivat myés tdydentdmddn etusivun annoksista koottua kokonaisuutta. (Mikdli lapsia: las-
ten lista I6ytyy lisukkeiden alta, siitd saa myds yksittdisid annoksia. Kaikki pddruoat on saatavilla
lapsille puolikkaina puoleen hintaan.) Seuraavalta sivulta I6ytyy valmiit menukokonaisuudet Pe-
riscope ja Scope, eli lyhyempi ja pidempi maistelumenu. Viimeiselld sivulla on jélkiruoat. Olem-
me social dining -ravintola ja osa annoksista tarjoillaan jaettavina. Suositellaan/kannustetaan
jakamiseen: voi jakaa kaiken tai ottaa alkuruokia ja/tai lisukkeita jaettavaksi.

- Myydaan aperitiivit: ehdotetaan jotakin ja muistetaan, ettd my6s alkoholittomia vaihtoehtoja
on. Kysytdaan haluavatko asiakkaat vetta kuplilla vai ilman.

- Tarjoillaan asiakkaalle vesi sekd mahdolliset aperitiivit.

- Kun asiakas on valmis tilaamaan, otetaan ruokatilaus. Kysymalla saako pdaruoan kylkeen olla li-
suketta tai maistuisiko alkuun jotain snack -listalta (mikali asiakas ei itse sellaisia automaattisesti
tilaa), voidaan tehda helppoa lisamyyntia.

- Kysytdan ruokajuomat, muistetaan tassakin alkoholittomat vaihtoehdot, mikali ei alkoholillista
juomaa tilata. Tilanteen mukaisesti juomia myydaan lisaa ruokailun aikana: poydassa kdydessa
varmistetaan, ettd juomatilanne on kunnossa ja kdydaan erikseen kysymassa, haluaako asiakas
lisdd juomaa, mikali huomataan lasin olevan melkein tyhja.

- Ensimmaiset ruoat nousee keittiostd pyytamatta (mikali tarvitset tavanomaista enemman aikaa,
infoa siita keittioon), seuraavat pyydetaan poydan numeron mukaisesti. Huolehdi, etta poydassa
on tarvittavat ruokailuvalineet ja ruokajuomat ennen ruokien vientia.

- Vahintaankin paaruoan kohdalla poydassa tulisi kdyda kysymdssa, maistuuhan ruoka. Muuten
silmailla ja jos ndyttaa tarpeelliselta, niin kdyda katsomassa, etta kaikki on ok. Mikali annoksessa
on vikaa (esim pihvi vaarassa kypsyydessa), se palautetaan keittioon ja asia korjataan. Mikali et
ole varma, kuinka korjata tilanne, pyyda tyévuorossa olevalta esihenkil6lta apua.

- Asiakkaan syotya lautaset viedaan tiskiin, jossa roskat ja ruoantdhteet tyhjataan roska-
/bioastiaan, ruokailuvalineet tulee omaan astiaan, lautaset ja kulhot omiin pinoihinsa: saman-
laiset keskendan samaan pinoon.

- Pé&aruoan jalkeen tarjotaan asiakkaalle jalkiruokalistaa (ellei asiakas syo menua/ole jo tilannut
jalkiruokaa) ja otetaan mahdollinen jalkiruokatilaus. Myydaan jalkiruokaviini tai kahvia/teeta
jalkiruoalle. Mikali asiakas ei ota jalkiruokaa, silti voi myyda jotain juomaa: kahvia/teetd, avecia,
drinkkia ym.

- Kun asiakas pyytaa laskun, se viedadan ja asiakas laskutetaan. Laskun kanssa vieddan suklaata
(1/asiakas) seka meidan postikortti ja asiakkaalle kerrotaan, ettd sen voi halutessaan tayttas ja
me hoidamme sen ldhetyksen merkin kera. Tilanteen mukaan asiakkaalle suositellaan viela pii-
pahtamista lounge barissa/terassilla.



