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The objective of this thesis was to create an orientation folder for the seasonal
restaurant’s staff. The commission for thesis was received from restaurant Colo-
rado Bar & Grill Levi. The purpose of the orientation folder was to serve as sup-
port material for the staff’'s orientation and to serve as a source of information
during the season.

The orientation folder was necessary because there was not a previous orienta-
tion folder. The orientation folder became a paper version with 21 pages. Service
design was used in the project as a background method and the staff of the res-
taurant was involved in the process of making the orientation folder.

The objectives for the thesis were achieved and the orientation folder was taken
into use in November 2023 at restaurant Colorado Bar & Grill Levi. In the future,
there is a risk that the information of the orientation folder becomes outdated. For
that reason, it needs to be checked and updated at least once a year. The devel-
opment proposal for the orientation folder is to add a chapter which includes in-
formation about the foods and drinks. The orientation folder was not included in
the thesis because of the request of the restaurant Colorado Bar & Grill Levi.

Key words: orientation, orientation folder, seasonal employee
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1 JOHDANTO

Tama tyo on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tavoitteena on laatia perehdytys-
kansio salin henkilokunnalle Levilla sijaitsevaan sesonkiravintolaan. Perehdytys-
kansion tarkoituksena on toimia tukimateriaalina perehdytyspaivana seka toimia
henkilokunnan tietopankkina kauden aikana. Perehdytyskansion on tarkoitus olla

tiivis ja helposti paivitettavissa.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii ravintola Colorado Bar & Grill Levi. Opin-
naytetyolle oli tarve, silla ravintolassa ei ole aikaisempaa perehdytyskansiota. Ke-
hittdmisprojektissa on otettu ideaa palvelumuotoilusta ja tuplatimanttimallista ja
se on toiminut prosessin taustamenetelmana. Kehittamisprojektin tavoite ja maa-
ranpaa oli alusta asti selvilla ja tasta syysta se kuvataan omana prosessinaan
tuplatimanttimallin sijasta. Kehittamisprojektissa on kaytetty avointa haastattelua,

osallistuvaa havainnointia, arvolupaus canvasta seka ideapajaa.

Opinnaytety6d koostuu kahdesta osuudesta; opinnayteaiheeseen liittyvasta teo-
riaviitekehyksesta seka tuotososuudesta. Ensimmaisessa osassa, teoriaviiteke-
hyksessa, kasitellaan perehdytysta, sesonkitydta seka palvelumuotoilua lahteita
hyodyntaen. Tuotososuudessa vastaavasti kasitelldan tuotosta, sen toimeksian-
toa seka perehdytyskansion luomisprosessia. Perehdytyskansiota ei ole kokonai-

suudessaan liitetty opinnaytetydhon toimeksiantajan toiveesta.



2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytyksen maaritelma

Perehdytys on kaikkia niita toimia, jolla saadaan tyontekija osaksi yritysta, sen
tydyhteisda seka oppimaan omat tydtehtavansa. Se on henkildstdon kehittamista,
jolla tuetaan tyontekijan valmiuksia hanen tyotehtaviinsa. Perehdytyksesta vas-
taa esihenkild, mutta tarpeen mukaan perehdytykseen voidaan nimeta toinen pe-
rehdyttaja. Perehdytys on ajankohtainen, kun esimerkiksi yritykseen tulee uusi
tyontekija, tai vanha tyontekija siirtyy sisaisesti toiseen tyotehtavaan. Myos per-
hevapaalta tulevan tyontekijan kohdalla perehdytys on paikallaan. Hyva pereh-
dytys vie oman aikansa, mutta mitd nopeammin perehdytettdva omaksuu yrityk-
sen toimintatavat, sitd nopeammin siita hyotyvat kaikki, niin tyontekija itse kuin
myos yritys. Perehdytyksen tavoitteena on, etta tyontekijalle tulee myonteinen
asenne yritysta ja sen paamaaria kohtaan, tyétehtaviin seka tyoyhteisdon. Lisaksi
oman tyokokonaisuuden hallinnan saavuttaminen on olennainen perehdytyksen
tavoite. (Erasalo 2011, 60-61; Joki 2018, 111.)

Miksi perehdyttdminen on tarkeaa? Perehdyttdminen hyodyttdd molempia osa-
puolia. Tyontekijan nakdkulmasta perehdyttaminen auttaa esimerkiksi tyotehta-
vien oppimisessa. Tyontekija oppii tekemaan asiat oikein ja virheet vahenevat.
Tyontekija tyoskentelee turvallisesti ja itsevarmemmin, kun han on saanut katta-
van perehdytyksen. Perehdytyksella on vaikutusta myds motivaatioon ja mieli-
alaan ja hyvalla perehdytyksella yritys saa sitoutettua tyontekijan osaksi tydyhtei-
soa. (Joki 2018, 111.) Yrityksen nakdkulmasta perehdyttaminen on tarkeaa koko
yritystoiminnan kannalta, silla se vaikuttaa esimerkiksi tuloksellisuuteen ja kan-
nattavuuteen, tydnhyvinvointiin, turvallisuuteen ja osaamiseen (Kupias & Peltola
2009, 17).

2.2 Hyva perehdytys

Perehdytyksen laajuuteen vaikuttaa moni tekija. Se riippuu esimerkiksi tyotehta-
vista ja tyosuhteen laajuudesta. Myds perehdytettavan tuleva rooli, aikaisempi
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kokemus ja osaaminen seka ika vaikuttaa perehdytyksen laajuuteen. (Joki 2018,
112.)

Perehdyttajan on hyva hallita tyotehtavat ja tydkokonaisuus tarpeeksi hyvin, jotta
tarvittava osaaminen ja tieto saadaan valitettya perehtyjalle. Perehdyttajan ei tar-
vitse olla esihenkilo, vaan tehtavaan voidaan nimeta toinen, jolla on halua ja mie-
lenkiintoa perehdyttamiseen, ja joka on saanut kattavan perehdytyksen itse. Ajal-
lisesti ei ole valia, kuinka pitkdan perehdyttaja on tyoskennellyt yrityksessa. On
nimittain hyva, jos perehdyttdja voi samaistua ja asettua perehdytettavan tilaan
ja lahimuistissa on oma kokemus siita, milta aloittaminen uudessa paikassa tun-
tui. (Erasalo 2011, 66-67.)

Vaikka esihenkil® ei ole se, joka perehdyttaa perehdytettavaa, on silti esihenki-
101l tarkea rooli perehdytyksessa taustalla. Esihenkild on loppujen lopuksi vas-
tuussa siita, etta perehdytys tapahtuu. Esihenkilo luo edellytyksia perehdytykselle
ja Kupiaksen ja Peltolan (2009, 62-63) mukaan onkin hyva, etta esihenkild pitaa

huolen muun muassa seuraavista vastuualueista ja niiden toteutumisesta

- Perehdyttgjien tukeminen

- Tydntekijan tydhyvinvoinnin ja turvallisuuden huolehtiminen

- Perehdytyksen varmistaminen

- Tyontekijan ymmarryksen varmistaminen koskien tyotehtaviaan

- Perehdytyksen seuranta ja palautteenanto.

2.3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelu alkaa perehdytyksen tavoitteiden laatimisella. Yrityk-
sen tavoitteita perehdytykselle voi olla esimerkiksi tyontekijan potentiaalin tunnis-
taminen, tyontekijan sitouttaminen, organisaation strategian tukeminen, vuoro-
vaikutuksen laadun nostaminen seka uuden tyontekijan osaamisen varmistami-
nen ja nostaminen. Perehdytyssuunnitelman tarkoitus on olla tydkalu perehdytet-
tavalle ja perehdyttdjalle, jotta perehdytyksen tavoitteet saavutetaan. Perehdy-
tyssuunnitelmaa laatiessa on hyva ottaa huomioon sen kayttaja, jotta suunni-
telma palvelee hyvin sen kayttajaa ja kayttotarkoitusta. Suunnitelmaa laatiessa
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on hyva miettia asiaa eri nakokulmien kautta: kuka, mita, milloin ja miten (Kuvio
1). Mika on perehdytyksen sisaltd, kuka vastaa mistakin asiasta, milloin perehdy-
tetaan mikakin asia, miten perehdytetaan ja missa jarjestyksessa asioita kaydaan
lapi. (Eklund 2018, 30, 73-76.)

Kuka-nakokulma viittaa perehdytyksen vastuuhenkiloon, joka vastaa kyseisen
tehtavan perehdytyksesta tai siita, etta se tulee hoidetuksi. Se voi olla esimerkiksi
esihenkild tai joku muu rooliin nimetty henkilo. Perehdytyksen delegoinnissa on
hyva ottaa huomioon resurssien riittdvyys; onko perehdyttajalle varattu aikaa pe-
rehdyttdmiseen ja onko perehdyttajalla tarpeeksi osaamista. (Eklund 2018, 76—
77.)

Mita-nakodkulma viittaa perehdytyksen sisaltoon ja asioihin, joita perehdytyksessa
kasitellaan. Naita voi olla esimerkiksi tyotehtavat, toimintatavat, yrityksen jarjes-
telmat ja laitteet seka pelisaannot. Naista asioista syntyy perehdytyksen runko.
(Eklund 2018, 77.)

Milloin-nakokulma viittaa aikataulutukseen ja ajankohtaan, milloin tietyt asiat pe-
rehdytetaan ja kaydaan lapi. Milloin jokin tehtava on mahdollista aloittaa ja miten
kauan siina menee? Mika on hyva jarjestys perehdytykselle oppimisen kannalta?
Aikataulutuksen suhteen liian yksityiskohtaiseen ja tiukkaan suunnitteluun ei kan-
nata menna, silla todennakoisyydet suunnitelmassa pysymiseen on matalat. Li-
saksi ennakkoon ei voida tietaa, kuinka kauan perehdytettavalla menee asioiden
omaksumiseen. (Eklund 2018,78.)

Miten-nakdkulma viittaa perehdytyksen kaytannon toteutukseen. Se on olennai-
nen asia mahdollistamassa tehokasta ja mieluista perehdytysta. Mahdollisuuksia
perehdytykseen on monia ja yleisimmat kaytanteet ovat koulutustilaisuudet seka
tydnopastus perehdyttajan opastuksella. Muita perehdyttdamismuotoja ovat kes-
kustelut perehdyttajan tai esihenkilon kanssa, itsenainen opiskelu, verkkokurssit
ja webinaarit, pelit ja videot seka ryhmatyoskentely. (Eklund 2018, 79.)



¢ Esihenkild
s Kollega
* HR

Tyotehtavat
Toimintatavat
Saannot
Jarjestelmat

Perehdytyksen
suunnittelu
e« Ajankohta

« Kesto
e Jarjestys

 Kaytannon tekeminen
» Keskustelut

« Koulutukset

» |tsendinen opiskelu

KUVIO 1. Perehdytyksen suunnittelun nakékulmia (Mukaillen Eklund 2018, 76).

2.4 Perehdytyksen lainsaadantoa

Perehdyttamista ohjaa monet lait ja laeissa on suoria maarayksia ja viittauksia
perehdytykseen. Erityisesti laeissa on otettu huomioon tydnantajan vastuu tyon-
tekijan opastuksesta tyohon. Keskeisimmat lait, jotka kasittelevat perehdytta-
mista ovat tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki, tydehtosopimukset seka laki yh-

teistoiminnasta yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Ty6sopimuslain 55/2001 mukaan tydnantajan on pidettava huoli, etta tyontekija
voi suoriutua tyostaan yrityksen toiminnan, tehtavan tyon tai tydmenetelman
muuttuessa tai kehitettdessa. Lain mukaan tyOnantajan on pyrittava tukemaan
tydntekijan mahdollisuuksia kehittya tydurallaan. Tydsuhdetta solmiessa tyosopi-
mukseen kirjataan koeaika. Koeajan tarkoituksena on soveltuvuuden arviointi
tydhon molempien niin tydnantajan kuin myos tyontekijan nakokulmasta. Koeajan
aikana tydnantaja arvioi ja seuraa tyontekijan osaamisen kehittymista. Arviointia
ja seurantaa on syyta pohtia annetun perehdytyksen pohjalta, onko se ollut riitta-
vaa. (Kupias & Peltola 2009, 21-22; Tyésopimuslaki 55/2001.)

Tyoturvallisuuslaki 738/2002 velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan, etta tydsken-
tely on turvallista, eika siind vaarannu tyontekijan terveys. Tydntekijalle on annet-

tava riittdva opastus seka riittavat tiedot tyopaikan haitta-, ja vaaratekijoista.
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Opastuksen laatu ja maara riippuvat tyontekijan ammatillisesta osaamisesta, tyo-
kokemuksesta ja muista henkilokohtaisista ominaisuuksista. Tyontekija on pereh-
dytettava lain mukaan riittavasti muun muassa tyotehtaviin, tydolosuhteisiin, tur-
valliseen tydskentelyyn ja turvalliseen laitteiden ja koneiden kayttoon seka tyon
haittojen ja vaarojen ehkaisemiseksi. Lisaksi laki velvoittaa taydentamaan tyon-
tekijdiden perehdytysta tarvittaessa. (Kupias & Peltola 2009, 23-25; Tydturvalli-
suuslaki 738/2002.)

Tybehtosopimuksissa perehdyttdminen mainitaan myos usein. Esimerkiksi mat-
kailu-, ravintola-, ja vapaa-ajan palveluita koskevassa tyontekijoiden tyoehtoso-
pimuksessa perehdytyksen osalta mainitaan, etta tyonopastuksen lisaksi tyonan-
tajan on perehdytettava tyontekija turvalliseen ja terveelliseen tyoskentelyyn, yri-
tyksen tyoterveyshuollon sisaltéon, yrityksen kaytantdihin sairauspoissaolojen
suhteen, tydsuojeluorganisaatioon seka tyoéturvallisuusriskeihin. (Palvelualojen
ammattiliitto 2023.)

Lainsaadanté maarittelee myds tydntekijoiden ja tyonantajan yhteistoimintaa ja
sen muotoja. Laki yhteistoiminnasta velvoittaa tyonantajaa kaymaan vuoropuhe-
lua yrityksen henkiloston edustajan kanssa monista asioista. Vuoropuhelulla on
muun muassa tarkoitus turvata riittdva tiedonkulku tydnantajan ja henkildston va-
lilla seka turvata henkildéston vaikutusmahdollisuuksia, kun paatdokset koskevat
heidan tyotaan, tydoloja ja asemaa yrityksessa. Laki velvoittaa kaymaan vuoro-
puhelua muun muassa seuraavista asioista: henkiloston osaamistarpeet ja osaa-
misen kehittdminen, tydvoiman kayttotapa ja henkildston rakenne seka tyopai-
kalla sovellettavat saannot, kaytanteet ja toimintaperiaatteet. Lisaksi laki velvoit-
taa laatimaan henkiloston edustajan kanssa kehittamissuunnitelman koskien tyo-
yhteison suunnitelmallista ja pitkajanteista kehittamista. Kehittamissuunnitel-
maan kirjataan muun muassa paamaara ja toimenpiteet koskien henkildston
osaamisen ja tydhyvinvoinnin kehittamista ja yllapitoa. Lisaksi suunnitelmaan on
kirjattava toimenpiteiden aikataulutus ja vastuujako seka naiden seurantamenet-
telyt. Lakia sovelletaan niihin yrityksiin ja yhteisoihin, joiden saanndllinen tyonte-
kijoiden lukumaara on vahintaan 20. (Yhteistoimintalaki 1333/2021.)
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3 KAUSITYO

3.1 Kausiluonteinen tyo

Kausiluonteinen tyd maaritellaan tyoksi, jota tehdaan tiettyna aikana vuodesta.
Tyon maaran tiedetaan olevan noususuhdanteinen tiettyna ajankohtana. Kausi-
tydssa tyoskentely on maaraaikaista. (Winlaw 2019.) Vuodenkierron mukaan esi-
merkiksi Lappi tarjoaa merkittavasti kausiluontoista tyota. Yksi merkittava toi-
miala Lapissa on matkailu, joka tarjoaa ty6ta erityisesti talvikaudella. (Kinnunen
2017.) Huippusesongin aikaan ty6ta on paljon ja asiakkaita on naiden kuukausien
aikaan enemman kuin vuoden aikana keskimaarin kuukaudessa. Matalanseson-
gin aikaan vastaavasti kavijoita ei ole lainkaan. Sesonkivaihteluiden syita ovat
luonnon kiertokulku seka institutionaaliset tekijat. (Lapland University press 2017,
115-116.)

Luonnon kiertokululla on vahva vaikutus ihmisten matkustushalukkuuteen. Saa
ja lampdtilavaihtelut vaikuttavat suuresti matkustusajankohtaan eri kohteissa.
Esimerkiksi lammin saa on vetovoimainen tekija Etela-Euroopassa, kun taas La-

pin huippusesonki ajoittuu talveen. (Lapland University press 2017, 116.)

Institutionaalisen sesonkivaihtelun takana on vakiintuneet kaytannat ja toiminnot.
Huippusesongit ajoittuvat ihmisten lomien aikaan; kesa-, syys-, ja talvilomien
kieppeille. Myos juhlapyhat aiheuttavat pienempia sesonkeja, esimerkiksi paa-
sisdisena ja jouluna. Kotimaan matkailussa lomat aiheuttavasti huomattavasti se-

sonkivaihtelua. (Lapland University Press 2017, 116.)

3.2 Tyodntekijoiden motivaatiotekijat kausityohon

Moller, Ericsson ja Overvag (2014) ovat tutkineet hiihntokeskuksien kausityonteki-
jéiden motiiveja ja syita lahtea tydskentelemaan kausipaikkoihin. Tutkimukses-
saan Moller ym. (2014) jakaa kausityontekijat neljagan ryhmaan motivaatiotekijoi-

den perusteella. Vapaasti suomennettuna ryhmat ovat seuraavat: elamantapa-



12

kausityontekijat, kokeneet kausityontekijat, tilapaiset kausityontekijat seka paikal-

liset kausityontekijat.

Elamantapa-kausityontekijoiden-ryhmaan katsotaan kausityontekijat, joiden mo-
tiiviin kuuluu liikkuva elamantapa houkuttelevissa paikoissa. Lisaksi muita moti-
vaatiotekijoita ovat harrastusmahdollisuudet ja muut vapaa-ajan aktiviteetit seka
samanhenkiset ihmiset. Kausityoskentely tarjoaa tavan harjoittaa liikkkuvaa ela-
mantapaa, jossa tyon ja vapaa-ajan ero on vaikeasti erotettavissa. Kausityo an-
taa vapauden liikkua omien mielenkiinnonkohteiden mukaan, sitoutumatta tiet-

tyyn paikkaan pitkaksi aikaa. (Moller ym. 2014.)

Kokeneet kausityontekijat-ryhmaan luokitellaan tyontekijat, joiden tydskentely on
vakaampaa ja rutiininomaisempaa kuin elamantapa-kausityontekijoilla. Kokenei-
den kausityontekijoiden motiivitekijoita ovat elamantapa, taloudelliset syyt seka
vapaa-aika, mutta talla rynmalla on tietty ja sama paikka, jonne palata kausitoihin.
Kausityd on syklimaista, jopa pitkaaikaista, mutta vakiintunutta. (Mdller ym.
2014.)

Tilapaiset kausityontekijat-rynma koostuu tyontekijoista, jotka tilapaisesti ja lyhyt-
aikaisesti ovat kausitydssa. Motiivit lahtea kausitdihin ovat taloudellisia ja tyollis-
tymiseen liittyvia, kuten halu kerata saastoon rahaa, paeta tyéttomyytta tai hank-

kia tyokokemusta. (Moller ym. 2014.)

Paikalliset kausityontekijat-ryhmaan katsotaan paikallinen vaesto. Yleista tahan
ryhmaan kuuluvilla on yhdistaa kausityot sekd muut tyot kauden ulkopuolella.
Paikalliset kausityontekijat nahdaan osana paikallista kulttuuria ja traditiota. Suu-
rin osa kuitenkin kausityontekijoista rekrytoidaan paikan ulkopuolelta. (Moller ym.
2014.)
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4 PALVELUMUOTOILU

4.1 Palvelumuotoilun maaritelma

Palvelumuotoilulle ei ole yksiselitteista maaritelmaa; se on seka ajattelutapa, etta
prosessi. Se on tapa kehittaa yrityksen toimintoja, lahtokohtana asiakas. Se pe-
rustuu asiakaskokemuksen ja palveluiden kehittamiseen ajatellen prosessin ajan
kayttajanakokulmasta kehittdmista. Prosessissa yhdistyy analyyttinen seka luova

ajattelu ja kayttajan osallistaminen. (Alhonen & lloranta 2021, 2-3.)

Palvelumuotoilun avulla palvelun laatu ja kayttajakokemus parantuu, mika tuo
yrityksen liiketoiminnalle lisdarvoa. Lisaksi sen avulla palveluiden kehittaminen
nopeutuu. Palvelumuotoilun avulla voidaan varmistaa, etta yrityksen palvelu vas-
taa sen asiakkaiden tarpeisiin, ja etta se on jarkevaa toiminnallisesti. Kiteytettyna
palvelumuotoilun avulla opitaan katsomaan kayttajan nakdkulmasta palvelua;
milta palvelu nayttaa, miten se koetaan, mitkd ovat palvelunkayttajan tarpeet ja
toiveet. (Alhonen & lloranta 2021, 2-3.)

Palvelumuotoilu soveltuu yrityksen sisdisen toiminnan seka palvelutuotannon tu-
kiprosessien kehittamiseen. Yrityksen sisaisia rakenteita, toimintamalleja seka
palvelukulttuuria kehittamalla voidaan parantaa asiakaskokemusta. Talloin kehit-
taminen pureutuu esimerkiksi henkilokunnan motivointiin, asenteeseen ja tyoru-
tiineihin tai johtamiseen, rekrytointiin ja organisointiin. Palvelumuotoilu antaa tyo-
kaluja henkilokunnan kehittamiseen ja silla voidaan parantaa esimerkiksi henki-
Iokunnan perehdytysta, tyon sujuvuutta, koulutus-, ja valmennusmalleja, viihty-
vyytta seka yllapitaa positiivista mielikuvaa ja kokemusta yrityksesta. (Forsberg,

Saynajakangas & Koivisto 2019, luku 3.)

4.2 Palvelumuotoilun hyodyntaminen yrityksen eri tasoilla

Palvelumuotoilua voidaan hyddyntaa monella tavalla. Sita voidaan kayttaa jo ole-

massa olevan palvelun kehittamisessa tai taysin uuden palvelun kehittamisessa

(Alhonen & lloranta 2021, 3.) Palvelumuotoilu soveltuu kaytettavaksi yrityksen eri
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tasoilla, niin strategisella, systeemisella kuin myods asiakasrajapinnan tasolla
(Forsberg ym. 2019, luku 3).

Strategisella tasolla palvelumuotoilua voidaan hyddyntaa yrityksen vision, paa-
maaran ja tavoitteiden linjauksessa liittyen liikketoimintaan, asiakaskokemukseen
seka palveluntarjontaan. Strategisella tasolla palvelumuotoilun keskeisena tehta-
vana on innovoida seka auttaa kehittamaan tulevaisuuden suuntia kilpailuetu

mielessa. (Forsberg ym. 2019, luku 3.)

Systeemisella tasolla palvelumuotoilua voidaan hyédyntaa palveluiden ja asia-
kaskokemusten kattotasolla. Talla tasolla palvelumuotoilun avulla voidaan luoda
ohjeistuksia, standardeja seka logiikkoja ja tydkaluja. Naiden pohjalta palveluita
johdetaan, kehitetdan seka tuotetaan. Tarkoituksena on luoda linjauksia, joiden
avulla saavutetaan yhdenmukainen asiakaskokemus ja palvelu. Systeemisella
tasolla palvelumuotoilu vaikuttaa yrityksen sisalle kulttuuriin ja toimintamalleihin.
(Forsberg ym. 2019, luku 3.)

Asiakasrajapinnan tasolla palvelumuotoilun avulla kehitetaan yrityksen lopputuo-
tetta asiakaspinnassa. Se voi olla esimerkiksi yksittainen palvelu tai tuote, tai nai-
den yksityiskohtia. Talla tasolla voidaan palvelumuotoilua hyddyntaa myods asi-
akkaan ja yrityksen valista vuorovaikutusta eri vaiheissa asiakaskokemusta seka

eri kosketuspisteissa. (Forsberg ym. 2019, luku 3.)

4.3 Palvelumuotoilun prosessi

Palvelumuotoilun prosessia voidaan kuvata monella tavalla, mutta tunnetuin ja
selkein prosessimalli on British Design Council:n tuplatimantti (Kuvio 2). Nimensa
mukaan, tuplatimanttimalli koostuu kahdesta timantista, jotka pitavat sisallaan ke-
hitysprosessin. Tuplatimantti koostuu neljasta vaiheesta, jotka ovat kartoita, tutki,
ideoi ja toteuta. Ensimmaiseen timanttiin kuuluu kartoita-, ja tutki-vaihe, ja sen
keskidssa on ratkaistavan ongelman ymmartaminen. Toinen timantti pitaa sisal-
l&aan ideoi-, ja toteutusvaiheet. Se pitaa sisallaan ratkaisun kehittamisen. Tuplati-

mantti kuvaa lisaksi divergentin ja konvergentin ajattelun. Divergenssilla tarkoite-
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taan tiedonkeruuta ja ideointia avoimesti suhtautuen ilman arviointia. Konver-
genssilla vastaavasti tarkoitetaan tiedon arvioimista ja analysointia. (Palvelumuo-
toilu Palo 2018.) Vaikka tuplatimanttimalli kuvataan suoraviivaisena, prosessi on
iteratiivinen ja edellisiin vaiheisiin voidaan palata niin monta kertaa, kun on tar-
peen (Ahtola 2020).

27 s <% (/8
< & L 853
Q‘\, P/?!?} Q\ O\PJ)
Kartoita Tutki Ideoi Toteuta
Ongelman Ratkaisun
ymmirtiminen kehittiminen

KUVIO 2. Tuplatimantti (Mukaillen Palvelumuotoilu Palo 2018).

Kartoita-vaiheessa tavoitteena on kartoittaa palvelun ja yrityksen kokonaiskuva
nykyhetkella seka keratéa mahdollisimman paljon tietoa asiakkailta, kuin myos hil-
jaista tietoa henkilOkunnalta. Taman avulla pystytdaan tunnistamaan palvelun
mahdollisuudet ja haasteet. Ensimmaisessa vaiheessa maaritellaan muun mu-
assa palvelumuotoilun tavoitteet, sen kohderyhma ja mihin tarpeeseen se vastaa.
Lisaksi maaritellaan projektin aikataulu, yrityksen visio, missio ja liiketoimintastra-
tegia seka budjetti. Ne seikat nousevat kirkkaammin esiin, joita halutaan tutkia
ja kehittaa tarkemmin ja tassa vaiheessa rajataan tutkittava aihe seka kohde-
ryhma. Tiedon keraamisen aikana on hyva tutkia myds vallitsevia trendeja ja kil-
pailijoita. Tiedon kartoittamisessa on hyva myos tutustua kehitettavan palvelun
lainsdadantdoodn seka olemassa olevaan tietoon kohderyhmasta. Hyvia menetel-
mia kartoittamaan kokonaiskuvaa on esimerkiksi kyselytutkimus, henkiloston
haastattelut, havainnointi seka vertailu- ja trendianalyysi. (Tuulaniemi 2011, 56—
59; Palvelumuotoilu Palo 2018.)



16

Tutki-vaiheessa keskiossa on ymmarrys palvelun kohderyhman tarpeista. Tarkoi-
tuksena on syventaa asiakasymmarrysta, laajentaa tutkittavan haasteen nako-
kulmaa seka loytaa todelliset asiakastarpeet. Tutki-vaiheessa rakentuu suunnit-
telun kokonaisvaltainen perusta ja keratysta tiedosta poimitaan tarkeimmat na-
kokulmat. Naita nakokulmia hyodynnetaan palvelun kehittamisessa seuraavissa
vaiheissa. Hyvia menetelmia asiakasymmarryksen syventamiseen on esimer-
kiksi haastattelut, luotaintutkimus, luovat ja toiminnalliset menetelmat, samankal-

taisuuskaavio seka asiakaskuvaukset. (Palvelumuotoilu Palo 2018.)

Ideoi-vaiheessa ideoidaan mahdollisimman paljon erilaisia ratkaisuja haastee-
seen. Ratkaisujen ideoinnissa mielessa pidetaan yrityksen seka kayttajan aset-
tamat tavoitteet ja tarpeet. Ideoinnin ja prototyyppien suunnittelussa apuna on
luovat ja ihmislaheiset muotoilun menetelmat. Ideoinnin jalkeen testataan nope-
asti luotuja prototyyppeja, jotta saadaan selville ovatko ratkaisut hyodyllisia ja
kannattaako niita jatkokehittaa. Prototypoinnin avulla voidaan nopeasti ja edulli-
sesti testata palvelun toimivuutta, sen kiinnostavuutta ja haluttavuutta asiakkaan
nakokulmasta. Yrityksen nakokulmasta prototyyppi auttaa testaamaan palvelun
helppokayttoisyytta seka sen taloudellista ja logistista puolta. Ratkaisujen ideoin-
nissa hyvia menetelmia on esimerkiksi erilaiset ideointipajat, kuvakasikirjotus,
skenaariokuvaukset seka muotoilusprintit. (Tuulaniemi 2011, 85; Palvelumuotoilu
Palo 2018.)

Toteuta-vaiheessa nimensa mukaisesti kehitetty ratkaisu viimeistellaan, toteute-
taan seka lanseerataan. Toteutuksen viimeistelya tukee yksityiskohtaiset doku-
mentoinnit ja mallintamismenetelmat. Toteuta-vaiheeseen kuuluu liséksi palvelun
jatkuva arviointi. Arvioinnilla saadaan tietoa siita, onko palvelumuotoilulla saavu-
tettu tavoitteet. Toteuta-vaiheessa voidaan kayttaa esimerkiksi seuraavia mene-
telmia: palvelumallikuvaus, pilotointi, kysely, kaytettavyystestaus seka business

model canvas. (Palvelumuotoilu Palo 2018.)
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5 KEHITTAMISPROJEKTI

5.1 Tyon lahtokohdat ja tavoitteet

Opinnaytety6 sai alkunsa alkusyksysta 2023, kun silloisen tyopaikkani esihenki-
Ion kanssa keskusteltiin opinnoistani ja opinnaytetyon ajankohtaisuudesta. Han
ehdotti sesonkiravintola Coloradoa Levilla toimeksiantopaikaksi, jonne han itse
oli menossa esihenkiloksi. Yhdessa pohtiessa opinnaytetyon mahdollista aihetta
kavi ilmi, ettd Coloradosta puuttui perehdytyskansio. Idea perehdytyskansiosta
kuulosti mielekkaalta, silla koen henkilostojohtamisen ja perehdyttamisen Kkiin-
nostavaksi aiheiksi. Opinnaytetydn valintaan vaikutti myos se, ettd perehdytys-
kansio-osuus oli mahdollista tehda paikan paalla Levilla ja kansiota tehdessa tu-
kena oli tutut ja ammattitaitoiset paallikot. Mahdolliseksi haasteeksi opinnayte-
tydssa nousi se, etta opinnaytetyontekijalla ei ollut omakohtaista kokemusta Co-
loradossa tyoskentelysta. Tasta huolimatta perehdytyskansio valikoitui opinnay-

tetybaiheeksi.

Toimeksiantajan kanssa maariteltiin tavoitteeksi, etta opinnaytetyontekija laatii
salin puolen tyodntekijoille ytimekkaan ja kattavan perehdytyskansion, joka sisal-
taa olennaiset tiedot tydskentelysta Coloradossa. Perehdytyskansion tarkoitus on
olla henkilokunnan koulutuspaivana tukena ja jokainen, niin uusi kuin edellisen
kauden tyontekija, sen lukee. Lisaksi se toimii tietopankkina tyontekijoille, jos jo-
kin asia on unohtunut. Perehdytyskansiosta tulee fyysinen kansio, josta tyontekija

|0ytaa yhdesta paikasta selkeat ja yndenmukaiset ohjeet ja tiedot tydskentelyyn.

Opinnaytety0 koettiin tarkeaksi, silla ravintola Coloradossa ei ollut ennestaan pe-
rehdytyskansiota. Ravintolassa oli ennestaan ohjeita tyontekijoille, liittyen esime-
riksi tilitykseen, tydvuoroihin ja turvallisuuteen, mutta selkea perehdytyskansio
puuttui. Varsinkin sesonkipaikassa tehokas ja kattava perehdytys on tarkeaa,
silla esihenkilOlle tulee kerralla monia henkiloita perehdytettavaksi ja henkilokoh-
tainen perehdytys ei ole aina mahdollista naissa tilanteissa. My0s resurssien ja
aikataulun suhteen perehdytyskansio on tarkea ja hyva turva tyontekijoille, silla

sesonkipaikoissa perehdytykseen ei valttamatta ole varattu hirveasti aikaa.
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Opinnaytetyo on kehittamisprojekti, johon on haettu ajatusta ja tyokaluja palvelu-
muotoilusta. Palvelumuotoilu ja tuplatimanttimalli toimii prosessin taustalla, mutta
paamenetelmana sita ei voida pitaa siita syysta, etta tyypilliset palvelumuotoilun
lahtokohdat eivat tayty. Lahtokohtana palvelumuotoiluprosessissa ei maariteta
lopputuotetta/palvelua alussa, vaan se maarittyy muotoilun aikana. Tassa kehit-
tamisprojektissa kuitenkin tiedettiin ja maariteltiin heti alkuun, etta tuotos tulee
olemaan perehdytyskansio. Palvelumuotoilun ideaa on kuitenkin opinnayte-
tydssa hyodynnetty siita syysta, etta sen avulla perehdytyskansioon saadaan
koottua tarkeat asiat niin tyontekijan kuin myds tyonantajan nakdkulmasta. Suu-
rimpana syyna sen hydodyntamiseen oli se seikka, etta palvelumuotoilun tyoka-
luilla perehdytyskansioon tarvittavaa tietoa ja ymmarrysta saadaan kerattya,
vaikka opinnaytetyontekijalla ei ole omakohtaista kokemusta kyseisessa ravinto-

lassa tyoskentelysta.

5.2 Toimeksiantajan esittely

Ravintola Colorado Bar & Grill Levi toimii Levin vilkkkaassa keskustassa. Ovensa
se on aukaissut Leville vuonna 2015. Toinen samanniminen ravintola sijaitsee
Rukalla. Ravintola Colorado kuuluu NoHo Partners Oy:n ravintolakonserniin ja
sen alla toimii yhteensa noin 250 ravintolaa, yokerhoa ja viihdekeskusta ympari

Suomen. Toimintaa on myds Tanskassa ja Norjassa. (NoHo n.d.)

Ravintola Colorado on a la carte-ravintola, joka kattaa alleen yhteensa noin 170-
asiakaspaikkaa yla-, ja alakerrassa. Colorado on sesonkipaikka ja se on auki
ruska-, ja talvisesongin aikaan. Ravintolan menu on amerikkalaistyylinen ja lis-
talta [0ytyy muun muassa ribseja, pihveja, burgereita ja siipia. Ravintolan sisustus
on myos amerikkalaistyylinen ja asiakkaalle valittyy rockhenkinen ja rento tun-
nelma asioidessaan. Colorado-ravintoloiden erikoisuutena on nayttava Jaloviina-
rivi ravintolan tiskin ylapuolella, jonne asiakas voi ostaa oman nimetyn Jaloviina-

pullon ja -paikan.
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5.3 Projektin toteutus ja aikataulu

Opinnaytetyo on kaksiosainen ja se sisaltaa tuotoksen ja sen raportoinnin. Opin-
naytetyon suunnittelu ja kirjoittaminen Iahti liikkeelle toimeksiantajan kanssa kay-
dyn puhelinpalaverin myota. Ensimmaisessa palaverissa toimeksiantajan kanssa
maariteltiin perehdytyskansion tavoite ja tarkoitus seka aikataulu. Lisaksi juteltiin
suurpiirteisesti perehdytyskansion sisallosta, mutta tarkempi sisallon maarittely
sovittin myohemmalle ajankohdalle, silloin kun saavun Leville tekemaan pereh-
dytyskansiota. Tyon aikataulun suhteen tavoite oli, etta perehdytyskansio olisi
valmis marraskuun 2023 alussa, jolloin Coloradossa alkaa kunnolla talvisesonki
ja sesonkityontekijat saapuvat tunturiin. Toimeksiantajan antaman aikataulun ja
tyon maarittelyn jalkeen tein opinnaytetydsuunnitelman, joka piti sisallaan muun
muassa opinnaytetyon aikataulutuksen viikkokohtaisesti seka alustavan sisallys-

luettelon opinnaytetydlle.

Aikataulusuunnitelman mukaan ensimmaisena vaiheena oli perehtya opinnayte-
tyohon liittyvaan kirjallisuuteen ja kirjoittaa teoriaviitekehys. Perehdytyksesta
seka palvelumuotoilusta I0ytyi kirjallisuutta ja muita Iahteita helposti ja kattavasti
ja ndiden osalta teoriaosuudessa on kaytetty aiheeseen liittyvia kirjoja ja interne-
tista 16ytyvaa tietoa. Sesonkityosta ja siihen liittyvista aiheista 16ytyi heikommin
lahteita. Paaasiassa varteenotettavaa tietoa sesonkityosta Ioytyi muista opinnay-
tetoista seka vieraskielisista lahteista. Opinnaytetyon aiheen perehtymiseen, l1ah-
teiden kerdamiseen ja teoriaosuuden kirjoittamiseen olin varannut aikaa nelja

viikkoa ja teoriaosuus valmistui aikataulun mukaan.

Teoriaosuuden jalkeen vuorossa oli itse tuotoksen teko ja matka Leville. Pereh-
dytyskansio luotiin vuorovaikutteisesti toimeksiantajan kanssa ja tuotoksen te-
ossa hyodynnettiin osallistuvaa havainnointia, avointa haastattelua, ideointia ja
arvolupaus canvasta. Itse perehdytyskansion suunnitteluun, kirjoittamiseen seka

arviointiin aikaa oli varattu viisi viilkkoa, mutta se valmistui odotettua aikaisemmin.

Tuotoksen tekoprosessi on jaettu neljaan vaiheeseen. Ensimmaisissa vaiheissa

on tiedon keruuta ja kartoittamista kokonaisvaltaisesti seka asiakasymmarryksen
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syventamista. Taman jalkeen prosessin vaiheissa keskitytaan tiedon analysoin-
tiin, perehdytyskansion sisallon maarittelyyn ja suunnitteluun seka tuotoksen te-

koon ja arviointiin.

5.3.1 Prosessin ensimmaiset vaiheet

Prosessin ensimmaisessa vaiheessa tarkoituksena oli tiedon keraaminen koko-
naisvaltaisesti; tavoitteena oli kartoittaa Coloradon toimintaa ja tutustua yrityk-
seen seka maarittaa tavoitteet ja tarpeet. Lisaksi tavoitteena oli paneutua pereh-
dytykseen ja siihen liittyviin asioihin ja etsia tietoa perehdytyskansion laatimisesta

seka siita, mita hyva perehdytyskansio pitaa sisallaan.

Toimeksiantajan tavoitteet ja tarpeet tydn suhteen maariteltiin tarkemmin paikan
paalla keskustellen. Perehdytyskansion tavoitteet ja tarpeet ovat maaritelty tar-
kemmin luvussa 5.2: "Tyon lahtokohdat ja tavoitteet”. Tiedonkeruun suhteen, tu-
tustuin perehdytykseen ja perehdytyskansioon liittyviin aiheisiin eri lahteiden
avulla. Paasaantoisesti tiedon lahteena toimi perehdytysta kasittelevat kirjat seka
verkkosivut. Tutustuin aikaisempiin opinnaytetoihin, jotka kasittelevat perehdy-
tysta ja joiden tuotoksena oli perehdytyskansio. Analysoin internetista ja kirjoista
|6ytyvien materiaalien sisaltéa: mita hyvaa ja huonoa niissa on ja mita asioita tai
ideoita voisin itse hyddyntaa perehdytyskansion suunnittelussa ja teossa. Erityi-
sesti Maritta Joen (2018) Henkilostdasiantuntijan kasikirjasta oli suuri apu. Kir-
jassa on kattava malli perehdytyksen sisallosta ja tata mallia hyodynsin perehdy-

tyskansion sisallon suunnittelussa.

Ymmartaakseni Coloradon toimintaa ja yritysta, hyddynsin osallistuvaa havain-
nointia. Tama tarkoittaa, etta tydskentelin muutaman paivan Coloradossa salin
puolella. Tydpaivien ajan pidin paivakirjaa tydskentelystani ja havainnoin salityos-
kentelya, yrityksen toimintaa ja ymparistda seka saamaani perehdytysta. Osallis-
tuva havainnointi auttoi tutustumaan yritykseen ja sen toimintaan nopeasti ja kat-
tavasti ja tyopaivien aikana nousi esiin asioita, joita perehdytyskansiossa tulisi
olla. Tydpaivien aikana yrityksessa oli rauhallisia paivia, joten perehdytykseen oli
aikaa tyoskentelyn lomassa. Koska en aikaisemmin ollut tydskennellyt Colora-
dossa, koen, etta osallistuva havainnointi oli tarkea ja sita kautta pystyin tuomaan
perehdytyskansioon uuden tyontekijan nakokulmasta asioita, esimerkiksi mita
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asioita itse koin perehdytyksen aikana epaselviksi tai tydskentelyn kannalta tar-

keiksi asioiksi.

Seuraavaksi tarkoituksena oli syventaa kayttdjaymmarrysta ja loytaa kayttajan
todelliset tarpeet ja toiveet koskien perehdytyskansiota. Jotta voisin ymmartaa
kayttajaa, tassa tapauksessa Coloradon henkildkuntaa, ja luoda perehdytyskan-
sion kayttajan tarpeiden mukaan, kaytin avointa ryhmahaastattelua menetel-
mana. Avoimeen haastatteluun osallistui yksi Coloradon esihenkildista seka yksi
Coloradon tydntekija edellisilta kausilta. Haastattelulle en ollut laatinut ennakkoon
valmiita kysymyksia, vaan annoin keskustelun menna omalla painollaan, pitaen
kuitenkin mielessa ne tiedot ja asiat, joita odotin saavuttavani haastattelulla. Kes-
kustelun aiheena oli perehdytys ja perehdytyskansion sisaltd. Haastattelun avulla
halusin kerata tietoa ja kokemuksia esimerkiksi aikaisemmasta perehdytyksesta,
osaamisesta ja odotuksista. Esihenkilo ja tyontekija toivat esiin asioita, jotka hei-
dan mielestaan olisi tarkeita sisallyttaa perehdytyskansioon, seka mita he toivoi-
sivat perehdytyskansiolta. Haastattelussa esille tuli esimerkiksi toiveet, etta pe-
rehdytyskansiosta I6ytyisi tietoa vastuurooleista, tuotevalikoimasta ja tydvuorojen
tyotehtavista. Esihenkilo ja tyontekija olivat sisallon suhteen melko yhtenevaisia
ja esille tuli paljon hyvia asioita ja huomioita, joita pystyin hyddyntamaan pereh-

dytyskansion sisallon suunnittelussa.

Avoin haastattelu menetelmana tuki hyvin kayttajaymmarryksen syventamista.
Sen avulla sain perehdytyskansion sisaltéon niin tydntekijan kuin myds yrityksen
nakokulmaa. Haastattelun aikana pystyin myds keraamaan “hiljaista tietoa” tyos-
kentelysta ja perehdytyksesta. Aikaisemman vaiheen osallistava havainnointi tuki
myos kayttajaymmarryksen syventamista, silla sen myota sain omakohtaista ko-
kemusta tyoskentelysta Coloradossa ja oman nakokulman perehdytyksen tar-
peeseen. Tassa vaiheessa oli hyva myos tutustua sesonkitydhon ja sesonkitydn-
tekijdiden motiiveihin lahtea sesonkitoihin, silld perehdytyskansion kohderyhma
on sesonkityontekijat. Apuna tassa oli tutkimukset sesonkityosta-, ja tyonteki-
joista seka oma aikaisempi kokemus sesonkityosta.

Tiedonkeruun, asiakasymmarryksen syventamisen seka tavoitteiden maarittelyn
pohjalta tein kiteytyksen perehdytyskansiosta arvolupaus canvasiin (Kuvio 3).
Canvasin tarkoituksena oli kiteyttaa saatujen tietojen pohjalta perehdytyskansion
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tarvetta, hyotyja ja tavoitteita seka kuinka se tulee palvelemaan loppukayttajaa.
Canvas oli perehdytyskansion suunnittelussa apuna itselle. Tassa vaiheessa
muistiinpanoissa oli paljon tietoa, tarpeita ja toiveita toimeksiantajalta ja visuaali-
nen, jasennelty malli auttoi pitamaan loppukayttajan mielessa perehdytyskansion
suunnittelussa. Canvasin oikealla puolella on ympyra, joka kuvaa tyontekijan na-
kokulmaa. Se kertoo, mita tydntekija tekee ja mitkd ovat hanen tehtavansa, pei-
laten perehdytyskansioon ja tydskentelyyn Coloradossa. Kipukohdista 16ytyy ki-
teytys, mika mahdollisesti huolettaa ja arsyttaa tyontekijaa ja hyotyihin on ki-
teytetty asiat, jotka tuovat iloa tyontekijalle. Canvasin vasemmalla puolella on

taas kiteytys perehdytyskansion hyodyista ja tarpeellisuudesta, peilaten tyonteki-

jaan.
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KUVIO 3. Arvolupaus canvas.

5.3.2 Prosessin viimeiset vaiheet

Seuraavaksi tarkoituksena oli ideoida ratkaisu pitden mielessa kayttajan tavoit-
teet ja tarpeet, eli suunnitella perehdytyskansion sisaltd. Sisalléon suunnittelussa
apuna oli muistiinpanot avoimesta haastattelusta ja osallistavasta havainnoin-
nista, Henkiléstdasiantuntijan kasikirjan malli perehdytyksen sisallosta, arvolu-
paus canvas seka toimeksiantajalta saadut materiaalit edellisilta talvikausilta.

My6s oma monien vuosien kokemus alalta ja aiheen tiimoilta auttoi perehdytys-
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kansion sisallon suunnittelussa. Tietoa ja materiaalia oli melko paljon, joten sisal-
|I6n maarittelyssa hyoddynsin ideapajaa. Kokosin Word-tiedostoon allekkain mate-
riaalien pohjalta kaikki ideat ja aiheet liittyen perehdytyskansion sisaltoon. Taman
jalkeen ryhmittelin toisiinsa liittyvat aiheet ja muodostin ryhmille otsikot, jotka lo-
pullisessa tuotoksessa paatyivat paaluvuiksi. Aiheiden karsimisen ja jarjestami-
sen jalkeen sisallon suunnittelu oli valmis ja seuraavana vaiheena oli nopean pro-
totyypin tekeminen perehdytyskansiosta. Jalkeenpain mietittyna ideoiden keraa-
minen Word-tiedostoon ei ollut jarkevin ratkaisu. Ajatuskartta tai jokin muu visu-

aalinen tapa olisi helpottanut lukemista ja ajatustyota.

Aiheet perehdytyskansioon valikoituivat kayttajan tarpeiden ja toiveiden pohjalta,
ja henkilokunnan haastattelussa nousseet asiat valikoituivat ensisijaisesti pereh-
dytyskansioon. Naiden lisdksi toin omien kokemuksien pohjalta asiaa kansioon,
kuten turvallisuuteen, varausjarjestelmaan seka yleisiin asioihin liittyen. Edellisen
talvikauden materiaalit, kuten aukaisun- ja suluntyotehtavat tulivat myos pereh-
dytyskansioon paivitettyina. Henkilostdasiantuntijan kasikirjasta nousi myos hy-
via ideoita perehdytyskansioon, kuten yhteistydkumppanit, halytysjarjestelma
seka yrityksessa kulkeminen. Perehdytyskansion prototyypin aloitin sisallysluet-
telosta. Tein tarkan esiversion sisallysluettelosta paa- ja alalukuineen seka ku-
vaukset lukujen suunnitellusta sisallosta. Sisallysluettelon esilukuversion valmis-
tuttua esittelin sen tybelaman ohjaajalle ja palautteen pohjalta tein siihen viela

lisayksia ja muutoksia.

Viimeisessa vaiheessa tavoitteena oli toteuttaa ja arvioida itse tuotos. Perehdy-
tyskansion kirjoittaminen oli helppoa, silla olin tehnyt hyvan prototyypin ja pohti-
nut ja kirjannut ennakkoon kattavasti, mita tulee mihinkin kirjoittaa ja mita huomi-
oida. Tydskentely ja perehdytys Coloradossa auttoi kaytannon asioista kirjoitta-
essa. Oma ammatillinen osaaminen seka paikan entuudestaan tutut laitteet ja
jarjestelmat helpottivat tiettyjen asioiden kirjoittamista. Lisaksi myds se, etta kir-
joitin paikan paalla auttoi, koska henkilokunta oli nopeasti saavutettavissa ja
heilta pystyi kysymaan heti, jos jokin kaytanto oli epaselva.

Perehdytyskansion esilukuversion valmistuttua luetin sen tydelaman ohjaajalla

seka kahdella tyontekijalla. Tarkoituksena oli, etta ohjaaja seka tyontekijat arvioi-
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vat perehdytyskansion sisaltdoa; onko asiat oikein/ajantasaista, onko epaselvia il-
maisuja, tarvitseeko jokin asia tarkempaa kasittelya, sisaltaako kansio turhaa tie-
toa tai onko jotain lisattavaa kansioon. Palautteen pohjalta tein perehdytyskansi-
oon viela muutoksia, kuten painotuksia ja tarkennuksia asioihin, ilmaisujen kor-
jauksia seka muutamia lisayksia, joita henkilokunta toivoi. Henkilokunnan lisayk-
set perehdytyskansioon liittyivat laskutukseen, ruokien bongaukseen seka Levi-

passiin.

Tuotoksen lanseerauksen jalkeen oli henkilokunnan arviointikysely perehdytys-
kansiosta. Arviointikysely oli sahkodinen kysely, johon vastattiin anonyymina. Ra-
vintolapaallikko vastasi kyselyn jakamisesta henkilokunnalleen, silla itse en ollut
osallisena ravintolan henkilokunnan keskustelukanavassa. Jaoin kyselyn ravin-
tolapaallikdlle hyvissa ajoin ja kerroin toiveeni, etta kysely jaettaisiin koulutuspai-
vana henkilokunnalle, jotta saisin niin vanhoilta kuin myds uusilta tyontekijoilta
palautetta perehdytyskansiosta. Kyselyssa kysyttiin perehdytyskansion sisal-
I6sta, sen hyodyllisyydesta, kuinka vastaaja aikoo kayttaa tydssaan perehdytys-
kansiota seka perehdytyskansion kehittamiskohteita. Kyselylla halusin selvittda
perehdytyskansion tavoitteiden saavuttamista ja sen kayttdarvoa ja hyotyja toi-
meksiantajalle. Kyselyyn vastaajia oli yhteensa nelja, mika oli odotettua vahem-
man. Kyselyn vastaajamaaraan luulen vaikuttaneen ainakin huono ajoitus ja ai-
kataulu, silla kyselyn paikkeilla ravintolassa on ollut kiireisia paivia suuren ulkoi-
sen tapahtuman vuoksi. Jalkeenpain mietittyna kyselyyn olisi voinut lisata koh-
dan, jossa kysytaan, onko vastaaja uusi vai vanha tyontekija, silla nyt palautteista
jaa epaselvaksi tama asia. Henkilon taustatietojen avulla palautteet olisivat olleet
informatiivisempia ja olisi voinut saada selville, minkalaisena perehdytyskansio
koetaan uuden ja vanhan tyontekijan nakokulmasta. Palautteiden perusteella voi-
daan todeta, etta perehdytyskansio saavutti tavoitteensa. Henkilokunta mieltaa
perehdytyskansion hyodylliseksi salitydskentelyssa ja se tukee heidan saa-
maansa perehdytysta. Perehdytyskansion sisaltda pidetaan selkeana ja tietoa
|Oytyy tarpeeksi. Vastauksien perusteella henkilokunta osaa hyddyntaa perehdy-
tyskansiota tyoskentelyn ohella. Alla on muutamia henkilokunnan kommentteja,

joita kyselyyn tuli:

-"Mielestani perehdytyskansion sisaltdé on juuri sopiva. Kansio taydentaa saa-

maani koulutusta.”
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-"Voin tarkistaa sielta asiat jotka olen unohtanut tai jotka mietityttaa, silla ne on
keratty sinne katevasti yhteen.”
-"Hyva ja selkea kansio”

-"Oli hyvin Coloradon ravintolaan sopiva toteutus ulkoisesti myos!”
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KUVIO 4. Tuotoksen prosessikuvaus.
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5.4 Tuotoksen kuvaus

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi perehdytyskansio ravintolaan Colorado Bar &
Grill Levi. Perehdytyskansio tehtiin salinpuolen henkilokunnalle ja se on suun-
nattu tietopankiksi seka perehdytyksen tueksi henkilokunnan koulutuspaivalle.
Tuotos on tehty tiiviisti yhteistydssa henkilokunnan kanssa, heidan tarpeitansa ja
toiveita kuunnellen. Ulkonadltdan se mukailee Coloradon brandia ja teksti on
helppolukuista ja selkeda. Perehdytyskansion etusivu I0ytyy liitteesta 1. Pereh-
dytyskansio on paperinen versio, mutta toimeksiantajalle on toimitettu myos sah-
kéinen muokattava versio, jotta perehdytyskansiota on tulevaisuudessa helppo

muokata ja paivittaa.

Perehdytyskansio on 21-sivuinen ja se koostuu viidesta paaluvusta ja naiden
alaluvuista. Naiden jalkeen on lukukuittauslista, johon henkilokunta kirjoittaa ni-

mensa ja paivanmaaran, jolloin perehdytyskansio on luettu. Ravintolapaallikko
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tarkistaa listan ja pitaa huolen, etta jokainen on lukenut kansion. Samaan kansi-
oon on sisallytetty erikseen havikinkirjauslista seka eraan tuotteen myyntilista.
Naita dokumentteja tarvitaan useasti, joten henkilokunta on perehdytyskansion
kanssa tekemisissa toistuvasti. Tama edistaa sita, ettd perehdytyskansio ei jaa
unholaan koulutuspaivan jalkeen ja samalla se my0s rohkaisee henkilokuntaa
oikeasti kayttamaan perehdytyskansiota, jos jokin asia on unohtunut. Henkilokun-

nalle ei jaa epaselvaksi, mista etsia tietoa.

Ensimmainen luku kasittelee Coloradoa ja kertoo lyhyesti, minkalainen yritys on
ja mita se tarjoaa. Lisaksi luvussa kerrotaan ravintolan arvoista. Toinen luku ka-
sittelee yleisia asioita liittyen yritykseen ja sen toimintaan seka tydosuhdeasioihin.
Luvusta Ioytyy tietoa esimerkiksi tyOaikakirjauksesta, yrityksen tiloista, tauoista,
eduista, tyoterveydenhuollosta seka yhteistydokumppaneista. Kolmanteen lukuun
on sisallytetty olennaiset asiat itse salissa tyoskentelyyn. Luvusta I0ytyy tietoa
esimerkiksi varausjarjestelmasta, tilityksesta, kuormienpurusta seka ohjeet au-
kaisu-, ja sulkuvuoroon. Neljas luku pitaa sisallaan tyoturvallisuuteen liittyvia asi-
oita, ja siella on toimintaohjeita esimerkiksi sairauskohtauksen, tulipalon seka uh-
kaavan asiakastilanteen varalle. Lisaksi turvallisuusosiossa on huomioitu myos
ergonomia. Viimeisessa luvussa on tarkeita yhteystietoja lueteltuna, ja sielta 10y-

tyy esimerkiksi keittiopaallikon ja ravintolapaallikon numerot.

Perehdytyskansion sisallysluettelo 10ytyy liitteesta 2. Lisaksi liitteesta 3 10ytyy ot-
teita perehdytyskansion sisallosta. Liitteessa 3 nakyvat otteet ovat "demoversi-
oita” ja liitteen tekstid on osittain muunneltu ja poistettu toimeksiantajan pyyn-

nosta. Havainnekuvan avulla saa silti kasityksen, minkalainen tuotoksesta tuli.
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6 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia tiivis perehdytyskansio ravintolaan
Colorado Bar & Grill Levi. Perehdytyskansion tarkoituksena on olla henkilokun-
nan tietopankkina tyoskentelyssa seka tukea henkilokunnan koulutuspaivaa. Pe-
rehdytyskansio laadittiin yhteistydssa ravintolan henkilokunnan kanssa. Proses-
sin aikana hyddynnettiin palvelumuotoilun ideaa ja se toimikin taustamenetel-
mana. Prosessin jokaisessa vaiheessa henkildkunta on otettu mukaan ja loppu-

tulos palvelee heidan toiveitaan ja tarpeitaan.

Opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin ja perehdytyskansiosta tuli onnistunut. Pe-
rehdytyskansion sisaltd on ytimekas ja siita |0ytyy olennaiset tiedot. Asiat on ker-
rottu selkeasti ja helppolukuisesti ja aiheita on Iahestytty nakokulmista, jotka ovat
olennaisia juuri Coloradossa tydskentelyn kannalta. Perehdytyskansion paperi-
nen versio palvelee yritysta ja henkilokuntaa hyvin, silla sen yhteyteen on liitetty
dokumentteja, joita henkilokunta tarvitsee toistuvasti. Toistuva perehdytyskan-
sion kasittely takaa sen, etta sita ei unohdeta, mika yleensa perehdytyskansi-
oissa on ongelmana. Tama myos tukee perehdytyskansion tavoitetta olla tieto-
pankkina henkilokunnalle, silla henkilokunnalle ei jaa epaselvaksi, mista hakea
tietoa. Toimeksiantajalle toimitettu sahkdinen muokattava versio auttaa tulevai-
suudessa, kun tulee tarvetta paivittaa kansion tietoja. Myos henkilokunnalta saa-
dut palautteet osoittavat, etta perehdytyskansio saavutti tavoitteensa ja se palve-

lee heidan tarpeitaan.

Opinnaytetyoprosessi on ollut monella tapaa opettavainen. Mielekas aihe ja hyva
yhteisty0 toimeksiantajan kanssa edisti jaksamista ja motivaatiota tyon parissa.
Kirjoittamisen tarkka aikataulutus ja suunnittelu auttoi prosessin lapi helposti eika
tyd jaanyt roikkumaan, vaikka opinnaytetyon alussa nain pelkasin. Jalkeenpain
mietittyna kuitenkin ajatustyolle olisi pitanyt varata enemman aikaa, tiukan aika-
taulun takia myos perehdytyskansion arviointi karsi. Lisaksi teoriaosuus olisi voi-
nut olla perehdytyksen osalta laajempi ja palvelumuotoilun teoriaa olisi voinut su-
pistaa. Itse tuotokseen olen tyytyvainen ja perehdytyskansiota suunnitellessa ja

tehdessa oli myds mukava huomata konkreettisesti oma ammatillinen kasvu.
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Palvelumuotoilun idean ottaminen prosessiin mukaan vei prosessia vaiheittain
eteenpain ja auttoi hyvin paljon tuotoksen teossa. TyOkaluja hyodyntaen sain ke-
rattya tietoa ja ymmarrysta, joita kaytin perehdytyskansion suunnittelussa ja te-
ossa. Sain perehdytyskansioon yrityksen ja tyontekijoiden nakokulmaa ja tuotos
on laadittu huomioiden loppukayttaja, eli Coloradon henkildkunta. Tuotoksen te-
ossa yhteistyo henkilokunnan kanssa oli tiivista, ja he arvioivat ja olivat mukana
prosessin joka vaiheessa. Tama edesauttoi sita, etta tuotosta pystyi muokkaa-
maan paremmaksi joka vaiheessa, lisaksi se edesauttoi sita, etta tuotoksesta tu-
lee heidan tarpeiden ja toiveiden mukainen. Prosessin aikana saadut palautteet
ja kaydyt keskustelut henkilokunnan kanssa ovat olleet luottamuksellisia ja tietoja
kasitellessa ja raportoidessa olen pitanyt huolen, etta henkilokunnan henkilolli-
syys ei paljastu. Myds toimeksiantajalta saatuja materiaaleja olen kasitellyt luot-

tamuksellisesti ja huolellisesti.

Opinnaytetyon aihe on aina ajankohtainen seka tarkea, silla hyvalla perehdytyk-
selld on merkitysta esimerkiksi tuloksellisuuden, tyohyvinvoinnin seka tyomoti-
vaation kannalta. Se hyddyttaa molempia osapuolia ja pidemmalla tahtaimella

perehdytykseen panostaminen maksaa itsena takaisin.

Jatkotoimenpiteind ehdotan, etta ravintolapaallikko tai joku muu nimetty henkil®d
tarkistaa ja mahdollisesti paivittaa perehdytyskansiota vahintaan joka vuosi. Kau-
den aikana toimintamallit voivat muuttua nopeastikin ja tieto vanheta. Perehdy-
tyskansioon voisi myos lisata tietoa Coloradossa tarjottavasta ruuasta, juomista
seka naiden yhdistamisesta. Toive naiden suhteen tuli ilmi avoimessa haastatte-
lussa, mutta tdman opinnaytetydn perehdytyskansioon aihetta ei sisallytetty siita
syysta, etta se on aiheena laaja ja ravintolan menua oltiin uudistamassa pereh-
dytyskansion kirjoittamisen aikana. Toisekseen perehdytyskansion runkoa ja ul-
konakda voisi hydodyntaa myos Rukalla sijaitsevan Coloradon toiminnassa, mikali
Rukan Coloradosta puuttuu perehdytyskansio. Tama edellyttaa, ettd Rukan Co-

lorado muokkaa sisallon vastaamaan heidan ravintolansa tapoja ja tietoja.
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https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20211333#Lidm46494959284112
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20211333#Lidm46494959284112

31

LITTEET

Liite 1. Perehdytyskansion etusivu




32

Liite 2. Perehdytyskansion sisallysluettelo
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Liite 3. Demoversio perehdytyskansiosta

3.6 Sulun tyotehtavat

v

N N

e S AR

Sali kuntoon: poydat puhtaaksi, lasit ja valinepontdt poytiin, valineiden pesu ja
lajittelu, apparipoytien taytté

Tiskit: tiskien pesu & purku, likaisia astioita saa jaada max. pakillinen

Baarin siivous: tavaroiden pesu (mitat, valineet, kahvipannut, matot, hananalu-
nen), pintojen pyyhinta. Tarvittaessa misaus, jos kaikki on loppu

Laitteet kiinni: kahvinkeitin, kaakaokone, astianpesukone, musiikit

Roskien vienti

Viinien ilmaus

Keittion tiskissa auttaminen

Vessat tyhjaksi asiakkaista

Ovet kiinni

3.7 Ruokien bongaus

Ruokia bongatessa kirjoitetaan erityisruokavaliot ja muut huomionarvoiset asiat selke-
asti ja ytimekkaasti. Useampien samojen ruokien bongauksessa kaytetaan kertoimia,
esimerkiksi 2x coloradoburger. Tama helpottaa keittion, kuin myos foodrunnerin tyota.

Asiakkaiden erityistoiveiden suhteen konsultoidaan ensin keittiota. Huomio, etta lisuk-
keen vaihdosta veloitetaan!

3.8 Havikinkirjaus

Havikit kirjataan siihen tarkoitettuun taulukkoon. Havikkitaulukko I6ytyy kansion alusta.

3.9 Kuormien purku ja vastaanotto

Kuormien purku on avaajan vastuulla. Keittio padsaantoisesti vastaanottaa ja kuittaa

kuormat. Keittié hoitaa omien tuotteiden purun. Paikat mihin kuormat jatetaan, voivat

vaihdella tukkufirman mukaan. Kuormat puretaan aina alas varastoon. Kuormien siir-
roissa kaytetaan keittion tavarahissia. Kuormapaivat ovat huomioitu tyovuorolistassa
ja avaajalle on jarjestetty aikaa kuormienpurkuun.
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