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The goal of this thesis was to create an orientation plan for the company Cafe
Laikku. The goal was also to delve deeper into the various aspects of the orien-
tation. The goal of a good and planned orientation is to reduce personnel costs,
i.e. to reduce errors and used working hours, and to increase work wellbeing.

In the theory part of the thesis, the various aspects of orientation are discussed,
as well as the related legislation and its importance. The actual orientation is han-
dled from planning to practical implementation and evaluation of the orientation.
The topics are also approached from an employment law perspective. In my the-
sis, | bring out regulations related to induction, which concern, among other
things, occupational safety.

The source material consists of literature, electronic sources, and interviews with
experts. The functional part of the thesis is to create a business development
plant for the company. With the help of the orientation plan, the company’s su-
pervisors and personnel can familiarize new employees.

Key words: induction, orientation plan, orientation skills, HR, continuous learn-
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1 Johdanto

Tassa tyossa selvitettiin, mita on laadukas perehdytys ja minkalaista osaamista
ja tietoja perehdyttaja tarvitsee. Aiheeksi perehdytys valikoitui siksi, koska koh-

deorganisaatiossa ei ollut kaytossa selkeaa perehdytyssuunnitelmaa.

Tama opinnaytetyo toteutetaan kesalla 2023 avatun Kahvila Laikun toiminnan
kehittamiseksi. Kahvila Laikku on 26 paikkainen brunssi kahvila. Kahden yrittajan
lisaksi kahvilassa tydskentelee useampi tyontekija. Tyontekijoiden tehtavakentta
on varsin laaja. Tyohon kuuluu salipuolen tyotehtavat, keittio puolen tyotehtavat
ja lisaksi catering palveluiden tuottaminen. Koska yritys on vasta perustettu ja
kahvila on ollut toiminnassa puoli vuotta, on sen perehdyttamisprosessi viela va-
kiintumaton eika yrityksella ole selkeda yhdenmukaista perehdyttamissuunnitel-
maa ja toimintatapaa. Opinnaytetyon tavoitteena oli saada tietoa perehdytyk-
sesta ja lisata yrittajien perehdytysosaamista samalla luoden kahvilalle perehdy-
tyssuunnitelma. Pidemman aikavalin tavoitteena on tyohyvinvoinnin lisdédminen
ja henkiloston sitouttaminen organisaatioon. Tarkeimpana osana opinnaytetyota
on luoda perehdytyssuunnitelma yritykselle Kahvila Laikku ja tukea yrittajia hoi-

tamaan perehdytys lain vaatimusten mukaisesti ja ammattimaisesti.

Perehdyttaminen on nykypaivana hyvin laaja-alaista. Uuden tyontekijan tulee ym-
martaa, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. Vastuullinen organi-
saatio ei tyydy vain lainsaadannon ja muiden minimivaatimusten noudattamiseen
vaan vastuu nahdaan myds sosiaalisen, taloudellisen ja ymparistovastuiden
kautta. Perehdyttaminen tédssa kontekstissa on sosiaalista vastuuta, eli henkil0s-

ton osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtimista. (Onnismaa 2010, 88)

Onnismaa (2010, 88) kirjoittaa, etta, vaikka kuinka perehdyttamisen rakenteet or-
ganisaatiossa olisi mietitty loppuun asti, perehdytys on kuitenkin aina vuorovai-
kutusta ihmisten valilla. Perehdytys todentuu tai jaa todentumatta yksittaisissa
vuorovaikutustilanteissa. Siksi tassa opinnaytetydssa kaydaan lapi myds vuoro-

vaikutusta ja sen merkitysta osana perehdytysta.

Yrityksessa perehdytyksen tavoite on varmistaa, etta uudella tyontekijalla on tar-
vittavat tiedot, taidot ja voimavarat tyotehtaviensa tehokkaaseen, turvalliseen ja
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menestyksekkaaseen tyotehtavien suorittamiseen. Perehdytys voi kestaa viik-
koja tai jopa kuukasia, riippuen perehdytettavan tyonkuvasta ja vaatimustasosta.
Kohdeyrityksessa perehdytys toteutetaan tyontekijan aloituspaivana ja kestaa
kaikkiaan nykyisellaan vain muutaman ensimmaisen tyopaivan ajan. Opinnayte-
tyossani tarkastelin kohdeyrityksen perehdytyksen nykytilaa. Kahvilan tyonteki-
joille tehdyssa kyselyssa kartoitettiin tarvetta tyontekijoiden lisa perehdytykselle.

Samalla selvitettiin henkildston toiveita perehdytysprosessin parantamiseksi.

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja menetelmat

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda mahdollisimman toimiva perehdytys-
suunnitelma, joka palvelee organisaation yrittajia, esimiehia, seka tyontekijoita.
Koska yritys toimii kaupungin yhteisissa tiloissa muiden toimijoiden kanssa, on
perehdytyksessa huomioitava kaupungin tilojen ja muiden tiloissa toimivien orga-
nisaatioiden yhteiset saannot. Tydsuojelulain mukaan kyseessa on ns. yhteisten
vaarojen tyopaikka, jolloin perehdytyksessa tulee ottaa huomioon kaupungin
maarittamat tyoturvallisuus ym. toimintaohjeet. Perehdytysprosessin tavoite on
olla yksinkertainen ja pitkalla tahtaimella se tehostaa, selkeyttaa toimintaa ja va-
hentaa kustannuksia. Hyvan perehdytyksen avulla parannetaan ihmisten valista

vuorovaikutusta ja selkeytetdan johtamista.

Opinnaytety0ssa kaytettyja menetelmia olivat kirjallisuuskatsaus, haastattelu ja
laadullinen kysely menetelma. Kyselyn avulla kartoitettiin perehdytyksen nykytila
ja henkiloston kokemukset siitd, miten perehdytys heidan kohdallaan oli onnistu-
nut. Kysely toteutettiin yrityksen henkilokunnalle ja kysely analysoitiin laadulli-
sena tutkimuksena. Kirjallisuudesta etsin teorioita ja oppeja, jonka avulla selittaa
ja ymmartaa perehdytyksen tilaa ja tavoitteita. Haastattelemalla yritin selvittaa,
miten muilla toimialoilla perehdytys toteutetaan. Uskoni on, ettd ymmarryksen

kasvettua, yritys pystyy parantamaan toimintojaan.
1.2 Tutkimuskysymys ja ongelma
Tutkittavaan ilmidon liittyy aina tavoite. Tutkittava ilmio tassa on henkildston ko-

kemus toteutetusta perehdyttamisesta. Tavoitekuvausta kaytetaan tassa tyossa
ongelman sijaan. Tavoite tassa opinnaytetydssa on perehdyttamisen
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parantaminen. Tavoitteen saavuttamiseksi muotoillaan yksi tai useampi tutki-
muskysymys. Kysymykset helpottavat ja suuntaavat tiedonhakua seka ohjaavat
tutkimusmenetelman valinnassa ja koko opinnaytetyon toteuttamisessa. Tutki-
musongelman tai tavoitteen ratkaisemiseksi tekijan on maariteltava ja rajattava
se tieto, jonka pohjalta asiaa tarkastellaan (tietoperusta). Samoin tekijan on se-
lostettava ja perusteltava ne tutkimus- ja analyysimenetelmat, joilla ongelma py-

ritdan ratkaisemaan (Liukko & Perttula n.d.).

Tassa opinnaytetydssa tutkimus tavoite oli selvittaa, kuinka parantaa perehdytyk-
sen prosessia yrityksessa niin, etta se edistaa tyontekijoiden motivaatiota, hyvin-
vointia, tehokkuutta ja integroitumista tyéhon ja sen kulttuuriin? Tama viitekehys
kannustaa tarkastelemaan perehdytyksen nykytilaa kohdeyrityksessa, tunnista-
maan nykyisen perehdytyksen vahvuudet ja heikkoudet. Tavoite on auttaa etsi-
maan keinoja kehittaa perehdytysprosessia, joka auttaisi parantamaan tyonteki-
joiden sitoutumista, toisi tehokkuutta tyoskentelyyn ja lisdisi asiakastyytyvai-

syytta.



2 Perehdytys

Mita on perehdytys? Perehdytys kattaa kaikki toimenpiteet, joiden tarkoituksena
on auttaa tyontekijaa ymmartamaan tyopaikkansa, sen kulttuurin, kollegat ja tyo-
tehtavat, seka niihin liittyvat odotukset. Tyonopastus puolestaan keskittyy kaik-
keen tyon suorittamiseen liittyvaan, mukaan lukien tyotehtavien kokonaisuus, nii-

den vaiheet ja tarvittava tieto ja osaaminen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytys koostuu kokonaisvaltaisesta jaksosta, joka alkaa tyontekijarekrytoin-
nista tai ensimmaisena tyopaivana. Perehdytysprosessin kesto ja laajuus riippuu

paljon tydnkuvasta ja -suhteen pituudesta. (Eklund 2018, 88)

Perinteinen kasitys perehdyttamisesta prosessina on yksisuuntainen. Tyontekija
on perehdytettavana, tiedon vastaanottajana. Tyontekijalta odotetaan nykypai-
vana oma-aloitteisuutta seka aktiivisuutta. Perinteisesti organisaatio valittaa pe-
rehdytyksessa tyontekijalle odotuksia, tavoitteita ja ohjeistuksia. (Eklund 2018,
39.) Perehdytyksen aikana uusi tyontekija opastetaan omiin tyotehtaviinsa, tyo-
valineisiin, tyOpaikan toimintaan, ergonomiaan ja tyoturvallisuuteen. Perehdytyk-
sen aikana tyontekija tutustuu tyopaikan kulttuuriin, ihmisiin, tapoihin, kaytantoi-
hin ja odotuksiin. Uuden tyontekijan lahiesihenkild vastaa perehdyttdmisesta. On
mahdollista, etta perehdyttajana toimii kokeneempi kollega eli mentori. Esihenkild
on kuitenkin vastuussa perehdyttamisesta ja han laatii kirjallisen suunnitelman,
jossa on listattu koko perehdytysjakson sisaltd. Perehdytyssuunnitelmaa teh-
dessa on hyva ottaa huomioon tyontekijan tydsuhteen kesto, koulutus, ammatti-
taito ja aikaisempi tyokokemus. Vaikka yrityksella on yleisperehdytys prosessi,

on kuitenkin hyva ottaa huomioon yksilon tarpeet. (tydelamaan.fi, n.d.)

Perehdytys on informaation jakamista. Informaatio voidaan maaritella tiedon ylei-
simmaksi muodoksi, jonka olemassaolo ei ole riippuvainen yksittaisista havainto-
tekijoista. Havaintotekijoilla tarkoitetaan esimerkiksi nakemista, lukemista tai kuu-
lemista. Informaatio voidaan saavuttaa minka tahansa aistimen (kuulo, nako,
haju, tunto, maku) tai muun havainto- ja mittavalineen avulla. Kun informaatiota
ja oppimista kasitellaan oppimisen kannalta, nakdkulma muuttuu. Oppija on tal-

I6in tiedon kasittelija, kantaja ja muokkaaja eli tyontekija. Tieto saa nain ollen



9

dynaamisen, toimintaa ja tekemista ilmentavan ominaisuuden. (Jarvinen, Koi-
visto, Poikela 2000, 70.)

Viitalan (2013, 192—-194) kokonaisvaltaisen perehdyttamisprosessin kuvaus puo-
lestaan maarittaa yksisuuntaisen tyonantajan tiedottamisen ennen tyohon tuloa,
tyontekijan vastaanoton ja yritykseen perehdyttamisen, tydsuhdeperehdyttami-
sen seka varsinaisen tyotehtaviin opastuksen. Tasta perehdyttamisjarjestel-
masta jaa uupumaan kuitenkin perehdyttamisen suunnitelmallinen kaksisuuntai-
suus, jossa yritys itse toimii myos perehdytettavana. Kaksisuuntainen perehdytys
tyopaikalla viittaa prosessiin, jossa seka uusi tyontekija etta organisaatio osallis-
tuvat aktiivisesti perendytykseen. Tavoitteena on varmistaa, etta tyontekija saa
tarvittavat tiedot, taidot ja resurssit menestyakseen tydssaan, samalla kun orga-
nisaatio saa arvokasta palautetta ja oppii paremmin uudesta tyontekijastaan.
Tama lahestymistapa eroaa perinteisemmasta yksisuuntaisesta perehdytyk-
sestq, jossa organisaatio tarjoaa uudelle tyontekijalle tietoa ja ohjeita. Kaksisuun-
taisessa perehdytyksessa vuorovaikutus on avainasemassa, ja seka tyontekija
ettd organisaatio osallistuvat keskusteluihin, kysymyksiin ja palautteen antami-
seen.

Kaksisuuntainen perehdytys voi sisaltaa seuraavia elementteja:

o Kommunikaatio: Avoin ja jatkuva viestinta tyontekijan ja organisaation
valilla auttaa luomaan vahvan yhteyden ja varmistaa, etta molemmat osa-
puolet ymmartavat odotukset ja tarpeet.

e Tavoitteiden asettaminen: Tyontekijan ja organisaation tavoitteiden
asettaminen auttaa varmistamaan, etta molemmat osapuolet ymmartavat,
mita odotetaan ja miten menestysta mitataan.

e Palautteen antaminen: Saanndllinen palaute auttaa tyontekijaa kehitty-
maan ja sopeutumaan tydymparistéon. Samalla organisaatio voi saada ar-
vokasta tietoa siita, miten parantaa perehdytysprosessiaan.

o Jatkuva oppiminen: Kaksisuuntainen perehdytys korostaa jatkuvaa op-
pimista, mika tarkoittaa sita, etta seka tyontekija etta organisaatio ovat val-
miita sopeutumaan muutoksiin ja kehittymaan yhdessa.

Tama lahestymistapa auttaa luomaan positiivisen tyoilmapiirin ja sitoutuneisuu-
den, mika voi parantaa tyontekijoiden suorituskykya ja pitkaaikaista menestysta
organisaatiossa. (Viitala 2013, 192-194.)
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Perehdytettdaessa on hyva ottaa huomioon perehdytettavan tarpeet, seka tunnis-
taa oppimisen sosiaalinen konteksti. Tarkoituksena on ymmartaa yksilon moti-
vaatio ja sen merkitys toiminnassa. Yksilon ensisijaiset tarpeet kuten fyysiset,
biologiset, psyykkiset ja sosiaaliset tarpeet on tyydytettava ennen kuin on mah-
dollista siirtya toteuttamaan korkeamman tason tarpeita. Maslowin kehittdmassa
tarvehierarkiassa ylimmalla tasolla on itsensa toteuttamisen tarve, jolloin yksild
pyrkii ottamaan kayttdonsa koko henkisen potentiaalinsa. Kun tyontekijan itsensa
toteuttamisen tarpeet tulee tyydytetyksi, tyontekijan hyvinvointi tyopaikalla para-
nee. (Jarvinen, Koivisto & Poikola 2000, 92.) Uudelle tai tydtehtadvaansa vaihta-
valle tyontekijalle perehdyttaminen on aina uusien tietojen ja toimintatapojen si-
saistamista ja oppimista seka sopeutumista tyoyhteisoon ja organisaation kult-
tuuriin. Edella mainituista syista vahvan perustan luominen perehdyttamiselle
vaatii ymmarrysta ihmisten tarpeille ja oppimisen edellytyksille. (Eklund 2018,
47.)

Laadukas perehdyttaminen parantaa tyontekijan sitoutumista, kun taas huonosti
toteutettu perehdytys jattaa jalkensa ja rakentaa negatiivista tydonkuvaa. TyoOnte-
kijan kokemus siita, etta tulee huomioiduksi tarkeana osana tyopaikkaa, auttaa
tyontekijan motivoimisessa. Kilpailu tyontekijoista ei paaty koeaikaan, vaan se
jatkuu myods koeajan jalkeen. Siksi perehdytysvaiheeseen kannattaa panostaa,

jo ennen uuden tydntekijan ensimmaista tyopaivaa. (Esihenkilon tydoikeus.)

Perehdyttamisessa on tarkeaa, etta perehdytettavan tyontekijan valmiuksia tun-
nistetaan ja vahvistetaan uuden tai muuttuneen tyotehtavan suorittamisessa. Pe-
rehdyttdminen tulee antaa jokaiselle yrityksessa tyoskentelevalle riippumatta teh-
tavasta ja tyotunneista seka siita, onko kyseessa yrityksen oma tai vuokrattu
tyontekija tai aliurakoitsija. Jokainen yrityksessa tyoskenteleva henkilo edustaa

asiakkaalle yritysta ja sen arvomaailmaa. (Erasalo 2008, 60.)

Perehdyttamalla uusi tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi orga-
nisaatiota, tyoyhteis6a ja tuntemaan organisaation sidosryhmia seka oppimaan
omat tydtehtavansa. (Osterberg 2014, 115.) Kauhasen (2010, 151) mukaan pe-
rehdyttdmisen avulla henkil oppii tuntemaan tydyhteison ja sen toiminta-ajatuk-
sen, tyopaikan muut ihmiset seka omat vastuut, valtuudet ja tyotehtavat seka
tehtaviin liittyvat odotukset. Perehdytys on sosiaalistamisprosessi, jossa
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tyontekija siirtyy ulkopuolisesta tarkkailijasta osaksi yhteisda. Perehdyttaminen
auttaa tyontekijaa oppimaan tiedot, taidot ja toimintatavat, joilla han menestyy
tyossa ja joita yritys hanelta odottaa. Ei siis ole yhdentekevaa, miten yrityksen
resursseja johdetaan. Sitoutumisen edellytys on, etta tyontekija on tietoinen or-
ganisaation visiosta, missiosta, arvoista ja kulttuurista. Perehdytyksen tulee kat-
taa myOs vanhat tyontekijat, silla tydbhonopastus on olennainen osa heidankin
tyoskentelyaan. Perehdytyksen kertaus on tarkea osa toimintatapojen vakiinnut-
tamista. Muutostilanteissa tydhonopastus auttaa tyontekijaa sopeutumaan muut-
tuneisiin tai jopa uusiin tehtaviin, vastuisiin, vaatimuksiin ja tydymparistoon. Muu-
tostilanteet saattavat aiheuttaa stressia ja vaikuttaa tyossa jaksamiseen seka so-
peutumiseen. Perehdyttdminen on tarkea muutosvastarinnan valttamiseksi. On
huomattu, etta jopa myonteiset muutokset voivat aiheuttaa henkista kuormitusta,
ja siksi on tarkeaa tarjota tyontekijalle tarvittava tuki ja ohjaus kaikissa tilanteissa.
(tydelamaan.fi, n.d.). Suunniteltaessa perehdytystd on ymmarrettava, miten yksi-

|6n suorituskyky, stressi ja oppiminen liittyvat toisiinsa. (Eklund, 2018, 47.)

2.1 Perehdytys ja oppiminen

Ihmisten elamassa keskeinen asia on tyo ja siihen liittyva oppiminen. Uusien asi-
oiden, tietojen ja taitojen opettelu kehittavat ihmista itsedan ja innostaa kehitty-
maan ja kehittamaan. Tyodssa oppiminen on muodostunut organisaatioissa mer-
kittavaksi menestystekijaksi. Tydossa oppimisen merkityksen vaikuttavia tekijoita
ovat olleet teknologian nopea kehitys, tietotekniikan sovelluksineen, ympariston
muuttuminen ja asiakkaiden vaatimusten kasvu. Yritysten on pitanyt yha nope-
ammin pystya sopeuttamaan toimintansa uusiin tilanteisiin taatakseen olemas-
saolonsa ja kilpailukykynsa. Kaikki tama edellyttaa ammattitaitoista perehdytta-
mista; muutosjohtamista ja sen oppimista ja osaamista. Tasta syysta perehdytys
tulee nahda monisuuntaisena prosessina. Monisuuntaisuus on vuorovaikutusta
tyontekijoiden, esimiehen ja tyontekijan tai tyontekijan ja asiakkaiden valilla. Ny-
kyaan yrityksissa on aloitettu panostamaan henkiloston vuorovaikutusten osaa-
miseen ja sen kehittamiseen, josta puhutaan usein tiimitydskentelysta. (Gronfors
2010, 27.)
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Vuorovaikutus ja kommunikointi on tarkeaa oppimisessa, erityisesti tydossa oppi-
misessa. Tyontekijalle perehdytys on aina johonkin uuteen ja ehka tuntematto-
maan siirtymista. Naihin liittyen kysyminen ja keskustelu ovat keskeisia toimin-
tamuotoja. Kysyminen vaatii uteliaisuutta ja innostusta, kun taas keskustelu vaatii
ajattelua ja rohkeutta. Perehdyttajalle on tarkeaa tehda taustatyota, miten moti-
voida tyontekija vuorovaikutukseen. On hyva tunnistaa yksilon erityispiirteet ja
antaa mahdollisuus yksilGllisella ominaisella tavalla toteuttaa perehdytys. Tama
vaatii aikaa, jotta ymmarrykselle ja oivalluksille on mahdollisuus muodostua. Va-
litettavan usein yrityksissa on kiire, eika edella mainituille ei aina ole aikaa. (Gron-
fors 2010, 27.)

Perehdytettavalle tulee paljon uusia arsykkeitd perehdyttamisen aikana. Tama
saattaa aiheuttaa joko positiivista tai negatiivista stressia. Mikali tyontekija ei saa
tukea riittavasti tydnantajan puolelta, liiallisten arsykkeiden maara aiheuttaa ne-
gatiivista stressia. Tama johtaa keskittymiskyvyn puutteeseen, oppimisvaikeuk-
siin seka ongelmanratkaisutaitojen ja paatoksentekokykyjen heikkenemiseen. |h-
minen yrittaa talldin vain selviytya tehtavastaan ja se johtaa yhteistydon hyotyjen
ja vuorovaikutustaitojen unohtamiseen. (Eklund 2018, 49-50.) Siksi on mielestani
tarkeaa, etta tyontekijalla on riittava tuki, esimerkiksi kokeneempi kollega eli men-
tori, jolta saa perehdytysjaksona aikana tukea. On tarkeaa, etta perehdytysjakson
jalkeen kaydaan keskustelu tyontekijan kanssa, jossa voidaan yhteisesti toden-
taa, miten perehdytysjakso on onnistunut ja tarvitseeko tyontekija viela joihinkin

aisoihin kertausta.
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2.2 Perehdytysprosessi

Perehdyttamisen merkitys korostuu, kun osaavia tyontekijoita on entista vaike-
ampi l0ytaa ja rekrytoida. Perehdytysaika on jatkoa hyvin suunnitellulle rekrytoin-

nille (Leino, n.d.)

Uuden tyontekijan palkkaaminen vaatii merkittavia investointeja, oli kyse sitten
ajasta, rahasta tai tydmaarasta, ja tama patee kaikkiin yrityksiin niiden koosta
rippumatta. Samalla tavoin uusi tydntekija tekee suuren paatdksen aloittaessaan
uudessa tyopaikassa. Perehdytys on jatkoa rekrytoinnille: se on oppimisprosessi,
joka nopeuttaa tyontekijan taitojen kehittymista ja kasvattaa hanen sopeutumis-
kykyaan uuteen ymparistoon. Tehokkaan perehdytysprosessin avulla tydnantaja
voi vahvistaa tydntekijan sitoutumista, lojaalisuutta ja motivaatiota. Siksi onkin
suositeltavaa luoda vuorovaikutteinen, systemaattinen ja dialogia edistava, osal-

listava ja yhteisdllinen perehdytysprosessi. (Huhtala, 2021.)

Perehdytys alkaa jo rekrytoinnissa. Tuloksekas perehdytys koostuu hyvasta pe-
rusrungosta, ja prosessista. Perehdytyksenrunko on yrityksessa kaikille sama ja
se takaa myos, etta kaikki perusasiat tulevat perehdytyksen aikana kaytya lapi.
Perehdytysohjelmassa on hyva ottaa huomioon perehdytettavan tausta ja osaa-
minen. Hyvaan perehdytysprosessiin kuuluu vuorovaikutteisuus; prosessi kehit-

tyy jatkuvasti, saadun palautteen perusteella. (Mustamaki, 2023.)

Perehdytysprosessi rekrytoinnin jalkeen:

1. On hyva kertoa, mitd ensimmaiset tyopaivat tuovat tullessaan, nain tyén-
tekija osaa valmistautua tulevaan, eli valmistaminen tulevaan.

2. Toisena asiana, jotta uusi henkild kykenee luomaan mahdollisimman no-
peasti tydpaikalle oman reviirinsa, on hyva hankkia ensimmaiseen tyopai-
vaan tyontekijalle oma tyopiste, tyokalut, henkilokortti, avaimet, sahko-
posti, kayttajatunnukset ja kaikki muu fyysinen. Reviirin esittely ja valmis-
taminen nopeuttaa prosessia.

3. Johdon on hyva tutustua talon uusiin tekijoéihin, joten hyvassa perehdytyk-
sessa johto esittaytyy ja kertoo yrityksen arvoista ja strategiasta. Tama
vaihe sitouttaa tyontekijaa.
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4. Aloituspaivana on hyva kayda organisaation sisaisia kaytanteita ja toimin-
tatapoja. Parhaiten tama luonnistuu tiimin jasenten avulla. On hyva kertoa
siis hallinnon kaytannot.

5. Kaikista parhaiten uusi tyontekija paasee osaksi organisaation arkea, jos
hanelle on tehty toimintasuunnitelma perehdytyksesta ja valittu tuutori pe-
rehdytykselle.

6. Tarkein vaihe on kuitenkin opettaa itse tyotehtavat. Uuden tyontekijan on
hyva paasta heti ensimmaisesta paivasta asti tekemaan ”oikeita toita”,
nain uusi tyontekija kokee itsensa arvostetuksi ja ammattitaitoiseksi.

7. Perehdytysprosessin lopussa on hyva pyytaa palautetta itse perehdytetta-
valta, seka perehdyttajan on hyva antaa kannustavaa palautetta jatkuvasti

koko perehdytysprosessin aikana. (Mustamaki, 2023.)

2.3 Perehdytyksen vastuuhenkilot

Perehdytyksesta vastuussa on yleensa esihenkild. Perehdytyksen tehtavia on
hyva delegoida eteenpain muille tyontekijoille. Tallaisella vertaisopastuksella on
suuri merkitys perehdytyksen onnistumisessa. Uusia tyontekijoita on myos tarkea
aktivoida perehtymaan uuteen tydhonsa. Uusilla tyontekijoilla on yleensa innova-
tiivisia ja uudenlaisia ideoita, joille kannattaa tarjota tilaa. Organisaatiossa on tal-
I6in hyva tilaisuus nahda omat toimintatavat toisenlaisessa valossa ja kehittaa
samalla toimintaa. (Leino, n.d.)

TyOsuojelulainsdadanndssa on useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia tyon
perehdyttamisen jarjestamiseksi. Esihenkildlla on vastuu perehdyttamisesta ja

sen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta.

Perehdytyksesta vastaavan taidoilla on merkitystd perehdytyksen onnistumi-
seen. Asenteella vaikutetaan uuteen tyontekijaan. Innostunut perehdyttaja tartut-
taa tyontekijaan hyvan tekemisen meiningin ja jattaa positiivisen kuvan tyopai-
kasta. Hyva perehdyttaja myos osaa tiivistaa uuden tydopaikan mukanaan tuoman
suuren informaatiomaaran kokonaisuuteen niin, etta tyontekija ymmartaa sen.

(Leinon, n.d.)
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Perehdytysmentorointi on menetelma, joka tukee uusien tyontekijdiden perehdy-
tysta ja integroitumista organisaatioon. TyOntekija saa tassa tapauksessa oman
mentorin, jonka tehtava on auttaa hanta ymmartamaan yrityksen toimintaa ja teh-
tavia syvemmin. Perehdytys mentorinti keskittyy paaasiassa uuden tyon ja tyo-
ympariston opettamiseen, mutta se voi myos sisaltaa henkilokohtaisten keskus-
telujen mahdollisuuden, mikali luottamuksellinen suhde mentorin ja uuden tyon-
tekijan valilla kehittyy. Mentorin on oltava kokeneempi ja taitavampi kuin uuden
tyontekijan, mutta mentorin ei tarvitse olla korkeammassa asemassa yrityksen
hierarkiassa. Mentorin on toimittava vastuullisesti ja hanen tulee valttaa omien
negatiivisten asenteiden valittamista. Tasta syysta kaikki eivat sovi mentoreiksi.
Perehdytysmentorointi voi olla yksilo- tai rynmapohjaista ja se voidaan integroida
osaksi organisaation virallista perehdyttamista tai toimia spontaanina, jolloin uusi
tydntekija etsii itselleen sopivan mentorin. Perehdytysmentorointi tarjoaa mahdol-
lisuuden tehokkaampaan perehdytykseen ja organisaation hiljaisen tiedon siirta-
miseen. (Kupias & Salo, 2014.)

2.4 Perehdyttdjan ja perehdytettavan roolit

Roolilla viitataan yleensa naytelmissa ja elokuvissa esittdmiseen. Tydelamassa
taas rooli mielletaan tehtaviksi, toimenkuvaksi tai sovituksi tehtavanjaoksi. Roo-
lissa yrityksessa vastataan yrityksen tietysta tehtavista, kuten ravintolapaallikko
vastaa operatiivisen toiminnan pyorittamisesta. Roolia omassa organisaatiossa
on hyva miettia, silla rooli joutuu joskus sanomaan ja tekemaan asioita, joita ydin

ei halua. Siksi ehka rooli antaa tilaa hengittaa ja suojaa ydinta. (Rossi 2020, 33.)

Sosiaalinen rooli voidaan maaritellda niiden odotusten ja normien kokonaisuu-
deksi, joita henkilddn kohdistetaan. Henkild on jonkin erityisen sosiaalisen ase-
man haltija. Rooleja voidaan maaritella sosiologiassa kolmeen paa luokkaan; sta-
tusrooli (biologiset roolit esim. ika ja sukupuoli), asemaroolit (hankitut roolit, esim.
ammatti), tilapaiset roolit (potilas, vieras) (opetushallitus, 2023). Perehdyttajalla
ja perehdytettavalla on viralliset roolit eli asemaroolit. Asemarooleissa perehdyt-
tajan oletetaan perehdyttavan ja perehdytettavan asettua opastettavaksi. Epavi-
ralliset roolit tulevat luonteen piirteista. Perehdytettava oletetaan kuuntelevaksi ja
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tarkkailevaksi ja perehdyttajan oletetaan olevan aktiivinen ja innokas kouluttaja.
(opetushallitus, 2023.)

2.41 Perehdytyksen eri menetelmat

Haastattelin talous- ja henkilostopaallikkoa Anne Mustamakea, jotta saisin pereh-
dytyksen menetelmista kasityksen. Tavoitteeni oli oppia erilaisten yritysten kayt-
tamia tapoja ja mahdollisesti saada sita kautta malleja perehdytysten toteuttami-
sesta omassa yrityksessa. Mustamaki tyoskentelee kansainvalisen teollisuusyri-
tyksen HR paallikkdna ja vastaa Suomessa yhden tytaryhtion henkildstéhallin-
nosta. Keskustelumme oli vapaa muotoista. Haastattelussa Mustamaki kertoi,
etta yrityksessa tydskentelee noin 60 tyontekijaa hyvin eri tehtavissa. Yrityksessa
on toimihenkiloita seka tyontekijoitd. Hanen mukaansa yleisperehdytys on kaikille
tyontekijoille samalainen. Yrityksessa on digitaalinen perehdytysalusta, jonka jo-
kainen taloon tuleva henkilo kay lapi tydsuhteen ensimmaisina viikkoina tai ennen
kuin tulee tydhon. Henkildlle luodaan omat tunnukset alustaan. Digitaalisen alus-
tan nimi on akatemia, jossa jokainen taloon tuleva joutuu suorittamaan oppialus-
tat, mm. yrityksen arvot, missio, visio, tasa-arvo ja yhdenvertaisuus ohjeet, peli-

saannot, tyoturvallisuus, ergonomia ja eri tyotehtavat.

Perehdytys toteutetaan kahden — kolmen vuoden valein myds jo tydsuhteessa
oleville tyontekijoille. Mustamaen mukaan lainsaadanto ja ohjeet seka toiminta-
tavat saattavat muuttua ja toisaalta toistojen avulla perehdytys ja toimintatavat
vakiintuvat paremmin yrityksen toimintatavoiksi. Kertaus on siis opintojen aiti. Yri-
tyksessa tyopiste tai -tehtavakohtaisesta perehdytyksesta vastaa esihenkild. Esi-

henkilo laatii perehdytyssuunnitelman.

Perehdytys toteutetaan suunnitelman mukaisesti ja perehdytyksen etenemista
seurataan koko jakson ajan. Kun perehdytysjakso on paattynyt tyontekijan
kanssa, pidetaan keskustelutilaisuus, kuinka han on kokenut perehdytyksen on-
nistuvan ja yhdessa paatetaan, tarvitseeko jossain osa-alueella lisata perehdy-
tysta. Mustamaki kertoi myos, ettd esihenkildille jarjestetdan vuosittain yhtion
kaytantdjen perehdyttamista, jotta heillda on riittdva valmius toimia tydnantajan
edustajina. Yrityksessa tyontekijat on pisteytetty osaamistason ja kokemuksen
mukaan asteikolla yhdesta viiteen. Asteikolla 1 tyontekija on yleensa vasta taloon
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tullut ja asteikolla 5 erittain kokenut osaaja. Mustamaen mukaan asteikon 4 ja 5
tasolla olevat tyontekijat voivat toimia yrityksessa mentoreina muille. Yrityksessa
pyritaan moniosaamisen lisdamiseen ja tyonkiertoon. Nain vahvistetaan yrityksen
osaamispohjaa. Sain haastattelussa todella hyvia ideoita perehdyttamisen toteut-

tamiseksi, vaikka toimiala meilla on eri.
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3 Lainsaadanto perehdytyksen taustalla

Perehdyttamisen vahimmaisvaatimuksista maarataan lailla perehdyttamaan
tyontekija tyohon ja tyoolosuhteisiin seka tyovalineiden oikeaan kayttoon ja tur-
vallisiin tyotapoihin (Ty6turvallisuuslaki 738/2002). Erityisen tarkeaa on perehdyt-
taa myos tyouraansa aloittavat nuoret tyontekijat, jossa tyonantajaa koskee Laki
nuorista tyontekijoista 998/1993.

Juuri tydelamaan siirtyneen tyontekijan on tarkeaa tiedostaa, etta tydelamaan as-
tuessaan hanella on viela paljon opittavaa eri tydelaman osa-alueilla. Toisaalta
myOs kokenut ammattilainen, ilman asianmukaista perehdytysta, saattaa tuoda
aikaisemmasta tyopaikastaan omaksuttuja kaytantoja uuteen tehtavaansa. On
kuitenkin olennaista olla antamatta kokemuksen hamata. Huonojen tyotapojen
siirtaminen ei edista yhteison kehittymista, siksi ammattilaisiakin on hyva pereh-

dyttaa huolellisesti.

Tybsuhdeasioissa on tarkea tuntea lainsaadannon lisaksi myos oman alan tyo-
ehtosopimus. Tarkeimmat tyosuhteessa noudettavat lait ovat tyosopimuslaki,
tydaikalaki, vuosilomalaki, laki yhteistoiminnasta yrityksessa, laki miesten ja nais-
ten valisesta tasa-arvosta, yhdenvertaisuuslaki, laki yksityisyyden suojasta tyo-
elamassa, tyoturvallisuuslaki ja tyoterveyslaki. (Havula, Meincke & Vanhala-Har-
manen, s.15, 2017.)

TyOnantajan yleiset velvollisuudet ja perehdytykseen liittyva lainsaadannon py-
kala (Tyoturvallisuuslaki, 2002, 148§):
14§

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

TyOnantajan tulee antaa tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarate-
kijoista seka huolehtia tyontekijan perehdyttamisesta ja ohjauksesta. Tama kat-
taa tyohon, tydolosuhteisiin, tydvalineisiin, ja turvallisiin tydtapoihin perehdytta-
misen, seka opetusta ja ohjausta haittojen ja vaarojen ehkaisemiseksi. Saados-

ten mukaan perehdytys tulisi myos kattaa saatd-, puhdistus-, huolto- ja
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korjaustyot, seka hairio- ja poikkeustilanteet. Tarvittaessa annettua opetusta ja

ohjausta taydennetaan.

(16.2.2023/222)

Valtioneuvoston asetus antaa mahdollisuuden tarkempien saannosten maaritte-
lyyn koskien tyontekijoille annettavaa opetusta ja ohjausta, kirjallisia tydohjeita
seka erityista patevyytta vaativia ammatteja. Patevyyden osoittamiseksi hyvak-
sytaan myos ulkomailla suoritettu tutkinto, todistus tai vastaava asiakirja, noudat-
taen ammattipatevyyden tunnustamisesta annettua lakia (1093/2007) ja kansain-
valisia sopimuksia. (3.5.2013/329)

Ks. VNa nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista 475/2006,
VNa rakennustyota tekevan sukeltajan patevyydesta ja turvallisuussuunnitel-
masta 1088/2011, VNa tyohon liittyvan syopavaaran torjunnasta 1267/2019 ja
VNa henkilénsuojainten valinnasta ja kaytdsta tydssa 427/2021. L ammattipate-
vyyden tunnustamisesta 1093/2007 on kumottu L:lla ammattipatevyyden tunnus-
tamisesta 1384/2015.

Tyontekijaa koskeva lainsaadanto koskien perehdytysta ja tyontekijan velvolli-
suuksia (Tydturvallisuuslaki 2002, 188):

18 §

Tyontekijan yleiset velvollisuudet

Tyontekijan tulee noudattaa tydnantajan antamia ohjeita ja maarayksia, yllapitaa
turvallista ja terveellista tydymparistda seka huolehtia omasta ja muiden tyonte-
kijoiden turvallisuudesta ja terveydesta kaytettavissaan olevin keinoin. Lisaksi
tyontekijan on valtettava tyopaikalla muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa ja

epaasiallista kohtelua, mika voi vaarantaa turvallisuutta ja terveytta.



20

4 Perehdytyksen merkitys yritykselle

Perehdytys nopeuttaa uuden tyontekijan tuottavuutta ja tarjoaa tyontekijalle pe-
rustan menestya organisaatiossa. Monista syista perehdytys on olennainen osa
organisaation toimintaa. Se on prosessi, jonka avulla uudet tyontekijat integroi-
daan organisaatioon ja varustetaan tarvittavilla tiedoilla ja taidoilla, jotka ovat valt-
tamattomia heidan tehtaviensa suorittamiseksi. Useinkaan yrityksissa tahan ei
panosteta tarpeeksi, vaikka henkilostdo on merkittava kustannusera ja resurssi
yritykselle. Puutteellinen perehdytys nakyy myohemmin tehottomuutena ja moti-
vaation puutteena. Seuraavassa olen koonnut eri Iahteista muutamia syita, miksi

perehdytys on elintarkeaa:

- Suorituskyky ja tehokkuus: Hyvin perehdytetyt tydntekijat ovat paremmin
valmistautuneita suorittamaan tehtavansa ja selviytymaan esimerkiksi
ruuhkatilanteissa ja tyopaineen alla. He samalla ymmartavat organisaation
odotukset ja prosessit, mika voi lisata tyon suorittamisen tehokkuutta ja

laadukkuutta.

- Tyotyytyvaisyys: Perehdytys auttaa uusia tyontekijoita tuntemaan olonsa
tervetulleiksi ja arvostetuiksi. Tama voi lisata heidan tyotyytyvaisyyttaan ja

sitoutumistaan organisaatioon.

- Turvallisuus: Joissain tehtavissa turvallisuusnakdkohdat ovat ensisijaisen
tarkeitad. Perehdytys auttaa varmistamaan, etta tyontekijat ymmartavat tur-
vallisuusohjeet ja -kaytannot, mika vahentaa tapaturmia ja loukkaantumi-

sia.

- Organisaatiokulttuuri: Perehdytys antaa mahdollisuuden esitelld organi-
saation kulttuuri ja arvot uusille tyontekijoille. TAma auttaa heita sopeutu-

maan organisaation normeihin ja odotuksiin.

- Motivaatio ja sitoutuminen: Hyvin suunniteltu perehdytys voi lisata tyonte-
kijdiden motivaatiota ja sitoutumista organisaatioon. Kun tydntekijat tunte-
vat, etta heita tuetaan ja etta heilla on mahdollisuus kehittya, he ovat to-

dennakdisesti motivoituneempia.
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- Vahentaa vaihtuvuutta: Hyva perehdytys voi auttaa vahentamaan tyonte-
kijoiden vaihtuvuutta. Kun tyontekijat tuntevat olevansa osa organisaatiota
ja heilld on selkea polku kehittymiseen, he ovat todennakdisemmin val-

miita pysymaan tyopaikallaan.

- Lakisaateiset vaatimukset: Monissa maissa on lakisaateisia vaatimuksia
perehdytyksen tarjoamiselle tietyissa tehtavissa, erityisesti sellaisissa,
joissa on turvallisuusriskeja. Nama vaatimukset on taytettava, jotta orga-

nisaatio pysyy lainmukaisena. (Mustamaki 2023).

Kaiken kaikkiaan perehdytys on investointi organisaation menestykseen. Se aut-
taa varmistamaan, etta tyontekijat ovat valmiita tekemaan tydonsa parhaalla mah-
dollisella tavalla ja etta organisaatio toimii tehokkaasti ja turvallisesti. Tyonteki-
jalle on motivoivaa, kun oma tyopaikka menestyy. Jatkuvaa oppimista tavoitel-
laan niin koulutuspolitikan keinoin kuin oppilaitosten strategioissa. Sen nimissa
edistetaan tasa-arvoisia osallistumismahdollisuuksia ja pyritdan nostamaan va-
eston koulutustasoa. Erityisesti halutaan taata tyoikaisten mahdollisuudet kehit-
taa osaamistaan (AIKUISKASVATUS 1-2 2023, 25) Onkin hyva ymmartaa, etta
oppiminen ja sen yllapito on oltava jatkuvaa. Tassa opinnaytetydssa luodaan
muutaman paivan mittainen perehdytyssuunnitelma, mutta jatkuva oppiminen ja
perehdytys jatkuu organisaatiossa koko ajan. Seuraava askel yrityksessamme
on luoda kulttuuri, jossa tyontekijat tuntevat ja saavat mahdollisuuden jatkuvaan

oppimiseen.

Organisaation tuottavuuden ja tehokkuuden merkittavia tekijoita ovat ihmiset, or-
ganisaation kulttuuri ja niista muodostuva kokonaisvaikutus. Nama kolme ele-
menttia sisaltavat useita eri tekijoita, jotka maarittavat yhteisesti tehokkuuden.
Ihmisiin vaikuttavia tekijoitd tehokkuuteen ovat kommunikointitaidot, luottamus,
oppimisen arvostus, seka valmius oppia, palaute ja sen hyddyntaminen, seka
verkostojen luominen organisaatiossa. Kulttuuriin liittyvia asioita tehokkuuteen on
jatkuvan oppiminen, johtajuuden ja sen kehittamiseen investointi, onnistumisien
juhliminen, avoimuus, hajautettu ja jaettu paatoksenteko, seka epaonnistumisien
hyvaksyminen. Vaikutus ymparistoon, asiakkaisiin, yhteistydkumppaneihin ja
muihin tahoihin syntyy ihmisten ja kulttuurin vuorovaikutuksesta. Vaikutus
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sisaltaa menestymisen vision, yhteisen kasityksen toiminnasta, tavat ja menetel-
mat, tuloksien mittaaminen ja tulkinta seka, kunnioitus ymparistoa kohtaan.
(Gronfors, s. 121-122, 2010).

Organisaation tehokkuutta voi lisata selkeyttamalla yrityksen tarkoitusta ja tehta-
vaa, maarittelemalla visio, selvittamalla organisaation kulttuuri ja miten sita voisi
kehittaa, kiinnittamalla huomiota eettisyyteen, kestavaan kehitykseen ja jatkuvuu-
teen. (mts. s. 123, 2010).
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5 Perehdytyksen nykytila-analyysi

Perehdytyksen nykytila-analyysi on tarkea vaihe. Tassa vaiheessa arvioidaan,
miten organisaatiossa nykyisin toteutettava perehdytys toimii ja millaisia haas-
teita siina on. Taman analyysin perusteella voidaan tunnistaa perehdytyksen vah-
vuudet ja heikkoudet, seka suunnitella toimenpiteita perehdytyksen tehosta-
miseksi ja uusien seka vanhojen tyontekijoiden menestyksen ja tuloksellisuuden
varmistamiseksi.

Nykytila-analyysia varten suoritettiin kysely, missa kysyttiin kahvilan toimintaan
liittyen eri osa-alueittain; "kaytiinkd naita asioita 1api” tyontekijan aloittaessa uu-
dessa tyotehtavassa. Kysely lahetettiin 20 henkildlle ja vastauksia tuli 9 kappa-
letta. Vastanneiden maara oli oletettua huonompi, mutta kyselysta saatu tieto
osoittautui analyysin perusteella validiksi verrattuna kahvilan esihenkilon haas-
tatteluun. Itse kysely osoittautui hieman puutteelliseksi, silla analyysia olisi voinut
parantaa kysymyksilla, kuinka hyvin — kuinka huonosti. Taman avulla olisi paas-

syt analysoimaan syvemmin perehdytysta ja sen onnistumista.

Kartoittaessa Kahvila Laikun perehdytyksen nykytilaa tuli esille perehdytyksen
puutteellisuus. Keskivertoisesti tyontekijat eivat olleet saaneet kattavaa perehdy-
tysta tai se oli jaanyt vajaaksi joiltakin osa-alueilta. Seuraavissa kappaleissa kay-
daan lapi kyselyn tuloksia ja analysoidaan sen vaikutusta liikketoiminnan eri osa-

alueisiin.

"Kéytiinké sinulle Iapi aloittaessasi ty6t kahvila laikussa tyésopimus, yrityksen

esittely, konsepti ja tyéturvallisuus?”

Vastanneista 37,5 % oli tdysin samaa mielta siita, ettd nama asiat oli kayty lapi
perehdytyksessa. Kuitenkin vastanneista taysin eri mielta ja jokseenkin eri mielta
oli 37,5 %. Tyoturvallisuus, seka tydosopimuksen lapikaynti on laissa saadetty
asia, joten nama asiat on kaytava lapi uudestaan tyontekijoiden kanssa. Vastan-
neista 12,5 % koki, ettd naita asioita ei ole kayty lainkaan |api. Usein ravintola-
alalla joutuu etenkin sesonki aikoina ottamaan tyontekijoitéa lyhyella varoitus
ajalla, seka lyhyella perehdytyksella. Tama vaikuttaa siihen, etta perehdytys tyo-

sopimuksesta, yrityksen esittely, konsepti ja tyoturvallisuus voivat jaada vahalle.
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Tulevaisuudessa myos Kiiretilanteissakin on tarkea kayda tarpeellinen perehdy-

tys uuden tyontekijan kanssa.

"Kaytiinkd sinulle Iapi aloittaessasi tyot kahvila laikussa: menut ja ruokalistat?”

Suurin osa vastanneista olivat taysin tai jokseenkin samaa mielta, ettd menut ja
ruokalistat oli kayty perehdytyksessa lapi. Tama on kahvilassa oleellisin asia ja
tyontekijoiden onkin hyva tietaa mita he myyvat asiakkaille. Tassa osiossa pereh-
dytyksen osalta on siis onnistuttu. Ruoka ja juoma asiantuntijuus valittyy myos
asiakaskokemuksessa. Tama lisaa yrityksen ammattimaisuutta ja luotettavuutta,

seka asiakaskokemus parantuu.

"Kéytiinké sinulle lapi aloittaessasi ty6t kahvila laikussa asiakaspalvelu malli,

asiakaspalvelu prosessi, tilausten vastaanottaminen ja asiakaskohtaaminen?”

Kyselyyn vastanneiden vastauksien perusteella perehdytyksessa on kayty lapi
asiakaspalvelu malli, prosessi, tilausten vastaanottaminen ja asiakaskohtaami-
nen. Vastanneista 66,7 % koki, ettd asiakaspalvelu ja sen prosessit on kayty lapi.
Kahvila Laikussa on keskitytty asiakaskokemukseen ja asiakaspalveluun, joten
se nakyy myos perehdytyksessa. Kahvila Laikun asiakaskokemuksesta palaut-

teet ovat olleet erittain hyvia.

"Kéytiinko sinulle lapi aloittaessasi ty6t Kahvila Laikussa hygienia ja turvallisuus?”

Tassa kysymys osiossa 37,5 % vastanneista oli taysin eri mieltd. Hygieniaan ja
turvallisuuteen tulee perehdytyksessa tehda erillinen osio. Nykyisia tyontekijoita
tulee lisa perehdyttaa turvallisuusasioista ja hygieniasta. Nama ovat tarkeimpia
asioita ravintola-alalla. Huomioitava on myos turvallisuus ja tydsuojelu moniyri-
tysymparistossa. Yrittdjina kdymme kuukausittain palavereita Tampereen kau-
pungin edustajien kanssa, jossa osana kaydaan lapi turvallisuus ohjeita ja toimin-
tatapoja. On siis tarkeaa valittaa yhteisten tilojen tydsuojeluun, ymparistovastui-

siin seka muihin ohjeisiin liittyvat tiedot koko henkildstolle.

"Kéytiinkoé sinulle lapi aloittaessasi tyot kahvila laikussa tilaukset, varaus-, kassa-
jarjestelma, tietokone?”



25

Vastanneista suurin osa oli saanut perehdytyksen varaus-, ja kassajarjestel-
maan. 14,3 % oli taysin eri mieltd asiasta. Puutteellinen varaus- ja kassajarjes-

telman hallinta voi pahimmillaan johtaa tuottojen ja asiakkaiden menetykseen.

"Kéytiinkd sinulle 1api aloittaessasi tydt kahvila laikussa; keittid, ruuan valmistus,

keittibvélineet, seké leipominen?”

Suurin osa vastanneista oli perehdytyksen osalta tasta osiosta taysin eri mielta
tai jokseenkin eri mielta. Kahvilassa osa tyontekijoista perehdytetaan vain keitti-
00n ja osa vain salin puolelle, mika nakyi nykytila analyysissa. Jatkossa olisi tar-
keada perehdyttaa tyontekijat laaja-alaisesti kaikkiin tyotehtaviin ja lisatd moni-
osaamista ja tyonkiertoa. Tyonkierto lisda tyon vaihtelua ja toisaalta on yrityksen

osaamisen ja resurssien kannalta merkittava etu.

"Kéytiinké sinulle 1api aloittaessasi tyét kahvila laikussa baatritaidot ja erikoiskah-

vitaidot; erikoiskahvien ja drinkkien lI&pik&ynti?”

57,1 % vastanneista oli jokseenkin samaa mielta, etta oli saanut baaritaidoista ja
erikoiskahveista perehdytyksen. 14,3 % vastanneista koki, etta tahan ei ollut an-
nettu lainkaan perehdytysta. Yrityksen menestyksen ja tdiden sujuvuuden kan-
nalta on tarkeaa, etta kaikki tyontekijat pystyvat palvelemaan asiakkaita kaikilla
osa-alueilla. Tulemme varmistamaan, etta perehdytys nailla osa-alueilla kattaa

kaikki tyontekijamme.

"Kéytiinké sinulle 1api aloittaessasi tydt kahvila laikussa ravintolan prosessit; va-

rastonhallinta, tilausten késittely ja hallinta?”

Suurin osa vastanneista ei ollut saanut tdhan perehdytysta ollenkaan. Vastan-
neista 57,1 % oli jokseenkin eri mielta. Prosessit ovat viela osin vakiintumattomia
ja varastonhallinnan, tilausten kasittelyn osalta ja yrittajat ovat tdhan mennessa
hoitaneet nama tyot itse. On tarkeaa, ettd koko henkilostolle on selvaa, miten

prosessit toimivat kahvilassa.
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"Kéytiinkd sinulle l&pi aloittaessasi tydt kahvila laikussa kahvilan catering palvelut

Ja sosiaalinen media?”

Vastanneista 14,3 % oli taysin eri mielta ja 57,1 % jokseenkin eri mielta. Kahvi-
lassa on catering palveluiden osalta jaanyt perehdytys puutteelliseksi ja yrittajat

ovat nama itse hoitaneet.

"Saitko perehdytys prosessissa palautetta/arviointia?”

Vastanneista suurin osa koki saavansa palautetta perehdytys prosessin aikana.
Avoimessa palautteessa vastanneilta tyontekijoilta tuli tarve lisakoulutukselle ba-

rista taidoista.

5.1 Johtopaaitokset

Tulokset osoittavat, etta Kahvila Laikun perehdytysprosessissa on epajohdonmu-
kaisuutta. Kehittamisen kohteita kyselyn perusteella ilmeni laaja-alaisesti. Epa-
johdonmukaisuus perehdytyksessa voi lisata riskia virheille, tydtapaturmille ja en-
nen kaikkea tyontekijoiden tyytymattomyydelle. Tyytymattomyys nakyy motivaa-
tion puutteena ja mahdollisesti uupumuksena seka stressina tydossa. Johtopaa-
toksena Kahvila Laikun tulee yhdenmukaistaa ja selkeyttaa perehdytysproses-
sinsa seka tehda perehdytykselle selkea suunnitelma. Tyohonopastuksen vai-
heita taytyy yhtenaistaa. Kaikki haastateltavat ovat saaneet perehdytyksen,
mutta toiset paremman ja toiset heikomman. Kahvilan perehdytykseen tulee ke-
hittdd myos seurantavaihe ja “check list”, jotta mikdan osa-alue ei jaa perehdy-

tysohjelmasta pois.

Kokonaisuudessa Kahvilan perehdytyksessa on kayty henkildstolle asiakaspal-
velun oleellisimmat asiat. Yrittajan nakékulmasta kahvilassa on panostettu asia-
kaspalvelu prosessiin ja sen perehdyttamiseen. Kyselysta ilmeni, etta catering ja
keittido vuorojen perehdytys on jaanyt vain muutaman tyontekijan harteille. Tama
on hyva huomioida laatiessa uutta perehdytyssuunnitelmaa. Muutamia huomioita
tydntekijoilta tuli vapaaseen palaute kohtaan. Tydntekijoiden mielesta olisi tar-
keaa perehdyttaa jokainen samalla tavalla ja kaikkiin tyotehtaviin, jotta osaami-

nen olisi jakautunut ja tydkuormaa kiiretilanteissa voidaan jakaa tasaisesti.



27

Perehdytys on ollut kokonaisuudessaan hieman puutteellinen, silla siihen ei ole
ollut minkaanlaista suunnitelmaa tai suunnitelmallisuutta. Tyontekijat kaipasivat
vapaan palautteen mukaan rutiineja ja selkeytta toimintaan. Tama on ymmarret-
tavaa, silla uudessa kahvilassa haetaan viela rutiineja ja kaikki toiminta on uutta.
Johtopaatoksena tulosten perusteella suunnitelmallinen perehdytys on siis to-
della tarpeellinen tahan hetkeen ja se luo tyontekijoiden tarvitsevia rutiineja ja

selkeytta.

Perehdytyssuunnitelman luominen on ensimmainen askel selkeyttamiseen,
mutta pelkan suunnitelman luominen ei viela riitd. Suunnitelma on myds otettava
kaytantoon ja varmistettava perehdytysjakson toteutuminen jokaiselle tyonteki-
jalle: Kuinka perehdytyssuunnitelma kaydaan lapi, kuka sen antaa ja kelle? Missa
suunnitelmaa sailytetaan? Miten perehdytysta voidaan jakaa, jos esimerkiksi esi-

henkilo tai perehdytyksen vastuuhenkilo ei ole itse tyovuorossa.

Toisaalta on myos tarkeaa todentaa, etta perehdytys, joka oli annettu, oli sisais-
tetty. Omistajien tulee maaritella tehtavakohtaisesti perehdytysjakson pituus. Pe-
rehdytysjakson paatyttya tulee kayda viela perehdytettavan kanssa kohta koh-
dalta lapi ja todentaa mikali henkilo tarvitsee lisaperehdytysta jollakin osa-alu-
eella. On tarkeaa, etta tyontekijalla on koko perehdytysjakson aikana yrityksen
edustajan tuki. Tuki voi olla kokeneempi tyontekija, esihenkild tai yrittaja itse.
Naita kysymyksia on hyva jaada pohtimaan ja kokeilemaan mika toimii paivittai-

sessa tyossa.

Pro Pilvipalveluiden (2023) mukaan johtamisjarjestelma tarkoittaa kaikkia niita
yrityksen toimintoja, joilla varmistetaan johtamisen ja perehdyttamisen jarjestel-
mallisyys ja vaikuttavuus. Laajemmin ajateltuna voidaan nahda, etta johtamisjar-
jestelma kattaa yrityksen kaikki toiminnot, joilla varmistetaan, etta yritys pystyy
tuottamaan vaatimusten mukaisia tuotteita ja palveluita. Puhutaan siis toiminta-
prosesseista, jotka tuottavat tasaista laatua. Nyt saadut tulokset kuvaavat hyvin
myos Eklundin (2018) kasitysta siita, etta laajasti nykyajan perehdyttamisen Iah-
tokohtia ja keinoja seka niiden tarkeytta. Han painottaa kiinnittdamaan huomiota

nimenomaan tyontekijoiden yksilollisiin
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6 Perehdytyssuunnitelman kuvaus yritykselle Kahvila Laikku

6.1 Organisaation ja kahvilan esittely

Kahvila Laikku on kesakuussa 2023 avattu uudenlaisella konseptilla toimiva kah-
vila Tampereella. Kahvila tarjoaa niin lounasta, brunssia, kahvila tuotteita ja ca-
teringia. Paatuote kahvilalla on poytiin tarjoiltu Brunssi. Yritys ja konsepti on uu-
denlainen Suomessa, joten kahvila on suosittu ja asiakasmaarat ovat kasvaneet

sitd mukaa, kun tietoisuus kahvilan toiminnasta on tullut tietoisuuteen.

Toiminta kahvilassa aloitettiin kuukauden varoitus ajalla, joten suunnitteluun ja
henkiloston kouluttamiseen ei silloin jaanyt juurikaan aikaa. Yksi haaste oli yli-
paataan saada tyontekijoita kesalomakaudella. Kaikki kehitystyo on tehty samalla
kun liiketoiminta jo pyori. Tyontekijat on perehdytetty tydhonsa yrittajien toimesta.
Varsinaista kirjallista suunnitelmaa perehdyttamiselle ei yritystoiminnan alettua
ehditty laatia. Perehdytykseen on yrittdjat kayttaneet monia tydtunteja ja jokai-
selle tyontekijalle on opastettu kahvilan toimintatavat, tyopisteet ja miten kahvila-
tyoéta tehdaan. Organisaatiossa rakenne on hyvin yksinkertainen. Kahvilan yritta-

jat ovat operatiivisen toiminnan esihenkiloita.
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7 Pohdinta

Tutustuessani perehdyttamiseen ja sen eri aihepiireihin vastaani tuli tyon mielek-
kyys, johon jokaisen yrityksen pitaisi keskittyd. On hyva aloittaa tyontekijoiden
perehdytys ja suunnitelmallinen toiminta sen suhteen, mika vahentaisi henkilos-
ton vaihtuvuutta ja auttaisi yritysta laaja-alaisemmin. Tyon kokeminen mielek-
kaaksi on asia, johon voidaan vaikuttaa toimintatapoja kehittamalla. Tyon henki-
nen rasittavuus on sidoksissa tyopaikan jarjestelyihin ja toimintatapoihin. Tyon
mielekkyyteen vaikuttavia tekijoita muun muassa ovat: avoin tiedonvalitys, keski-
nainen yhteisty0 ja luottamus, kannustavuus ja mahdollisuus osallistua toiminnan
kehittamiseen, tyon hyva organisointi, kuten henkiloston riittava mitoitus ja tyo-

paikan varmuus. (Blom & Hautaniemi, s 98., 2009).

Kahvilan yrittajat itse ovat operatiivisen toiminnan esihenkildita. Tama aiheuttaa
paljon haasteita ajankaytollisesti ja vaikuttaa niin tydhyvinvointiin kuin ilmapiiriin.
Haaste on, etta yrittajien pitaisi johtaa jokapaivaista operatiivista toimintaa ja silti
kehittaa ja kasvattaa liiketoimintaa, seka hoitaa taustalla yrityksen taloudelliset ja
hallinnolliset asiat. Uusina yrittajina huomasimme pian yritystoiminnan alettua,
etta perehdyttaminen on yksi suurimpia tekijoita tyontekijoiden tyohyvinvoinnin ja
motivaation yllapitaja. Huomasimme myos, etta tyOhyvinvointi ja osaaminen
tydssa heijastuu suoraan kustannustehokkuuteen ja saattaa vaikuttaa asiakas-
tyytyvaisyyteen. Kahvilan tyontekijoiden osaamisen puute on kuormittanut suo-
raan yrittdjien omaa jaksamista. Olemme todenneet, etta puutteellisella ja suun-
nittelemattomalla perehdyttamisella on kaksisuuntainen vaikutus. Yrittajilla on ta-
voite irrottautua operatiivisesta toiminnasta ja palkata tilalle operatiivisen toimin-
nan johtava esihenkild, jonka vastuulla olisi perehdyttaminen ja han olisi tyonte-

kijoiden tukena paivittaisessa toiminnassa.

Nykytila-analyysissa esille nousi paljon kehityksen kohteita perehdytykseen liit-
tyen. Yksi tarkeimmista on tyoturvallisuus ja jaksaminen. Aloittavan yrityksen pe-
rehdytys on oletettavastikin alussa, mutta sen huomaaminen yrityksen alkutaipa-
leella on mielestani todella merkittava tulevaisuuden menestymisen kannalta.
Henkildstd on kahvilatoiminnassa merkittava resurssi ja kustannusera. Yksi opin-
naytetyoni oivalluksistani oli, etta hyvin suunniteltu ja kattava perehdytys voi po-
sitiivisesti vaikuttaa tyontekijoiden tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen. Kun uudet
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tyontekijat saavat tarvittavat tiedot, taidot ja tunteen siita, etta heita arvostetaan
ja tarvitaan, he sitoutuvat tydhonsa paremmin. Uskon, etta se nakyy asiakaspal-
velussa ja kannattavuudessa. Uskon, etta panostus hyvaan esimiestyohon ja pe-
rehdyttamiseen maksavat itsensa takaisin. Hyvalla ja suunnitellulla perehdytyk-

sella on siis monia positiivisia vaikutuksia organisaatioon ja sen tyontekijoihin.

Toinen merkittava 10ydos itselleni oli, etta perehdytyksella on potentiaalia vaikut-
taa tyoyhteison ilmapiiriin ja kulttuuriin. Yhtenadisen ja myonteisen organisaa-
tiokulttuurin voi luoda, jos perehdytys on tehty arvojen, tavoitteiden ja odotusten

mukaisesti.

Rekrytoinnilla on myds merkitys. Aloittelevina yrittajind meilld on viela oppimista
ihmistuntemuksessa. On tarkeaa 10ytaa oikeat henkilot oikeisiin tehtaviin. Silloin
perehdytyskin voi onnistua parhaalla tavalla. Samaan aikaan voin todeta, etta
tyontekijoiden saaminen isossa kaupungissa on haaste ja kilpailemme muiden
alan toimijoiden kanssa. Perehdytys ja hyvinvointi ovat tekijoita, joilla jatkossa on

mahdollisuus erottautua kilpailijoista.

Perehdytys on olennainen osa organisaation toimintaa ja menestysta. Tassa
opinnaytetydssa tuli esiin se, etta perehdytys ei ole vain uusien tyontekijoiden
kaytannon koulutusta, vaan se on prosessi, joka auttaa luomaan yhteyden tyon-
tekijan ja organisaation valille. Tama ty0 opetti minulle, etta perehdytysproses-
sissa on oltava tavoitteellinen ja suunnitelmallinen. Perehdytyssuunnitelma on
laadittava vastaamaan organisaation erityispiirteita. Tuotoksena tasta opinnayte-
tydsta laadittiin perehdytyssuunnitelma. Mutta on hyva muistaa, etta perehdytys
ei lopu perehdytyssuunnitelman loputtua vaan jatkuu niin kauan, kun tyontekija
on toissa organisaatiossa ja on sisaistanyt omaan tyohonsa ja tehtaviinsa liittyvat
asiat. Yleensa vastuu perehdytyksesta ja sen onnistumisesta sysataan esihenki-
IGille tai organisaatiolle, mutta perehdytyksesta on vastuussa myos itse tyonte-
kija. Tyontekijan on itse oltava aktiivinen ja hanen tulee osallistua perehdytyk-
seen, tarvittaessa pyytaa lisatietoa ja neuvoja. Jatkossa pyrimme luomaan sellai-
sen yrityskulttuurin ja arvot, jossa ei ole esteitd molemminpuoliselle vuorovaiku-

tukselle ja tydntekijalla on mahdollisuus nostaa esille asioita, jotka ovat epaselvia.
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Kaiken kaikkiaan olen kantapaan kautta oppinut, etta perehdytys ja perehdytys-
prosessi edistavat organisaatiota menestymaan. Perehdytys on investointi orga-
nisaation tulevaisuuteen ja silla on olennainen merkitys yrityksen maineeseen

tydnantajana.

Kokonaisuudessa opinnaytetyoni korostaa perehdytyksen merkitysta tyohyvin-
vointiin, motivaatioon ja tuloksellisuuteen. Toivottavasti tama opinnaytetyo tar-
joaa hyddyllisia nakokulmia organisaatiolle, jotka haluavat vahvistaa perehdytys-
prosessia. Lisaksi tarkoituksena on kannustaa jatkotutkimukseen ja keskusteluun
siita, kuinka perehdytyksen vaikutuksia tyohyvinvointiin voidaan entisestaan pa-
rantaa ja mitata tehokkaasti. Jatkotutkimuksena voisi mitata uuden perehdytys-
ohjelman kayttoonoton jalkeen henkildston tyotyytyvaisyytta ja kartoittaa myos

yrityksen asiakastyytyvaisyytta.

Opinnaytetyoni perehdyttamisen osalta oli menestyksekas useiden positiivisten
tekijoiden ansiosta. Onnistuin luomaan kattavan ja strukturoidun perehdytyspro-
sessin, joka tarjoaa uusille tyontekijoille selkean kasityksen heidan roolistaan ja
vastuistaan tyotehtavien, tyodolosuhteiden ja organisaation toimintatapojen
osalta. Perehdytyssuunnitelma sai jo myonteista palautetta tyontekijoilta sel-
keydestaan ja kattavuudestaan, vahvistaen sen vastaavan organisaation tarpei-
siin ja auttavan uusia tyontekijoita tehokkaaseen integroitumiseen. Nain ollen,
perehdytysosa-alueella saavutetut onnistumiset perustuivat suunnitelmallisuu-
teen, vuorovaikutteisuuteen ja jatkuvaan palautteen keraamiseen, edistaen teho-

kasta perehdytysta ja positiivista tydilmapiiria.

Opinnaytetyoni keskeisiin kehityskohteisiin kuuluu havaitsemani tarve parantaa
perehdytysprosessin joustavuutta ja yksilollisyytta. Vaikka onnistuin luomaan kat-
tavan perehdytyksen, huomasin, etta yksilOlliset tarpeet ja odotukset vaihtelevat.
Tulevaisuudessa olisi tarkeaa kehittda perehdytysprosessia entista joustavam-
maksi, jotta se voidaan raataldida paremmin yksittaisten tyontekijoiden tarpeisiin.
Tama voisi sisaltaa esimerkiksi henkilokohtaisten oppimistavoitteiden asetta-
mista ja mahdollisuuksia valita tiettyja koulutusosioita. Tama kehityssuunta tukee

entista parempaa sitoutumista ja tehokasta osaamisen siirtoa organisaatiossa.
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Opinnaytetyoni aikana sain mahdollisuuden syventya perusteellisesti perehdy-
tysprosessien suunnitteluun ja toteutukseen, mika laajensi merkittavasti ymmar-
rystani tasta aihealueesta. Opin konkreettisesti, miten luoda kattava ja vaikuttava
perehdytysprosessi, joka huomioi tydntekijoiden yksildlliset tarpeet ja organisaa-
tion tavoitteet. Tama prosessi vaati tarkan suunnittelun lisaksi vuorovaikuttei-
suutta ja jatkuvaa palautteen keraamista. Opinnaytetyon myo6ta opin myds arvos-
tamaan joustavuuden ja yksilollisyyden merkitysta perehdytyksessa. Ymmarsin,
etta yksi koko ei sovi kaikille, ja etta tehokas perehdytys vaatii hienosaatoa vas-
taamaan erilaisten tyontekijoiden tarpeisiin. Tama nakokulma korosti opetuksen
personointia ja mahdollisuutta tarjota raatalditya tukea eri oppijoille. Lisaksi pe-
rehdytysprosessin kehittdmisessa korostui vuorovaikutuksen tarkeys. Opin, etta
avoin keskustelu ja aktiivinen osallistuminen edistavat tehokasta oppimista ja luo-
vat luottamuksellisen ilmapiirin. Perehdytyksessa vuorovaikutteisuus ei ainoas-
taan tue tiedon siirtoa, vaan myods lisaa tyontekijoiden sitoutumista organisaa-

tioon.

Yhteenvetona opinnaytetyoni tarjosi arvokkaan tilaisuuden syventaa tietamystani
perehdytysprosessista ja sen suunnittelusta kdytannon tasolla. Opetteluni avulla
pystyn nyt nakemaan perehdytyksen kokonaisvaltaisena strategiana, joka on
olennainen osa organisaation menestyksekasta toimintaa ja tyontekijoiden integ-

roitumista.

Opinnaytetyoni antoi minulle konkreettisia oivalluksia, joita aion vieda kaytantdon
organisaatiossani. Tarkein oivallus oli vuorovaikutuksen korostuminen perehdy-
tyksessa. Suunnittelen luovani mahdollisuuksia avoimelle keskustelulle, kuten
yhteiset palaverit, seka perehdytyksen aikana tapahtuvat palautekeskustelut. Li-
saksi aion ottaa kayttoon jatkuvan palautteen keraamisen osaksi perehdytyspro-
sessia. Tama auttaa jatkuvasti arvioimaan ja parantamaan perehdytyksen tehok-
kuutta, varmistaen, etta se vastaa organisaation muuttuviin tarpeisiin ja tyonteki-
joiden odotuksiin. Nama toimenpiteet pyrkivat luomaan dynaamisen ja yksilolli-
sen perehdytyskokemuksen, joka tukee tyontekijoiden kasvua ja integroitumista
organisaatioon. Uskon, ettd nama kaytannon toimet parantavat merkittavasti pe-

rehdytysprosessin laatua ja vaikuttavuutta organisaatiossamme.
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LITTEET

Liite 1. Kahvila Laikun kysely

17.11.2023 15.27 Kahvila Laikun perehdytys

Kahvila Laikun perehdytys

Taman kyselyn tuloksia kaytetdan Kahvila Laikun perehdytyksen nykytilan kartoittamiseen
ja perehdytyssuunnitelman luomiseen.

Vastaa kysymyksiin rehellisesti.<3

1. Kaytiinko sinulle 1api aloittaessasi tyot kahvila laikussa tyésopimus, yrityksen
esittely, konsepti ja tyoturvallisuus?

Merkitse vain yksi soikio.

) Tdysin samaa mieltd
Jokseenkin samaa mieltd
) Jokseenkin eri mielts

Taysin eri mielta

2. Kaytiinkd sinulle 18pi aloittaessasi tyot kahvila laikussa: Menut ja ruokalistat?

Merkitse vain yksi soikio.

_ Taysin samaa mielta
. Jokseenkin samaa mieltd
) Jokseenkin eri mielta

' Taysin eri mieltd

3. Kaytiinko sinulle 18pi aloittaessasi tyot kahvila laikussa asiakaspalvelu malli,
asiakaspalvelu prosessi, tilausten vastaanottaminen ja asiakaskohtaaminen?

Merkitse vain yksi soikio.
- Téysin samaa mieltéd
' Jokseenkin samaa mieltd

) Jokseenkin eri mielta

) Taysin eri mieltd

https://docs.google.comforms/d/1YOuwGUio9EwHEX2qXc\Waq 35t Tkrggx-0a0664 CVzbNg/edit
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4. Kaytiinké sinulle 1api aloittaessasi ty6t kahvila laikussa hygienia ja turvallisuus?

Merkitse vain yksi soikio.

() Taysin samaa mielta
) Jokseenkin samaa mielta
[ ) Jokseenkin eri mieltad

- Taysin eri mieltd

5. Kaytiinkd sinulle 14pi aloittaessasi tyot kahvila laikussa Tilaukset, varaus-, ja
kassajarjestelma, tietokone?

Merkitse vain yksi soikio.

) Taysin samaa mieltd
) Jokseenkin samaa mieltéd
| Jokseenkin eri mieltd

) Taysin eri mieltd

6. Kaytiinkd sinulle 1api aloittaessasi tyot kahvila laikussa; Keittio ja ruuan valmistus,
keittibvalineet, seka leipominen?

Merkitse vain yksi soikio.

Téysin samaa mieltd
() Jokseenkin samaa mielts
() Jokseenkin eri mielta

) Taysin eri mieltd

https:/idocs. google.comiforms/d/1Y OuwGUio9EwWHEX2qXc\Wq3SitTkrggx-0a0664C\VzbNg/edit 2/4
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7. Kaytiinkd sinulle lapi aloittaessasi ty6t kahvila laikussa Baaritaidot ja
erikoiskahvitaidot; erikoiskahvien ja drinkkien lapikaynti?

Merkitse vain yksi soikio.

) Taysin samaa mieltad
) Jokseenkin samaa mielta
) Jokseenkin eri mieltad

D Taysin eri mielta

8. Kaytiinkd sinulle lapi aloittaessasi tyot kahvila laikussa Ravintolan prosessit;
varastonhallinta, tilausten kasittely ja hallinta?

Merkitse vain yksi soikio.

() Téysin samaa mielté
) Jokseenkin samaa mielté
) Jokseenkin eri mieltd

. | Taysin eri mielta

9. Kaytiinké sinulle 1api aloittaessasi tyot kahvila laikussa Kahvilan catering palvelut
ja sosiaalinen media?

Merkitse vain yksi soikio.

_) Taysin samaa mielta
) Jokseenkin samaa mielta
() Jokseenkin eri mielté

D) Taysin eri mielta

https://docs.google.comfforms/d/1Y OuwGUioSEwHBX2gXcWq3SitTkrggx-0a0664C\VzbNg/edit
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10. Saitko perehdytys prosessissa palautetta/arviointia?
Merkitse vain yksi soikio.

Tdysin samaa mieltd
_ Jokseenkin samaa mielta
) Jokseenkin eri mieltd

Téysin eri mielta

11. Vapaa sana<3 (onko palautetta, kehityksen kohteita yms.)

12.  Mita toivoisit viela oppivasi Kahvila Laikussa?

Google ei ole luonut tai hyviaksynyt taté sisaltod.

Google Forms

https //docs.google com/forms/d/ 1Y OuwG UioSEwHEB X 2qXcWq3SItTkrggx-0a0664 CVzbNg/edit 44
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kahvila laikku

Perehdytyssuunnitelma

Kahvila Laikku

Paivays:
Perehdytettava:

. Perehdytyksen aikataulu

Day 1-2 Day 3-4 Day 5
Tervetuloa, tyosopimuksen * Keittit ja ruuanvalmistus * Arviointi ja palautteenanto
lapi kaynti, tilojen esittely  Baaritaidot ja erikoiskahvit * Jatko koulutus
Yrityksen esittely, konspeti ja » Kahvilan Catering palvelut
toimintatavat * Sosiaalinen media

Hygienia ja turvallisuus
Menut ja ruokalistat
Asiakaspalvelu ja
kommunikaatio

Tilaukset, varaus-, ja
kassajarjestelmd, tietokone
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Day 1-2

Tervetuloa, tydsopimuksen lépi kaynti,
yrityksen esittely, konsepti ja
tyoturvallisuus

P e r e h d y t y S = Menut ja rum;kaFisTtat: Kaif- lapi kahvilan
suunnitelma

Asiakaspalvelu ja kommunikaatio:
asiakaspalvelu malli, asiakaspalvelu
prosessi, tilausten vastaanottaminen ja
asiakaskohtaaminen

Hygienia ja turvallisuus

Tilaukset, varaus-, ja kassajarjestelma,
tietokone

Day 3-5

Keittio ja ruuanvalmistus; ruuan
valmistus, keittibvdlineet ja leipominen

P e r e h d y t y S = iaér:(tari]d_ot j? c;ilfoli(skk_ahvlifai_c:?t: ’
suunnitelma

Ravintolan prosessit; varastonhallinta,
tilausten kasittely ja hallinta

Kahvilan catering palvelut ja
sosiaalinen media

Arviointi ja palautteen keruu

Kuittaus perehdytettivilti ja perehdyttijalta

Kuittaus perehdytettavilti ja perehdyttijalta
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Internal
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Internal
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