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Téssd toiminnallisessa opinndytetydssd tutkimustehtdvéni oli luoda uuden tyontekijén
perehdytysopas toimeksiantajayrityksen, after ski -teemaisen yokerho Heidi’s Bier Bar
Porin, kéayttoon.

Opinndytetyon teoreettisessa viitekehyksessé tarkasteltiin perehdyttdmisté ja tydhyvin-
vointia. Teoriaosuudessa késiteltiin kattavasti yleisperehdytysti ja tyonopastusta, pereh-
dyttdmisen tavoitteita ja haasteita sekd itse perehdyttimisprosessia ja sen vaiheita.
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merkityksesta.

Opinndytetydprosessissa syntyneen tuotoksen tavoitteena oli helpottaa yrityksen uusien
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ehkdistd tyontekijoiden vaihtuvuutta. Siksi tyon toiminnallisessa osuudessa paddyttiin
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tyksen tueksi. Tuotoksen laadinta raportoitiin tydssé vaiheittain. Perehdytysopas auttaa
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perehdytys ja ndin ollen tyonteko alkaa sujua luontevasti.
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Abstract

In this practice-based thesis, the research task was to create an orientation guide for new
employees for the commissioned company, Heidi’s Bier Bar Pori, which is an after ski -
themed nightclub.

The theoretical framework of the thesis examined orientation and well-being at work.
The theoretical section comprehensively covered topics of general orientation and job
guidance, the goals and challenges of orientation, and the orientation process and its
stages. The focus of the work was to find out what constitutes effective and successful
orientation and to understand the role of orientation in terms of employee well-being.
The impact of well-being and orientation on well-being was examined from both an in-
dividual and organizational perspective. The thesis aims to identify key considerations
for successful orientation, providing the reader with a clear understanding of the signifi-
cance of orientation.

The output generated during the thesis process aimed to facilitate the orientation of new
employees in the company, enhance information assimilation, encourage the adaptation
of new employees, strengthen employee motivation and well-being, and prevent em-
ployee turnover. Therefore, in the practical part of the thesis, a clear, comprehensive, up-
to-date, and easily modifiable guidebook was created to support orientation. The devel-
opment of the output was reported in the thesis step by step. The orientation guide assists
the commissioning company in ensuring that all new employees receive proper orienta-
tion, which facilitates a smooth start to their employment.

The practical part of the thesis remains confidential material, as it contains information
about the company’s operations that should not be disclosed to outsiders. However, the
cover image, table of contents, and the first chapter of the orientation guide are visible
in the appendix of the thesis for visual presentation purposes.

Key words
Orientation, orientation process, familiarization, induction, well-being at work, orienta-

tion guide, employee guidebook
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Liite 1 Heidin ja Antonin késikirja — Kansikuva, siséllysluettelo & ensimmaéinen luku



1 JOHDANTO

Uuden tyontekijdn ensimmadinen pdivé on yleensd tdynna intoa ja jdnnitystd. Tama in-
nostus voi osoittautua organisaatiolle joko suureksi voimavaraksi tai menetetyksi mah-
dollisuudeksi — riippuen siité, kuinka sitd hoidetaan. Perehdytys on avainasemassa ti-
maén innostuksen hyddyntdmisessid. Se ei ole pelkistdédn aikaa vieva velvoite, vaan pi-
kemminkin investointi tulevaisuuteen. Oikein tehtyna perehdytys ei pelkéstddn sailyta
uuden tyOntekijdn innostusta, vaan silld voidaan myo0s sééstié aikaa ja resursseja pit-
kalla aikavélilld. Huonosti suunniteltu tai puutteellinen perehdytys voi johtaa uuden
tyontekijin innostuksen hiipumiseen ja jopa tyOsuhteen irtisanomiseen. Téllaiset tilan-
teet luovat organisaatiolle lisdtaakkaa, kun koko rekrytointiprosessi joudutaan aloitta-
maan alusta. Onnistunut perehdytys sen sijaan tarjoaa uudelle tyontekijélle selkeytti
ja ymmarrysta siitd, mitd haneltd odotetaan. Tdmi puolestaan johtaa parempaan asia-
kaspalveluun, korkeampaan tuottavuuteen ja edistyneempéén tydyhteison hyvinvoin-
tiin. Oikein tehdyssa perehdytyksessa siis kaikki voittavat — perehdyttéja, tyontekija,
organisaatio sekd ennen kaikkea asiakkaat. (Cadwell & Crisp 1988, 3.)

Perehdytyksen tavoitteena on sdilyttdd jokaisen uuden tyontekijan alkuperdinen innos-
tus ja ylldpitdd sitd tyosuhteen alkuvaiheen yli. Onnistuneen perehdytyksen jilkeen
uudesta tyontekijdstd muodostuu organisaatiolle arvokas voimavara, joka tuo muka-
naan innovatiivisuutta ja sitoutuneisuutta. Sen liséksi, ettd perehdytys luo vankan poh-
jan tyotehtdvien hallitsemiselle, se rakentaa my0s perustan tyontekijéiden hyvinvoin-
nille. Perehdyttdmisen ja tyShyvinvoinnin yhteys on kiistaton: hyvinvoivat tyontekijit
luovat menestyvén organisaation. Tdma on se toivottu lopputulos, joka on mahdollista

saavuttaa oikein suunnitellulla ja toteutetulla perehdytyksella.

Tamain toiminnallisen opinndytetydn aiheena on perehdytysoppaan luominen toimek-
siantajayritykselle Heidi’s Bier Bar Porille. Oppaan tarkoitus on helpottaa uusien tyon-
tekijoiden perehdyttdmistd ja tehostaa tiedon sisdistdmistd, joten se sai nimekseen

”Heidin ja Antonin késikirja”. Opas tulee toimimaan fyysisend tukimateriaalina



kaikille yrityksen tyontekijoille tydvuorojen aikana ja on siten osana jatkuvan pereh-
dyttdmisen ja tiedonkulun mallia. Oppaan kokoamisessa apuna kéytetdén yrityksen
tyontekijoille suunnattua intranettid, jo olemassa olevia ohjeistuksia, ravintolapailli-
kon kanssa kiaytyja keskusteluja, niin sanottua hiljaista tietoa sekd omaa henkilokoh-

taista tyOkokemustani yrityksessa.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA

Téssd toiminnallisessa opinnédytetydssa tutkimustehtdvané on luoda tydntekijén pereh-
dytysopas toimeksiantajayrityksen, Heidi’s Bier Bar Porin, kiyttoon. Toiminnallinen
opinndytetyd (practice-based thesis) on yksi tutkimuksellisen kehittdimisen tavoista ja
ammattikorkeakoulujen opinndytetyotyyppi, jossa Kkirjoittaja osoittaa ammatillisen
asiantuntijuutensa kehittavélld ja tutkimuksellisella tuotoksella seki raportilla, jonka
tarkoitus on perustellusti kuvata tuotokseen liittyvid ldhtokohtia ja ratkaisuja. Tuotos
voi olla esimerkiksi opas, tapahtuma tai konkreettinen esine. (Kostamo, Airaksinen &
Vilkka 2022, 11.) Opinndytetydssa kuvataan, millaista on hyvi ja onnistunut perehdy-
tys sekd mikd on perehdytyksen rooli tydhyvinvoinnin kannalta. Ndin voidaan tunnis-
taa, mitéd asioita on huomioitava onnistuneessa perehdytyksessd, ja pyritdin luomaan

lukijalle selked kasitys perehdyttimisen merkityksesta.

Opinndytetyon teoreettisessa viitekehyksesséd késitellddn perehdyttimistd ja sen eri
osa-alueita: merkitystd, tavoitteita, haasteita seka perehdytysprosessia eli suunnittelua,
toteutusta ja seurantaa. Teoriapohjassa késitelldén liséksi tydhyvinvointia, korostaen

perehdyttdmisen merkitysté ja roolia tydhyvinvoinnin kannalta.

2.1 Tyon tavoite

Opinndytetyon tavoitteena on helpottaa yrityksen tyontekijéiden — niin uusien kuin
vanhojenkin — perehdyttdmisté ja tehostaa tiedon sisdistdmistd, edistdd uusien tyonte-
kijoiden sopeutumista, vahvistaa tyontekijoiden tyOmotivaatiota ja ty6hyvinvointia
sekd ehkdistd tyontekijoiden vaihtuvuutta laatimalla selked, kattava, ajankohtainen ja
helposti muokattavissa oleva opas perehdytyksen tueksi. Perehdytysopas auttaa toi-
meksiantajaa takaamaan, ettd kaikille uusille tyontekijoille tarjotaan asianmukainen

perehdytys sekd sujuva ja luonteva tydnteon aloitus.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on auttaa uusia tyontekijoitd ymmaértdiméén heiddn
roolinsa ja vastuunsa sekd yrityksen kulttuuri ja toimintatavat. Se myo0s sisdltdd tietoa
muun muassa organisaation historiasta, arvoista, tavoitteista, tydsuhde-eduista, turval-

lisuuskdytdnnoistd ja muista keskeisistd aiheista. Oppaan sisdllon tulee olla



helppolukuista ja sen tulee siséltéa kaikki tarvittava tieto, joka uuden tyontekijan tulee
yrityksestd, sen toimintatavoista ja tyotehtivistd tietdd. Vaikka jokainen uusi tyonte-
kija on eri persoonansa ja perehdytys on suunniteltava jokaisen tyontekijin kanssa
erikseen, on silti tdrkeda tarjota jokaiselle uudelle tyontekijdlle tietyt samat tiedot pe-
rehdyttdmisen alkuun. Materiaalit kootaan seké sdhkoiseksi ettd fyysiseksi oppaaksi,
jota on helppoa ja nopeaa muokata seké pitdd ajan tasalla. Opas tehdddn suomenkie-
liseksi, mutta sitd voidaan tarvittaessa hyodyntdd perehdytyksen tukena myos muun
kielisessd perehdytyksessd. Perehdytysoppaan kiyttoonotto tapahtuu heti sen valmis-

tuttua.

2.2 Tyo6n lédhtokohdat

Halusin tehdé opinnéytetyoni nykyiselle tyopaikalleni, Heidi’s Bier Bar Porille, ja ai-
heen valinnaksi muodostui lopulta perehdytysoppaan luominen. REKOM Group
A/S:114 — tai tuttavallisemmin REKOMilla —, johon muun muassa Heidi’s Bier Bar -
anniskeluravintolat kuuluvat, on jo olemassa oleva yleinen tyontekijoiden kasikirja,
joka kattaa kaikkien konserniin kuuluvien toimipaikkojen yhteiset sdédnnét ja linjauk-
set. Nama tiedot 16ytyvat REKOMin tyontekijoille suunnatusta REKOM Life -intra-
net-sovelluksesta, mikd onkin uudelle tyontekijille hyvé alusta aloittaa konserniin ja
toimipaikkoihin tutustuminen. Koska konserni on alun perin tanskalainen, on iso osa
materiaalista kuitenkin tanskaksi tai englanniksi. (REKOM 2023a.) Suurin syy tdmén
atheen valinnalle oli se, ettd vaikka REKOMilla on jo olemassa oleva uusien tyonte-
kijoiden kisikirja, se ei kata yksityiskohtaisesti juuri tiettyjen yksittdisten toimipaik-
kojen toimintatapoja sekd esimerkiksi vanhempien ja kokeneempien tydntekijoiden
kokemuksista ja yritys-erehdys -oppimalleista syntynyttd niin kutsuttua hiljaista tietoa.
Niéin syntyi idea luoda juuri kyseiselle toimipaikalle oma yksityiskohtaisempi pereh-
dytysopas. Itse koin aiheen mielenkiintoiseksi seké toisaalta myos vaivattomaksi siind
mielessd, ettd voin hyddyntdd omaa monen vuoden tyokokemustani yrityksessd pereh-

dytysoppaan laatimisessa.

Perehdytysopas tulee omien kokemusteni mukaan toimeksiantajalla tarpeeseen uuden
tyontekijin perehdytystd suunnitellessa, koska tilld hetkelld perehdyttdmisessa ei kéy-

tetd mitddn selkedd fyysistd materiaalia tyonopastuksen tukena. Oppaasta tulee



muokattavuutensa ansiosta olemaan hyotyd myds pitkille tulevaisuuteen. Koen erit-
tdin hyddylliseksi myods oman tyokokemukseni yrityksessd, silld ty0, toimintatavat ja
hiljainen tieto ovat tulleet minulle jo tutuiksi. Usean vuoden kokemus alalla tyosken-
telemisestd on hyodyksi tissd opinndytetydssd myods siind mielessd, ettd minulla on
omakohtaista kokemusta niin perehdytettdvini olemisesta kuin pienimuotoisesti myos
perehdyttdjani toimimisesta tyonopastuksen kannalta, joten pystyn tarkastelemaan ai-
hetta molemmista ndkokulmista. Vaikka suurin vastuu perehdyttdmisessd onkin uuden
tyontekijan lahiesihenkil6lld, myds muut kokeneet tyontekijdt paddsevit antamaan
opastusta tyOpisteilld toimimisessa. Lahiesihenkil antaa uudelle tyontekijille kaiken
yleisen tarvittavan tiedon toimipaikasta seké tyonkuvasta ja on padvastuussa perehdy-
tyksestd, mutta koko henkilokunta on yleensé tyonopastuksessa apuna ja ohjeistaa tar-

vittaessa.

3 TOIMEKSIANTAJA

Toimeksiantajanani toimii Porissa sijaitseva anniskeluravintola Heidi’s Bier Bar, joka
kuuluu REKOM Group A/S:n omistamaan ravintolayritysten konserniin. Organisaa-
tion juuret ovat alun perin Tanskassa, ja yrityskonserni ulottuukin sieltd ympéri Poh-

joismaita ja Iso-Britanniaa. (REKOM 2023a; REKOM 2023b.)

3.1 REKOM Group A/S

Tanskalainen REKOM Group A/S, tuttavallisemmin "REKOM?”, on perustettu vuonna
2007. Yrityksen ajatuksena oli luoda yhteinen ja vahva perusta, jonka avulla voitaisiin
avata uusia baareja ja kehittdd uusia konsepteja. Idea osoittautui hedelmaélliseksi, ja
REKOM on sittemmin kasvanut rdjahdysmaisesti, ja on tilld hetkelld Pohjoismaiden
suurin yoeldmadn keskittyvd konserni. REKOMin visio on olla yéeldmén innovatiivi-
nen markkinajohtaja Pohjois-Euroopassa. Kodpenhaminassa péddkonttoriaan pyorit-
tavi REKOM omistaa ja johtaa suurta miirdad baareja ja ravintolakonsepteja ympiri
Tanskaa, Norjaa ja Suomea, ja toimipisteet vaihtelevat after ski -baareista ja kuppi-

loista trendikkiisiin yokerhoihin ja cocktailbaareihin. Vuoden 2020 lopussa
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organisaatio ilmoitti, ettd sen kylkeen liittyi uusimpana tulokkaana Iso-Britanniassa
alalla valloittava Deltic Group, joka liitti REKOMin yhteyteen yli 40 ravintola-alan
yritystd. (REKOM 2021; REKOM 2023b.)

Koko REKOMin liikevaihto vuonna 2022 oli reilut 2,2 miljardia tanskan kruunua, eli
noin 295 miljoonaa euroa. Toimipaikkoja vuoden 2022 lopulla oli kertynyt kaiken

kaikkiaan jo 215, ja tyontekijoitd konserni ty6llisti jo yli 6 850. (REKOM 2022.)

3.2 Heidi’s Bier Bar Pori

Heidi’s Bier Bar on Porin keskustassa sijaitseva yokerho, jonka teemassa yhdistyvit
itdvaltalainen after ski sekd Oktoberfest. Soittolistalta 10ytyy niin saksalaisia, suoma-
laisia kuin kansainvilisidkin hittejd, joiden tahdissa on sallittua tanssia pdydilld. Vali-
koimaan kuuluu runsaasti muun muassa erilaisia oluita, joita voi tilata niin puolen lit-
ran tai litran tuopissa, tai jopa neljan litran itsevalutettavassa tornissa. Henkilokunta,
eli Heidit ja Antonit, ovat pukeutuneet aitoihin tirolilaismekkoihin ja nahkahousuihin,
jatarjoilua heilté saa baaritiskien liséksi my0s suoraan omasta pdydéasti késin. (Heidi’s

Bier Bar 2022a.)

Porin Heidi’s Bier Bar on kaksikerroksinen anniskeluravintola Porin Itdpuistossa. Ai-
koinaan 1936 valmistunut rakennus oli elokuvateatteri Kinon kdytdssd, mutta vuodesta
1999 eteenpdin tiloissa on toiminut nykyistd ennen kaksi erilaista yokerhoa: Bar Kino
sekd Magic Nightclub (Joutsi 2020). Heidi’s Bier Bar Pori avasi ovensa helmikuussa
2019. Baaritiskejd 10ytyy neljé, tanssilattia 10ytyy alakerrasta ja karaokea paédsee lau-
lamaan yldkerrassa. Tilan kapasiteetti on 600 henked ja istumapaikkoja 16ytyy 247.
Ravintola tyollistdd koko- tai osa-aikaisesti noin parikymmenti tyontekijdd. Auki ra-
vintola on péddasiassa keskiviikosta lauantaihin, mutta avaa ovensa tarvittaessa myos
muina ajankohtina esimerkiksi pyhdpéivien johdosta. Ikérajat ovat yleensd keskivii-
kosta torstaihin K18, viikonloppuisin vaihtelevasti K18-K20, ja aukioloajat padosin
ke-to 21-04 sekid pe-la 20-05. (Tiedot ajan tasalla 18.9.2023.) Keskiviikot ja torstait
on pyhitetty opiskelijoille, jotka muodostavat ravintolan kenties suurimman asiakas-
ryhmién. Arkisin alhaisempi ikéraja takaa juuri erityisesti nuoremmista kavijoistad

koostuvan asiakaskunnan, koska vitkonloppua kohden nouseva ikéraja rajoittaa heidin
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padsydin ravintolaan. Opiskelijoiden avulla muutoin hiljaiset arki-illat pysyvét kan-
nattavina, kun taas viikonloppuisin vanhempi viki léhtee liikkeelle ja tuo taloon suu-
rimmat tulokset. Tavallisesti viikonloppujen asiakaskunta koostuu 20—40 -vuotiaista

vierailijoista. (Heidi’s Bier Bar 2022b; Mabrouki 2022; Mabrouki 2023.)

4 PEREHDYTTAMINEN

Tyo6turvallisuuslaki (738/2002, 2 luku 14§) velvoittaa tyonantajan perehdyttdméin
tyontekijan riittdvasti tyohon, tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin seki tyo-
vilineiden oikeanlaiseen kdyttdon ja turvallisiin tydtapoihin vaaratekijéiden minimoi-
miseksi. Perehdyttiminen on kuitenkin muutakin kuin lainsdddannoéllisten velvoittei-
den tiyttamisti, silld se on myos osa henkildston kehittdmistd, esihenkilotyoté ja joh-
tamista. Yleisesti perehdyttdmistoimet ovat niit4, joilla tydonantajayritys huolehtii siité,
ettd uusi tyontekijd oppii uudet tydtehtdvinsd ja padsee osaksi tydyhteisdd. Tavoitteena
on saada tyontekijd mahdollisimman nopeasti tydyhteison tuottavaksi jiseneksi sekd
ylldpitad hédnen tydmotivaatiotaan osoittamalla hénen tulleen osaksi ammattimaista or-
ganisaatiota, jossa hinet otetaan vastaan positiivisella asenteella. Hyvin suunniteltu ja
toteutettu perehdytys lyhentdd tyon oppimiseen kéytettdvai aikaa ja antaa tyontekijélle
avaimet tyoskennelld nopeammin itsendisesti sekd sopeutua tyOyhteisoon. Hyvin pe-
rehdytyksen méérittelee viime kddessd organisaation asiakas arvioidessaan saamaansa
palvelua. (Kupias & Peltola 2009, 16.) Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa tyonteki-
jalle selked kuva tyostd, yrityksestd sekd sen toimintamalleista. Sen ndhdadn liséksi
tukevan laajasti ei pelkéstién yksilon, vaan myds koko tydyhteison hyvinvointia. On-
nistunut perehdytys voi myos lisdtd tyontekijan sitoutumista ja vihentdd tyontekijoi-
den vaihtuvuutta. Perehdytyksen avulla tyontekijd oppii ymmartiméain oman osuu-
tensa yrityksen toiminnassa ja tydvaiheiden syy-seuraussuhteissa, ja ndiden kokonai-
suuksien hahmotus lisdd tyontekijan motivaatiota. (Laajakallio-Kahugu 2021; Liski,

Horn & Villanen 2007, 7-8.)

Perehdytystd on tarjottava tyontekijdlle hidnen aloittaessaan uudessa tydpaikassa,

mutta liséksi muun muassa silloin kun ty6tehtéva vaihtuu, tydmenetelmét muuttuvat,
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otetaan kdyttoon uusia koneita tai laitteita, turvallisuusohjeita laiminlyddéén tai anne-
tussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita. Ohjausta tulee myo0s tdydentdd aina tarvit-
taessa. Perehdytystd ja tyonopastusta kuuluu antaa kaikille organisaation henkildsto-
ryhmille — myo6s kesé-, kausi- ja vuokratyontekijoille. (Ahokas & Mékeldinen 2013;

Tyo6turvallisuuskeskus n.d.)

Perehdyttdmisen tavoite on saada perehdytettdva — uusi tyontekijd tai uuteen tydtehtd-
vadn siirtyva pitkdaikaisempi tyontekijd — toimimaan tyOssdédn itsendisesti mahdolli-
simman pian. Tarkedd kaikkien kannalta on myds se, ettd perehdytys on niin laadu-
kasta kuin tehokastakin. Esihenkilon vastuina ovat koko tiimin tyonteon sujuminen ja
toiden johtaminen, joten heilld on myds lopullinen vastuu perehdyttdmisestékin. Pe-
rehdyttdmiseen ja tyonopastukseen osallistuu kdytdnndssd kuitenkin ainakin jossain

mairin ldhes jokainen tiimin jdsen. (Kangas & Hédmaéldinen 2007, 1.)

4.1 Yleisperehdytys ja tydnopastus

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 13) mukaan perehdyttimisessé oli aiemmin kyse ensisi-
jaisesti tyohon opastamisesta, joka on jirjestelméllistd toimintaa, jolla tahdatdan tyo-
tehtavien sekd ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumiseen ja hallintaan. Sen ta-
voitteena on tyon sisdll6llisen hallinnan lisddntyminen, joka mahdollistaa itsendisen
tyoskentelyn omissa osoitetuissa tydtehtdvissid. Tyonopastusta pidettiin riittdvina pe-
rehdytyksend eikd laajempaan yritykseen tai tyOyhteisoon tutustumiseen néhty tar-
vetta. Perehdyttiminen on kuitenkin organisaatioiden ja tyotehtivien monimutkaistu-
essa noussut yhi tdrkedmmaksi osaksi tyon aloitusta, seka siitd on tullut monimuotoi-
sempaa ja laajempaa. Taten nykyajan tyopaikalla pelkkd tyohon opastaminen ei endd
riitd yksindén, vaan tyontekijan tulee tyotehtaviensd hallitsemisen lisdksi ymmaértaa,

miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

Perehdytys ja tyOnopastus vaativat organisaatiolta resursseja, mutta siltikin suurin
virhe perehdyttdmisessd on tyonopastuksen laiminlyonti. Pulkkisen (2022) mukaan
vielédkin liian usein perehdytys hoidetaan niin, ettd toista tyontekijdd pyydetdan nope-
asti opastamaan uutta tulokasta omien toidenséd ohessa. Télld tavalla ilman suunnitel-

maa ja kiireessd hoidettu perehdytys johtaa siihen, ettd tulokas ei paése integroitumaan
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organisaatioon, joka usein johtaa muualle siirtymiseen ja organisaation tarpeeseen rek-
rytoida jdlleen uusi paikkaava tyontekijd. Jos kunnollista tyonopastusta ei suoriteta,
miten uudelta tulokkaalta voitaisiin vaatia kunnollisia tydtuloksia? Téll6in tulokas jou-
tuisi itse arvaamaan, miten tyot kuuluisi tehdé ja millainen on hyva tydsuoritus seka
mika tyopaikalla on hyviksyttavdi. Tyonopastuksen voi delegoida myds toiselle ko-
keneemmalle tyontekijdlle, mikéli esihenkild ei itse ehdi antaa opastusta. Téssa tilan-
teessa tulee kuitenkin varmistaa, ettd opastaja itse osaa ja haluaa suorittaa tyonopas-
tuksen, ja ettd hdnelld on siihen riittdvésti aikaa. Tyonopastuksen riittdvyys ei itsestddn
riipu opastajan perustaidoista ty0ssé, vaan siité, ettd hdn osaa edeti opastuksessa sopi-
vaan tahtiin, havainnollistaa ja on itse innostunut opastamistaan aiheista, silld tilldin
into tarttuu ja opastettava saa positiivisen kuvan itse tydstd sekd sen suorittamisesta.
On ehki kannattavaa jakaa tyOnopastus ja opittavat aiheet osiin, ja kunkin tydvaiheen
opastus voisi olla hyva tehdé kertomalla tyohon liittyvistd ydinkohdista ja siitd, miten
ne tulisi suorittaa. Opastaja voi samalla itse ndyttdd, miten tyo tehdddn, miké auttaa
tulokasta havainnollistamisessa. Taukojen pitdminen taas antaa mahdollisuuden sulat-
taa jo opittuja asioita, mika lisdd oppimistulosta. (Juuti & Vuorela 2015, 65-66; Pulk-
kinen 2022.)

Uuden tyontekijdn omilla ajatusmalleilla on vaikutusta sithen, mink&laiseksi hidnen
roolinsa perehdyttimistilanteessa muodostuu. Esimerkiksi jos tulokas uskoo vahvasti
sithen, ettd hdn oppii kdytdnnon tydssé parhaiten, on héntd vaikeampi motivoida vaik-

kapa kirjallisen oppimateriaalin 1dp1 kdymiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39.)

On péivinselvi asia, ettd tyotd ei voi oppia, ellei pddse itse harjoittelemaan sitd. Mie-
likuvaharjoitukset voivat lisdtd harjoittelun tehoa, sillé tdlloin opastettava padsee luo-
maan mielikuvia siitd, miten ty0 tehdddn, ennen varsinaista tyosuoritustaan. Juuti ja
Vuorela (2015, 66) ovat varmoja siitd, ettd mielikuvia luomalla ja niitd lap1 kdyméalla
tyontekijan on mahdollista oppia tyohon liittyvistd asioista ldhes yhtd tehokkaasti kuin
konkreettisesti tyotd tehdessddn. Mielikuvaharjoittelun jilkeen tyontekijdd voidaan
pyytdd ndyttimiin, miten hin seuraavaksi itse tekisi tyon. Varsinainen oppiminen ta-
pahtuu kuitenkin vasta, kun tyontekiji padsee itse suorittamaan tydtehtdavidan. Alkuun
on kuitenkin hyvé varmistaa, ettd hiin saa aina tarvittaessa apua ja tukea muilta tyon-

tekijoiltd. (Juuti & Vuorela 2015, 66.)
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4.2 Perehdyttdmisen tavoitteet

Perehdyttdmisen pditavoitteena on luoda uudesta tyontekijdstd mahdollisimman no-
peasti tyOoyhteison tuottava jasen. Hin piddsee nopeammin keskittyméédn varsinaiseen
tyonsi tekoon, kun hén jo varhaisessa aiheessa oppii tuntemaan tehtdvéinsd vaatimuk-
set, tyOoyhteison sekd muut kdytinnon asiat. Vaillinaisen perehdytyksen saanut tai ko-
konaan perehdyttimattomaksi jatetty tyontekija voi vield pitkddnkin olla epdvarma ta-
lon tavoista ja menetelmistd sekd omista tehtdvistiin, joka voi johtaa esimerkiksi suu-
riinkin turvallisuusriskeihin ja kuluttaa hukkaan aikaa. Hyvin suoritettu perehdytys luo
vahvan perustan tyossa vithtymiselle ja tyonilon kokemiselle (Juuti & Vuorela 2015,
64). Toinen perehdyttimisen tavoite on antaa tyontekijélle motivaatiota ja ylldpitda
sitd osoittamalla hdnen tulleen osaksi ammattimaista organisaatiota, jossa hinet ote-
taan vastaan positiivisella ja avoimella asenteella. Kun tyontekijén perehdyttdmiseen
panostetaan asianmukaisesti, hdn pddsee nopeasti mukaan organisaation jéseneksi.
Uuden tyontekijdn tuomat uudet ideat ja nikemykset organisaation toiminnasta ja sen
kehittdmisestd tulee my0s ottaa huomioon hyvéssa perehdytyksessd, ja kehittdmiside-
oita tulisi pyrkid aktiivisesti kerddméén ja jalostamaan. (Hokkanen, Mikeld & Taatila

2008, 62—-63.)

Perehdyttdmisestd hy6tyvit niin yksilo kuin koko organisaatiokin. Koska perehdytta-
misen perustavoitteena on pyrkid luomaan uudesta tyontekijastd mahdollisimman pian
yhteison toimiva jdsen, tavoitteessa yhdistyvét niin yksilon oppiminen ja tyon hallinta
kuin tydyhteison joukkoon sopeutuminen. Perehdyttdmisen vilittdména tavoitteena on
antaa uudelle tulokkaalle perusvalmiudet tyonsé suorittamiseen sekd vihentdé epavar-
muutta ja mahdollisia virheitd ja vairinkéasityksid, joita uuden tilanteen jannittimisesta
voi syntyd. Perehdyttdminen luo mahdollisuuden tydn nopeampaan oppimiseen, mutta
myods tyOsuorituksen ja sitd kautta tuottavuudenkin kehittimiseen. Perehdytyksen
avulla voidaan lisaksi vaikuttaa my0s tyossé viihtymiseen ja vaihtuvuuden vahentdmi-
seen sekd tyOtapaturmien vélttimiseen. Ammattilaiseksi kuitenkin kehitytdén vain ko-
kemuksen ja mahdollisten jatkokoulutusten avulla, joten perehdyttdmiselld ei yleensd

tavoitellakaan heti tyon syvillistd hallintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46—47.)

Palvelualoilla, kuten esimerkiksi ravintolassa, on suuri asiakasrajapinnan paine, jota

esimerkiksi teollisuusaloilla ei havaita juuri lainkaan. Pienetkin virheet ja



15

epidvarmuudet ndkyvét asiakkaalle sitd paremmin, miti ldhemmaissé kontaktissa asiak-
kaiden kanssa ollaan. Asiakkaiden vélittomaissé 1dheisyydessd uusi tyontekijéd saattaa
kokea tyOssdén painetta pelédtessdén tekevinsad asiakkaan ndhden virheitd. Tdmén pai-
neen kokemista tyOnantaja voi omalta osaltaan védhentdd panostamalla tyonteki-
joidensd perehdytykseen ja tyonopastukseen, jolloin tyontekiji saa tyonsi suorittami-
seen itsevarmuutta eikd joudu palvelemaan asiakasta epétietoisuuden ja epdvarmuuden
hallinnassa. Heikko perehdytys ja tyOnopastus asiakasrajapinnassa tyoskennellessa
tuottavat hyvin vahvaa henkista painetta, joka todennédkdisesti tulee vaikuttamaan ai-
nakin jossain vaiheessa my0s tyontekijan ty0hyvinvointiin ja tydssd jaksamiseen. Epa-
varmuus omassa tyossi ja virheiden tekemisen huoli kun eivit ainakaan nosta tyonte-

kijan halukkuutta jatkaa alalla tydskentelyi. (Pulkkinen 2022.)

Perehdytyksen kautta pyritdén lisdksi vélittimaén organisaatiokulttuuria uudelle tu-
lokkaalle. Schein (1987, 26) médrittelee organisaatiokulttuurin seuraavanlaisesti: ”Or-
ganisaatiokulttuuri on perusoletusten malli, jonka jokin ryhmé on keksinyt, 16ytdnyt
tai kehittdnyt oppiessaan késitteleméén ulkoiseen sopeutumiseen tai sisdiseen yhden-
tymiseen liittyvid ongelmiaan. Tdma malli on toiminut kyllin hyvin, jotta sitd voidaan
pitdd perusteltuna ja siksi opettaa ryhmén uusille jdsenille ongelmia koskevana tapana
havaita, ajatella ja tuntea.” Organisaatiokulttuuri on siis ikdén kuin kaikkien organi-
saatiosukupolvien yhteinen muisti ja perimétieto, jota on perehdyttdmisen kautta vili-
tetty aina uudelle tulokkaalle ja tdlld tavoin samalla vallitsevaa organisaatiokulttuuria
on mahdollista vahvistaa. Ellei organisaatiokulttuurin oletuksena ole valmiiksi jatku-
van oppimisen malli, ei toiminnan uudistamiselle kuitenkaan kasvateta edellytyksia.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 30.)

Mikali yhteistydon méadritellddan olevan niin keskeinen osa tyota, ettd tulosten voidaan
sanoa syntyvén vain yhteistyolld, on myos perehdyttdmisen tavoitteeksi asetettava or-
ganisaation yhteistyon kehittiminen ja osaamisen jakaminen. Toisaalta perehdytta-
mistd ei voidakaan endi tarkastella vain yksisuuntaisena prosessina, jossa uudelle
tyontekijille vilitetddn organisaation omat vakiintuneet toimintatavat, vaan tavoitteen-
asettelussa on ndhtdva kaksi osapuolta: tulokas ja tyOyhteisd. Néin perehdyttimisen
tavoite laajentuu pelkistd vastaanottavasta tapahtumasta kehittiviksi, silld tyon hal-

linnan lisdksi perehdytykselld pyritddan myds kehittdméddn tyOoyhteison jdsenten
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keskindistd luottamusta sekd kykyéd uuden oppimiseen ja toiminnan uudistamiseen.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 33.)

Tyoterveyslaitos tutki matkailu- ja ravintola-alan tyontekijoiden kokemuksia perehdy-
tyksestd. Kyselyyn vastanneista tyontekijoistd 67 prosenttia koki vuonna 2022 pereh-
dytyksensé olleen hyvé. Sama kysely oli tehty myos vuosina 2021 sekéd 2008. Vuonna
2021 72 prosenttia ja vuonna 2008 73 prosenttia vastanneista kokivat saaneensa hyvén
perehdytyksen. Uusimman kyselyn tulos tédten laski 5 % verrattuna edellisvuoteen, ja
6 % verrattuna vuoteen 2008. Tdmin voidaan ainakin osin pditelld johtuneen CO-
VID19-koronapandemiasta ja sen vaikutuksista tydeldmiin. Yha useampi ravintola-
alalla pitempédin tyoskennellyt vaihtoi tyOpaikkaa tai alaa kokonaan lomautusten ja
ravintolasulkujen myo6té, ja samaan aikaan heitd paikkaavat uudet tulokkaat ovat aloit-
taneet tyonsd hyvin erikoisessa tilanteessa. Niin tyonantajat kuin tyontekijit itsekddn
eivit voineet olla varmoja toiden jatkumisesta, joten epavarmuuden vuoksi perehdy-
tykseen ei valttiméttd panostettu yhtd hyvin kuin vakaampina aikoina. (Turunen, Re-

mes, Pehkonen, Lindstrom 2023, 58-59.)

4.3 Perehdyttdmisen haasteita

Perehdyttdminen on olennainen osa organisaation toimintaa, mutta sen tehokkuuteen
voi liittyd monia haasteita. Nédiden haasteiden ymmairtdminen on avainasemassa pa-
remman perehdytyksen kehittimisessd ja uusien tyontekijoiden onnistuneessa integ-
roinnissa organisaatioon. Yksi keskeinen haaste on saada uusi tyontekiji sitoutumaan
tyohonsd mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti. Erityisen vaikeaksi timéd voi
muodostua tilanteissa, joissa tyosuhde alkaa esimerkiksi sijaisuutena. Tdsséd tapauk-
sessa uuden tyontekijdn on vaikea sitoutua, jos hén tietdd olevansa organisaatiossa vain
viliaikaisesti ja poistuvansa, kun alkuperdinen tyontekija palaa esimerkiksi vanhem-

painvapaalta. (Viitala 2004, 163.)

Lisdksi perehdytyksessd voidaan kohdata muita haasteita, kuten perehdyttdjén puuttu-
minen, perehdytyssuunnitelman epidselvyys sekd ajanpuute. Erityisesti ajanpuute on
yleinen ongelma monissa yrityksissd. Uuden tyontekijan on saatava otetta tydstddn no-

peasti, ja tdmd asettaa paineita perehdytyksen aikataululle. Tdmid voi johtaa
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perehdytyksen laiminlyontiin tai asioiden pintapuoliseen ldpikdyntiin. Uuden tulok-
kaan perehdyttdmisen totaalinen laiminlydnti ei onneksi ole tavallista. Joskus pereh-
dytys on kuitenkin kdytdnnossé vain lyhytkestoista organisaation ja sen ithmisten esit-
telyé ja tulokkaan tyOpisteen osoittamista, kun taas joissain organisaatioissa perehdy-
tys on suunniteltu ja tiukasti ohjattu prosessi, jossa tavoitellaan sité, ettd tulokas omak-
suu tyopaikan yhteiset toimintatavat. Laadukkaaseen perehdytykseen tarvitaan aikaa
ja huolellista suunnittelua. Jos perehdytysprosessi on huonosti suunniteltu tai siind on
aukkoja, uudet tyontekijat voivat jddda ilman tarvittavaa tietoa ja tukea. Puutteellinen
suunnittelu johtaa helposti vadrinymmaérryksiin ja sekavaan alkuun organisaatiossa.
Joka tapauksessa vidhdinenkin perehdyttdminen on parempi vaihtoehto kuin ettd orga-
nisaatiossa ei jarjestettdisi perehdytysta lainkaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 35; Viitala
2004, 163.)

Motivoiminen voi olla my0s yksi perehdyttimisen haasteista. TyOnantajatkin ovat
yrittdneet kehittii erilaisia ratkaisuja tdhén haasteeseen. Motivaatioon vaikuttavat mo-
net tekijit, kuten se, ettd ty0 ei vastaa tyontekijén alkuperiisid odotuksia ja kuvitelmia.
Lisdksi liian nopeat vastuunannot taikka liian suurta tai pientd vastuuta koskevat odo-
tukset voivat myos vaikuttaa tyontekijin motivaatioon. Motivaatiohaasteisiin liittyy
myds perehdytyksen antajien motivaation puute. Jos perehdyttdjit eivit ole motivoi-
tuneita tai he eivit nie perehdytysti tarkednd osana tyGtadn, se voi heijastua negatiivi-
sesti uusien tyontekijoiden oppimiseen ja organisaatioon sitoutumiseen. (Viitala 2004,

164.)

Haasteet saattavat liittyd myds roolien selkeyteen ja odotusten asettamiseen. On ensi-
sijaisen tarkedd kertoa uudelle tyontekijélle selvdsti hdnen roolistaan organisaatiossa
sekd nithin liittyvistd tehtdvistd heti perehdytyksen alussa. Lisdksi on suositeltavaa
asettaa selkedt tavoitteet, seurata niiden saavuttamista ja antaa avointa palautetta seki
kehityskohteista ettd onnistumisista. Odotusten muodostuminen on koettu yhdeksi pe-
rehdyttamisen haasteeksi, ja timai tulee nopeasti ilmi, jos odotukset eivét vastaa todel-
lisuutta ja niiden vélilla on suuri ristiriita. Téllaiset ristiriitaiset odotukset voivat niakyé
esimerkiksi liiallisena ponnisteluna tai keskittymisend aivan véériin asioihin. Perehdy-
tysmateriaalin puutteellisuus saattaa muodostaa my0s haasteen. Jos perehdytysmateri-

aali on vanhentunutta, epéselvii tai liian yleisluontoista, se voi aiheuttaa sekaannuksia
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ja vadrinymmaérryksid uusissa tyontekijoissd. (FCG Finnish Consulting Group Oy

2019.)

Kaikki ndma haasteet vaikuttavat perehdytyksen tehokkuuteen ja vaikuttavuuteen. On
kuitenkin tdrkedd huomata, ettd ne eivit ole peruuttamattomia. Ne voivat toimia oppi-
misen paikkoina organisaatiolle, jotta se voi kehittdd perehdytyskéytintdjddn ja tarjota
parempaa tukea uusille tyontekijoilleen. Laadukas ja huolella suunniteltu perehdytys
on investointi, joka voi tuottaa pitkdaikaisia tuloksia organisaation tehokkuudessa ja

tyontekijoiden tyytyvéisyydessa.

4.4 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttdmisprosessi alkaa jo heti ensimmadisestd kontaktista uuden tyontekijin ja
tyonantajan valilld, mutta prosessin padattymistd onkin vaikeampi médritelld. Kjelinin
ja Kuusiston (2003, 14) mukaan prosessiin kuitenkin liittyy aina muutos, eli se alkaa
jostain tilasta ja pdittyy toisenlaiseen tilaan. Perehdyttdmisprosessissa muutos on se,
ettd tyontekijd siirtyy ulkopuolisesta, organisaatiosta irrallisena henkilénéd olevasta
omaan rooliinsa yhdeksi organisaation jaseneksi. Perehdytykselld johdatetaan tyonte-

kija mielikuvien kautta toiminnan tilaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttdmisessd kasitys tyOstd on aina avainasemassa tavalla tai toisella. Jo rekry-
tointivaiheessa uuden tyOntekijin tyon sisilto ja tavoitteet tulee tunnistaa ja ymmartaa
tarpeeksi tarkasti, jolloin ty6hon vaadittava pétevyys voidaan hahmottaa oikein ja teh-
tavddn palkataan sopiva henkil6. Perehdytyksessé tavoitteena on varmistaa, ettd uuden
tyontekijan tydpanos suunnataan niihin asioihin, joiden vuoksi hédnet rekrytoitiin. Rek-
rytointiprosessin aikana myds tulokas alkaa muodostaa omaa késitystddn tyGtehtavis-
téén, eli perehdytys alkaa jo tdlldin. Rekrytointia ja perehdyttimisprosessia onkin hyva
tarkastella yhtendisend ja osin myos limittdisend tapahtumasarjana. Tulisi lisdksi muis-
taa, ettd huonolla perehdyttamiselld voidaan vield helposti pilata hyvikin rekrytointi.
Tyo6nantajan ja tulokkaan tulee tydsuhteen alkaessa selventdd toisilleen késityksensd
tulokkaan roolista ja tavoitteista, silld on todenndkdistd, ettd heidén kisityksensé tyo-
kokonaisuudesta poikkeavat ainakin jonkin verran toisistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,

53 & 73.)
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Perehdyttimisen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta vastaa uuden tyontekijén
lahin esihenkild, ja perehdytyksen suorittavat yleensi esihenkild yhdessd muiden tyon-
tekijoiden kanssa. Taman lisdksi uudelle tulokkaalle nimetdén usein myds kummi tai
mentori, jonka puoleen hin voi aina tarvittaessa kysymyksineen kééntyd. Vaikka esi-
henkil6 on ensisijaisesti vastuussa uuden tyontekijan perehdyttimisestd, hén ei valtta-
mattd aina suorita perehdytysti itse, vaan voi delegoida sen toiselle kokeneelle tyon-
tekijélle tai jarjestdd erikseen koulutetun tyonopastajan. Joissain tilanteissa esihenkilod
ei valttamatti edes itse osaa tyOtehtdvid, jotka uudelle tulokkaalle tulisi opettaa. (Le-

pistd 2004, 59.)

Uuden tyontekijén viihtyvyyden ja tulostentekokyvyn kannalta ddrimmaéisen tirkeita
voivat olla niinkin yksinkertaiselta tuntuvat asiat, kuten heti tydsuhteen alussa oikei-
den ihmisten tapaaminen sekd muuhun tydyhteisdon tutustuttaminen. Hyva perehdy-
tys ei tarkoita sitd, ettd tulokasta kohdellaan avuttomana, vaan pdinvastoin hénen ak-

titvisuuttaan tulisi hyddyntéa heti alusta alkaen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53.)

Ty0Onantaja, joka on aidosti kiinnostunut tyontekijoistdéin, on perilld heiddan osaamises-
taan, aikaansaannoksistaan seké henkilokohtaisista tavoitteistaan. Tyontekijdan tutus-
tuminen onkin hyvé aloittaa jo hinen ensimmaéisend tyopdivanddn. Mitd enemmaén pe-
rehdytykseen panostetaan, sitd helpommin voidaan luoda hyvé pohja kestiaville tyo-
suhteelle ja vihentédd tyontekijoiden vaihtuvuutta. Perehdytykseen panostaminen vies-
tit myds muulle henkildstolle siitd, kuinka hyvin organisaatio kohtelee tyontekijoitdan.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 24.)

4.4.1 Suunnittelu

Perehdyttdminen alkaa perehdyttimissuunnitelman laatimisella, ja siitd tulisi kdyda
ilmi, kuka vastaanottaa uuden tyontekijin ja esittelee hidnet hanen lahimmille tydtove-
reilleen sekd laajemmalle tydyhteisolle. Perehdytyssuunnitelmasta pitdisi kdyda ilmi
myos se, kuinka uusi tyontekija saa tietoa niin koko organisaation kuin kunkin yksikon
toiminnasta. Ilman hyvin suunniteltua perehdytystd uusien tyontekijéiden on pakko

oppia itse, mikd on yleensd tehotonta ja aikaa vievdd. Usein tyontekijdltd puuttuu



20

olennaisia tietoja tai hinen saamansa tiedot ovat harhaanjohtavia tai virheellisi. Jos
perehdytystd ei pidetd lainkaan tai se on huonosti suunniteltu, kaiken uudelleen oppi-
miseen kuluu tuhottoman paljon turhaa aikaa. Kun tyontekijille annetaan oikea suunta,
selked tehtdvé ja tarkkoja tietoja, on todenndkodisempad, ettd han aloittaa ty0ssd onnis-

tuneesti. (Cadwell & Crisp 1988, 17; Juuti & Vuorela 2015, 63.)

Onnistunut perehdytys ei tapahdu yhdesséd pdivdssid. Se on prosessi, joka voi jatkua
useita paivia tai jopa viikkoja. Uusi tyontekija sopeutuu tyohonsé ja oppii joka paiva
uusia asioita. Voi kestdd useita viikkoja, ennen kuin hin tuntee hallitsevansa tyotehté-
vinsi ja vield kauemmin ymmartia, miten uusi organisaatio toimii. Siksi ei ole realis-
tista odottaa, ettd uusi tyontekijd kykenee oppimaan kaiken vain muutamassa paivassa.
Ensimmadinen pdivad on aina kriittinen, ja prosessin aloittaminen oikealla tavalla var-
mistaa sen, ettd pdiva jdd positiivisesti mieleen. Ensimmadinen pdivd muistetaan aina.
Usein kysyttéessd joltain hidnen ensimmaéisestd tyOpaivastddn, vastaus voi olla enem-
min negatiivissdvytteinen: vaikeuksia 16ytdd oikeaan paikkaan ilman opastusta, tai
muun tyOyhteison tietdiméttdmyys uuden tyontekijan tulosta. Kaikki téllaiset tilanteet

on mahdollista vélttda huolellisella suunnittelulla. (Cadwell & Crisp 1988, 30.)

Perehdytysté suunnitellessa yksi yleinen virhe on yrittdd mahduttaa kaikki tieto, mitad
uuden tyontekijin tarvitsee tietdd, heti ensimmadiselle pdivélle. Perehdytys kannattaa-
kin suunnitella useammalle péiville, jotta tyontekijélle jad riittdvésti aikaa omaksua
uutta tietoa kunnolla. Uutta tyontekijad usein jannittdd ensimmaéisend pdivand, mika
voi vaikeuttaa sitd, ettd hdn muistaisi tai ehtisi sisdistdd kaikki uudet asiat, mikéli pe-
rehdyttdjd yrittdd kdyda 14pi liian paljon tietoa liian aikaisin. Yksi hyva idea on antaa
tyontekijalle luettavaksi esimerkiksi tyontekijén késikirja, joka siséltaa sellaiset perus-
tiedot, joihin voidaan perehdytyksesséd syventyd my6hemmin lisda. Kriittiset ja tirkeét
asiat tulee kuitenkin kiyda ldpi ajan kanssa ja antaa perehdytettdvélle mahdollisuus

my0s kysyéd kysymyksid. (Cadwell & Crisp 1988, 32.)

4.4.2 Toteutus

Itsessdédn perehdytys alkaa jo silloin, kun uusi tyontekijd solmii tyGnantajansa kanssa

tyosopimuksen. Ennen toiden varsinaista alkua tyontekijd on tavallisesti erittdin
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motivoitunut ja halukas ottamaan selvdd uudesta tyopaikastaan. Esihenkilon tehtédvina
on huolehtia uuden tulokkaan aloittamiseen liittyvistd hallinnollisista asioista, kuten
ty0sopimuksesta, palkanmaksusta, tilojen, tarvittavien tyokalujen ja mahdollisten kul-
kuoikeuksien hoitamisesta tyontekijélle, kummin tai muun perehdytyksessé avustavan
tyontekijan nimedmisestd seké tulokkaan tydtehtdvien ja -tavoitteiden suunnittelusta.
Uudelle tyontekijélle on tirkedd tuntea olonsa tervetulleeksi, ja tdimi on mahdollista
vain, jos hén tuntee olevansa huomattu. Hanen on helpompi mieltéé olevansa toivottu
apu tyoyhteisoon, jos hdntd varten on valmiiksi suunniteltu tyovélineet ja -tilat. Mikéli
kuitenkin ensimmadisend pdivanad uuden tyontekijin asioita ei ole saatu aikaiseksi jir-
jestelld, saattaa hianelle jaada negatiivinen vaikutelma ja tunne siité, ettei han valtta-
mittd olisikaan toivottu tulokas. Nimetyn kummin tdrkeimpiin tehtéviin taas kuuluu
toivottaa tyontekija tervetulleeksi uuteen tydyhteisdonsé ja valmistella yhteisé vas-
taanottamaan uusi tulokas. Yleensd kummin kannattaa ldhettdd uudelle tyontekijalle
jonkinlainen tervetuloviesti, jossa hidn esittelee itsensd ja antaa ohjeita ensimmaisti
tyOpdivdd varten. Tervetuloviestin tavoitteena on rikkoa jdatd, jolloin tulokkaan on
helpompi tulla uuteen tydpaikkaan, kun hén tuntee sieltd valmiiksi jo jonkun nimelti
ja tietdd, mitd ensimmaéiseen tyopdivaan kuuluu. (Hokkanen ym. 2008, 64—65; Juuti &

Vuorela 2015, 64.)

Ensimmadisend péiviand esihenkild esittelee uuden tyontekijan ja kummin toisilleen
sekd kidy lidpi uuden tyontekijin tyOtehtdvit ja tavoitteet. Usein ensimmaéinen paivi
kuluu pédosin tyopaikan tiloihin, tyGympéristoon ja laheisimpiin kollegoihin tutustu-
essa. Myos mahdollisten kulkulupien tai avainten hankkiminen tulisi hoitaa kuntoon
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Sosiaaliset tapahtumat, kuten henkil6kuntapa-
laverit tai tyOyhteison yhteiset vapaa-ajan suunnitelmat kannattaa kdyda ldpi ensim-
mdisind paivind, silli mitd nopeammin uusi tulokas kutsutaan yhteiseen tekemiseen
mukaan, sitd nopeammin héin pystyy sopeutumaan tydyhteison jaseneksi. Kun ensim-
miisen pdivin tirkeimmét aiheet on saatu pois alta, voi uusi tyontekijéd kdyttda loppu-
ajan omiin tydtehtdviinsd tutustumiseen. Tavoitteena on, ettd ensimmadisen paivansi
jéalkeen tyontekijé tietdd, mitd hidnen tulisi seuraavana tyopaivénddn téihin tullessaan

tehdi. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Joskus esihenkilot tekevét virheen siind, etteivdt he anna uudelle tyontekijélle konk-

reettisia tyotehtdvid ensimmadisend pdivand. Usein uusille tyontekijdille jaetaan pino
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papereita ja ohjeistuksia, joiden pitdisi tutustuttaa heiddt tyohon. Useimmiten tdma
johtaa tylsistymiseen. Sen sijaan, ettd tyontekijad haastettaisiin, hdn voi nopeasti me-
nettdd motivaationsa, jos hinelle annetaan tehtdviksi vain oppimateriaalin lukemista
ajan kuluksi. Uudet tyontekijit ovat innokkaita ndyttdmidn taitonsa. Hyvét johtajat
hyodyntivat titi tilannetta ja saavat tyontekijin mukaan tyonteon pariin mahdollisim-
man pian. Pienikin tehtéva, jonka avulla tyontekiji voi saada saavutuksen tunteen, on
mahtava idea, etenkin jos sitd seuraa myohemmin rohkaisevia sanoja. Esihenkilon tu-
lisi ottaa huomioon, mitéd tydntekija on tehnyt, seurata hinen tuloksiaan ja kommen-
toida niitd. Tama lisdd todenndkdisyyttd siitd, ettd tyontekija jatkaa samalla korkealla
tasolla my0s tulevaisuudessa. Koska uusi tyontekiji haluaa tehdd hyvin ensivaikutel-
man, tulisi esihenkilon tehtdvé kaikki voitavansa tarjotakseen mahdollisuuden uudelle

tyontekijalle ndyttdd omat taitonsa ja vahvuutensa. (Cadwell & Crisp 1988, 42.)

Ensimmaéisen pdivén pddttyminen on yhta tirked kuin sen alkaminenkin. Matkalla ko-
tiin uusi tyontekijd pohtii, mitd kaikkea pdivén aikana tapahtui. Positiivinen lopetus
jattaa tyontekijille hyvin maun suuhun. Perehdytyksen tavoitteena hyvilld johtajalla
on tehdi kaikki voitavansa varmistaakseen, ettd uusi tyontekija odottaa innolla seuraa-
vaa tyopdivad. Ennen ensimmadisen pdivin paittymisti esihenkilon olisi hyva viettdd
vield hetki aikaa tulokkaan kanssa. Olettaen, ettd tyontekijd teki hyvéd tyotd ensim-
miisend pdivanéin, tulisi hianelle kertoa suoraan, ettd hinen saavutuksensa huomattiin,
ja kdyda ldpi mahdolliset edistysaskeleet ensimmaéisessd tyotehtdvissd. Tydsuorituk-
sesta tulisi 10ytdd jotain positiivista sanottavaa, ja lopettaa keskustelu jollain rohkaise-
valla huomautuksella. Joka tapauksessa esihenkilon tulisi tehdd parhaansa, jotta uu-

delle tyontekijélle jaa tyostddn hyva vaikutelma. (Cadwell & Crisp 1988, 46.)

Kunnolla suoritettu perehdytys todennidkdisimmin johtaa hyviin suhteisiin niin esihen-
kiléiden kuin muidenkin ty0kavereiden kanssa. Onnistunut perehdytys voi lisdksi
poistaa uuden tyontekijdn jénnittyneisyyttd, joka taas omalta osaltaan voi vdhentdd
tyotapaturmien ja turhien virheiden todennédkoisyyttd, sekd mahdollistaa hyvén perus-

tan tyonilon kokemiselle ja tydssé vithtymiselle. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)
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4.4.3 Seuranta

Perehdyttdmisprosessi ei pdédty heti ensimmadiseen pdivdin, vaan jatkuu useiden pii-
vien tai viikkojen ajan. Tyontekija ei voi oppia kaikkea ensimmadisend pédivéna, ja on-
kin jarkevaa rajoittaa vélitettdvén tiedon méérdd. On parempi jakaa tirked tieto useiden
péivien ajalle, kuin yrittdd kertoa kaikki kerralla. Kirjallinen suunnitelma auttaa pita-

madn asiat jarjestyksessd. (Cadwell & Crisp 1988, 46.)

Perehdyttdmisen tuloksia on tirkedd seurata ja arvioida, silld seuranta tarjoaa arvokasta
tietoa sekd tyontekijan sulautumisesta osaksi tyOyhteisod ettd perehdytysprosessin te-
hokkuudesta. Seurannan avulla voidaan selvittdd, onko tavoitteet saavutettu, miten
suunnitelma toimi kdytinndssd, mikd meni suunnitellusti ja missé oli puutteita tai pa-
rannettavaa. Seuranta mahdollistaa myds erindisten ongelmien tai haasteiden tunnista-
misen varhaisessa vaiheessa, joka antaa mahdollisuuden tehdé tarvittavat korjaukset ja
parannukset perehdytysprosessiin. (Ahokas & Maikeldinen 2013; Tainio-Keinonen
2020.)

Perehdytettyjen mielipiteitd ja kokemuksia tulisi kuunnella, ja ottaa ne huomioon
suunnitelmaa kehitettdessa. Erilaiset palautekyselyt ja arviointikeskustelut osana kehi-
tyskeskusteluja antavat tdhdn mahdollisuuden. Hyva esihenkild jérjestdd palaute- ja
arviointikeskusteluja sddnnollisesti uusien tyontekijoiden kanssa. Niissd keskuste-
luissa voidaan tarkistaa, kuinka hyvin tyontekija on integroitunut organisaatioon ja an-
taa hénelle mahdollisuus kysyd mahdollisia kysymyksid tai ilmaista huolenaiheita,
joita hénelle on voinut syntyd. Myods muiden tydyhteison jdsenten palaute uudesta
tyontekijistd voi auttaa ymmartdmain, kuinka hyvin uusi tyontekiji on integroitunut
tiimiin. Palautteiden perusteella voidaan tehdé tarvittavia muutoksia ja parannuksia
perehdytysprosessiin, ja télld tavoin prosessi pidetddn tehokkaana ja ajan tasalla orga-
nisaation muuttuvien tarpeiden kanssa. Jatkuva seuranta ja péivittdiset palautteen an-
not tyon edetessd ohjaavat oppimista. Lyhyetkin ennalta valmistellut keskustelut tay-
dentdvit niitd keskusteluja, joita kdydddn tyon ohessa. Ndiden keskustelujen avulla
voidaan samalla oppia arvioimaan toisten toimintaa. (Ahokas & Mékeldinen 2013;

Tainio-Keinonen 2020.)
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4.4.4 Hiljainen tieto

Iso osuus organisaation tyontekijoiden osaamispotentiaalista on niin kutsutun kiljaisen
tiedon alueella. Hiljaista tietoa, tai syvdllistd osaamista, on vaikea kuvata tdsmaéllisesti,
lyhyesti ja yksiselitteisesti. Eklund (2018, 154) kuitenkin avaa késitettd seuraavasti:
“Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, jota ei suoraan osata sanoittaa, ja josta ei vélt-
tdmattd olla edes tietoisia. Hiljainen tieto koostuu asioista kuten kokemuksen tuomat
intuitiot, ndppituntuma, oletukset ja aavistukset.” Tétd arvokasta hiljaista tietoa on hal-
lussaan jokaisella organisaation tyontekijdlld, ja lisdksi sitd voi 10ytyd myds asiak-
kailta, yhteistyokumppaneilta sekd muiltakin sidosryhmiltd. Hiljaista tietoa on usein
vaikea dokumentoida, ja esimerkiksi keskusteluissa jaettua hiljaista tietoa voi olla han-
kalaa todentaa jalkikdteen. Sitd on kuitenkin mahdollista jakaa yksildiden henkilokoh-
taisessa vuorovaikutuksessa, yhdessé tehden ja oppien, tai sitd voidaan toisinaan tal-
lettaa muun muassa suunnitelmiin ja muistioihin, joista se on helpompi todentaa.

(Hokkanen ym. 2008, 102; Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 25.)

Hiljainen tieto on jatkuvasti 14snd arjessa eri yhteyksissi, ja esimerkiksi ammattitaito
perustuu laajaan hiljaisen tiedon pohjaan. Sen kautta tyontekiji osaa reagoida erilaisiin
vastaan tuleviin tehtéviin ja ongelmiin oikealla tavalla. (Virtainlahti 2009, 41). Kaksi
eri tyOntekijad jasentdvit tyokokemuksensa eri tavoin, vaikka heilld olisi tismalleen
samanlainen peruskoulutus ja samat tyGtehtdvit. Naissd tilanteissa heiddn on myos
mahdollisuus oppia toisiltaan jakamalla tyokokemuksia keskenédén. Hiljainen tieto, tai
niin kutsuttu syvéllinen osaaminen, syntyy henkilon reflektoidessa omia kokemuksi-
aan sekd kun hénen alitajuntansa muokkaa niitd. Hiljaiseen tietoon liittyvit vahvasti
muun muassa organisaation toimintatavat, kdytanteet, kirjoittamattomat sddnnot seka
organisaatiokulttuuri. Téllaista hiljaista tietoa olisi tirked jakaa uudelle tyontekijélle
mahdollisimman nopeasti, silld se on suuressa roolissa tydssa suoriutumisen nakokul-
masta. On toivottavaa, ettd tyontekijdt jakaisivat toisilleen osaamistaan ja kokemuksi-
aan, silld ndin kaikki pddsisivdt oppimaan toisiltaan ja hydtymdidn muiden kokemuk-

sista. (Eklund 2018, 154—155; Juuti & Vuorela 2015, 68.)

Hiljainen tieto on keskeistd ihmisten ja organisaatioiden tydssd menestymisessi. Or-
ganisaationdkokulmasta keskeisin seikka on se, kuinka avoimesti tyontekijat uskalta-

vat jakaa ja jalostaa titd tietoa keskenddn. Hiljaista tietoa on kuitenkin synnytettava
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ennen kuin sitd voidaan jakaa. Uusi tyOntekijd kerdd osan organisaation hiljaisesta tie-
dosta jo perehdytyksessé ja sosiaalistumisprosessissaan, joiden aikana hénelle opaste-
taan, kuinka organisaatiossa on ollut tapana toimia. Samaan aikaan tulokas oppii or-
ganisaation kulttuuria ohjaavista kokemuksista ja ndkokulmista. (Juuti & Vuorela

2015, 68.)

5 TYOHY VINVOINNIN ROOLI PEREHDYTYKSESSA

Ty6hyvinvointia voidaan mééritelld eri tavoin. Sosiaali- ja terveysministerion mukaan
“tyShyvinvointi on kokonaisuus, jonka muodostavat tyo ja sen mielekkyys, terveys,
turvallisuus ja hyvinvointi”. Tama tarkoittaa turvallista, terveellisti ja tuottavaa tyota,
jota tehddan ammattitaidolla hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyohyvinvointi vaikut-
taa tyOssd jaksamiseen, ja sitd voivat lisitd muun muassa motivoiva johtaminen seki
tyOyhteison ilmapiiri. Hyvilla saralla oleva tyShyvinvointi nostaa tyontekijan tuotta-
vuutta, sitouttaa luyjemmin tyohon ja laskee sairauspoissaolojen madrdd. Tyohyvin-
voinnin edistdminen on yhteistyoté, ja se kuuluu niin tyonantajalle kuin tyontekijdil-
lekin: tyOnantajan tulee huolehtia tyOGympériston turvallisuudesta, johtamisesta ja
alaistensa tasavertaisesta kohtelusta, ja tyontekijd on vastuussa oman tyokykynsé ja
ammatillisen osaamisensa ylldpitdmisestd. TyOyhteison mydnteiseen ilmapiiriin tulee
jokaisen yksilon pyrkid vaikuttamaan omilla teoillaan. (Mékinen & Moilanen n.d.; So-

siaali- ja terveysministerio n.d.)

Ty6hyvinvointi nidkyy tyontekijin ja tyopaikan arjessa péivittdiselld tasolla, ja sen voi-
vat esimerkiksi asiakkaat havaita myos ulospdin. Tyontekijédlle tyohyvinvointi tarkoit-
taa sitd, ettd toihin on mieluisaa mennd, tyovuoron aikana saa tehtyd ainakin suurim-
man osan annetusta tydkuormasta taukojen kera ja vield tydvuoron jélkeenkin kotona
on voimavaroja harrastuksille sekd aikaa perheelle. Koko tydyhteison hyvinvointi voi
ilmetd muun muassa positiivisena ilmapiirind, hyvind tiimihenkend, tuottavuutena
sekd tyontekijoiden sitoutumisena. TyoOnteko sujuu ja osaaminen sekd tyotehtdvien

haastavuus ovat tasapainossa. (Mékinen & Moilanen n.d.; Terveystalo 2022.)
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Ty6hyvinvointiin vaikuttavia tekijoitd ovat muun muassa tyon, tyopaikan, johtamisen
sekd tyoyhteison kaytinnot ja rakenteet. Tyohyvinvoinnin kehittdminen yhdessa lisdd
tyOyhteison osallisuuden kokemista, ja tyOhyvinvointiin liittyvien asioiden késittely
on tarkedd, vaikka jokainen tyontekija kokeekin tyShyvinvoinnin yksildllisesti ja eri
tavalla. Lukuisten tutkimusten ja kehittimishankkeiden mukaan tyohyvinvoinnin ke-
hittdminen kannattaa, ja tyohyvinvointi ja tyontekijoiden tuottavuus voivat kasvaa sa-
manaikaisesti. TyOnantaja voi luoda tydntekijoiden hyvinvointia tukevaa positiivista
tyOkulttuuria muun muassa edistimaélld tiimity6td sekd antamalla tunnustusta ja posi-
tiivista palautetta. Tyohyvinvoinnista huolehtiminen tyonantajan ja henkildston valilla

on lainsdddannon edellyttdmai. (Access Group n.d.; Mékinen & Moilanen n.d.)

Motivaatiota pidetdén tyontekijén tyuran ja tydpaikassa jatkamisen ratkaisevana vai-
kuttajana: onko henkild tyossa siksi, ettd hdnen tdytyy olla, esimerkiksi taloudellisista
syistd, vaiko ehka siksi, ettd hin kokee pystyvinsd suoriutumaan tyOstd, vai koska hin
yksinkertaisesti haluaa tehda ty6td? Hasselhornin ja Aptin (2015) suorittaman tutki-
muksen mukaan motivaatio on etenkin ikdéntyvén tyontekijan tyduran jatkamisen tér-
kein syy, vaikkakin my0s terveydelld ja tyokyvylld on vaikutusta. Usein myds talou-
delliset perusteet ovat tdiden jatkamisen syind. Siithen, uskooko tyontekijé pystyvansa
tekeméén tyotd, vaikuttavat hinen omat yksilolliset ominaisuutensa sekd tyoympdris-
totekijat. Motivaatio taas sen sijaan vaikuttaa henkilon haluun tehdé tyoti, ja siind tér-
keimpid tekijoitd ovat muun muassa tyon haasteellisuus, tarpeellisuuden tunne seké

tervetulleeksi kokeminen. (Manka & Manka 2023, 83.)

Tyontekijoiden motivaatio ja koko tyOyhteison tydilmapiiri ovat ensimmadisid kohteita,
joihin tyShyvinvoinnin laiminlyonti heijastuu. Kiire ja arvostuksen puute eivét luo po-
sitiivista ja houkuttelevaa kuvaa alasta, mika taas edesauttaa tydvoimapulaa. Moni yri-
taan, ja unohtavat vallan tyonimua ja motivaatiota lisdévit tekijét, kuten suosituksen

nauttia tyostd. (Huikari 2022.)

Tyohyvinvointia tarkastellaan yleensd ihmisen fyysisestd, henkisestd ja sosiaalisesta
ndkokulmasta. Namé osa-alueet siséltivit aina padllekkiisyyksiéd ja vaikuttavat toi-
siinsa. TyOssddn hyvin voiva henkil6 ei voi voida pahoin jollain hyvinvoinnin osa-

alueella, koska tuo pahoinvointi heijastuu jollain tavoin myds hdnen muuhun
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eldmdinsd. Tyohyvinvointia kehittdessd 1dhtokohtana on niin ihmisen fyysinen, hen-
kinen kuin sosiaalinenkin hyvinvointi, jotka ovat useasti kytkoksissé toisiinsa, esimer-
kiksi litkunnan kautta: litkkuva ihminen voi saada urheilusta iloista mielti ja mielen-
rauhaa. Tydssddn hyvin voiva henkilo on kykenevid hyviin tydsuorituksiin, joista on
parhaimmillaan hyotyd niin asiakkaille, organisaatiolle kuin hinelle itselleenkin.

(Juuti & Vuorela 2015, 85.)

Tutkimusten mukaan tyohyvinvoinnilla on organisaation menestymiseen niin valitto-
mid kuin viélillisidkin talousvaikutuksia. Kun sairauspoissaolot ja ty0tapaturmat saa-
daan vdhenemdin, myds kustannukset pienentyvét. Liséksi tyOtyytyvaisyyttd, moti-
vaatiota, tyOilmapiirid sekd asiakaspalvelua voidaan parantaa tyohyvinvoinnin kehit-
tdmisen ansiosta, jolloin silld on vaikutusta myos tuloksellisuuden kasvuun, eikd hen-
kiloston tydaika kulu ongelmien tai huhujen pohtimiseen vaan itse tyontekoon. Kun
organisaation tyontekijéiden osaaminen ja oppiminen kehittyvét, sen myota innovatii-
visuudella on mahdollista kehittdd muun muassa tyotd ja asiakaspalvelua sekd luoda
uusia tuote- tai prosessi-ideoita. Henkil6ston sitoutumisella on suora yhteys tyon laa-
tuun. Kun organisaatio niyttdd myos ulkopuolisten silmiin houkuttelevalta tyopai-
kalta, on uusien tyontekijoidenkin palkkaaminen helpompaa. (Manka & Manka 2023,
73.)

Erityisesti ravintola-alalla tyonantajan olisi erittdin tirked4 tunnistaa tydpaikalla syn-
tyvin stressin vaikutus tyOyhteisoon. Koska alalla olevat tyontekijét tydskentelevit
usein vuorotydssd ja tyohon kuuluu pitkid ajanjaksoja jaloillaan tydskentelyd, muun
muassa ndma tekijdt voivat aiheuttaa jo itsessdén suurta stressid. Siksi onkin tirkeéa,
ettd tyOnantaja asettaa tyontekijdidensd hyvinvoinnin etusijalle varmistaakseen tyon-
tekijoiden jaksamisen ja onnellisuuden sekd néin ollen myds tuottavuuden kasvun ja
parhaimman mahdollisen asiakaskokemuksen tarjoamisen. Myods tietyt vuorokau-
denajat ravintola-alalla voivat tuottaa stressid, kun lounas- ja illalliskiireet nostavat
tyOn intensiteettid, tai kun yomyohédén anniskeluravintoloissa tyontekijit voivat joutua
kasittelemddn humalaisia tai muutoin hdirikoivasti kayttaytyvid asiakkaita. (Access

Group n.d.)

Ravintola-alalla tyoskentely tarkoittaa usein pitkid tydvuoroja, jotka siséltdvit niin

ilta-, viitkonloppu- kuin pyhapéivavuoroja. Téllainen epdmédridinen tyérytmi ja omien
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tydaikataulujen hallinnan vaikeus voivat vaikuttaa negatiivisesti tyontekijan sosiaali-
seen eldmiin, kun tyon ja henkilokohtaisen eldmén tasapainottaminen on haastavam-
paa ja yhteydenpitoa perheeseen ja ystiviin tyon ulkopuolella voi olla vaikeampi pitda
ylla. Tyo- ja yksityiseldmin tasapainon puute voi johtaa stressiin sekd pahimmillaan
jopa masennukseen ja muihin mielenterveysongelmiin. Alalla tavanomaisina pidetyt
lyhytaikaiset tai nollatuntiset sopimukset, kausityd ja henkildston suuri vaihtuvuus
voivat aiheuttaa stressid ja ahdistusta erityisesti niille, jotka luottavat tyonsa tarjoavan

heille mahdollisuuden eléttda itsensé ja perheensa. (Access Group n.d.)

Tyontekijoiden mielenterveyden ja hyvinvoinnin priorisointi tekemalld siitd yksi or-
ganisaatiokulttuurin ydinarvoista on térked tyohyvinvoinnin kehittdmisen ensiaskel.
Téahén sisdltyy hyvinvointia tukevien kdytantdjen kehittdminen, kuten taukoihin kan-
nustaminen ja virkistyspdivien tarjoaminen seké tyon ja yksityiselimén tasapainotta-
misen edistdminen. Virkistys- ja tyShyvinvointipdivien jérjestdiminen viestii siité, ettd
tyOnantaja arvostaa tyontekijoidensd hyvinvointia ja antaa heille mahdollisuuden kas-
vattaa tiimihenked ja sosiaalisoitua yhteisen tekemisen parissa. Liséksi esimerkiksi
tydaikojen joustavuus — osa-aikatyon, tyonjaon tai vuoronvaihtokdytintojen tarjoami-
nen sekd lomien oikeudenmukainen jakaminen — voi auttaa tyontekijoitd hallitsemaan
tydaikaansa ja 10ytdimédn tasapainon tyon ja henkilokohtaisen eldmén valilld. (Access

Group n.d.; Kjelin & Kuusisto 2003, 103.)

Tyonantajat usein haluavat ymmartid, miké aiheuttaa tyontekijéiden vaihtuvuutta, ja
esimerkiksi tyontekijan lopetushaastattelun pitdminen voi auttaa tunnistamaan toistu-
via tekijoitd ja kerddmaién tietoa siitd, mikd saa tyontekijat lahteméaén organisaatiosta.
Tyoyhteison jdsenten tyytymdttdmyydestd voi kertoa vaikkapa se, ettd useat heistd
ovat siirtyneet tyoskenteleméddn samankaltaiseen tai kilpailevaan yritykseen. Jotkut
tyOnantajat teettdvit henkilokunnalleen sddnnollisesti myos kyselyitd, joissa selvite-
tddn muun muassa heidén onnellisuuttaan tydssdin sekd tunnistetaan mahdollisia stres-
sitekijoitd. Esimerkiksi REKOM teettdd tyontekijdilleen vuosittain kaksi tyon mielek-
kyyttd mittaavaa "Meaningfulness Survey” -kyselyd ("MQ”), joista toinen on lyhy-
empi ja toinen tdyspitkd, syvillisempi versio. Kyselyn tarkoituksena on selvittdd, toi-
miiko REKOM yrityksend arvojensa mukaisesti, ja miten mielekkaéksi sen tyontekijat
kokevat tyonsd. REKOMin kaltaisessa suuressa organisaatiossa kyselyn vastaukset

tuottavat ddrimmadisen tirkedd ja hyodyllistd tietoa henkildston tyoviihtyvyydesta.



29

Organisaation tavoitteena on saada MQ-lukemaksi vihintdin 4, ja esimerkiksi viimei-
simmassé kyselyssd vuonna 2023 saavutettiin lukema 4,06. Tama tarkoittaa sitd, ettid
merkityksellisyyden tunne on organisaatiossa erittdin suuri. Lukema kestdd myos ver-
tailun koko toimialan sisdlld, silld majoitus- ja ravitsemusalan keskimdirdinen MQ-

lukema on 3,70. (Access Group n.d.; REKOM 2023c.)

5.1 Tydyhteison merkitys tyohyvinvoinnissa

Tyohyvinvointia rakennetaan tydpaikan arjessa kehittdméalld muun muassa tydyhtei-
s04, -ympdristod, -prosesseja ja johtamista. Jokaisen tyOpaikan tulee olla kiusaamis- ja
syrjintdvapaa. Hyvinvoivan tydyhteison jdsenet arvostavat toisiaan sekd muiden teke-
mii tyotd, ja tyoyhteisd kykenee ratkomaan ongelmia kaikkia osapuolia kunnioitta-
valla tavalla. Terveelliset ja turvalliset olosuhteet ovat keskeisessd asemassa hyvinvoi-
vassa tyOyhteisossd, jolloin tydyhteisd on parhaimmillaan luova, tuottava ja taloudel-
lisesti kannattava. Ty0 ei saa olla liiallisen kuormittavaa tai kiivastahtista. Kun tyoyh-
teisOssd voidaan hyvin, tulosta syntyy ja tyontekijit voivat kokea positiivista tyoni-

mua. (Tyo6terveyslaitos n.d.)

Tyohyvinvointi vaatii systemaattista johtamista, eikd se synny organisaatiossa itses-
tddan. Muun muassa strateginen suunnittelu, toimenpiteet henkilokunnan voimavarojen
lisadmiseksi ja tydhyvinvoinnin jatkuva arviointi kuuluvat ndihin johtamistoimiin. Or-
ganisaatiota, joka voi hyvin, voidaan kuvailla tavoitteelliseksi, rakenteeltaan jousta-

vaksi, itseddn kehittdvéksi ja turvalliseksi toimia. (Manka & Manka 2023, 114.)

Hyvinvoiva ty0yhteisd on paikka oppimiselle ja kehittymiselle. Kun osaamista kehi-
tetddn jatkuvasti, tulee tydyhteisostid oppiva, ja ndin sen on mahdollista selviytya ja
sopeutua nopeasti muuttuvassa ymparistossd. Oppivan organisaation oppiminen yksi-
16n, ryhmén taikka koko organisaation tasolla tulisi olla yhdensuuntaista organisaation
maédrittelemien tavoitteiden kanssa. Suurin osa oppimisesta tapahtuu tyOpaikalla, ja
oppimiseen vaaditaan vuorovaikutusta ja innovatiivista ilmapiirid sekd péaivittdisiad
kohtaamisia niin tiimin jdsenten kuin asiakkaidenkin kanssa. Kollegat voivat toimia
vertaismentoroinnin ldhteind ja tarjota tukea uusille tyontekijoille. Epdmuodollinen il-

mapiiri, jollaisen voi 10ytdd esimerkiksi tydpaikan kahvipdydésté, vaaditaan erityisesti
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kokemustiedon vilittimiseen, ja tdllaiset ajatustenvaihdot ovatkin tarpeellisia tehok-
kaan tydajan ohelle. Tdma tuki voi olla ratkaisevan tdrkedd erityisesti uusille jisenille,
jotka ovat vasta aloittaneet organisaatiossa. Liséksi jatkuva oppiminen ja kehittyminen
tyOssd luovat tunteen ammatillisesta kasvusta, mikéd on olennainen osa tyohyvinvoin-

tia. (Manka & Manka 2023, 126.)

Tydyhteisossi vallitseva jannittynyt ilmapiiri, ty0ssd painetta aiheuttava kiire ja tyon-
tekijoiden henkinen kuormitus johtavat ldhes poikkeuksetta ainakin jossain méérin sai-
rastamiseen, puolustavaan kéyttdytymiseen ja oppimisilmapiirin koyhtymiseen. Nega-
tiivisessa ja sulkeutuneessa ilmapiirissd, jossa huhut kiertdvit, keskitytdan usein oman
reviirin puolustamiseen, tietojen pimittdmiseen ja syyllisten etsimiseen. Positiivinen
ilmapiiri, jossa vallitsee avoin vuorovaikutus ja keskindinen kunnioitus, taas luo pe-
rustan tyontekijoiden hyvinvoinnille. Tdssd ympéristossd tyontekijat voivat ilmaista
mielipiteensd ja huolensa turvallisesti, mikd véhentdi stressid ja luo tunnetta kuulluksi
tulemisesta. Asiallisesti hoidetut ristiriidat voivat vilttda pitkdaikaisia ongelmia ja
luoda mydnteisen ilmapiirin. Rakentava vuorovaikutus konfliktien aikana voi vahvis-
taa tyOyhteison yhtendisyyttd ja vihentdd negatiivisia vaikutuksia tyontekijéiden hy-

vinvointiin. (Manka & Manka 2023, 126.)

Kaiken kaikkiaan tyOyhteiso on siis keskeinen osa tydhyvinvointia. Se luo perustan,
jolla tyontekijat voivat kukoistaa, kehittyé ja tuntea olonsa turvalliseksi ja kuulluksi.
Organisaatioiden tulisi panostaa tydyhteison hyvinvointiin tietoisesti, silld se ei aino-
astaan paranna yksildiden eldménlaatua vaan voi myds edistdd organisaation menes-

tystd ja kestivyyttd pitkélldkin aikavélilla.

5.2 TyShyvinvoinnin merkitys perehdytyksessa

Perehdytys ja tydhyvinvointi ovat keskeinen osa organisaation henkildstopolitiikkaa.
Niiden merkitys on tunnistettu organisaation johdossa, ja laki velvoittaakin tyonanta-
jaa huolehtimaan niiden tarjoamisesta ja kehittaimisestd. Ne eivit ole yksinomaan or-
ganisaation tai esihenkiloston vastuulla, vaan koko tydyhteison yhteistyolld saavutet-
tua. On tirkedd, ettd kaikki tyOyhteison jdsenet osallistuvat uuden tyontekijin pereh-

dyttdmiseen, koska tdlloin uuden tyontekijan on mahdollista ndhdi erilaisia tapoja
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toimia ja oppia. Lisdksi perehdyttdmisen tulisi olla jatkuvaa, esimerkiksi mentorointi-
mallin avulla, jossa uuden tyOntekijén tueksi nimitetdin mentori tai kummi. Vaikka
perehdyttdmisen ja ty0hyvinvoinnin vaikutukset eivit valttdmattd ndy heti organisaa-
tion tuloksissa, on niihin joka tapauksessa kannattavaa varata aikaa ja resursseja, silld
ne voivat pitkdlla aikavélilld vaikuttaa myOnteisesti organisaation suorituskykyyn seka
tydyhteison hyvinvointiin. Henkildstokulut ovat merkittdvd menoera organisaatioissa,
joten investoiminen tydntekijoiden hyvinvointiin on jarkevaa, silla tyytyvéiset ja osaa-

vat tyontekijdt tuottavat parhaan tuloksen. (Paananen 2020, 10, 33-34.)

Paanasen (2020, 27-30) omassa opinndytetydssidn tekemin tutkimuksen mukaan tut-
kimukseen osallistuneet tyontekijat nikivit selkeén yhteyden perehdyttdmisen ja tyo-
hyvinvoinnin vililld. Hyva perehdytys auttoi tyontekijoitd kokemaan varmuutta, ar-
vostusta ja luottamusta tyossddn sekd vihentiméédn virheiden maarad. Niiden lisdksi
koettiin tirkedksi pddstd mukaan tyOyhteisoon ja tuntea kuuluvansa joukkoon. Kun
tyoyhteis6 voi hyvin, tydntekijat sitoutuvat vahvemmin organisaatioon. He tuovat
luontaisesti esiin kehitysideoita ja parannusehdotuksia, joka edistié organisaation toi-
mintaa. Tyontekijoiden osallisuus yhteiseen toimintaan kasvaa, ja yksittdinen tyonte-
kija voi kokea olevansa olennainen osa koko organisaatiota. Tdmi vahvistaa organi-

saation sisdistd yhteishenked ja tehostaa sen toimintaa kokonaisuutena. (Paananen

2020, 34.)

Tyohyvinvointiin vaikuttavat monet tekijét, jotka liittyvét tyOyhteison ympéristoon ja
sen jdseniin. Hyvin perehdytetty tyOyhteisd luo positiivisen ilmapiirin, johon uuden
tyontekijan on helppo sopeutua. Uuden tyOntekijén tulisi voida kysyd mité tahansa ke-
neltd tahansa, ja perehdytetyltd henkildstoltd hén tuleekin todenndkdisesti saamaan
selkeitd vastauksia tai vihintdén ohjeet siitd, misté tietoa 10ytyy. Ei saa kiyda niin, etti
oleellista ty0ssd tarvittavaa tietoa on tiedossa vain harvoilla, eikd perehdyttdminen voi
perustua oletukseen siiti, ettd uusi tyontekija tietdd jo kaiken tarvittavan vain koska on
tehnyt vastaavia toitd jo aiemminkin. On tarkedé tehdé tiedosta kaikkien saatavilla ole-
vaa ja varmistaa, ettd jokainen uusi jisen tuntee olonsa tuetuksi ja pddsee osaksi tyo-
yhteisod. Tamid luo vahvan perustan tydyhteison hyvinvoinnille ja tuottavuudelle.

(Paananen 2020, 33.)
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Seka organisaation ettd yksittdisen tyOntekijén tulisi panostaa perehdyttdmiseen ja tyo-
hyvinvointiin. Tdm4 investointi vihentdd tyon rasittavuutta ja lisdd onnistumisen tun-
netta kaikille osapuolille. Vaikka panostuksen vaikutukset eivét ehkd ndy vélittomaésti
yrityksen taloudellisissa tuloksissa, ne ovat huomattavia pitkilld aikavélilld. Esimer-
kiksi sairauspoissaolot voivat vihentyi, ja tyontekijoiden sitoutuminen organisaatioon
kasvaa, mikd puolestaan vihentdd tyontekijavaihtuvuutta. Pelkéstdin taloudellisesta
ndkokulmasta tarkasteltuna voidaankin todeta, ettd henkiloston pahoinvointi on aina
kallista, silld siitd aiheutuu organisaatiolle aina ylimaardisid kustannuksia. Laadukas
perehdytys luo vakaan pohjan toimivalle tydyhteisdlle ja hyvinvoinnille, mikd nékyy
positiivisesti organisaation tuloksissa ja edistdéd organisaation myonteistd mainetta ul-
kopuolisille. Kun tydyhteisé voi hyvin, se hyodyttdd kaikkia osapuolia — niin asiak-
kaita, tyontekijoitd kuin koko organisaatiotakin. Kaikki vaikutukset eivét ole mitatta-
vissa suoraan rahassa; hyvi maine ja julkisuuskuva ovat myos keskeisid tekijoita toi-

minnan jatkuvuuden kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100; Paananen 2020, 34-35.)

Ihmisen eldménlaatu muodostuu hinen fyysisestd, henkisestd ja sosiaalisesta hyvin-
voinnistaan, joissa on kyse tasapainosta. Toisaalta se on yksilon omaa arviota hinen
tilanteestaan ja toisaalta niitd tunne- ja terveyskokemuksia, joita hin eliméssdin ko-

kee. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.)

Fyysinen hyvinvointi tyOpaikalla keskittyy pddasiassa tyoturvallisuuteen ja terveytta
edistdviin tydmenetelmiin ja -olosuhteisiin. Perehdytyksesséd korostetaan tydturvalli-
suusohjeiden merkitystd, ja niiden kertaaminen on tirkedd tydsuhteen vakiinnuttua.
Tyypillisesti huomiota kiinnitetddn tarpeeksi selviin tapaturmariskeihin. Sen sijaan
joillain tydpaikoilla terveelliset tydmenetelmadt tulevat yleensd esiin vasta, kun ongel-
mia ilmenee, eiki niitd usein ennakoida. Terveellinen ty0 ei tarkoita pelkdstdan oikeaa
asentoa ja litkkumista, vaan myos tyOskentelyrytmin suunnittelua ottaen huomioon
pitkdaikaisen jaksamisen ja tyontekijdn omat voimavarat. Fyysistd hyvinvointia tue-
taan monissa tydpaikoissa muun muassa tarjoamalla erilaisia liikuntamahdollisuuksia.
Liikunnan ja fyysisen kunnon vaikutus ty0ssé jaksamiseen on todettu ilmeiseksi. Kui-
tenkaan tavoitteena ei voi olla se, ettd tyd on sisdlloltddn tai rytmiltddn sellaista, ettd
siitd selviytydkseen tyontekijiltd vaaditaan huippukuntoa. Tyontekijoiden fyysiset ky-

vyt ja suhde litkuntaan vaihtelevat monista syistd, joten tyonkin pitdisi siis olla
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sellaista, ettd se sopii my0s keskikuntoisille ihmisille, joka jaksaa niin tydssé kuin vield

vapaa-ajallaankin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 105-107.)

Henkinen hyvinvointi liittyy erityisesti yksilon arvoihin ja tarkoituksen kokemiseen.
Ihmisen henkinen hyvinvointi liittyy usein kulttuuriin, uskontoon ja luontoon. Arvot
ovat vakaita tapoja suhtautua ympéardivaan maailmaan, ja esimerkiksi tyoeldmassa ar-
vostetut asiat vaihtelevat yksilollisesti. Heti tyosuhteen alussa voi olla luonteva tilai-
suus keskustella muun muassa juuri niistd asioista, joita tyontekija pitdd arvokkaina.
Laadukkaassa perehdytyksessd korostetaan erityisesti tyontekijin omien tavoitteiden
merkitystd. Tyontekijan henkilokohtaiset motiivit ja pddmadrit vaikuttavat ratkai-
sevasti sithen, miten hén sitoutuu ty6honsa. Tavoitteena on 10ytdé yhtildisyyksid yk-
silon ja organisaation arvojen vililla. Talld tavoin yksild voi kokea tyonsd merkityk-
selliseksi ja saada siitd itselleen arvokasta tyydytystd. Organisaation arvot ilmeneviét
sen asettamissa tavoitteissa sekd paitoksissi, joita tehddin paivittiisissi toimissa. Ne
heijastuvat myds organisaatiokulttuurissa painotetuissa arvoissa ja toimintatavoissa.
Kriisitilanteet usein paljastavat organisaation todelliset arvot ja tuovat ne esiin tilan-
teiden késittelyissd. Innostus ja sitoutuminen organisaatioon heikkenevat merkitta-
visti, mikali uusi tyontekiji kokee joutuvansa toimimaan ristiriidassa omien arvojensa

ja tavoitteidensa kanssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 101-102.)

Sosiaalista hyvinvointia tuetaan kiytdnndssd varmistamalla, ettd uusi tyontekijd paa-
see luomaan vahvat vuorovaikutussuhteet tyoyhteisossdén. Toimivat vuorovaikutus-
suhteet luovat tunnetta turvallisuudesta ja siitd, ettd henkilo on hyvaksytty ja huomattu.
Yksinkertaisimmillaan tuki voi tarkoittaa sité, ettd uusi tyontekija esitellddn kaikille
tyOyhteison jédsenille ja hinelld on mahdollisuus olla vuorovaikutuksessa muiden
kanssa. Hyviksytyksi tulemisen merkkejd uudelle jdsenelle ovat esimerkiksi kutsut
yhteisiin tapahtumiin tai yhteiset lounas- ja kahvitauot. Selkeimmin hyvéksyminen né-
kyy vuorovaikutuksessa: silloin kun uudelta tulokkaalta pyydetdén apua, neuvoja tai
mielipiteitd, hdn kokee olevansa olennainen osa tyOyhteisoid. Hyviksyminen on en-
simmaéinen askel arvostuksen saamiseen. Jokainen tarvitsee mahdollisuuksia kokea ar-
vostusta erityisesti péivittdisissa tilanteissa. Joillekin on tirkedd my0s saada tunnus-
tusta luomalla arvostettava ura. Perehdytyksessé arvostuksen ilmentdminen tarkoittaa,
ettd osoitetaan aitoa kiinnostusta uuden tyontekijan aikaisempaa kokemusta ja ajatuk-

sia kohtaan. Tydeldmadssa sosiaaliseen hyvinvointiin liittyy myos tietynlainen rentous
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ja ilo. Sellaisen tyOpaikan, jossa naurun ja rennon yhdessdolon mielletddn harvi-
naiseksi, ei ndhda tukevan henkiloston jaksamista ja yhteistyotd. (Kjelin & Kuusisto

2003, 102—-103.)

6 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Opinndytety0 toteutetaan toiminnallisena tyond, jonka tuotoksena on perehdytysopas
toimeksiantajayritykselle. Toiminnallinen opinnéytetyd on vaihtoehto tutkimukselli-
selle opinndytetydlle, ja silld pyritdén etsimédén ratkaisu johonkin konkreettiseen ole-
massa olevaan tehtdviin. Toiminnallinen opinndytetyd on tydeldmaldhtdinen ja sen
toiminnallisen osuuden tuloksena syntyy tuotos, joka voi olla esimerkiksi tuote, opas,
palvelu, konsepti tai tapahtuma, ja timén vuoksi silld on yleensd my0s toimeksiantaja.

(SAMK n.d.a; Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisen opinndytetyon tuotoksen toteutustapaa pohdittaessa tulee miettid,
missd muodossa idea kannattaisi toteuttaa, jotta silld pystyttiisiin parhaimmalla tavalla
palvelemaan kohderyhmaii. Usein esimerkiksi oppaita tai ohjeistuksia tehdessd vaih-
toehtoina voivat olla kansion kokoaminen, painettava tuotos tai sdhkdinen muoto.
Téssd tyossd toteutustavaksi muodostui sekd kansion kokoaminen ettd sdhkodinen
muoto, silld tarkoituksena on luoda toimeksiantajan kdyttoon perehdytysopas, jota voi-
daan tarvittaessa helposti ja nopeasti muokata, mikili toimintatavat tai jokin muu
seikka perehdytyksessd muuttuu. Opas laaditaan ensin sédhkdisessd muodossa, jonka
jalkeen se tulostetaan paperille ja kerdtdén kansioksi. Kun toiminnallisen opinndyte-
tyon tuotokseen sisdltyy tekstejd, tulee ne suunnitella kohderyhmaa ajatellen ja mu-
kauttaa ilmaisut tekstin siséltod, vastaanottajaa ja tavoitetta vaalien. (Vilkka & Airak-

sinen 2003, 51-52.)

Toiminnallista opinndytetyotd kutsutaan joskus myos nimelld “tapaustutkimus™ tai
“toimintatutkimus”. Ndiden olennainen ero toiminnalliseen opinndytetyéhon on se,
ettd tapaus- ja toimintatutkimuksessa tavoitteena on tuottaa sellainen tutkimustulos,

jota voidaan soveltaa yleisesti toimintaympdristdjen kehityksessd, kun taas
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toiminnallisen opinndytetyon tuotoksella tavoitellaan tietyn kohderyhmén, kuten asi-
akkaiden tai tyontekijoiden, tai toimintaympdriston, kuten organisaation tai palvelun

kaytiantdjen, palvelemista. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 11.)

6.1 Tuotoksen tekemisen kuvaus

Jo ennen tuotoksen luonnospohjan suunnittelua tutustuin opinnédytetyon teoriapohjan
kautta perehdyttdmisen ja tyonopastuksen kirjallisuuteen sekd verkkoldhteisiin. Lah-
teiden avulla sain kattavaa kuvaa siitd, minkélaista on hyva perehdyttdminen, seka mi-
ten toteutettuna perehdyttdmismateriaalit voisivat toimia parhaiten toimeksiantajayri-
tyksessd. Hyodyntdmalla tietoa eri lahteistd ja yhdistdmalld sen omaan kokemukseent,
paitin luoda tyontekijélle suunnatun oppaan, eli tyontekijin késikirjan, tukemaan uu-

den tyontekijén perehdytysprosessia.

Opas on ensisijaisesti tarkoitettu toimeksiantajayrityksen uusille tyontekijoille, mutta
siitd voivat hyotyd lisdksi vanhemmat tyontekijét tai esimerkiksi yrityksessé harjoitte-
luaan suorittavat henkilot. Oppaasta oli tarkoitus luoda mahdollisimman kompakti,
mutta yksityiskohtainen késikirja, jossa késitelldén erilaisia toimipisteen toimintaan ja
sielld tydskentelyyn liittyvid aiheita. Opasta voidaan kdyttdd myds esimerkiksi pereh-
dyttdjan muistilistana, opastajana sekd perehdytyksen tydvélineend, ja oppaan avulla
voidaankin varmistaa, ettd tyontekijd saa kaiken tarvittavan tiedon uudessa tyopai-

kassa aloittaessaan.

Ideana oli luoda opas niin, ettid se sisdltdisi kaiken tarpeellisen tiedon, jota uusi tyon-
tekija perehdytysvaiheessaan tarvitsee. Tarkoituksena oli, ettd uudelle tyontekijille
muodostuu selked kisitys yrityksestd, sen toimintatavoista sekd tydsuhteeseen liitty-
vistd asioista. Vaikka opas onkin laadittu pddasiassa uuden tyontekijan perehdyttdmi-
sen tueksi, se siséltdd lisdksi paljon tietoa myds talossa pitempééin olleiden tyonteki-
joiden muistin virkistdmiseksi. Valmis opas tulee olemaan fyysisesti tyopaikalla jo-
kaisen tyontekijin saatavilla, minka lisdksi se annetaan aina uuden tyontekijan luetta-
vaksi joko jo ennen ensimmdistd tyOvuoroa tai ensimmadisessd tyovuorossa. Uuden
tyontekijin on siis tarkoitus kdyda ensin rauhassa itsekseen 1dpi oppaan sisdltamét ai-

heet, jonka jdlkeen perehdyttdja ja/tai tydnopastaja kertoo aiheista syvéllisemmin sekd
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pystyy samalla my0s tarpeen tullen konkreettisesti ndyttiméédn, miten asiat tehddén.
Niéin pyritddn tehostamaan uuden tyontekijan oppimista, silld mieleen painaminen ja
oppiminen on helpompaa, kun tietoa omaksutaan yhdistimaélld luettua sekd ndhtyé ja
kuultua. Jo opittuja asioita voidaan myos oppaan avulla palata kertaamaan uudestaan,
mikali jokin asia pddsee perehdytysprosessissa tai my6hemmin tydsuhteen aikana

unohtumaan.

Pyrin tekeméén oppaasta mahdollisimman selkedn ja helposti ldhestyttdvan. Sisdllys-
luettelo luotiin helpottamaan tiedon nopeaa 16ytdmistd. Opas koostuu kahdeksasta paa-
otsikosta, joista osioissa 1-3 kisitelld4n tyOnantajaa ja tyosuhdeasioita, seké tyoter-
veyttd, tybhyvinvointia ja turvallisuutta. Osiossa 4 kerrotaan toimipisteen tyGtehté-
vistd. Osiot 5-7 siséltdvit yksityiskohtaisemmin kuvauksia tyopaikan sellaisista oh-
jeistuksista, jotka koskevat tyon suorittamista yrityksen aukioloaikoina — esimerkiksi
kassan ja laitteiden kiyttod sekd siivousta. Osioissa 4—7 haasteelliseksi osoittautui
tarkkojen tyotehtévien ja prosessien sekd tarkeiden tietojen ja taitojen sanallinen ku-
vaileminen, miké ei ole yhtd tehokas tapa oppia kuin se, ettd tyontekijd péésee itse
konkreettisesti ndkemadn esimerkiksi laitteiden kayttdmisté. Siispd ndma osiot ovatkin
padosin tarkoitettu erityisesti tyonopastuksen tueksi. Osiot kdydéén pintapuolisesti ku-
vaillen 1dpi, kun taas tyonopastuksessa perehdyttdjd esittelee asiat tyontekijélle syvil-
lisemmin. Kahdeksannessa, eli viimeisessd osiossa, esitellddn vield lyhyesti yrityksen

tuotteita ja palveluita.

Oppaan fyysiseen kansioversioon tulee liséksi 12 jo valmiiksi paperisena 16ytyvia lii-
tettd, joissa kerrotaan osasta oppaasta 10ytyvisté aiheista vield yksityiskohtaisemmin.
Paidyin valmiisiin paperiliitteisiin yksinkertaisesti siitd syystd, ettd halusin pitda itse
oppaan sisdllon mahdollisimman kompaktina, ja mikili olisin liitteissd olevat tekstit
siirtdnyt oppaaseen, olisi sen koko véhintddn tuplaantunut liitteiden sivumdirin
vuoksi. Téstd syystd koin selkeimméksi kertoa oppaassa tdllaisista aiheista vain tir-
keimmiét padkohdat, ja perusteellisemmat ohjeet lukija voi tarvittaessa 16ytaa liitteista.
Liitteiksi liitettdvit ohjeistukset 16ytyivit aiemmin vain yksittdisind materiaaleina joko
REKOM Life -sovelluksesta tai tyOpaikalta ripoteltuna sinne ténne, joten tavoitteena
oli saada térked aineisto koottua yhteen ja samaan paikkaan, mistd se olisi helppo ja

nopea loytaa.
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Opas tehtiin REKOM ilta jo ennestdén 16ytyvien perehdytysmateriaalien ja ohjeistus-
ten pohjalta, soveltamalla ja yhdistimailld niin yleisid, jokaisessa toimipisteesséd kay-
tettdvid ohjeita, kuin juuri kyseisen toimipisteen omaksi muovautuneita ohjeistuksia
yhdeksi yhtendiseksi kasikirjaksi. Huomasinkin perehdytysoppaan materiaalin ke-
rdyksen alkuun haastavaksi, silld sitd oli paljon ja useassa eri tiedostossa. Suurin ty0
oli siis saada kaikki tarpeellinen materiaali paikannettua ennen kuin sité voitiin alkaa

tyOstdméadn oppaaseen.

Aloitin kisikirjan luomisen Word-tiedostoon listaamalla ensin otsikoihin ne aihealu-
eet, jotka tirkeimpind nousivat mieleen. Otsikot saivat sen jélkeen vield alaotsikoita,
joiden alla pureudutaan tarkemmin aihealueeseen. Kun siséllysluettelo ndytti omaan
silmddni valmiilta, luetutin sen vield ravintolapééllikolld, joka neuvoi lisddméén vield
muutaman uuden aiheen. Késikirjan kanssa tydskennellessd joutui pohtimaan paljon,
mitk4 asiat ovat tarkeitd ja sellaisia, jotka on saatava késikirjaan ja millaiset taas ovat

sellaisia, jotka voi jdttdd pois, ja aiheiden rajaaminen tuntuikin haastavalta.

Iso osa kisikirjaan siséllytetyistd aiheista 16ytyi REKOMin jo olemassa olevista oh-
jeistuksista ja oppaista, mutta paljon tekstid tuli my0s kirjoitettua alusta alkaen itse.
Erityisesti juuri kyseistd toimipaikkaa koskevista aiheista, kuten tyopaikan tiloista ja
ravintolassa kaytettivien laitteiden kdytostd, sai kirjoittaa tekstid 1dhes tiysin tyhjésta.
Joissain aiheissa padsi hyodyntdméiin omaa kertynytté hiljaista tietoa, kun taas joissain
ongelmaksi syntyi juuri hiljaisen tiedon dokumentoinnin vaikeus. Jotkut, pddosin eri
tyotehtdviin liittyvit asiat paétin tiivistdd lyhyemmiksi teksteiksi, silld tyotehtiviin pe-
rehdyttdmisen kannalta tarkeintd on konkreettinen tyonopastus, jossa perehdytettdva
pédsee itse ndkemdén, kuinka tyo tehddédn. Osa kasikirjassa késiteltivistd aiheista, esi-
merkiksi palkkaukseen, poissaoloihin ja tydterveyteen liittyen, olivat sellaisia, joihin
en yksin osannut kirjata juuri mitddn. Téllaiset aiheet piti kidyda 1dpi yhdessa ravinto-

lapéallikon kanssa, joka osasi kertoa niistd ja niihin liittyvistd protokollista tarkemmin.

Tekstillisesti opas pyrittiin pitdimaddn mahdollisimman yksinkertaisena ja informatiivi-
sena sekd helppolukuisena. Kirjoitusasussa pitidydyttiin asiallisena, mutta samalla ren-
tona ja helposti ldhestyttivand. Oppaan ulkondkoon liittyen toimeksiantajalla ei ollut
tarkkoja ohjeistuksia tai toiveita, joten sain siihen liittyen vapaat kddet. Mutta koska

olin suorittanut myos harjoitteluni yrityksessd ja luonut harjoitteluuni liittyen
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sosiaalisen median julkaisuja sekd graafisia toitd Canva-verkkotydkalun yritystililld,
olivat brindin mukaiset ohjeistukset minulle tuttuja, ja pdétinkin kiyttdd niitd myos
opinndytetydssani hyvékseni. Heidi’s Bier Bar Porin Canva-yritystilille on tallennettu
REKOMin palkattujen graafikkojen luomia valmiita suunnittelumalleja, kuvia, ele-
menttejd ja grafiikoita sekd esimerkiksi logoja ja fonttejakin. Yritystilin avulla oli siis
helppo luoda oppaasta yhteensopiva yrityksen muun graafisen materiaalin kanssa.
Heidi’s Bier Bar -ravintoloiden briandiin kuuluvat muun muassa after ski -teemaiset
alppimaisemat, puuelementit sekd pddosin vihred ja keltainen véri. Niitd elementteja
yhdistelemalld syntyikin perehdytysoppaan visuaalinen pohja, ja siispd ensin Word-
tiedostoon kirjoittamani teksti siirtyi lopulta Canvaan ja muotoutui visuaalisesti eld-
vimmaksi muun muassa kuvien avulla. Tekstissd kdytettiin brandin mukaisia fontteja:

otsikoissa Signo Boldia ja asiatekstissd Signo Bookia.

Sahkoisen version liséksi opas tulostettiin paperiseen A4-muotoon ja koottiin kansi-
oon. Sivuja oppaaseen kertyi kaiken kaikkiaan ldhes sata, pois lukien liitteet. Sivut
paitettiin laminoida ja kansioksi valittiin muovikansio, jotta opas on kestdvimpi, ja
jotta ehkiistddn sen kastuminen, tahraantuminen ja repedminen. Kansiota tullaan sii-
lyttdméain tyOpaikalla narikan varastotiloissa sille varatussa seindtelineessé, jossa se
on helposti saavutettavissa aina tydvuoron aikana tarpeen tullen. Kansion seké sahkdi-
sen perehdytysoppaan ylldpidosta ja paivittdmisestd vastaavat yhdessé ravintolapial-

likko sekéd apulaisravintolapadllikko, tai erikseen tehtdvadan nimetty tyontekija.

Opinndytetyon toiminnallinen osuus ji4 salassa pidettdvéksi materiaaliksi, silld se si-
saltdd sellaista tietoa ravintolan toiminnasta, jota ei saa antaa tietoon ulkopuolisille.
Perehdytysoppaan kansikuva, siséllysluettelo sekd ensimméinen luku ovat kuitenkin

visuaalisen ilmeen esittelyn vuoksi nihtédvilld opinndytetyon liitteena (Liite 1).

6.2 Toimeksiantajan palaute

Ty0n tavoitteet tdyttyvit my0ds toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella, ja toi-
meksiantaja onkin osoittanut useampaan otteeseen tyytyvéisyytensd tyohon. Heidi’s
Bier Bar Porin ravintolapaillikké Sonya Mabrouki antoi perehdytysoppaasta viimei-

sen palautteen sdhkdpostiviestissé:
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”Heidin ja Antonin késikirja on loistava ja hyvin kirjoitettu kokonaisuus, josta 16ytyy
kaikki oleellinen tieto hyvin ja ymmarrettdvésti kirjoitettuna. Myos visuaalinen puoli
on tehty hienosti kuvia ja grafiikkaa kdyttden ja se lisdd oppaan mielenkiintoa. Opas
tulee henkilokunnan paivittdiseen kayttoon ja sille oli suuri tarve. Iso kiitos Nellille

toteutuksesta.”

6.3 Luotettavuustarkastelu

Opinndytetyon laatimisessa noudatetaan yleisid eettisid periaatteita, jotka liittyvét hy-
vain tieteelliseen kéaytdntdon. Niihin periaatteisiin kuuluu tutkimuksen rehellinen,
vastuullinen ja oikeaoppinen toteutus. Opinndytetydsopimus on solmittu, tutkimus-
lupa ja tietosuojaseloste on hankittu tarpeen mukaan, luotettavia ldhteitd on kaytetty
asianmukaisesti, ja tutkimusaineiston sekd -prosessin dokumentointi on tehty huolel-
lisesti varmistaen tyon luotettavuus. Erityisesti haastattelut ja muut tutkimukset, joissa
henkiloiden sanoma tai tekemd muodostaa tutkimusaineiston, edellyttidvit erityistia
huolellisuutta henkil6- ja tietosuojakysymyksissd opinndytetyon raportoinnissa. Eetti-
syys opinndytetydssd sisdltdd myds tutkimusaineiston objektiivisen ja asiantuntevan

tulkinnan, ja tyon lopputuloksen seké péaatelmien tulee olla luotettavia. (SAMK n.d.b)

Pohtiessani tekeméni kehittamistyon luotettavuutta ja pétevyyttd, koen onnistuneeni
luotettavuuden saavuttamisessa, sekd tydskennelleeni hyvien eettisten tapojen mukai-
sesti. Ennen opinndytetyon aloittamista siitd on tehty toimeksiantajan kanssa opinndy-
tety0sopimus, jossa sovittiin tyohon liittyvistd pelisddnnoistd. Opinndytetydssa el ka-
sitelld henkil6tietoja tai tietosuojan alaisia tietoja, joten henkil6- ja tietosuojakysymyk-
set on otettu siltd osin huomioon. Arvioitavaan ja julkaistavaan opinndytetyohon ei
sisdllytetd salassa pidettivid tietoja, kuten litke- tai ammattisalaisuuksia. Opinndyte-
tyOn tuotos, eli perehdytysopas, sisdltdd salassa pidettdvia tietoja, joten se jdd toimek-
siantajan yksityiseen kdyttoon eikd sitd ndin ollen julkaista tdmén opinndytetyon yh-
teydessd. Perehdytysoppaaseen sisdllytetyt materiaalit on saatu padosin toimeksianta-
jalta, joten niitd voidaan pitdé ajantasaisina ja luotettavina. Opinndytetyon 1dhteind on
kaytetty mahdollisimman luotettavia ja monipuolisia kirja- ja verkkoldhteitd, joissa on
kiinnitetty huomiota siihen, etteivét tiedot ole vddria tai vanhentuneita. Lahteisiin on

asianmukaisesti viitattu l&hdeviittauksin koko opinnéytetyon lépi.



40

7 POHDINTA

Perehdyttdmisen rooli koko organisaatiossa on valtava, ja siithen ajalla ja resursseilla
investoiminen on erittdin kannattavaa. Laadukkaalla perehdytykselld saavutetaan mo-
nia myonteisid vaikutuksia seké tydyhteisolle ettd organisaatiolle, kuten tyontekijoiden
sitoutuminen ja positiivinen kuva yrityksestd myos ulkopuolisten silmin. Nama tekijét
ovat keskeisid organisaation pitkdaikaisen menestyksen rakennuspalikoita. TyShyvin-
vointi on yhté tirked osa henkildstopolitiikkaa kuin perehdyttdminenkin. Sen vaiku-
tukset ndkyvit yrityksen tuloksissa ja koko ty0yhteison hyvinvoinnissa. Vaikka orga-
nisaation johdolla on péddvastuu tyohyvinvoinnista, yksittdiselld tyontekijalld on myos
mahdollisuus vaikuttaa sithen. Tdmi korostaa tiimityon merkitystd, jossa keskeisti

ovat vuorovaikutustaidot.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd perehdyttiminen on kaikkien organisaatiossa ty0s-
kentelevien asia. [lman tarvittavia resursseja, kuten perehdyttédjds, tyonopastusta, uutta
tyontekijai ja haneltd kerattyd palautetta, jatkuvuutta ei synny. Laadukkaan ja helposti
saavutettavan perehdytyksen tuloksena saadaan pysyvyyttd, tulosta ja tydhyvinvointia.
Tyopaikkojemme ensimmadiset pdivit jattdvit meihin kaikkiin muistoja, riippumatta
alasta. Siksi niihin tulisi panostaa erityisen paljon. Positiiviset muistot luovat pysyvian

vaikutuksen ja kertovat organisaatiosta tuleville tyontekijoille.

Opinndytetyoni tavoitteena oli helpottaa toimeksiantajan uusien tyontekijoéiden pereh-
dyttdmistd luomalla avuksi Heidin ja Antonin késikirja — perehdytysopas Heidi’s Bier
Bar Porille. Tutkimustehtdvina oli kehittdd kattava perehdytyskansio niin uusille tu-
lokkaille perehdytysprosessiin kuin vanhempienkin tyontekijoiden jokapéiviisten tyo-
vuoroissa esiintyvien kysymysten tueksi. Itse henkilokohtaisesti koen, ettd asetettu ta-
voite saavutettiin. Perehdytysoppaalla voidaan varmistaa, ettd uudet tyontekijat saavat
kaikki tarvittavat perustiedot yrityksestd sekd tyonkuvasta. Oppaasta muodostui mie-
lestdni selked ja kattava, joskin laajempi kuin mité olin alun perin suunnitellut. Sah-
koisen version olemassaolo tekee oppaan ylldpidosta ja pdivittdmisestd helppoa. Opas
tarjoaa kitevén tavan antaa uudelle tyontekijille laaja tietopaketti, johon hédn voi aina

tarpeen tullen palata tarpeen tullen myos perehdytysprosessin jialkeenkin.
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Koen, ettd oma ammatillinen oppimiseni on kasvanut titd opinndytetyotd tehdessa.
Tyo6té kirjoittaessa tuli opittua paljon uutta tietoa niin perehdyttdmisesté ja tyohyvin-
voinnista kuin itse opinndytetyon tekemisestdkin. Teoriaosuuden laatiminen osoittau-
tui ajoittain haasteelliseksi, silld aiheen rajaamiseen ja luotettavien lédhteiden 16ytdmi-
seen kuluikin odotettua enemmén aikaa. Toiminnallisen osuuden tydstaminen oli taas
mielesténi antoisampaa, koska siti tehdessé pddsin myos hyodyntdméian omia taitojani
perehdytysoppaan visuaalisen ilmeen suunnittelussa. Ravintolan toimintaan ja tyohon
liittyy niin paljon asioita, ettd yhtend haasteena oli keskittyd oppaassa vain olennai-
simpiin asioihin. Mité syvillisemmin kuitenkin tutustuin perehdyttimisen ja tydnopas-
tuksen kulmakiviin seké ravintola-alan toimintaan, sitd varmemmaksi tunsin tekemi-

seni ja olen pddosin tyytyvéinen opinndytetyoni lopputulokseen.
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LIITE 1

Heidin ja Antonin kisikirja — Kansikuva, si-

séllysluettelo & ensimmdiinen luku

SISALLYS

1TERVETULOA REKOMILLE!

1.1 Konsernin toiminnan esittely

1.2 Heidi's Bier Bar Pori

1.3 Tydpaikan tilat

1.4 Asiakkaat

1.5 Henkilékunta

2 TYOSUHDEASIAT

2.1 Tydsopimus

2.2 Code of Conduct

2.3 Anniskelupassi

2.4 Palkkaus ja palkanmaksu

2.5 Tydvuorot

2.5.1. Planday

2.5.2. Tauko

vaihdokset

2.5.4. Poissaolot

2.5.5. Lomat

2.6 Tyovaatteet

2.7 Henkilokuntaedut

2.8 Tydsuhteen paattymin

5 KASSAN KAYTTO

5.10nlinePOS

5.2 Staff drinks & waste
5.3 Maksupaatteet
5.4 Rahan kasittely

'5.5 Tilitys

6 LAITTEET
6.1 Radiot
6.2 Valot ja savukone
6.3 Musiikki
6.4 Karaokelaite ja mikit
6.5 Jaakaapit, tiskikoneet ja jaapalakoneet
6.6 Hanat ja tankit
6.7 Sulakkeet
6.8 Vikatilat
7 SIISTEYS
7.1Slivoussuunnitelma
7.2 TyGpiste
Pesuaineet

.4 Jatehuolto
8 TUOTTEET JA PALVELUT
8.1Juomat

8.2 Lahjakortit

8.3 Pdytavaraukset
8.4 Yksityistilaisuudet

8.5 NYX

Heidi's gimm



LITTEET

1: Heidi's Bier Bar Concept Book

2: Heidi's Bier Bar Parin pohjapiirustus
3: Code of Conduct

4: Rekom toimintasaannot sekd epaasialliseen
kdytokseen puuttuminen

5: Crisis Matrix

6: Turvallisuussuunnitelma

7: Frontliner Trainee -koulutusohjelma
8: Heidi's Bier Bar Porin poytakartta

9: OnlinePOS-ohje (englanniksi)

10: Siivouslista

11: Menu Card

12: Kontaktilista

Tyontekijan kasikirja auttaa varmistamaan, etta me kaikki
teemme asiat sovitulla tavalla, ja etta tiedat mita sinulta
odotetaan. Kyse ei ole siitd, etta yrityksessamme ei olisi
tilaa erilaisille persoonille ja omaperdisyydelle - juuri
naita ominaisuuksia arvostamme ja haluamme, etta
jokainen tyontekijamme on oma itsensa ja hyvaksytdan
juuri sellaisenaan. Tama opas auttaa sinua navigoimaan
tyopaikallasi ja tekemaan tydsi hyvin.

irjaa ovat olleet laatimassa useat REKOMin
ijat ja henkilostdosastomme. Toisin sanoen sen
tekijat tietavat, mista puhuvat. Kaikki saannoét ja ohjeet
eivat ole kiveen hakattuja, vaan olemme aina avoimia
uusille ideoille seka palautteelle, jotka koskevat
tapaamme toimia. Jos sinulla on hyvia ideoita tai
kehitysehdotuksia, joiden avulla meista voi tulla vielakin
parempia, niin otathan rohkeasti yhteytta esimieheesi tai
kampuksen edustajaan. Kuulemme mielelldmme uusia
ehdotuksia!
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Olet juuri saanut kasiisi REKOMin tyontekijan kasikirjan -
ja me olemme iloisia siita! Kuten kaikissa joukkueissa,
myos baarin henksutiimissa tulee olla selkea tehtavanjako
ja yhteiset tybtavat, jotta homma toimii. Meilla kaikilla
pitaa olla selkea yhteinen tavoite, jonka saavuttamiseksi
teemme tiimina toitd. Tama opas on laadittu, jotta saat
tyohdsi selkedt ohjeet ja sinun on helppo loytaa paikkasi
uudessa tiimissasi.

Tama kasikirja on tarkoitettu kattavaksi yleisohjeeksi
REKOMin uusille tydntekijdille. Se toimii myds oppaana
lapi tydsuhteesi ja voit aina palata siihen tarkistamaan

yrityksen yleisid saantoja ja linjauksia.

Toivomme, ettd olet perehtynyt tyotehtaviisi huolellisesti
ennen ensimmadista tydvuoroasi REKOMilla. Siten
varmistamme, etta olet hyvin valmistautunut ja tunnet
olosi mukavaksi uudessa roolissasi ja tydtehtavissasi.
Silloin olet valmis tarjoamaan vieraillemme huipputason
palvelua. Olemme yrittaneet kerata tahan oppaaseen
mahdollisimman paljon tarpeellista tietoa.

Jos et l8yda vastausta johonkin mieltasi askarruttavaan
kysymykseen, niin voit aina kysya sita tyokavereiltasi tai
esihenkiloltasi!
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