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THVISTELMA

Taman opinnaytetyon tavoitteena on kuvata toimiva perehdytysprosessi, jonka
tueksi valmistui tyontekijan perehdytyskansio olutravintola Teerenpeliin. Kansi-
osta oli tavoite tehda tiivis, mutta kattava paketti tietopaketti tyontekijan perehdyt-
tdmisen tueksi, sek& yhtendistdd myos kauemmin talossa olleiden tyontekijoiden
toimintamalleja. Tietoperustassa keskitytddn motivaatioon, motivointiin seké pe-
rehdyttamiseen kaytannonléheisesti, henkildstojohtamisen ndkokulmasta. Rajauk-
sena on keskittyminen nimenomaan motivointiin ja perehdyttdmiseen, ei niinkaan
motivaatioon ké&sitteend tai henkildstojohtamiseen kokonaisuutena.

Projekti alkoi sopimalla toimeksiannosta perehdytyskansion osalta kevaalla 2011.
Kansio valmistui ja otettiin kayttdén helmikuussa 2012 kaikissa Teerenpeli ravin-
toloissa. Tietoperusta valmistui loppuvuodesta 2014. Motivoinnin ja perehdytta-
misen lisaksi tietoperustassa on tutkimuksellisen kehittdmisen teoriaa seka oman
prosessin kuvaus.

Perehdytyskansio valmistui toimeksiantajan toiveiden mukaiseksi kokonaisuudek-
si ja siita tuli toimiva tyokalu, joka on edelleen kdytdssa. Toimiva perehdytyspro-
sessi on kuvattu tyodssa ja perehdyttdmista sekd motivointia on kasitelty rajauksen
puitteissa. Tavoitteet télle opinndytetydlle tayttyivat.

Toimeksiantajan toiveesta tuotoksena syntynytté perehdytyskansiota ei julkaista.
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ABSTRACT

The objective of this bachelor’s thesis is to illustrate a functional process of orien-
tation. To support that process, an orientation file for the bar-restaurant Teerenpeli
was made. The objective for the orientation file was to become a compact but in-
clusive package of information to support the orientation of new employees as
well as to work as a unifying factor with the working methods of the older em-
ployees. The knowledge-basis part of the thesis focuses on motivation, motivating
and orientation in a practical sense from the human resources point of view. A
limiting factor was that the thesis should focus specifically on motivating and ori-
entation as a process, and not on a wider coverage of motivational concepts and
the big picture of human resources.

The project began with agreeing to the assignment of compiling the orientation
file in the spring of 2011. The file was complete and taken into use in all of the
Teerenpeli restaurants in February 2012. The knowledge-basis was completed the
end of 2014. In addition to motivating and orientation the knowledge-basis in-
cludes theory of development research and an illustration of my personal process.

The orientation file was completed according to the wishes of the employer and it
became a working tool which is still in use. A workable orientation process is il-
lustrated in this thesis and orientation and motivating has been reviewed within
the limits of the restrictions given. The goals of this thesis were met.

As requested by my employer the orientation file is not published.

Key words: motivating, orientation, orientation file
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1 JOHDANTO

Teerenpeli yhtidille tekemani opinndytetyon aihe, perehdytyskansio, tuli tydnanta-
jani tarjoamana aiheena. Ravintolapaallikkdbmme tiesi opintojeni olevan siina vai-

heessa, etté tarvitsisin aiheen ja tarjosi minulle mahdollisuutta perehdytyskansion

kokoamiseen. Olin jo paattanyt, ettd opinndytetyoni tulisi olemaan toiminnallinen,
joten tyoyhteisddmme kehittava aihe tuntui valittdmaésti kiinnostavalta.

Syyné kehittdmistoimenpiteelle oli perehdytyskansion puuttuminen kokonaan.
Kansiosta haluttiin apuvéline uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen, sekd muis-
tilista jo kauemmin talossa olleille tyontekijoille. Perendytyskansio aiheena ei ole
tuore tai varsinaisesti innovatiivinen, mutta koin sen hyddyttavan tyoyhteison li-

séksi myos itseani ja omaa ammatillista kasvuani.

Toiminnallisen opinnaytetydni tuotoksena syntynyt tyontekijan perehdytyskansio
toteutettiin, perehdytysprosessin tueksi, paitsi omalle tydpaikalleni Lahden Tee-
renpeliin, myos muihin Teerenpeli -ravintoloihin Helsinkiin, Tampereelle, Tur-
kuun, seké Lappeenrantaan. Olutravintola Teerenpeli, Lahdessa Vapaudenkadulla,
on osa Teerenpeli yhtiota ja koko yhtion kivijalka, josta kaikki alkoi vuonna 1994.
(Kaakko 2011).

1.1 Projektiluontoinen tydskentely

Perehdytyskansion tekeminen oli projekti, joka eli ja saatiin lopulta paatdkseen.
Sain tehda toita itsenaisesti ja melko vapain kasin, kuitenkin tiivista yhteistyota
ketjupéallikkd Noora Kaakon kanssa tehden. Aikataulua ei varsinaisesti ollut,
vaan sain tehda t6itd omaan tahtiin. Projektin edetessa sovittiin kuitenkin, etta
kansio tulisi kayttdon seuraavana vuonna aloittavien kesatyontekijoiden perehdy-

tyksessé.

Aiempi kokemukseni projektiluontoisesta tyoskentelysté liittyy koulumaailmaan
ja pitk&én pelkastaan tyoelamassé olleena tdmé asetti omat haasteensa projektin
suunnitelmalliseen ja jarjestelmalliseen toteuttamiseen. Opinndytetyo eriytyi lo-

pulta kahdeksi erilliseksi projektiksi: toiminnallinen ja teoreettinen.



1.2 Tavoitteet ja rajaaminen

Opinndytetyon tavoitteena on kuvata toimiva perehdytysprosessi, jonka tueksi
valmistui tyontekijén perehdytyskansio olutravintola Teerenpeliin. Toiminnallisen
tyon tuotoksena syntyneen perehdytyskansion on tavoite tulla toimivaksi tyoka-
luksi tyontekijan perehdytysprossiin. Tavoite oli tehda tiivis, mutta kattava tieto-
paketti tyontekijan perehdyttamisen tueksi seké yhtendistad myos kauemmin ta-

lossa olleiden tyontekijéiden toimintamalleja.

Tietoperustassa keskityn tarkastelemaan motivaatiota ja erityisesti motivointia

tyopaikalla seka perehdyttdmisen kaytantoa henkildstojohtamisen nakokulmasta.
Kaytannonléheisyys on ldhtokohtana tarkasteltaessa kumpaakin osa-aluetta. Ra-
jaan tyostani motivaatioteorioiden ja henkilostéjohtamisen laajemman kasittelyn

aiheiden laajuuden vuoksi.



2 MOTIVAATIO

Selitettdessa miksi ihmiset tekevat mitd tekevét, tarvitaan teoria motivaatiosta.
Motivaatioteorian ydin on selittdd mika antaa kayttaytymiselle energian ja suun-
nan. Energia viittaa siihen, etta kayttaytymiselld on voima, joka on vahva, inten-
siivinen sekd perd&dnantamaton. Suunta viittaa siihen, ettd kayttaytymisell& tarkoi-
tus: se suunnattu jonkun tietyn tavoitteen tai padméaaran saavuttamiseksi. (Reeve
2009, 8.)

Historiallisesti puhutaan ”Suurista teorioista”, jotka keskittyivét selittiméaén moti-
vaatiota laajempien kokonaisuuksien kautta. VVarhainen motivaation tutkimus
koostui kolmesta suuresta motivaation teoriasta: tahdosta (will), vaistonvaraisuu-
desta (instinct) ja tarmosta (drive). (Reeve 2009, 26.)

Myohemmin havaittiin, ettei yksik&an suurista teorioista pystynyt kantamaan ko-
ko motivaation selittdmisen taakkaa. Yrityksessa kattaa laajamittaisesti koko mo-
tivaatio ilmion&, on nykyadn motivaation tutkimiselle luonteenomaista laaja-
alainen teorioiden kirjo ("miniteoriat”), vastoin yhteen suureen teoriaan yksimieli-

sesti nojaamista. (Reeve 2009, 34-35.)

Miniteoriat keskittdvat huomion tiettyyn motivaation ilmiéon. Miniteoriat yritta-
vat ymmartéa tai tutkivat jotakin tiettya aluetta: tiettyja olosuhteita, jotka vaikut-
tavat motivaation (esim. palaute epdonnistumisesta), ihmisryhmaa (esim. ekstro-
vertit, lapset, tyontekijat) tai teoreettista kysymysta (esim. Mika on kognition ja

emootion vélinen suhde?) (Reeve 2009, 35.)

2.1 Motivaation tutkimisen useat eri puolet

Motiiveihin liittyvat ilmidt ovat monisyisia tapahtumia, jotka esiintyvét useilla eri
tasoilla - esimerkiksi neurologisella, kognitiivisella, ympéaristolliselld, sosiaalisella
tai kulttuurisella. K&ytanndsséa useimmat yrittavat selittdd motivaatioon liittyvaa
kokemusta ainoastaan yhdestd ndkokulmasta. IThmisill& on tapana valita ensim-
mainen jarkeva ja tyydyttava idea joka tulee mieleen. Toinen tapa ajatella moti-
vaatiota on tulla tietoiseksi eri mahdollisuuksien tadydesta laajuudesta ja valita

sitten ne, jotka sopivat parhaiten juuri kyseiseen tapaukseen. (Reeve 2009, 43.)



Nykyaikaiseen motivaation tutkimiseen siséltyy paljon eri nékemyksia ja motivaa-
tion syvé seka hienostunut ymmaértaminen alkaakin kaiken saatavilla olevan tie-
don kokoamisesta ja sen jéalkeen itselleen kayttokelpoisimman, seké empiirisesti

kestdvimman vaihtoehdon valitsemisesta. (Reeve 2009, 43.)

2.2 Sisdinen ja ulkoinen motivaatio

Kokemus osoittaa, ettd on kaksi tapaa nauttia aktiviteetista: siséisesti tai ulkoises-
ti. Esimerkiksi pianon soittaja voi kiinnostua ja alkaa nauttia pianon soitosta koska
se on mahdollisuus liittaa ja tyydyttadé psykologisia tarpeita kuten pétevyytta.
Muusikko soittaa pianoa pitdédkseen hauskaa, harjoitellakseen ja kehittdakseen
arvostettuja taitoja, seka tunteakseen itsenséd vapaaksi. Toisaalta sama pianisti voi
soittaa koska se on mahdollisuus tienata, voittaa palkintoja, tehda vaikutus muihin
tai ansaita stipendi. Mita tahansa aktiviteettia voidaan itse asiassa tarkastella siséi-

sen tai ulkoisen motivaation ndkokulmista. (Reeve 2009, 111.)

Ymmartdmalla vastoin yleista kasitysta olevan voiman motivaation takana — ja
ulkoisten kannustimien tehottomuuden, on mahdollista motivoida tyontekijoitéa
parhaaseen mahdolliseen suoritukseen. (Herzberg 2008, 61.) Ulkoiset kannustimet
saattavat stimuloida ihmiset tarttumaan toimeen — mutta he luultavasti suorittavat
vain riittdvasti saadakseen seuraavan palkankorotuksen tai ylennyksen. Tdma joh-
tuu siitd, ettd useimmat meista motivoituvat siséisista palkkioista: kiinnostavasta,
haastavasta tyostd, ja mahdollisuudesta saavuttaa ja kasvaa suurempaan vastuu-
seen. (Herzberg 2008, 62.)

2.2.1 Sisdinen motivaatio

Siséinen motivaatio tulee esiin spontaanisti psykologisista tarpeista ja synnynnai-
sistd tarpeista kasvuun. Kun ihmiset ovat sisaisesti motivoituneita he toimivat
kiinnostuksen pohjalta, ”huvin vuoksi” ja haasteen vuoksi, jota k&silla oleva akti-
viteetti tarjoaa. (Reeve 2009, 111.)

Sisdista motivaatiota kannattaa vaalia ja hoitaa silla se johtaa moniin tarkeisiin
etuihin ihmiselle: periksiantamattomuuteen, luovuuteen, kasitteelliseen ymmar-

rykseen ja subjektiiviseen hyvinvointiin. (Reeve 2009, 112.)



Mitd korkeammalla on henkilon sisdinen motivaatio, sitd suurempi on hénen pe-
riksiantamattomuutensa kasilla olevaa tehtédvad kohtaan. Siséisesti motivoitunutta
periksiantamattomuutta voi ndhdé esimerkiksi treeniohjelmassa pitdytymisessa ja

suurempana, jatkuvana motivaationa kayda ja pysya koulussa. (Reeve 2009, 112.)

Luovuutta tyypillisesti heikentdvat kontrolloivat tilanteet kuten tarkkailtuna, arvi-
oitavana, komenneltavana tai palkittuna oleminen. Sit vastoin sisainen motivaa-
tio lisda luovuutta. Tuki jota sisdinen motivaatio antaa luovuudelle on niin vahva,
etta Teresa Amabile (1983) ehdotti seuraavaa sisdisen motivaation periaatetta luo-
vuudesta: IThmiset tulevat olemaan luovimmillaan kun he tuntevat olevansa moti-
voituneita kiinnostuksesta, nautinnosta, tyytyvaisyydesta ja itse tydn haasteesta —
ei ulkoisista paineista. (Reeve 2009, 112-113.)

Siséinen motivaatio liséa oppijan kasitteellistda ymmarrysta opeteltavasta asiasta.
Siséisesti motivoituneet oppijat ajattelevat ja yhdistévat asioita joustavasti, va-
hemmaén jaykasti mutta kasitteelliselld tavalla (vastakohtana ulkoa opettelemiselle

ja oikean vastauksen toistamiselle). (Reeve 2009, 113.)

Siséisiin tavoitteisiin pyrkiminen johtaa parempaan toimintaan ja psykologiseen
hyvinvointiin kuin ulkoisiin tavoitteisiin pyrkiminen. Pyrkiminen sisdisiin elamén
tavoitteisiin liitetddn parempaan itsensa toteuttamiseen, parempaan subjektiiviseen
elinvoimaan, vahempaan ahdistukseen ja masennukseen, parempaan itsetuntoon,
korkeampi laatuisiin ihmissuhteisiin, vahempaan television katseluun ja viéhem-

paan huumausaineiden, kuten alkoholin ja tupakan, kayttoon. (Reeve 2009, 113.)

2.2.2 Ulkoinen motivaatio

Ulkoinen motivaatio syntyy ymparistollisistd kannusteista ja seurauksista kuten
ruoka, raha, kehu, huomio, tarrat, kulta tahdet, etuoikeudet, valtuudet, hyvéaksynta,
stipendit, karkki, pokaalit, ylim&araiset tunnustukset, todistukset, palkitsemiset,
hymyt, julkiset tunnustukset, taputukset selélle, palkinnot ja erilaiset kannuste
suunnitelmat. Sen sijaan, etta sitoutuisi aktiviteettiin kokeakseen sen luonnollisesti
tuoman mielihyvan (kuten siséisessa motivaatiossa), ulkoinen motivaatio nousee

jostain seurauksesta, joka on erillinen itse aktiviteetista. (Reeve 2009, 113.)



Satunnaisesti tarkkailtaessa sisdisesti ja ulkoisesti motivoidut kaytokset voivat
vaikuttaa tasmélleen samalta. Oleellinen ero kahden motivaatio tyypin valilld on
ldhde joka antaa energian kaytokselle seké ohjaa sitd. Sisaisesti motivoituneessa
kaytoksessa motivaatio tulee spontaanista psykologisesta tarpeesta ja mielihyvasta
jonka aktiviteetti itsessdén tarjoaa; ulkoisesti motivoituneessa kaytoksesséd moti-
vaatio tulee kannusteista ja mahdollisista seurauksista tarkasteltavan kaytoksen
esittdmiseen. (Reeve 2009, 114.)

2.3 Motivointi

Ihmisen akun voi ladata ja ladata sitten uudestaan ja uudestaan, mutta vain kun
voidaan puhua henkil6lld olevan oma generaattori, voidaan puhua motivaatiosta.
Ihminen ei silloin tarvitse ulkoista stimulaatiota, vaan han haluaa tehda. (Herz-
berg 2008, 9.) Motivoinnilla tarkoitetaan kykyéa 16ytaa ne syyt tai vaikuttimet,
jotka saavat ihmiset toimimaan halutulla tavalla. Se tarkoittaa toimenpiteit, joi-
den avulla esimies ohjaa ja innostaa alaisensa tehokkaaseen toimintaan yhteisten
tavoitteiden saavuttamiseksi. Ty6honsd motivoitunut tyontekija on sitoutunut
tyontekija. (Erésalo 2008, 123.)

Motivointi on helpompaa, jos esimies ymmarta4 alaistensa motivoitumiseen vai-
kuttavia tekijoité. (Erdsalo 2008, 124). Yleisesti tiedetéan, ettd motivoitumiseen
vaikuttaa myonteisesti toiminnan tavoitteisuus. Tyontekija tietda tydnsa tavoitteet
ja hyvaksyy ne. Tavoitteen tulee liséksi olla riittdvan haasteellinen ja vastata tyon-
tekijan edellytyksia. Motivoitumista vahvistaa, jos tyohon siséltyy sopivasti vas-
tuuta, mikd mahdollistaa omien taitojen ja kykyjen monipuolisen kayton seka ke-
hittymisen ja ammatillisen etenemisen tydssa. Omaa tyotd koskeva riittava tiedon
saanti ja mahdollisuus vaikuttaa tydhénsa ovat niin ikaan tarkeita. Tyosta saatu
kiitos, tunnustus ja kannustus seké tyon ja tyontekijoiden arvostus kasvattavat
motivaatiota. (Erasalo 2008, 125.)



. Vahentaa kontrollia, kuitenkin sailyttamalla

vastuullisuus

Lisata yksilon vastuullisuutta omassa tyos-

saan

. Antaa henkildlle taydellisen luontaisen tyo-

yksikon (moduuli, jaosto, alue tai joku muu

vastaava)

. Antaa tyontekijalle lisaa toimivaltaa tyéhon:

vapaus tyossa

Tehda kauden raportit suoraan tyontekijoil-

le itselleen saataville, ei vain esimiehille

Esitelld uusia ja haastavampia tehtavia, joi-

ta ei ole ennen tehty

. Osoittaa yksil6ille erityisia tai erikoistumista
vaativia tehtdvid, mahdollistaen asiantunti-

jaksi kehittymisen

Taulukko 1. Vertikaalin tyon kuormittamisen toimintaperiaatteet (Herzberg 2008,

Vastuu ja henkilékohtainen

saavutus

Vastuu ja tunnustus

Vastuu, saavutus ja tunnus-

tus

Vastuu, saavutus ja tunnus-

tus

Sisdinen tunnustus

Kasvu ja oppiminen

Vastuu, kasvu ja edistymi-

nen

Herzberg (2008, 52) listaa seitsemén kaytannollista l&htékohtaa onnistuneella tyon
rikastamiselle (Taulukko 1). Tutkimuksessa koehenkildina kaytettiin suuren yri-
tyksen osakkeenomistajien asiamiehid. Paallepéin néiden huolella valikoitujen ja
korkeasti koulutettujen asiamiesten tehtavéat vaikuttivat monitahoisilta sekd haas-
tavilta. Kuitenkin kaikki suoritusta ja ty6asenteita kuvaavat indeksit olivat alhaisia

ja haastatteluissa ilmeni tydn haastavuuden ilmenevan vain paperilla. Tyon rikas-



tamisprojekti aloitettiin nimittdmall& yksi ryhma saavuttajaryhmaksi, jonka tyota
rikastutettiin vertikaalin tyon kuormittamisen toimintaperiaattein (Taulukko 1).
Kontrolliryhm4 jatkoi ty6taan entiseen malliin. Mitdan muutoksia ulkoisten kan-
nustimien suhteen ei tehty kummankaan ryhméan kohdalla, ainoastaan esimerkiksi
lakisadteiset palkankorotukset. Muutokset saavuttajaryhmalle esiteltiin ensimméi-
sen kahden kuukauden aikana, eli keskimaarin yksi seitsemasté toimintaperiaat-
teesta per viikko (Taulukko 2). Kuuden kuukauden péasté saavuttajaryhmén jase-
nien todettiin suoriutuvan kontrolliryhmadssé olevia virkaveljiadn paremmin ja
lisdksi kokeneen merkittavan nousun tyotyytyvéisyyden suhteen. Muut tulokset
osoittivat, etta saavuttajaryhmallé oli véhemman poissaoloja toista seka paljon
korkeampi ylenemisaste. (Herzberg 2008, 34-37.) Saavuttajat parjasivat huo-
nommin ennen kuuden kuukauden koejaksoa ja itse asiassa tulokset jopa huononi-
vat uusien toimintaperiaatteiden esittelemisen myota. Tama johtui ilmeisesti uusi-
en vastuiden aiheuttamasta epavarmuudesta. Testijakson kolmantena kuukautena
kuitenkin suorittaminen parani ja pian ryhman jasenet tavoittivat korkean saavut-
tamisen tason. (Herzberg 2008, 37-38.)

Tyontekijoita autetaan pysymaan motivoituneina rikastamalla heidan tyotaan.
Pahkinankuoressa tamé tapahtuu lisédmalla vastuullisuutta véhentamalla kontrol-
lia, antamalla vastuuta kokonaisesta prosessista tai tydalueesta, jakamalla tietoa
suoraan tyontekijoille ilman valikasia, mahdollistamalla uusien ja haastavampien
tehtdvien tekemisen ja nimittdmalla yksil6ita erikoistehtaviin mahdollistaen ndin
asiantuntijuuden. Néain tyontekijat saavuttavat korostetun tunteen vastuullisuudes-
ta ja saavuttamisesta uusien oppimis- ja kasvamismahdollisuuksien myota — jat-
kuvasti. (Herzberg 2008, 63-64.)



3 PEREHDYTYS

Perehdyttdmista ja tyonopastusta tarvitaan jatkuvasti. Ty0yhteisoissa, ty0ssa ja
koko yhteiskunnassa tapahtuu koko ajan muutoksia. Yksi tyopaikka aloittaa toi-
mintansa, ja toisessa muuttuvat omistussuhteet ja osittain myods toimintatavat.
Tyontekijé vaihtaa tyopaikkaa, toinen vaihtaa ammattia. Kolmannen tyontekijén
tyopaikka pysyy samana, mutta tyo tai tydmenetelmat muuttuvat. (Kangas & Hé-
maldinen 2007, 1.)

Hyva perehdyttdminen kuuluu henkiléstdjohtamisen ytimeen ja vahvistaa onnis-
tunutta rekrytointia. Tehokkaalla ja laadukkaalla perehdyttamisell& yritys saavut-
taa ja yllapitaa kilpailuetua: erityislaatuista osaamistaan. (Erasalo 2008, 60.)

3.1 Perehdyttdmisen sisaltd

Perehdyttdminen on henkildston kehittdmista. Perehdyttdaminen on tehtdvékohtais-
ta koulutusta ja valmentamista, kun tavoitteena on vahvistaa tyontekijan valmiuk-

sia suoriutua uusista tai muuttuvista tehtavista (Taulukko 2). (Erésalo 2008, 61.)

Taulukko 2. Perehdyttdmisen siséltamat toimenpiteet (Erésalo 2008, 61.)

PEREHDYTTAMISEN SISALTAMAT TOIMENPITEET

Uusi tyontekija otetaan sisaan yritykseen ja ohjataan tulevaan tyohonsa.

Tyontekija opastetaan osittain tai kokonaan muuttuviin tyotehtaviinsa.

Pitk&an poissa, esimerkiksi perhevapailla, ollutta tydntekijaé autetaan uudelleen

sisdan tyohonsa.

Tyontekija opastetaan uusien laitteiden ja vélineiden hallintaan.

Uuden tyontekijdn mukanaan tuoma osaaminen saadaan yhteiseksi osaamiseksi.

Perehdyttdmistoiminnan tavoitteena on ennen kaikkea luoda tyontekijalle myon-

teinen asennoituminen yritysta ja sen pddmaarid kohtaan. Vain jos tyontekija tun-
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tee yrityksen omakseen, hdn sitoutuu tyontekijana yritykseen. Hyva perehdytta-
minen helpottaa myds uuden tyontekijan ja tyoyhteison valista kanssakaymista ja

selventaa toimintaan kohdistuvia odotuksia. (Erésalo 2008, 61.)

Perehdyttdmisen perustavoitteisiin voidaan niin ik&an lisaté riittdvien valmiuksien
saavuttaminen oman tyokokonaisuutensa menestyksekésta hallintaa ajatellen. Mi-
t& nopeammin tyontekija tyonsa oppii, sitd nopeammin han saavuttaa tdyden toi-

mintavalmiuden ja saa aikaan haluttuja tuloksia. (Erésalo 2008, 61.)

Jotta uuden tyontekijan osaaminen saataisiin mahdollisimman nopeasti koko yri-
tyksen osaamiseksi, tulee tyontekijé aktivoida ja rohkaista tuomaan tietonsa, tai-
tonsa ja osaamisensa esille. Tyontekijasta olisi hyva saada esille miksi -
kysymyksia: miksi jokin asia tehdaan niin kuin se tehddan? Nain saadaan mahdol-
lisuus toiminnan Kriittiseen tarkasteluun ja voidaan kyseenalaistaakin vallitsevia
kaytanteitd. (Erdsalo 2008, 62.)

3.2 Perehdyttdmisen osa-alueet

Yksi tapa lahted liikkeelle perehdyttdmista tarkasteltaessa, on aloittaa lahelta tyon-
tekijad. Talléin ensimmaisend on perehdyttdminen omaan tyohon. Selvitetaan
tyon siséltod seka siihen liittyvié perusrutiineita, toimintoja ja strategisia tavoittei-
ta. Méaaritelldan, mitka ovat tyohon liittyvét vastuut, valtuudet ja velvollisuudet
seka laatukriteerit. Tarkennetaan yhteydet muihin tyétehtéviin ja -
kokonaisuuksiin. Opastetaan yksildidyn tarpeen mukaan tyétapoihin, -tehtéviin ja

ohjeisiin seka koneiden, laitteiden ja vélineiden kayttoon. (Erasalo 2008, 62.)
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Taulukko 3. Ty6turvallisuuslain mukaan perehdytettavié asioita (Erdsalo 2008,
63.)

TYOTURVALLISUUSLAIN MUKAAN PEREHDYTETTAVIA ASIOITA

Ty6paikan yleiset turvaohjeet ja paloturvallisuusohjeet.

Tyoturvallisuusohjeet ja —méaéraykset, joihin sisaltyy turvallinen tyoskentelytapa:
ty6asennot ja —liikkeet, suojainten ja apuvalineiden kayttd, kalusteiden ja tyovéli-

neiden saadot, tydasu ja —jalkineet, tyotovereiden apu seka elpymisliikunta.

Varautuminen ja toiminta vékivallan uhkatilanteissa ja yksintyoskentely; miten
halytetédan ja saadaan apua.

Toiminta tapaturma- ja sairaskohtauksissa.

Ty6paikan tyosuojeluorganisaatio ja sen toiminta.

Perehdyttdmisen vahimmaisvelvoitteen méérittelee tyoturvallisuuslaki
(738/2002). Laki edellyttaa tyontekijan riittavan perehdyttdmisen ja opastamisen
tyon turvallista tekemistd varten (Taulukko 3) ottaen huomioon tydntekijan omi-
naisuudet ja tyopaikan olosuhteet. (Erdsalo 2008, 62.)

Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajanpalveluita koskevaan tyéehtosopimukseen on
lisatty velvoite perehdyttaa uusi tyontekija tyon turvallisiin ja terveellisiin suori-
tustapoihin sekd mahdollisiin tyoturvallisuusriskeihin (Taulukko 3). Tyontekijélle
on tydehtosopimuksen maaraykselld selvitettavd myos tyopaikan tydsuojeluorga-
nisaatio, tyoterveyshuollon sisaltd seka sairauspoissaolokaytantd. (Erasalo 2008,
63.)

Kun siirrytdan tyontekijasta kauemmaksi, perehdyttdminen laajenee l&himpaén
tydymparistoon. Tyontekijalle annetaan informaatiota omasta tyosastostaan ja -
yksikostédan. Osasto- ja yksikkokohtaiset tavoitteet ja yhteistydsuhteet selvitetdan
seka esitellaan henkilostd. Tyontekijan tulevaan toimintaan vaikuttaa se, miten

hanet otetaan vastaan tydyhteisoon. (Erésalo 2008, 63.)
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Koko organisaatioon perehdyttdminen on myos tarkeétd. Organisaation arvot,
visio ja strategia on selvitettdva tyontekijélle, ja hanelle tulisi muodostua niista

selked késitys, jotta hdn osaa suunnata toimintaansa oikein. (Erdsalo 2008, 64.)

3.3 Perehdyttdmissuunnitelma

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelun
avulla pyritadn vaikuttamaan tulevaisuuteen ja se tuo johdonmukaisuutta seké
tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myos henkilston kehittamiseen ja perehdytta-

miseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttdmisessa on aina kaksi l&htokohtaa: yrityksen tarve seka yksilon pereh-
dyttamistarve. Yrityksen tarpeisiin liittyy kaytettavissé olevat resurssit kun taas
tyontekijan perehdyttdmistarpeiden kohdalla tarkastellaan mita tydntekija jo en-
tuudestaan osaa ja mita hanen tulee uuden yrityksen ja tydn nakokulmasta tietaa,
osata ja hallita. (Erésalo 2008, 64.)

Perehdyttdmisen toteuttamista varten yrityksessa tulisi olla perehdyttamisen yleis-
suunnitelma, jossa maariteltaisiin perehdyttamisen yleiset periaatteet. Yleissuun-
nitelma on runko, jonka pohjalta tarkennetaan tulokkaalle yksil6llinen perehdyt-
tdmissuunnitelma. Tarkkaa perehdyttdmistarvetta ei tiedetd ennen kuin tiedetaan,
ketd perehdytetdén, millaiseen ty6hon ja tyosuhteeseen. On resurssien tuhlausta,
jos jokaiselle perehdytetddn sama paketti riippumatta hanen taustastaan ja osaami-
sestaan. (Erasalo 2008, 65.)



13

Rekrytointivaihe Seuranta

TyOsuhteen

o Tydnopastus
solmiminen

Tyosuhteen

aloittamisvaihe Yleisperehdytys

Kuvio 1 Esimerkki perehdytysprosessista (Erasalo 2008, 65.)

Perehdytys alkaa rekrytointivaiheessa (Kuvio 1), ja ilmoitusta avoimesta tydpai-
kasta voidaan pitaé lahtolaukauksena perehdytykselle. Téhan vaiheeseen sisallyte-
taén yleista tietoa yrityksestd, sen arvoista ja toimintaperiaatteista. Seuraava vaihe
liittyy tyosuhteen solmimiseen. On tehty palkkauspééatos, ja tyontekijan kanssa
solmitaan tyosopimus seka sovitaan tydsta ja tyon alkamisesta. Yleissuunnitel-
maan kirjataan tdhan vaiheeseen kuuluvat asiat. Tyon aloittamisvaiheessa esimies
ottaa tyontekijan vastaan, esittelee hanet muille tyontekijoille, ja hanté varten on
varattu kaikki tarpeellinen, mita tydskennellessa tarvitaan, kuten avaimet, kulku-
luvat, tyGvaatteet ja pukukaappi. Tyontekijan kanssa kaydaan lapi perehdyttamis-
ohjelma ja sen tavoitteet sekd eteneminen. Taman jalkeen alkaa yleisperehdytys.
Tyonopastus, mika tarkoittaa tyotehtavien seikkaperaisté selvittdmisté ja niiden
riittdvaa harjoittelua, toteutetaan siind laajuudessa kuin tyéntekijan ja yrityksen
tarve edellyttavat. Perehdyttamisen seurantaa tulee suorittaa jokaisessa vaiheessa
ja palautetta oppimisesta ja onnistumisesta pitaa antaa. Arviointikeskustelut on
syyté kdyda viimeistaan siind vaiheessa, kun koeaika on umpeutumassa. (Erasalo
2008, 65.)

Laajimmillaan perehdyttdmissuunnitelma koskee uusia tyontekijoitd, mutta sovel-
tuvin osin myds vanhoja tyontekijoité tilanteissa, joissa tyontekija palaa pitkén
poissaolon jélkeen toihin, tydtehtdvat muuttuvat, hankitaan uusia koneita tai lait-
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teita tai ty6turvallisuudessa on havaittu puutteita, tai muissa tilanteissa, joissa
esimies katsoo tarpeelliseksi terdvoittadd toimintaa. (Erésalo 2008, 66.)

3.4 Hyva perehdyttdja

Perehdyttdjan tulee hallita tyokokonaisuus riittdvan hyvin, mutta han ei valttamat-
t& ole yrityksessa pisimpaan tydskennellyt tyontekija. Hyva perehdyttdja on pe-
rusasenteeltaan positiivinen ja pitaa tyostaan. Ketéan ei pitaisi maarata perehdytta-
jaksi, vaan perehdyttéjalla tulee itselladn olla halua siihen tehtavéaan. (Erasalo
2008, 66.)

Tavoitteita asetettaessa perehdytettdvalla tulee olla aktiivinen rooli ja tulokkaan
pitd&d muutenkin olla oman toimintansa tekijé eikd kohde. Perehdyttéja taas on
riittavan lahelld ja riittdvan kaukana. Han ei kahlitse tulijaa omiin suoritusta-
poihinsa, mutta pitda huolen siitd, ettd heti alusta alkaen tulokas tietdd, minka ta-
soista toimintaa tavoitellaan. Hyva perehdyttdja kannustaa ja rohkaisee sekd antaa
kiitosta ja korjaavaa palautetta tilanteen mukaan. (Erésalo 2008, 66-67.)

3.5 Tyobnopastus

Tyodnopastus on tyotehtavien yksityiskohtaista selvittdmista ja niiden riittavaa
harjoittelua. Tulokkaalle opetetaan varsinainen ty®, mutta ennen opastusta tulee
selvittad, mité tulija jo osaa ja keskittya siihen, mika on uutta. (Erdsalo 2008, 67.)

Tyodnopastusta tarvitaan aina silloin kun ty6 on tekijalleen uusi, oli sitten kysy-
myksessa uusi tyontekija, tyotehtavien tai —-menetelmien vaihtuminen tai uusien
koneiden, laitteiden tai aineiden kayttdéonotto yrityksessé. Perhevapaan tai muun
pitk&n poissaolon jalkeen tyohon palaavan kanssa on ainakin lyhyt kertaus aina
paikallaan. (Erésalo 2008, 68.)

TyoOnopastus on osa ennaltaehkéisevaa tydsuojelua, jonka tehtdvana on tyon vaa-
rojen poistaminen ja vahentaminen: tyonopastuksella tulijaa autetaan tunnista-

maan ja varautumaan niihin ennakolta. (Erdsalo 2008, 68.)

Tyonopastuksen tavoitteena on tyon sisaisen mallin syntyminen. Tyontekija oppii

tyon edellyttdmat tiedot ja taidot niin hyvin, ett& suoritus l&hes automatisoituu
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eika energiaa tarvitse kohdistaa tyon eri vaiheiden muistamiseen. Kun tyossa ta-
pahtuu muutoksia, uuden oppiminen pohjautuu olemassa olevaan malliin (Kuvio

2) ja muokkaa sité vastaamaan muuttuneita olosuhteita. (Erdsalo 2008, 68.)

3. Opastettava harjoittelee ja
samalla kuvailee mita tekee.
Opastaja antaa opastettavan
itse yrittad, mutta neuvoo
tarvittaessa ja kertaa ohjeita.

1. Opatettavalle selitetdan ja 2. Opastaja nayttaa tyon,
kuvataan tyo tai tehtava. selostaa sanallisesti mita
Asetetaan tavoitteet ja tekee ja perustelee miksi niin
vdlitavoitteet. tekee.

5. Opastettava suorittaa itse.
Arviointi ja palaute.
Opastustilanteen
paattaminen.

4. Kannustava palaute ja
arvionti.

Kuvio 2 Hyvén tyénopastuksen vaiheet (Erésalo 2008, 68.)

3.6 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdmiselld luodaan vahva perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Pereh-
dyttamisen avulla pyritddn myods luomaan myonteistd asennoitumista tyoyhteisoa
ja tyoté kohtaan seka sitouttamaan perehdytettava tydyhteiséon. Hyvin hoidettu
perehdyttdminen vie aikaa, mutta siihen kéytetty aika tulee myéhemmin monin

verroin takaisin. (Kangas & Hamaélainen 2007, 4.)

Oppimisen tehostuessa oppiaika lyhenee. Perehdytyksen avulla perehdytettavé
oppii tydnsa nopeasti ja oppii sen heti oikein. Mahdollisten virheiden maara vahe-
nee, ja samoin virheiden korjaamiseen kéytetty aika. Tama vaikuttaa myonteisesti
my0s tulokkaan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. (Kangas & Hamaldinen
2007, 4.)

Tyo6tapaturmat ja turvallisuusriskit véhenevat tulokkaan hyvalla perehdyttdmisel-
l&. Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensa erityisesti uutta tehtavaé aloitte-
leville henkil6ille. Oman tydpaikan riskitekijoiden tunnistaminen ja tyoturvalli-
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suusasiat kuuluvat keskeisend asiana jokaiseen perehdytysohjelmaan. (Kangas &
H&mal&inen 2007, 4.)

Perehdytys vaikuttaa myods poissaolojen ja vaihtuvuuden véhenemiseen. Mydntei-
nen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee tulokasta. Kun hanet toivotetaan ysta-
vallisesti tervetulleeksi tyopaikkaan ja h&ntd opastetaan alussa riittavéasti, hanen
tyomotivaationsa todennakadisesti vahvistuu. Yksi tarkeimpid poissaolojen méaa-
raan ja henkildston vaihtuvuuteen vaikuttavia tekijoita on tyémotivaatio ja — sita
vahvistaen tai heikentéen — tapa, jolla yrityksessa perehdyttdminen hoidetaan.
(Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

Hyvaé laatu ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen maksaa aina. Kun asiat,
mukaan lukien perehdytys, tehdaan niin kuin on sovittu, ylimaaraisia kustannuk-
sia ei tule. Huonosti hoidetun perehdytyksen seurauksia voivat olla esimerkiksi
tapaturmat, ylimaarainen hévikki, poissaolojen lisdédntyminen ja jopa asiakassuh-
teiden katkeaminen. (Kangas & Hamaél&inen 2007, 5.)

Perehdyttdminen vaikuttaa myos yrityskuvaan. Mielikuva, joka ihmisilla yleensa
on jostakin yrityksestd, muodostuu omien kokemusten ja kuulopuheiden kautta.
Esimerkiksi tydssédoppijoiden ja harjoittelijoiden kertomukset tyopaikkakokemuk-
sistaan vaikuttavat siithen mielikuvaan, jonka muut opiskelijat tai kotivaki luo
omassa mielessdan kyseenomaisesta tydpaikasta. Hyvin — tai huonosti — hoidettu
perehdyttaminen voi siis vaikuttaa paljon ja monenlaisiin asioihin seka nyt etta

tulevaisuudessa. (Kangas & H&mal&dinen 2007, 5.)
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4 TUTKIMUKSELLINEN KEHITTAMINEN

Opinndytetyon tavoitteena on kuvata toimiva perehdytysprosessi, jonka tueksi
valmistui tyontekijén perehdytyskansio (Liite 1) olutravintola Teerenpeliin. Tal-
lainen tutkimuksellinen kehittamisty6 voi saada alkunsa erilaisista lahtokohdista,
kuten organisaation kehittamistarpeista tai halusta saada aikaan muutoksia. Tut-
kimukselliseen kehittamistyohon kuuluu siis yleensé kaytannon ongelmien ratkai-
sua ja uusien ideoiden, kaytantdjen, tuotteiden tai palvelujen tuottamista tai toteut-
tamista. Sen tarkoituksena on tyypillisesti luonnostella, kehitelld ja ottaa kayttoon
ratkaisuja. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 19.) Oma kehittamistyoni sai
alkunsa juuri organisaation kehittdmistarpeista ja halusta parantaa tyontekijan
perehdytysprosessia. Ravintolapaallikkomme tarjosi minulle syksylla 2011 mah-
dollisuutta koota tydntekijan perehdytyskansio, tietden opintojeni olevan siina
vaiheessa, ettd tarvitsin opinndytetydn aiheen. Tiesin haluavani tehdé toiminnalli-
sen tyon, joten omalla tyopaikalla tapahtuva kehittdminen kiinnosti valittémasti.

4.1 Kehittdmismenetelmana tutkimuksellinen kehittaminen

Tutkimuksellisessa kehittdmistydssa aiheen osaamisen liséksi tarvitaan projekti-
tyon osaamista ja kehittdmisen osaamista. Kuten projekteissa yleensakin, kehitta-
mistyossa korostuvat tyypillisesti suunnittelu ja suunnitelman mukaisen etenemi-
sen hallinta. Kehittamistyosta raportoidaan usein projektiraportin kaltaisella kuva-
uksella, jossa kuvataan kehittamisen lahtékohdat ja tavoitteet, tydomuodot ja pro-
sessin eteneminen sek& lopputulokset. Toisaalta téllaisen hyvin suunnittelukeskei-
sen lahestymisen lisdksi tutkimuksellinen kehittdmisty0 on usein myds hyvin pro-
sessimaista ja ennakoimatonta. Tulosten hyodyllisyys kytkeytyy vahvasti niiden
siirtamiseen kaytantoon ja kehitettyjen ideoiden toteutukseen eli implementoin-
tiin. Keskeista on, ettd ongelmia ylipdataan havaitaan ja kyetaan ratkaisemaan.
(Ojasalo ym. 2014, 20.) Oma osaamiseni projektityosta ja kehittamisesta liittyy
vahvasti koulumaailmaan ja olin ty6tani aloittaessa ollut enemmaénkin tyéelamés-
sé jo jonkin aikaa. Tdma loi omat haasteensa ja omaa tydskentelyéani kuvaakin
parhaiten juuri prosessimaisuus ja ennakoimattomuus, mité tulee perehdytyskan-
sion tekemiseen. Projekti eteni ajoittain hyvin mutta toisinaan tekemiseen tuli pit-

kidkin taukoja. Tekemisesta puuttui selva suunnitelma ja jarjestelmallisyys. Sita
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vastoin tietoperustaa kirjoittaessa tyo oli selvasti suunnitelmallisempaa ja hyvin
tehokkaasti aikataulutettua.

4.1.1 Tutkimus vastaan arkiajattelu

Tutkimuksellisuuden sijaan omiin, kritiikittomiin ndkemyksiin perustuvat paatok-
set ovat vallitsevien uskomuksien vaikuttamia eiké asioita pystyté tarkastelemaan
puolueettomasti. (Ojasalo ym. 2014, 21.) Opinndytetyoni koostuu kokonaisuudes-
saan kahdesta erilaisesta projektista. Kaksi vuotta sitten alkaneessa perehdytys-
kansion kokoamisessa oli mukana arkiajattelua vastapainona tutkimuksellisuudel-
le. Tama oli mielestani perusteltua silla kansiossa haettiin tyontekijan nakdkulmaa
ja nimenomaan omaa nédkemysté siit4, mité uusi tyontekija haluaa, tai mitd hanen
tarvitsee tietdd. Sen sijaan itse opinnaytetyon tietoperusta koostuu tutkimustiedos-

ta, jossa padosassa on Kirjalliset lahteet.

Tutkimuksellisuus on laaja ja tarked l&hestymistapa. Se on keskeinen osaamisalue,
jota tarvitaan paljon tydeldmassa. Tutkimuksellisuus ilmenee kehittdmisty6ssa
ennen kaikkea siten, ettd kehittdminen etenee jarjestelmallisesti, analyyttisesti ja
Kriittisesti. (Ojasalo ym. 2014, 21.) Omassa tydssani oli jo alkuvaiheessa selvéaa
ottaa analyyttinen ja kriittinen ote esimerkiksi kdytettyihin lahdemateriaaleihin.
Tyonteon jarjestelmallisyys ja jarjestelmallisyyden tarkeys hahmottuivat vasta

loppusuoralla.

Tutkimuksellisuus tarkoittaa my®s sitd, ettd omat ratkaisut ja tuotettu tieto raken-
tuvat olemassa olevan tiedon paalle. Taéhan kuuluu ymmarrys siitd, mitd tarkoite-
taan teorian ja k&ytdnnon vuoropuhelulla. Yksityinen tieto, omat kokemukset ja
valmiudet eivat ole tutkimuksellista tietoa, ellei niita tarkastella kriittisesti. (Ojasa-
lo ym. 2014, 21.) Minun kohdallani ymmérrys teorian ja kaytdnndn vuoropuhelus-
ta valkeni kunnolla vasta tyon loppuvaiheessa. Erotin perehdytyskansion tekemi-
sen omaksi projektikseen ja néin ollen k&ytdnnon ja teorian myos osin toisistaan.
Tama ei tarkoita sita etten olisi tehnyt tutkimusta perehdytyskansiota varten, en
vain osannut yhdistaa sitd opinnaytetydn kokonaisuuteen. Néiden kahden projek-
tin vélissé oli lahes kaksi vuotta: perehdytyskansio valmistui helmikuussa 2012 ja

opinnaytetyon tietoperustan kirjoittaminen alkoi lokakuun lopussa 2014.
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Jarjestelmallisyys

Uuden tiedon
luominen ja

jakaminen Tiedon hankinta

Tutkimuksellisuus

kehittamistyossa

Kuvio 3 Tutkimuksellisuuden ilmeneminen kehittamistydssa (Ojasalo ym. 2014,
22.)

Tutkimuksellisuus ilmenee kehittdmistyossa erityisesti jarjestelméllisyytend, mika
tarkoittaa, etta kehittdminen ei ole vain satunnaisia toimenpiteitd, vaan valinnat
perustellaan ja dokumentoidaan. Tiedon hankinta (Kuvio 3) on seka tutkitun etta
kaytannon tiedon hakemista kehittdmisen tueksi. Analyyttisuus puolestaan tarkoit-
taa, ettd erilaisia menetelmia kayttdmalla tunnistetaan, eritelladn ja luodaan erilai-
sia ndkokulmia. Kriittisyys ilmenee hankitun tiedon, erilaisten nakdkulmien, omi-
en valintojen, prosessien ja tuloksien arviointina. Viimeiseksi luodaan uutta tietoa
ja jaetaan sitd. T&ma ilmenee prosessin ja lopputuloksen tarkalla dokumentoinnilla
ja tiedon levittdmisestd huolehtimalla. (Ojasalo ym. 2014, 22.) Omassa projektis-
sani tutkimuksellisuus ilmeni tiedon hankintana, kriittisyytena lahteité kohtaan ja
lopulta uuden tiedon luomisena ja jakamisena. Jarjestelmallisyys ja analyyttisuus
eivét naytelleet kovin suurta osaa itse projektissa, mutta loppuvaiheessa ymmarsin
niiden merkityksen. Valintojen, prosessien ja tulosten arviointi tapahtui myos jal-
kiké&teen, sill4d en ymmartanyt alkuvaiheessa oman tydprosessin dokumentoimisen
tarkeytta.
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4.1.2 Tutkimuksellisen kehittdmistyon prosessi

Ensimmaiseksi selvitetadn kehittamishaasteet, asetetaan niitd koskevat tavoitteet
ja suunnitellaan miten tavoitteisiin voitaisiin paasta. Lopuksi arvioidaan, miten
muutostydssa on onnistuttu. (Ojasalo ym. 2014, 22.) Tutkimuksellisen kehittdmis-
hankkeen lahtokohtana ovat kehittdmiskohteen tunnistaminen ja sen ja siihen liit-
tyvien tekijoiden ymmartdminen. Kehittdmishanke kohdentuu yleensa tavalla tai
toisella liiketoiminnan ja tydeldaman kehittdmiseen, ja tarkoituksena on saada ai-
kaan jonkinlainen muutos. (Ojasalo ym. 2014, 23.) Omalla kohdallani tama tar-
koitti perehdytyskansion toteuttamista tyopaikalleni olutravintola Teerenpeliin,
tarkoituksenaan kehittaa tyontekijan perehdytysprosessia. Yhteistydssé Teerenpeli
yhtididen ketjupééllikké Noora Kaakon kanssa kdvimme l&pi millainen runko
perehdytyskansioon tulisi ja minka tyylinen se tulisi olemaan. Kehittdmishaastet-
ta, perehdytyskansio, koskevat tavoitteet asetettiin selvasti ja minun oli helppo
ldhted rakentamaan ty6tani niiden pohjalta.

Kehittdmiskohteen tunnistamisen jalkeen etenee prosessi siihen liittyvén tiedon
hakemisella. Kehittdmiskohteeseen liittyvaa tietoa haetaan seka kaytdnnodssa etta
perehtymaélld olemassa olevaan teoreettiseen ja muuhun Kirjoitettuun tietoon.
(Ojasalo ym. 2014, 24.) Oma tiedonhakuprosessi sai alkunsa, kun minulle annet-
tiin pino dokumentteja yrityksen arkistoista. Projektiin tarvittavaa tietoa 16ytyikin
paljon ja padosin tuosta materiaalista koostui lopulta perehdytyskansion sisélto.
Kaésisséani oli melkoinen palapeli tietoja joihin lisattiin vield s&éhkopostin vélityk-
sell&d saamani tieto. Sain paljon tuotetietoa sek& yrityksen taustatietoa tuota kautta,
kun johtoryhma oli ensin kaivellut muistilokeroitaan. Perehdytyskansiota tehdes-
séni hautauduin lahinna yritykseltd saamiini tietoihin seka internetiin, tyoni lop-

puvaiheessa enemman kirjoihin.

Tekijalta vaaditaan Kriittisyytta kehittdmiskohteen taustaa tutkittaessa, koska sa-
masta aiheesta saattaa 16ytyé paljon toisistaan poikkeavaa tietoa. Keskeistd on
I6ytdd ndkokulma, josta katsoen tutkimuksellisessa kehittdmistydssa edetéan.
(Ojasalo ym. 2014, 24-25.) Oman n&kdkulman I6ytdminen perehdytyskansioon ei
tuottanut ongelmia silla minulle muodostui alusta alkaen selkeé kuva siitd, millai-
nen se tulisi olemaan. Tietoperustaa varten valitsemani aihealueet olivat myds

melko helppoja valintoja minulle: aiheet ovat mielenkiintoisia, kdytannonl&heisia
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ja aina ajankohtaisia. Rajaaminen ja rajojen sisapuolella pysyminen tuotti jonkin

verran paanvaivaa, koska motivaatio k&sitteena on niin laaja.

Tarkempi kehittamistehtdva ja kehittdmisen kohteen rajaus méaaritellaén tarkem-
min Kohteena olevasta organisaatiosta ja toimintaympaéristosta kootun taustatiedon
seka tutkimustiedon avulla. Vasta tamén jalkeen pystytdan kuvaamaan kehittdmis-
tyohon liittyvét prosessit ja suunnittelemaan oma l&hestymistapa ja menetelmat.
(Ojasalo ym. 2014, 25.) Oman tydni kohdalla tyoni rajausta suunniteltiin yhteis-
tyossa ketjupédéllikké Noora Kaakon kanssa. Tapasimme asian tiimoilta ja ka-
vimme lapi johtoryhman toiveet perehdytyskansiota ajatellen. Hahmottelimme
sisdllysluettelon runkoa ja keskustelimme siitd, kuinka kansion tulisi olla k&ytan-
ndnlaheinen ja tiivis tietopaketti. Lahestymistavan oli oltava konkreettisesti tyo-

hon liittyva ja tyontekijan nakokulmasta toteutettu.

Koska kehittdmistyon tavoitteena on tuottaa hyddyllisia muutoksia tyoeldmaan,
tulisi prosessiin sisallyttaa paljon pelkéstd&dn muutoksen toteuttamiseen eli imple-
mentointiin liittyvaa toimintaa. Tulosten jakaminen Kirjallisena on myos keskei-
nen osa tutkimuksellista kehittamisty6td. Raporttien tarkoituksena ei ole vain ku-
vata kehittamistyota vaan myos vieda sité koko ajan eteenpain. (Ojasalo ym.
2014, 25.) Oman tyoni kohdalla itse prosessista ei ole kirjallista raporttia olemas-
sa, vaan valmiin tyokalun kéayttoonotto oli koko ajan eteenpdin vieva voima. Ai-
noa kirjallinen tuotos alkuvaiheesta on siis itse perehdytyskansio. Prosessin ku-

vaaminen tapahtui vasta tyon loppuvaiheessa.

Viimeisend vaiheena on kehittdmistyon arviointi. Arviointi kohdistuu seka kehit-
tdmisprosessiin ettéd sen tuotoksiin. (Ojasalo ym. 2014, 26.) Virallista palautekes-
kustelua ei koskaan kéyty oman tyoni kohdalla. Kun ty6 oli tehty, se oli tehty ja
sain vain satunnaisia suullisia palautteita. Mitdan tutkimusta kansion kayttoon

otosta ei tehty, joten arviointi perustuu vahaisiin tyontekijoiden kommentteihin.

4.1.3 Rakentava tutkimus

Jos kehittdmistehtavané on luoda jonkinlainen konkreettinen tuotos tai esimerkiksi
suunnitelma, mittari tai malli, lahestymistavaksi sopii konstruktiivinen tutkimus.

Kyse on uudenkaltaisen todellisuuden rakentamisesta erityisesti tutkimustiedon
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pohjalta. Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritdan hyvin k&ytannonl&heiseen
ongelmanratkaisuun luomalla uusi rakenne. Uuden rakenteen luomiseksi tarvitaan
olemassa olevaa teoreettista tietoa ja uutta empiiristé eli kaytdnnosta keréttavaa
tietoa. (Ojasalo ym. 2014, 65.) Oman kehittdmistehtdvan tuotos oli tydntekijén
perehdytyskansio, josta haluttiin mahdollisimman kaytannénlaheinen tietopaketti.
Pakettia lahdettiin rakentamaan arkistoista kaivettujen dokumenttien ja omien

kokemusten pohjalta.

Konstruktiivisessa tutkimuksessa on oleellista sitoa kdytannén ongelma ja sen
ratkaisu teoreettiseen tietoon. Lisaksi on tarke&d, etta ratkaisu osoittautuu toimi-
vaksi, parhaimmillaan myds muualla kuin vain kohdeorganisaatiossa. Konstruk-
tiivinen tutkimus on siis suunnittelua ja kéasitteellistd mallintamista sekda mallien
toteutusta ja testaamista. Kaytannon toimijat, esimerkiksi organisaation johto,
ovat myos aktiivisesti mukana ratkaisun laatimisessa. Konstruktiivinen lahesty-
mistapa korostaa tutkimuksen hyodyntéjien ja toteuttajien vélista vuorovaikutusta
ja kommunikaatiota. (Ojasalo ym. 2014, 65.) Kéytannon ongelman ratkaisu omas-
sa tydssani oli koota perehdytyskansio ja teoriaosuus kuvata perehdytysprosessi.
Vuorovaikutus tyon edetessé toimi hyvin ja tein tiivistd yhteisty6td ketjupaallikko
Noora Kaakon kanssa, joka toimi myds yhteyshenkiléna minun ja johtoportaan
valilla. Kansio oli luettavana myos toimitusjohtajalla ja sain siis palautetta hyvin
koko johtoryhmaélta. Perehdytyskansio otettiin kayttdon kaikissa Teerenpeli ravin-

toloissa, joten hyoty oli koko organisaation laajuinen.

Tarvittava aineisto konstruktiivista tutkimusta varten kannattaa kerdtd monin eri
tavoin. Tyypillisid menetelmid ovat havainnointi, ryhmakeskustelut, kysely ja
haastattelu, mutta l&hestymistapa ei sindnsa rajaa pois mitadn menetelméaa. (Ojasa-
lo ym. 2014, 68.) Omassa tydssani keskityin havainnointiin, haastatteluun ja kir-

jallisiin, niin painettuihin kuin elektronisiin, lahteisiin sek& dokumenttianalyysiin.

Dokumenttianalyysin tavoitteena on analysoida dokumentteja jarjestelmallisesti ja
luoda sanallinen ja selke& kuvaus tutkittavasta ja kehitettavasté asiasta. Sisallon-
analyysilla pyritdan jarjestdamaan aineisto (esim. puolimetrinen pino yritysten
mainosmateriaalia tai 100-sivuinen pino litteroituja haastatteluita) tiiviiksi ja sel-
kedksi. Analyysin tarkoituksena on informaatioarvon lisdédminen. Sill4 luodaan

selkeyttd aineistoon, jotta voidaan tehdé selkeitd ja luotettavia johtopé&atoksia.
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(Ojasalo ym. 2014, 136.) Oman projektini kohdalla tdma tarkoitti yritykseltd saa-
mieni dokumenttien l&pikaymisté, joka koostui muun muassa yrityksen arvoista ja
visioista vuosien varrelta seka erilaisista palvelukonseptien ja ydinasiakkaiden

kuvaamisesta, tuotetiedoista ja tehtavékorteista.

Vaiheet dokumenttianalyysia tehtaessa alkavat aineiston valmistelulla, sitten seu-
raa aineiston pelkistdminen, toistuvien rakenteiden tunnistaminen, Kriittinen tar-
kastelu ja lopulta tulkinta seké ulottuvuuksien luominen. (Ojasalo ym. 2014, 138.)
Oman tyoni kohdalla aloitin lajittelemalla papereita aihealueiden mukaan ja sen
jalkeen keradmall tarvittavat tiedot. Osa tiedoista oli todella vanhoista yritysstra-
tegioista lainattuja ja tyoni kdydessa luettavana johtoportaalla havaittiin kansion
sisdltdvan osin vanhentunuttakin tietoa. Tama korjattiin lahettdmalla minulle aina

uudet péivitetyt versiot esimerkiksi yhtion senhetkisesta strategiasta ja visiosta.

Kevat 2011 Sopimus

toimeksiannosta &
materiaalia kansiota
varten

Ensimmainen
tapaaminen

ketjupaallikké Noora

Kaakon kanssa, tyon
rajaaminen

Itsendista tyoskentelya

& tiedonhakua

Luova tauko kesalla
2011, tyo ei etene
moneen kuukauteen

Toinen tapaaminen:

sisallén lapikdayminen,

Sahkopostitse lisaa
materiaalia

Kuvio 4 Tuotoksen syntymisen prosessi

Tyo jatkuu
loppusyksysta 2011:
liséa materiaalia .

Viimeinen tapaaminen
projektin keskelld: viime

hetken viilaukset

Tyon viimeistely

alkuvuodesta 2012 ja

kansio valmis
helmikuussa

Oma prosessi tuotoksen osalta (Kuvio 4) oli pitka: perehdytyskansion valmistu-

minen Kesti lahestulkoon vuoden. Tyémaarén puolesta tuo aika olisi ollut mahdol-

lista vahintdankin puolittaa organisoimalla paremmin, tyd kuitenkin oli suurilta

osin itsendista tyoskentelyd. Tapasimme ketjupaallikké Noora Kaakon kanssa vain

muutaman kerran prosessin aikana ja muutoin vaihdoimme ajatuksia sdéhkdpostin

valitykselld, mitd kautta sain myos lisdmateriaalia tydhon. Ensimmadisella tapaa-

misella laadittiin runko, jonka pohjalta oli hyva l&hteéd rakentamaan tietoa kansi-
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oon. Lahdin erittelemaan materiaalia liiketoimintasuunnitelmasta keratyista tie-
doista, seka erilaisista tuote- ja tehtdvakorteista. Tietoa tuli matkan varrella lisdé
séhkdpostin vélityksella ja esimerkiksi oluttuotteiden kohdalla olin yhteydessa
panimon paallikkéon, jotta vuosilukuja saataisiin oikein historiikkiin. Yritykseen
liittyvé tieto oli siis enemmankin tiedon erittelyé, jarjestelya ja uudelleen Kirjoit-
tamista. Tiedonhakua tein yleisista perehdyttdmisohjeista ja turvallisuusohjeista
internetin vélitykselld. Kesalla 2011 ty6hon tuli pitka tauko ja se jatkui vasta lop-
pusyksystd. Kansio oli tuossa vaiheessa jo viimeistelya vaille valmis. Sain alku-
vuodesta 2012 viela paivitettyja tehtdvéakortteja ja puuttuvia tuotetietoja yrityksen
historiikkiin, jotka lisasin jo Idhes valmiiseen kansioon. Helmikuussa 2012 pro-
jekti paattyi ja kansio otettiin kayttoon.

4.2 Toimeksiantajan esittely

Teerenpeli Yhtiot -konserni on ravintola-, panimo- ja tislaamotoimintaa seka fran-
chising-liiketoimintaa harjoittava perheyhtid, omistajinaan Anssi ja Marianne
Pyysing. Konsernin persoonalliset Teerenpeli-ravintolat ovat kaupunkien keskus-
toissa sijaitsevia palvelevia seurusteluravintoloita. Teerenpeli yhtiét Oy:n muo-
dostavat tdna paivana Teerenpeli Ravintolat Oy sekd Panimo & Tislaamo Oy.
(Teerenpeli 2014b).

Teerenpeli yhtididen kotipaikka on Lahti, jonne ensimmainen Teerenpeli avattiin
4.3.1994 ja jo seuraavana vuonna kaynnistettiin myos pienpanimotoiminta ravin-
tolan tiloissa. Vuonna 1995 perustettu pienpanimo oli ensimmaisten suomalaisten
pienpanimoiden joukossa ja yksi harvoista, jotka tuosta joukosta tana paivana
toimivat. Ensimmainen panimo oli keittokooltaan 60 litraa, mutta kasvoi vuonna
1997 tehdyn panimolaajennuksen mydété 250 litraan ja alkoi myds siiderin valmis-
tus. (Teerenpeli 2014c.)

Loppuvuodesta 1998 avattiin toinen Teerenpeli-ravintola Tampereelle. Tampereen
Teerenpelin erikoisuutena oli oma mallasviskikellari, jossa lisakypsytettiin itse

maahantuotua mallasviskia. (Kaakko 2011.)

Ravintolatoiminta laajeni vuonna 2000 kun ruokaan erikoistunut ravintola Tai-

vaanranta avattiin Lahteen. Taivaanranta on tasokas a la carte-ravintola, jossa pa-
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nostetaan oman panimon tuotteiden lisaksi laajaan viinivalikoimaan. (Kaakko
2011.)

Panimo siirtyi vuonna 2002 ravintola Taivaanrannan kellaritiloihin ja keittokoko
kasvoi 1500 litraan. Toiminta laajeni ja aloitettiin mallasviskin tislaustoiminta.
Saman remontin yhteydessé valmistui myos Taivaanrannan kellarikabinetti, joka
toimii yksityistilaisuuksien viettojen lisaksi Panimo & Tislaamo-esittelykierrosten
vetopaikkana. (Teerenpeli 2014c.)

Kolmas Teerenpeli-ravintola avattiin vuonna 2003 Helsinkiin, Kaisaniemeen ja
seuraava kevaalla 2006 Helsingin Kamppiin. Kaisaniemen ravintola sulki ovensa
2007. Helsingin Teerenpelissa valmistetaan omia, vain Helsingin ravintolasta saa-
tavia, erikois- ja kausioluita joita myydaan Lahdesta tulevien vakituotteiden rin-
nalla. (Kaakko 2011.)

Terassikaudeksi 2007 aukesi uusi ravintola Lahden matkustajasatamaan. Laivara-
vintola Teerenranta myy tuttuja Teerenpelin tuotteita heti huhtikuun lopulta aina
syyskuulle asti. (Kaakko 2011.)

Tuotteiden kysynnén kasvaessa rakennettiin vuonna 2009 uusi panimo Lotilan
teollisuusalueelle Lahteen ja kapasiteettia kasvatettiin jalleen. Uuteen panimoon
hankittiin pullotuslaitteisto, jota ei Teerenpelin panimossa aiemmin ollut. Entiset
panimotilat otettiin kokonaisuudessaan kayttdén oman mallasviskin valmistuk-

seen. (Teerenpeli 2014c.)

Vuonna 2009 perheyritys myds laajeni ja aloitti franchising-toiminnan. Ensim-
mainen franchising-ravintola avasi tuolloin ovensa Turussa ja toinen Lappeenran-
nassa vuonna 2011. (Kaakko 2011.) Tahan mennessa uusimmat Teerenpeli-
ravintolat 16ytyvat Helsingin Keskuskadulta, jonne aukesi kevaalla 2014 ruokara-

vintola Taivaanranta, mink& yhteyteen pieni Teerenpeli. (Teerenpeli 2014a.)

Oman panimon tuotteissa korostuvat suomalaisuus ja suomalainen kasity®. Juo-
mat valmistetaan ammattitaidolla, perinteitd kunnioittaen. Maut tulevat aidoista
raaka-aineista: oluissa raaka-aineina ohra, vehné ja ruis, siidereiden makumaail-
massa omena, puolukka sekd mustikka, maut aidoista marjoista. Mallasviski, Tee-

renpeli Single Malt, valmistetaan aidolla pannutislausmenetelmalla suomalaisesta
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ohrasta ja vedestd. Oman panimon tuotannossa otetaan huomioon luonnonmukai-
suus ja mahdollisuuksien mukaan kéytetéan lahituotantona valmistettuja raaka-
aineita. (Kaakko 2011.) Vuosien varrella useat tuotteet ovat saaneet tunnustuksia

ja palkintoja sek& Suomessa etta ulkomailla. (Teerenpeli 2014c).
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5 ANALYYSI

Taman opinndytetyon tuotoksena syntynyt perehdytyskansio on tyovéline joka
toimii yhten& osana tyontekijan perehdyttdmisprosessia. Hyva perehdyttaminen
hyotyy perehdytyskansion kaytdstd, mutta vaikuttaa myonteisesti myos tyonteki-
jan motivaatioon toteavat Kangas & Hamaélainen (2007) ja néin ollen voidaan to-
deta hyvén henkildstojohtajan hyotyvan myos motivaatiotekijoiden tunnistamises-

ta.

5.1 Kaytanndn motivaatio

Motivaation tutkimus on laaja-alainen ilmid, mutta henkiléstojohtaja tarvitsee
siitd varsin kapean kaistaleen onnistuakseen. Reeve (2009) esittelee historiallisten
”Suurten teorioiden” sijaan kdytettdvissd olevia miniteorioita, jotka keskittyvit
esimerkiksi tietyn ihmisryhman, kuten tyontekijat, tutkimiseen. Sisdisen ja ulkoi-

sen motivaation merkityksen ymmaértdminen on ensi askel oikeaan suuntaan.

Reeve (2009) esittad sisdisen motivaation johtavan esimerkiksi periksiantamatto-
muuteen ja luovuuteen, joiden voidaan todeta olevan hyvid ominaisuuksia myos
tyontekijassd. Herzberg (2008) toteaa ulkoisten kannustimien olevan tehottomia ja
tdméan ymmartamalla tehokkaan motivoimisen olevan helpompaan. Ulkoisesti
motivoitunut tyontekijé tekee Herzbergin (2008) mukaan vain tarvittavan saadak-
seen palkkionsa. Tésta voidaan paatella useimpien motivoituvan parhaiten siséi-
sistd kannustimista ja ndin ollen voidaan paatella juuri sisdisen motivaation olevan
tarked panostamisen paikka henkildstdjohtajalle. Reeve (2009) esittad sisaisen
motivaation vaikuttavan positiivisesti my9s oppimiseen ja ndin motivoituneiden
oppijoiden ajattelevan ja yhdistdvan asioita joustavasti, kasitteellisella tavalla
(vastakohtana ulkoa opettelemiselle). Tasta voidaan paatella motivaation olevan
merkittavéssa roolissa jo perehdyttdmisvaiheessa jolloin uusi tyontekija omaksuu

uusia asioita.

Ty6honsa motivoitunut tyontekijan on sitoutunut tyontekija esittdd Erasalo (2008)
ja motivointi on helpompaa esimiehen ymmartaessa motivoitumiseen vaikuttavia
tekijoita. Herzberg (2008) puhuu tyon rikastuttamisesta ja listaa seitseman kay-

tannollista lahtdkohtaa sen toteuttamiselle (Taulukko 1). Tdman pohjalta toteute-
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tussa tutkimuksessa todettiin testiryhmalld merkittdva nousu tyotyytyvaisyydessa
ja tyosté suoriutumisessa, seka vahempiné poissaoloina tdista ettd korkeampana
ylenemisasteena. Esitetyt toimintaperiaatteet (Taulukko 1) liittyvat kaikki sisdisen
motivaation parantamiseen ja tutkimuksessa todistettiin niiden toimivan. Kaikkia
motivaatiotekijoita: vastuu, henkilokohtainen saavutus, tunnustus, kasvu seké op-
piminen ja edistyminen, (Taulukko 1) voidaan tukea heti perehdyttdmisvaiheesta
ldhtien. Tésté kaikesta voidaan paatella juuri siséisen motivaation olevan paras
motivoitumisen lahde tyontekijalle ja sité tulisi kaikin keinoin pyrkia tukemaan.
Sisaisesti motivoituneen tyontekijan voidaan todeta olevan sitoutuneempi ty6hon-

s& ja suorittavan sitd parhaan taitonsa mukaan.

5.2 Kaytannon perehdyttdminen

Perehdyttdmisen sisdltamissé toimenpiteissa (Taulukko 2) kuvaillaan tilanteita,
joissa perehdyttdminen on tarpeellista. Erésalo (2008) toteaa perehdyttdmisen ole-
van tehtdvékohtaista koulutusta ja valmentamista jolla vahvistetaan tyontekijan
valmiuksia suoriutua uusista tai muuttuvista tehtévista. Nékisin tekemani perehdy-
tyskansion olevan hyddyksi paitsi uuden tyontekijan perehdyttamisessa, mutta
my0s esimerkiksi pitk&an poissa, esimerkiksi perhevapailla, olleen tydntekijan
auttamisessa takaisin tyohonsa. Omalla tyopaikallani kansio tuli tarpeeseen myos
kauemmin talossa olleiden tydntekijoiden kohdalla, mukaan lukien itseni, silla
toimintatavat eivat aina valttamaétta olleet yhtendiset. Perehdytyskansiosta tuli siis

myo6s muistilista kaikille yhteisista pelisaannoisté.

Tyoturvallisuuslain mukaan perehdytettdvid asioita (Taulukko 3) on osin sisally-
tetty perehdytyskansioon, osin viitattu mista tieto 16ytyy. Kaikki tiedot voisi olla
jatkossa jarkevaa liittdd perehdytyskansioon, jotta tiedot olisi luettavissa helposti

yhdesté ja samasta paikasta.

Perehdytyksen tulisi edetéd suunnitelmallisesti ja yksilollisesti toteaa Erdsalo
(2008). Teerenpelin perehdytysprosessia voisi vield kehittad ja tehda jarjestelmal-
lisemmaéksi. Alkuvaihe etenee prosessikaavion (Kuvio 2) mukaan, mutta seuran-
tavaiheen toiminta on satunnaisempaa. Perehdytyskansio tulee luettavaksi kaikille
ty6suhteen aloittamisvaiheessa ja siitd jatketaan yleisperehdyttamiseen. Vaikka
Erdsalo (2008) toteaa olevan resurssien tuhlausta perehdyttaa jokaiselle sama pa-
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ketti taustasta ja osaamisesta riippumatta, nden perehdytyskansion olevan kuiten-
kin oleellinen aloituspaketti kaikille. Siita 10ytyy hyédyllinen taustatieto yrityksen
historiasta, toimintaperiaatteista ja koko palvelukonseptista. Yleisperehdytyksen
kohdalla voidaan alkaa miettid, onko jarkevéé opastaa kaikille kuinka olutta laske-
taan hanasta tai juomasekoituksia valmistetaan. Tassa kohtaa ymmarran resurssien

menevan hukkaan, jos uudella tyontekijéalla on jo ravintolatausta.

Tydnopastus tapahtuu yleisperehdytyksen jalkeen (Kuvio 2) ja siséltdd omat vai-
heensa. Ndiden viiden vaiheen kautta (Kuvio 3) tyontekijé saa konkreettisen ot-
teen tyOsté. Teoria on tullut jo perehdytyskansiosta ja yleisperehdytyksestd, joten
tuon hyvan pohjan péélle rakennetaan nyt toiminta. Erésalo (2008) kuvailee tyon-
opastuksessa opittavan tiedot ja taidot niin hyvin, etta suoritus lahes automatisoi-
tuu. Néen téssakin kohtaa perehdytyskansion tuovan lisdarvoa oppimiselle kun

tavoitteena on tyon siséisen mallin syntyminen, kuten Erédsalo (2008) toteaa.

Perehdyttdmisen hyotyjen voidaan todeta olevan merkittavid. Kuten Kangas &
Héamalainen (2007) toteavat, perehdyttamiselld luodaan vahva perusta tyon teke-
miselle ja yhteisty6lle. Han liséd myos oppiajan lyhenevan, tydtapaturmien ja tur-
vallisuusriskien vahenevan, sekd poissaolojen ja vaihtuvuuden vahenevan. Voi-
daan siis paatella hyvan perehdytyksen olevan yrityksen etu jo taloudellista puolta
tarkastellessa: hyvin perehdytetty tyontekija on motivoitunut, sitoutunut ja myyva

tyontekija, ja on sitd mahdollisimman nopeasti.

5.3 Tuotos

Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt perehdytyskansio syntyi melko itsendisen
projektin lopputuloksena. Yhteisty® Teerenpeli yhtididen ketjupééllikké Noora
Kaakon kanssa antoi suuntaviivat ja rungon, jonka jélkeen sain toteuttaa sisaltéa
itsendisesti. Tapaamisiemme puitteissa sain palautteen siséllosta ja siitd, oliko se
menossa toivottuun suuntaan. Analysoitavana oli suuri maéara erilaisia dokument-
teja yrityksen arkistoista, joista lahdin rakentamaan perehdytyskansion yritykseen
ja sen toimintaan liittyvid tietoja. Internetid kaytin hyddykseni etsiessani tietoja
perehdytysprosessiin liittyen ja siihen liittyviin osa-alueisiin, kuten tyoturvallisuu-

teen.
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Perehdytyskansiosta toivottiin tiivista tietopakettia, joten tiedoista piti poimia
oleellisimmat. Ideana oli tehda kattava, mutta helposti luettava ja siséistettava,
tiivis paketti uusille tyontekijoille, vuokratyévoimalle, seka vanhojen tyontekijoi-
den muistin virkistamiseksi. Jalkeenpdin mietittyna kansiosta tuli ehka liiankin
tiivis osin ja joitakin osa-alueita voisi hiukan tarkentaa tai laajentaa. Téssé voisi
olla jatkotutkimus aihe: perehdytyskansion paivittdminen. Jatkotutkimuksena kan-

sioon voisi lisatd myos osion motivaatiosta.

Tutkimuksellisuus alkuvaiheessa ei ilmennyt silla tasolla kuin nyt loppuvaiheessa
tarkasteltuna olisi voinut toivoa. Projekti oli pitk& ja venyi tarpeettomankin pitkéal-
le, silld alussa ei asetettu mitadn aikataulutavoitteita. Voisi sanoa, etté projekti-
paallikko, allekirjoittanut itse, karsi jarjestelmallisyyden ja tehokkaan aikataulut-

tamisen puutteesta.

Lopputuloksena syntynyt kansio otettiin lopulta kdyttoon kevéttalvella 2012.

5.4 Arviointi

Saamani palaute perehdytyskansiosta on ollut paasaantoisesti hyvaa. En suoritta-
nut asian tiimoilta mitaan jatkotutkimusta tai kyselyd, joten tassa olisi jatkotutki-
muksen paikka pohjaksi mahdolliselle perehdytyskansion paivitykselle. Itse arvi-

oisin sellaisen olevan paikallaan luettuani aiheesta nyt jalkikateen enemman.

Kansion valmistuttua keskustelimme ketjupaallikké Noora Kaakon kanssa ja han
totesi olevan hankalaa péaattaa milloin kansio olisi valmis. Johtoryhmasta tuntui
aina, ettd jotain pitéisi vahan lisata ja osa-alueita laajentaa. Tulimme Kkuitenkin
yhdessé siihen lopputulokseen, ettd kansiossa oli lopulta juuri se tarvittava ja
oleellinen tieto nimenomaan uutta tyontekijaa ajatellen. Rajauksen todettiin siis

onnistuneen.

Eraalta kesatyontekijaltani kysyessani kansion toimivuudesta, han totesi sen ole-
van riittdva ja helposti luettava aloituspaketti. Itse arvioisin myos kansion sisallon

olevan riittava.

Kaiken kaikkiaan voidaan kuitenkin todeta perehdytyskansion olevan toimiva

tyokalu, silla se on edelleen kaytdssa kaikissa Teerenpeli ravintoloissa.
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5.5 Ammatillinen kasvu

Opinndytetyon tekeminen kokonaisuutena on ollut minulle suuri oppimisprosessi.
Projektiluontoinen tydskentely ja koko prosessiin liittyva tutkimuksellisuus olivat
minulle melko vieraita késitteitd. Koulusta opitut asiat olivat parin vuoden tydssa
olon jéalkeen osin unohtuneet, joten jokainen vaihe on tuonut uusia oppimisen
paikkoja eteen. Tyoskentelyé ei aina voi kuvata kovinkaan sujuvaksi mutta maa-

liin on kuitenkin lopulta paasty.

Projektina perehdytyskansion tekeminen oli haastavaa ja ymmérsin loppuvaihees-
sa kuinka tarked4 on edet jarjestelmallisesti ja suunnitelmallisesti. Taméntyyppi-
nen tyoskentely aukeni minulle hiukan aiempaa enemman. Tietoja keratessani ja
lapi kdydessani arvostukseni tydnantajaani kohtaan kasvoi ja opin itsekin uusia
asioita yrityksestd. Hyodyin tasta prosessista konkreettisesti myos jokapéaivaista

ty6tani ajatellen. Tietdmykseni yrityksen historiasta esimerkiksi kasvoi.

Tyon loppuvaiheessa ymmarsin taysin, kuinka tarkeéé olisi ollut tutkimuksellisen
nakokulman ottaminen heti alkuun ja kuinka olisin hyétynyt siitd opinndytetydn
kokonaisuutta ajatellen. Jalkiviisaus tassa kohtaa tuntuu turhauttavalta, tietden
kuinka paljon helpommin asiat olisi voinut edeta jos ei olisi menty tekeminen

edelld ja ajateltu vasta jalkikéateen.

Kokonaisuudessaan tama ty0 vaati kykya projektin hallintaan, vastuullisuuteen,
aikatauluttamiseen, yhteistyéhon toimeksiantajan kanssa seké jarjestelmalliseen
tyoskentelyyn. Loppu vaiheessa stressinsieto kyky vietiin myos uudelle tasolle
aikataulun muodostuessa todella tiiviiksi. Kaikilla ndilla osa-alueilla on tapahtu-
nut valtava kehitys tdman prosessin aikana ja jos aloittaisin tdman tyon alusta,
nayttaisi toiminta hyvin toisenlaiselta. Ty6 antoi minulle hyvia evaitd samankal-

taisten projektien toteuttamiseen jatkossa.
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6 JOHTOPAATOKSET

Taman opinndytetyon tavoitteena on kuvata toimiva perehdytysprosessi, jonka
tueksi valmistui tyontekijan perehdytyskansio olutravintola Teerenpeliin. Kansi-
osta oli tavoite tehda tiivis, mutta kattava paketti tietopaketti tyontekijan perehdyt-
tamisen tueksi, sek& yhtendistdd myds kauemmin talossa olleiden tyontekijoiden
toimintamalleja. Tietoperustassa tarkoitus oli keskittyd motivaatioon, motivointiin
seka perehdyttdmiseen kéytannonléaheisesti, henkilostdjohtamisen nakdkulmasta.
Rajauksena oli keskittyminen nimenomaan motivointiin ja perehdyttamiseen, ei

niink&an motivaatioon kasitteend tai henkildstéjohtamiseen kokonaisuutena.

Projekti sai alkusyséyksen kun minulle tarjottiin mahdollisuutta tehd& perehdytys-
kansio tyopaikalleni olutravintola Teerenpeliin. Innostuin kehittdmistyosta valit-
tomaésti ja toimeksiannosta sovittiin kevaalla 2011. Paljon itsendista tyoskentelya
siséltavéa projekti venyi lahes vuoden mittaiseksi. Vanhan ja uuden tiedon ana-
lysointia ja muokkausta vaatinut tyd valmistui lopulta helmikuussa 2012 ja otettiin
pian kayttéon kaikissa Teerenpeli ravintoloissa. Tietoperustan kirjoittaminen alkoi
vasta aivan lokakuun lopussa 2014, erotin siis tuotoksen tekemisen ja raportoinnin
taysin erillisiksi projekteikseen. Vastakohtana tuotoksen tekemisen pitkittyneelle
projektille, oli loppuosan tekeminen hyvin tiivista tyoskentelyé. Tietoperusta ja

raportti syntyivét keskimaarin seitseman sivun viikkotahdissa.

Jos tekisin tdman kokonaisuuden uudestaan, kayttaisin aikaa kunnollisen projekti-
suunnitelman tekemiseen. Tuotoksen tekemiseen kéytetyn ajan voisi puolittaa ja
toisaalta raportointiin seka tietoperustaan lisdisin kuukauden tai kaksi tydskente-
lyaikaa. En liséisi loppupéaédhan liikaa aikaa, silla koin juuri tiukan aikataulun aja-
van myos tehokkaaseen tyoskentelyyn. Aikaa ollessa litkaa” saattaa ote tyohon
helposti herpaantua. Toteuttaisin opinnaytetyon kokonaisuuden myés yhtenéi-
sempané projektina, eli ottaisin alusta alkaen vahvan tutkimuksellisen nakokul-
man ja Kirjoittaisin raporttia koko ajan tyon edetessd. Hyvin suunniteltuna ja aika-
taulutettuna, tyohon olisi voinut sisallyttad esimerkiksi tyontekijoiden kayttoko-

kemuksia perehdytyskansiosta ja tutkia sitd puolta enemman.

Tavoitteisiin kuitenkin péastiin mielestani hyvin, siitdkin huolimatta, etta tydsken-

tely ei aina ollut kovin jérjestelmallistd. Perehdytyskansio valmistui toimeksianta-
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jan toiveiden mukaiseksi kokonaisuudeksi ja siitd tuli toimiva tyokalu, joka on
edelleen kaytossa. Toimiva perehdytysprosessi on kuvattu tydssa ja perehdytté-
mistd sekd motivointia on kasitelty rajauksen puitteissa. Vaikka kokonaisuudessa
tdman tyon prosessissa olisi toivomisen varaa, olen kuitenkin tyytyvainen loppu-

tulokseen ja siihen, ettd lopputulokseen péastiin.
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