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1 JOHDANTO

Tassa opinndytetydssa on tarkoitus kehittdd Osuuskauppa PeeAssén ravintola Bona BBQ:n
perehdytysprosessia ja sen laatua salin tydntekijoita varten. Perehdytysprosessin kehittamisella ja
erilaisten tyokalujen avulla taataan kattava perehdytys tyontekijdille, mika tukee turvallista ja
ammatillista tydntekoa. Ravintolan tdmanhetkisessa perehdytyssuunnitelmassa on havaittavissa
puutteita, josta opinndytetydn aihe sai myés alkunsa. Osuuskauppa PeeAssé toimii opinndytetydn
toimeksiantajana. Opinndytety6 on toiminnallinen opinnaytetyd, jossa luodaan teoriaosuus
opinnadytetydn aihetta pohjustaen seka tuotos kdytanndn toiminnan kehittdmiseksi. Tassa
tapauksessa opinndytetyon tarkoituksena on luoda perehdytysprosessia tukien perehdytyskansio
ravintolan salin tyontekijoitd varten. Perehdytyskansiosta I6ytyy kaikki tarpeellinen tieto muun
muassa kassajarjestelman ja erilaisten maksutapojen kasittelemiseen. Kansion avulla tyéntekijat
saavat katevasti apua ongelmatilanteisiin. Toiminnallisen opinndytetyén pohjalta on tarkoitus luoda
konkreettinen kovakantinen kansio tytpaikalle, minka tyontekijat saavat tarvittaessa nopeasti ja
helposti esille. Kansio toimii myds muistutuksena, jos perehdytyksen yhteydessa ei pystyta
kasittelemdan jokaista asiaa tai jotain jad kertomatta. Tyon tavoitteena on tukea ravintolan uusia

tyontekijoita, heidan tydntekoaan, seka tyon laatua.

Osuuskauppa PeeAssé on osuustoiminnallinen yritys, joka on osana Pohjois-Savon suurimpia
palveluyrityksid. Osuukauppa PeeAssd kuuluu S-ryhmé&én ja toimii yhtend osuuskunnan toiminimena.
S-ryhma on suomalainen asiakkaiden omistama vahittdiskaupan ja palvelualan yritysverkosto. (S-

ryhma julkaisuaika tuntematon.)

Osuuskauppa PeeAssd tarjoaa Pohjois-Savon kuntien alueella véhittéis- ja tukkukauppaa seké
matkailu- ja ravitsemispalveluita. PeeAssén toimialueella on yhteensa 80 toimipaikkaa. Osuuskaupan
tehtdvana on lilketoiminnallaan tuottaa palveluita ja etuja jasenilleen edistden jasenten taloudellista
hyvinvointia. (PeeAssa julkaisuaika tuntematon a.) PeeAssan omistaa yli 121 000 asiakasomistajaa.
PeeAssin arvoihin kuuluu tydn tekeminen tunteella, toimeliaasti, yhdessa seké ylpeésti. Arvojen
tulee nékyé kaikessa PeeAssilld tapahtuvassa toiminnassa, kuten johtamisessa, asiakaspalvelussa ja

yhteistydssa muiden kanssa. (PeeAssa julkaisuaika tuntematon b.)

Bona BBQ on Kuopion satamassa sijaitseva kesdkauden terassiravintola, joka tarjoaa padsaantoisesti
erilaisia grillattavia ruoka-aterioita lisukkeineen asiakkaille. Ravintolassa pystyy nauttimaan myés
raikkaista salaateista ja hampurilaisista, joiden raaka-aineita on saatu paikallisilta tuottajilta.
Asiakkaiden on mahdollista saada my®s jalkiruokaa. Ravintola omistaa anniskeluluvat eli se toimii
anniskelupaikkana. Bona BBQ luokitellaan ruokaravintolaksi, missa asiakas saa valita itselleen
mieleisia ruoka-annoksia seka juotavaa laaditun ruoka- ja juomalistan mukaan. Bona BBQ:n omistaa

Osuuskauppa PeeAssi ja kyseisen ravintola avattiin ensimmaisen kerran vuonna 2023 kesélla.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdytyksen tarkoituksena on saada organisaation tai yrityksen tyontekijaa hallitsemaan
tyotehtavansa seka sopeuttaa tyontekija yhdeksi tydyhteison jaseneksi (Eklund 2018, 25).
Tyontekija tarvitsee kattavan perehdytyksen suoriutuakseen tehtdvista hyvin ja turvallisesti.
Tybnantaja on vastuussa siitd, ettd seka uudet etta vanhat tyontekijat saavat riittédvan
perehdytyksen osaamiseensa nahden. Organisaation uusille tydntekijoille perehdytys on keino
varmistaa, ettd tyontekija tietda omat tehtdvansa, oppii tuntemaan tydyhteisénsa seka sen
toimintatavat ja tavoitteet. Pidempiaikaisen tyontekijan tyotehtdvat voivat puolestaan muuttua tai
lisddntya yrityksessa. TyOnantajan tehtava on perehdyttda tydntekijad myos naissa tilanteissa. Jos
tyotehtdvat muuttuvat, perehdytys toimii osana uuden ty6tehtavan oppimista ja opastaa tyontekijaa

tyotehtdvansa sisaltamiin osa-alueisiin. (Palvelualojen ammattiliitto Pam 2023.)

Perehdytys toteutetaan yrityksen laatimaa perehdytyssuunnitelmaa noudattaen ja erilaisia
materiaaleja hyddyntden. Perehdytyssuunnitelma voi nayttaa erilaiselta eri tydntekijdiden kohdalla ja
perehdytysprosessi voi ndyttda erilaiselta rijppuen, onko kyseiset tyétehtdvat ennestdan tuttuja.
Tyontekija voi hallita tydtehtdvénsa jo aiemman tydkokemuksensa perusteella eri yrityksessa, joten
perehdytysprosessin ei tarvitse olla yhta kattava. (Aro 2022.)

Perehdyttaminen, sen sisaltamat ohjelmat ja koulutukset voidaan toteuttaa nykypaivdana monilla eri
tavoilla, joko lahitoteutuksena tai digitaalisissa oppimisymparistoissa. Digitaalisia tyokaluja kayttaen
perehdyttdjat pystyvat seuraamaan perehdytettédvan oppimista ja perehdytyksen toteutumista.
(Qreform 2021.) Perehdytysohjelma ja koulutukset voidaan toteuttaa joko osittain tai kokonaan
virtuaalisessa oppimisymparistdssa. Digitaalinen perehdytys tuo joustavuutta perehdytysprosessissa,
silld perehdytettava voi itse tutustua perehdytysmateriaaleihin omalla mobiililaitteellaan. Kaytantd
saastaa myos esihenkildiden aikaa, kun perehdytettdva suorittaa osan perehdytyksen toteutumisesta

omia tydkaluja ja aikataulua hyédyntden. (Pellinen 2019.)

2.1 Lainsaadanto

2.1.1 Tydlainséadanto

Tyolainsdadanndssa asetetut lait maarittelevat seka tyontekijan etta tydnantajan oikeudet ja
velvollisuudet tydyhteistssa (Tydelamaan 2021). Lainsaddanndn lakien, asetuksien ja séaddsten
avulla pidetaan huolta tyontekijoiden tydolosuhteista, ja varmistetaan tydantajan seka toimipaikan
luvanvarainen toiminta. Ty6- ja elinkeinoministerion (Ty6- ja elinkeinoministerid julkaisuaika
tuntematon) verkkosivuilla mainitaan, etta ty6- ja elinkeinoministerié vastaa Suomen
tydlainsaadanndsta ja sen kehittdmisesta. Tyo6lainsaadantdéa valvoo aluehallintavirastojen

tydsuojelun vastuualueella toimivat sosiaali- ja terveysministerion alaiset tydsuojeluviranomaiset.

2.1.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain nojalla tyénantajalla on vastuu perehdytyksen jarjestamisesta tydntekijoille.

Tyoturvallisuuslaissa (Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 2 luku 14 §) on maaritelty, kuinka “tyénantajan
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on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd.” Tyénantajan on myds
tyoturvallisuuslain mukaan (Tyéturvallisuuslaki 2 luku 14 §) huolehdittava, ettd "tydntekija
perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa
kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttodn seka turvallisiin tyétapoihin.” Laissa
painotetaan, kuinka perehdytysta on korostettava varsinkin uusien tyontekijéiden seka tyotehtdvien
kohdalla. Tydntekijan opastusta ja ohjaamista tulee tdydentaa aina tarvittaessa, varsinkin

tyotehtavien muuttuessa.

2.1.3 Tybehtosopimus

Tydehtosopimus on tyontekijoiden seka tydnantajan eduksi luotu sopimus. Tydehtosopimuksessa
maaritelldan alakohtaisesti tydsopimuksessa ja tydsuhteessa noudatettavat ehdot, joita tydpaikalla
noudatetaan (Suomi.fi 2023). Naistd ehdoista on maaritelty tydehtosopimuslaissa
(Tybehtosopimuslaki 436/1946, 1 §; 2 §), jonka mukaan yhdessa tydnantajan tai rekisterdidyn
tydnantajain yhdistyksen ja rekisterdidyn tydntekijain yhdistyksen kanssa on tehtava kirjallinen
sopimus. Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskeva tyontekijdiden tydehtosopimus on
vahvistamislautakunnan vahvistama yleissitova valtakunnallinen tyéehtosopimus (Finlex julkaisuaika
tuntematon). Yrityksen tulee noudattaa yleissitovaa tyéehtosopimusta ja sen maarayksia, vaikka ei
kuuluisi tydnantajaliittoon (Suomi.fi 2023). Kyseisessa tydehtosopimuksessa maaritelldan
tyontekijoiden vahimmaisehdot tydsuhteen sisdisiin asioihin, palkkoihin, sairauspoissaoloihin ja
muihin erindisiin maarayksiin, kuten tyéhyvinvoinnin edistamiseen (Palvelualojen ammattiliitto Pam
ry & Matkailu- ja ravintolapalvelut Mara ry 2023). Tydntekij6ille seka esihenkiléille laaditut
tyoehtosopimukset toimivat turvana esimerkiksi palkanmaksussa ja muissa tyosuhteen sisdisissa
eduissa. Palkanmaksussa ty6nantaja ei voi antaa tyodntekijélle pienempaa palkkaa, kuin mita

yleissitovassa tydehtosopimuksessa on maaritelty. (Julkunen 2021.)

2.1.4 Alkoholilaki

Jokainen elinkeinoharjoittaja ja toimipaikka tarvitsee virallisen luvan yli 2,8 % alkoholijuomien
anniskeluun. Luvan saajan tulee noudattaa alkoholilaissa saddettyja ehtoja toimipaikallaan.
(Aluehallintovirasto julkaisuaika tuntematon b.) Anniskeluluvan omistavan toimipaikan
henkildkunnan tulee tuntea ja osata alkoholilaissa séadetyt velvoitteet ja noudattaa niita
kdytannéssa. Tydnantajan on huolehdittava siitd, ettd henkildkunta tuntee nama velvoitteet
pitamalla koulutuksia, varmistaen henkilékunnan osaamisen alkoholilain sisdisistd saadoksista
(Alkoholilaki 1102/2017, 9 luku 57 §). Alkoholilaki turvaa luvanvaraisen toiminnan alkoholijuomien

myymisessa sekd anniskelussa toimipaikalla.

Alkoholilain (Alkoholilaki 1 luku 1 §) tarkoituksena on rajoittaa ja valvoa alkoholipitoisten aineiden
elinkeinotoimintaa ja vahentda niiden kulutusta. Valvonnan ja rajoittamisen avulla ehkdistaan
yhteiskunnallisia, sosiaalisia seka terveydellisia haittoja, mitd alkoholipitoisten aineiden kayttamisesta
ilmenee. Alkoholin lupahallintoa ja valvontaa kasittelee Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontavirasto Valvira (Valvira julkaisuaika tuntematon). Myés aluehallintavirasto (AVI) kasittelee
alkoholin lupahallintoa ja valvontaa. AVI valvoo alkoholijuomien anniskelua ja vahittaismyyntia, kun

taas Valvira ohjaa kyseista lupa- ja valvontaty6ta. (Aluehallintovirasto julkaisuaika tuntematon a.)



2.2

8 (25)

Alkoholin anniskelu, eli alkoholin myyminen asiakkaille, tapahtuu sille rajatulla ja hyvaksytylla
anniskelualueella (Alkoholilaki 5 luku 36 §). Alkoholin myymista valvotaan alkoholilaissa kirjatuilla
sdadoksilla, jonka mukaan alle 18-vuoctiaalle ja selvasti paihtyneelle toimipaikan henkilékunta ei saa
myyda tai anniskella alkoholia. Alkoholin anniskelukielto patee myds silloin, jos on jokin perusteltu
syy alkoholin vaarinkaytolle, kuten alkoholin luvattomalle luovuttamiselle tai valittamiselle.
(Alkoholilaki 5 luku 37 §.) Anniskelupaikan luvanhaltija sekd hanen henkilokuntansa valvovat naiden
saadoksien noudattamista ja toimivat tarvittaessa seuraavilla toimintatavoilla. Luvanhaltijalla seka
hanen edustajallaan on velvollisuus poistaa selkeasti paihtynyt henkild anniskelupaikasta seka
kieltaytya alkoholijuomien myymisesta tilanteen mukaan. Henkilokunta valvoo anniskelua muun
muassa ian tarkistamisella viranomaisten myéntamalla kuvallisella henkil6llisyystodistuksella.
(Alkoholilaki 5 luku 39 §; 40 §.)

Luvanhaltijalla tarkoitetaan yrittdjaa tai muuta toimijaa, joka omistaa anniskeluluvat toimipaikalleen.
Luvanhaltijan edustajalla tarkoitetaan anniskelun valvontaan nimettya henkiléa, joka vastaa
alkoholilain saadosten ja velvoitteiden noudattamisesta. Alkoholilain (Alkoholilaki 5 luku 38 §)
mukaan, “anniskelupaikassa tulee olla paikalla luvanhaltijan edustajana téman maaraama vastaava
hoitaja tai muu luvanhaltijan téhan tehtavaan nimeama henkild, jos paikka on avoinna asiakkaille.”
Luvanhaltija huolehtii siitd, ettd vastaava on yli 18 vuotta seka omistaa Valviran hyvaksyman mallin
mukaisen todistuksen eli anniskelupassin (Valvira 2023, 9). Anniskelupassin mydntaa
valtioneuvoston toimiluvan tai opetusministerién jarjestamisluvan nojalla ravintolapalvelun
koulutusta antava oppilaitos. Anniskelupassi on todistus siita, ettéd henkild hyvaksytysti tuntee
alkoholilain ja sen valvonnan toimintatavat, silld on suorittanut kyseisista tiedoista siséltavan kokeen
tai suorittanut koulutuksen taikka tutkinnon. (Alkoholilaki 9 luku 58 §.)

Anniskeluvan myontda aluehallintavirasto (Valvira 2023, 5). Anniskelupien saamiseksi edellytetadn
luvanhaltijan laadittavaa omavalvontasuunnitelmaa toiminnalleen. Kirjallisen suunnitelman avulla
varmistetaan toiminnan lainmukaisuus. Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan, miten alkoholilakia
noudatetaan toiminnassa, mita alkoholijuomien vaikutuksesta tulevat riskit ovat ja miten niiden
hallinta toteutetaan seka miten puutteet korjataan. Tarkemmat sdaanndkset suunnitelman
laatimisesta ja siséllosta antaa Sosiaali- ja terveysministerit. (Alkoholilaki 9 luku 56 §.)
Omavalvontasuunnitelmassa maaratyt velvoitteet kuuluvat myds osaksi toimipaikan henkilékunnan

kouluttamista, jotta henkilokunta osaa noudattaa kyseista suunnitelmaa tyéssaan (Alkoholilaki 9 luku

57 §).

Perehdytysprosessin osa-alueet

Perehdytysprosessiin kuuluu ennen tyon aloittamista, tyén aloituksessa ja sen aikana kasiteltdvat
aihealueet. Prosessissa kdydaan lapi tydsuhteen sisdiset asiat ja luodun tyésopimuksen sisaltd,
tyoturvallisuus seka tyontekijan tyotehtdvat. Tyontekijaa tiedotetaan ja opastetaan ndissa
mainituissa aihealueissa. Uuden tydntekijan perehdyttédmisprosessissa on nimetty nelja eri
kasiteltdvaa osa-aluetta. Nama kohdat ovat tydntekijan tiedottaminen ennen ty6ta, tyontekijan
vastaanotto ja yritykseen perehdyttédminen, tydsuhdeperehdyttaminen seka tydnopastus. (Viitala
2021, 98.)
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2.2.1 Tiedottaminen ennen tyota

Tyontekijan tiedottaminen ennen tyon alkamista suoritetaan jo tyontekijdiden valintavaiheessa.
Valintavaiheessa kerrotaan tarkempaa lisatietoa tydpaikasta ja tydn sisallésta. Kyseisen vaiheen
jalkeen tyontekijdlle voidaan antaa etukateen organisaation luoma Tervetuloa taloon -esite. (Viitala
2021, 98.) Tervetuloa taloon -esitteelld tarkoitetaan pienimuotoista opasta, jonka avulla helpotetaan
tyontekijan toiden aloittamista ja toimii ndin ollen perehdytysmateriaalina. Oppaassa kerrotaan
tarkemmin tydyhteisosta ja tyon tarkoituksesta, seka tutustetaan tydntekija paremmin
tybnantajaansa. Ennen toihin tulemista ja tyon aloittamista tyontekijalle annetaan myds tyohdn
tarvittavat vdlineet, kuten tyovaatteet, avaimet, puhelin ja tarvittavien jarjestelmien tunnukset
ennakkoon. Toimintatavalla saastetdan aikaa tyon aloituksessa.

2.2.2 Tyodntekijan vastaanotto

Tyontekijan vastaanotossa ja yritykseen perehdyttdmisessa kdydaan lapi mahdollisesi ennakkoon
saatu perehdytyssuunnitelma ja tutustutaan sen sisaltéén yhdessa lahijohtajan eli oman esihenkilén
kanssa (Viitala 2021, 98). Paavastuu perehdytyksestd on yrityksen lahijohtajilla (Viitala 2021, 97).
Vastaanoton perehdytyksessa tyontekijan tulee tietda minkalaisessa organisaatiossa tulee tekemaan
toita ja samalla hahmottaa perehdytyskokonaisuuden. (Viitala 2021, 99.) Perehdytyksessa
tyontekijalle kerrotaan myds tydturvallisuuteen liittyvista asioista ja kuinka turvallisella tydnteolla
ehkaistdan tapaturmia.

2.2.3 Tydsuhdeperehdyttaminen

Tybsuhdeperehdyttdmisessa kdydaan lapi yhdessa tyénantajan ja tydntekijéan kanssa allekirjoitettu
tyosopimus. Luodussa tydsuhteessa tulee ilmi asioita, jotka tulee kayda lapi yhdessa
tydsuhdeperehdyttamisen merkeissa. Tydsuhde pitda sisalldan muun muassa tydsopimukset ehdot,
tiedot palkkauksesta sekd tydajoista. (Viitala 2021, 99.) Tyontekijalle kerrotaan myoés hanelle
oikeutetuista tyosuhde-eduista. Esimerkiksi eri organisaatioissa tydskennellessa tyontekija voi olla
oikeutettu ketjun sisdisista henkilokunta-alennuksista. Viitalan (2021, 99) mukaan
tydsuhdeperehdyttamisessa tydnantaja kertoo myds tydntekijélle oikeutetuista tytterveyspalveluista.
Muita téman osa-alueen perehdyttamiseen kuuluvia asioita ovat muun muassa poissaolosdannokset,

tietoturva-asiat, tydpaikan ruokailu-, tauko ja sosiaalistiloista kertominen.

2.2.4 Tyénopastus

Tydnopastus on tydn hahmottamista kokonaisuudessaan, missa tydntekijalle tulee ilmi, minkalaisista
osista ty6 koostuu ja minkalaista osaamista odotetaan. Tydnopastuksen avulla varmistetaan, etta
tyontekija hallitsee tehtdvansa, osaa kdyttaa tarvittavia koneita ja laitteita, seka toimia erilaisissa

tilanteissa tydpaikalla (Tyoturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon).

Tyodnopastuksessa tydntekijalle naytetdan oma tydymparistd ja tutustetaan lahimpiin tydkavereihin.
Tyontekijdlle opastetaan tarkasti tydn sisaltod ja eri tyovaiheet. Jos tydssa joudutaan kdyttamadn
erilaisia koneita tai laitteita, kuten esimerkiksi kahvinkeitinta tai tiskikonetta, opastetaan tydntekijaa
ndiden laitteiden kaytodssa seka yllapidossa. Tydnopastuksessa kdydaan lapi tydpaikan

turvallisuuteen liittyvat nakdkohdat ja toimintaohjeet erilaisten hairiétilanteiden varalle.
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Hairiotilanteita voivat olla esimerkiksi uhkaava tilanne tyopaikalla tai tulipalo rakennuksessa.
Tyonopastuksen tavoitteena on saada tydntekijad hahmottamaan kokonaiskuva tydstd, sekd neuvoa
ja opastaa kaikissa tyotehtdvissa, jotta tyontekija saa riittdvat toimintavarmuudet. Tyénopastus on
onnistunut, kun perehdytettava ei koe enda tarvitsevan opastusta uutta opetettavaa asiaa koskien.
(Viitala 2021, 99.)

Tyoturvallisuuskeskuksen verkkosivuilla on mainittu tilanteita, minkalaisissa tilanteissa tydnopastus

tulee kaytantodn. Tyonopastusta tydpaikalla tarvitaan esimerkiksi tilanteissa, kun:

- tyGtehtavat ovat uudet

- ty6tehtavat vaihtuvat tai muuttuvat

- uusia laitteita ja koneita otetaan kayttéon

- ty0 ei toistu useasti tekijalleen

- tybnopastuksessa havaitaan merkittavia puutteita

- ty6paikalla sattuu onnettomuus. (Tydturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.)

Kirjallisesti luotu tyénopastussuunnitelma toimii tydnopastuksen tukena. Suunnitelman avulla
pystytdan helposti seuraamaan tyontekijan opastuksen etenemistd seka varmistamaan tydpaikan
turvallisuustoimet vaara- ja hairittilanteiden varalle. Vaaratilanteita voi my&s syntya tyopaikan
laitteiden ja koneiden kaytostd, jonka takia erilaisiin laitteiden kayttd-, puhdistus- ja huoltotdihin
tulee laatia kirjalliset ohjeet. Nama ohjeet pystytéan siirtdmaan tydnopastussuunnitelmaan.

(Ty6turvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon.)

2.3  Perehdytysmateriaalit

Hyvan ja onnistuneen perehdytyksen edellytyksend on kova tyd perehdytysprosessin eteen ja tarkat
suunnitelmat. Monet perehdytykseen liittyvdt kdaytanteet on hyva kayda erilaisten materiaalien
kautta, tukien tydhoén opastamista. Perehdytysmateriaalien tulee olla laadukkaita sisall6ltédan ja
kunnolla jasenneltyja, jonka perehdytettdva tydntekijé ymmartaa helposti. Laadukas
perehdytysmateriaali pitaa sisalladn kuvia ja videoita aihealueiden sisdistémisen kannalta. (Kurru
2022.)

Perehdytysmateriaalit eivat ndyta kaikilla toimipaikoilla samanlaisilta silla tarpeet vaihtelevat
toimialoittain, mutta perehdytysmateriaaleja suunnitellessa tulee pitda mielessa jokaisen
perehdytyksen peruskaava. Perehdytysmateriaalit tulevat pitdmaan sisalladn seuraavat osa-alueet,
jotka kertovat yrityksen toiminnan ja tavoitteet, tydyhteison sisdltamat asiat, kuten pelisadnnét,
tyontekijan tyétehtavat ja avuksi suunnitellut ohjeet, tyontekijaltd vaaditut tavoitteet, tyontekijan ja
tyonantajan tydsuhteen keskeiset asiat, seka tydpaikalla kaytettavat tydvalineet ja -menetelmat.
(Kurru 2022.)

2.3.1 Perehdytyssuunnitelma

toteutuksen ja aikataulutuksen, perehdytyksen vaatimat resurssit seka asettaa suuntaviivat

perehdytykselle. Huolellinen perehdytyssuunnitelman laatiminen mahdollistaa onnistuneen
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perehdytyksen. (Intro 2019a.) Perehdytyssuunnitelmassa on listattu aiheet ja tehtdvat, jotka
perehdytysjakson aikana kaydaan lapi yhdessa perehdytettdvan ja perehdyttdjan kanssa. Kirjallinen
perehdytyssuunnitelma toimii apuna hahmottamaan naita asioita paremmin. (Intro 2019b.)
Kirjallinen suunnitelma tulee tehda aina perehdytyksen yhteydessa, silla tdma sdastaa aikaa
opiskelutilanteessa ja toimii muistin tukena (Ahokas & Makeldinen 2013). Suunnitelmassa kerrotaan,

keta varten perehdytyksen aihealue on tarkoitettu (Kurru 2022).

Perehdytyssuunnitelman luomisprosessissa on mukana henkildstdjohto ja tyopaikan esihenkilot.
Esihenkil6t pitdvat huolen perehdytyksen toteuttamisesta, kun henkiléstéjohto luo
perehdytyssuunnitelman pdapiirteet. Organisaation sisdisista henkildista voidaan tehda oma
perehdytystiiminsa, joka luo monipuolisen ja kaytannéllisen perehdytyssuunnitelman organisaatiolle.
(Intro 2019b.)

Silvonen (2020) mukaan organisaation perehdytyssuunnitelman luomisessa tulee vastata seuraaviin
avainkohtiin, kuka, mita milloin, miten ja kenelle. Tarkoittaen, kuka on vastuussa perehdytyksen
toteuttamisesta, mitd asioita perehdytys pitaa sisallaan, milloin laaditut asiat tulee kdyda lapi, miten
perehdytys toteutetaan ja kenelle perehdytys on tehty. Perehdytyksen sisaltd voi vaihdella
yksilittain ja tehtdvien perusteella, mutta yleisen perehdytyssuunnitelman laatiminen vastaten

mainittuihin kysymyksiin on avainsana toimivaan perehdytyssuunnitelmaan.

2.3.2 Perehdytyskansio

Perehdytyskansio sisaltda perehdytyksen yhteydessa tulleita ohjeita ja toimintatapoja
perehdytettdvaa varten. Kansio toimii myds muistin tukena, josta tydntekijé pystyy helposti
tarkistamaan esimerkiksi tyétehtavaansa koskevan toimintatavan. Perehdytyskansioon liitetyt toimet,
ohjeet seka muut tydpaikan tarkeimmat asiat ovat helposti ja nopeasti kaikkien tyontekijoiden

saatavilla tarpeen mukaan.

Perehdytyskansio toimii perehdytyksen apuvalineena varsinkin organisaation uusille tyontekijdille.
Kansio sisdltaa tiivistetysti kaiken tiedon perehdytyksen koostumisesta ja mitd kaikkea tydntekijan
on otettava huomioon. Perehdytyskansio sisaltéd muun muassa tydyhteison yhteiset pelisdannét ja
ohjeet mita kaikki noudattavat. (Sirkia & Klen 2022.)

Perehdytyskansiossa on tiedot omista tydtehtdvistd seka yrityksen toiminnasta. Kansio voi sisaltaa
Tervetuloa taloon- esitteen, jonka avulla tyontekija voi tutustua tyénantajan ja yrityksen toimintaan
paremmin. Perehdytyskansiossa kerrotaan tydpaikan tavoitteista ja toimintavoista. (Vuolearning
julkaisuaika tuntematon.) Esimerkiksi palvelualalla olevien toimipaikkojen perehdytyskansiossa
tyontekijalle olisi hyva kertoa muun muassa asiakaspalvelusta, sen tarkeydestd seka kyseisen

yrityksen toimintatavoista onnistuneen asiakaspalvelun eteen.

Perehdytyskansiossa mainitaan tydpaikan merkittdvimmista henkil6istd seké heidan yhteystietonsa,
kuten esimerkiksi lahiesihenkilon yhteystiedot. Tydntekijdlle tarkeistd palveluista, kuten
tyoterveyshuollosta, 16ytyy myds ohjeet yhteydenottoon seka tydterveyshuollon toimintatavat
sairastapauksien varalle. (Vuolearning julkaisuaika tuntematon.) Talla tavalla kaikki tydpaikan
tarkeimmat palvelut seka yhteystiedot I16ytyvat samasta paikasta mista tyontekija pystyy tiedon

katevasti tarkistamaan esimerkiksi ongelmatilanteiden varalta.
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Tyontekijan omiin tyétehtaviin liitdnnadisid asioita ovat esimerkiksi turvalliset tydskentelytavat,
oikeanlainen tydvaatetus seka tyotehtavat tiivistetysti (Vuolearning julkaisuaika tuntematon).
VuorotyOn varalle tulisi laatia kirjalliset ohjeet tyontekijoille sekd aamu- etta iltavuorolle. Erillinen
tehtavalista tarkeimmista toimista toimii tehokkaana ohjeistuksena tyévuorossa, varsinkin uusien
tyontekijoiden varalle, jos kaikkia tyotehtavia ei muista vield ulkoa. Muita tarkeitd toimintatapoja
esimerkiksi palvelualojen toimipaikkoja varten ovat muun muassa erilaiset toimipaikalla kaytettavat
maksutoiminnot. Tyodntekijalle on térkeda kertoa myos turvallisista tydskentelytavoista, kuten miten
tyoskennelld ergonomisesti tydpaikalla (Vuolearning julkaisuaika tuntematon). Nama toimintatavat

ohjeineen voidaan helposti liittad perehdytyskansioon.

2.3.3 Perehdyttdamisen tarkistuslista

Perehdyttamisen tarkistuslistan avulla perehdyttdja ja perehdytettéva pystyvat seuraamaan
osaamisen seka tavoitteiden toteutumista. Tarkistuslista sisaltaa jasennellyn luettelon
perehdytyksessa esille otetuista aihealueista. (Tydturvallisuuskeskus 2022b.) Esimerkiksi kun
perehdytettavdlle on opetettu tietty aihealue, pystyy tekija merkitsemadn tarkistuslistaan, milloin
asia on opetettu ja milloin osaaminen on tarkistettu. Kyseinen opetettava asia voi olla esimerkiksi
tiedot yrityksen toiminnasta ja asiakkaista, toimintatavoista organisaatiossa ja tydsuhteesta.
(Tyéturvallisuuskeskus 2022a, 5-7.)
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3 PEREHDYTTAMINEN TYOHYVINVOINNIN OSATEKIJANA

Tyohyvinvointi koostuu tyon mielekkyyden, terveyden, turvallisuuden ja hyvinvoinnin
kokonaisuudesta. Tydhyvinvoinnin edistdmiseksi tyontekijan tulee nauttia tekemastaan tyosta ja
viihtya tyOyhteisossaan. Hyvinvoinnin yllapitdmiseksi tydnteossa tulee myos erilaisten toimintojen
avulla edistda seka terveytta etta turvallisuutta. Hyva tyohyvinvointi vaikuttaa tyon tuotettavuuteen,
sujuvuuteen ja tydntekijdiden jaksamiseen. (Sosiaali- ja terveysministerid julkaisuaika tuntematon.)
TyoyhteisOssa esiintyy kuitenkin haitallisia tydhyvinvointiin liténnaisia tekijoitd, kuten raskas tyon
laatu ja vaaralliset ty6tavat. Naita tekijoita voidaan valttdd muun muassa sujuvan tydjohtamisen
seka tyontekijoiden taitojen edistdmisen avulla. Nain ollen tydntekijoiden perehdytys toimii yhtena
tarkedna tyéhyvinvoinnin edistdjana, missa tulevat esiin hyvan johtamisen merkitys, seka

perehdytyksen laadukkuus ja toteuttamistavat.

3.1 Henkilostdjohtamisen merkitys perehdytyksessa

Tyontekijdiden perehdyttaminen on osana vastuullista henkiléstéjohtamista. Esihenkild toimii
johtajana tydyhteisissa, jolta vaaditaan hyvaa esihenkildosaamista, eli henkiléstéjohtamista
(Hyppénen 2013, 11). Hyva johtaminen edellyttdd muun muassa sujuvaa vuorovaikutustaitoa
tyoyhteistssa seka yhteistyon sujuvuutta (Tyoterveyslaitos julkaisuaika tuntematon a). Hyvien
vuorovaikutustaitojen liséksi esihenkild tarvitsee paineensietokykya, osaamista toimia erilaisten
ihmisten kanssa seka erilaisissa muutostilanteissa (Hyppanen 2013, 11). Esihenkildén tehtdvana on
tukea tydntekijoiden tydn onnistumista, eli ndin ollen on ndin ollen vastuussa tydntekijdiden
perehdyttamisen koostumuksesta (Tyoterveyslaitos julkaisuaika tuntematon a). Tydntekijdiden
perehdytysta tuetaan kovalla ty6lla ja suunnitelmallisuudella laadukkaan perehdytysprosessin
laatimiseksi ja toteuttamiseksi, jotta toiminta tydyhteisdssa olisi tehokasta ja sujuvaa.
Perehdytysprosessilla, sen sisaltamalld suunnitelmalla ja muilla materiaaleilla on myds vaikutteita

tydntekijdiden tydhyvinvointiin ja jaksamiseen, mika vaikuttaa tyén tehokkuuteen.

3.2 Perehdyttdmisen vaikutus tyohyvinvointiin

Tybnantaja on velvollinen huolehtimaan seka tyontekijoiden terveydesta etta turvallisuudesta
tyoolosuhteita ja tunnistettavia erilaisia vaara- ja haittatekijoita. Haitallisten vaaratilanteiden ja
kuormitustekijoiden syntyminen tulee estaa kokonaan tydpaikalla tai ainakin véahentaa naiden
tekijéiden syntymisté mahdollisimman pieneksi. Toimenpiteiden vaikutusta turvallisuuteen ja
terveellisyyteen tydssa tulee tarkkailla jatkuvasti tynantajan toimesta. (Ty&turvallisuuslaki 2 luku 8
§.) Tukien ty6turvallisuuslain asettamia saadoksia tydnantajalla on velvollisuus jarjestaa
lakisaateinen tydterveyshuolto tydéntekijoille. Lain tarkoituksena tydnantajan on kustannettava
tyoterveyshuolto tydsta seka tydolosuhteista johtuvien terveydelle haitallisten vaarojen ja
tyokykya seka turvallisuutta ty6ssa. (Tydterveyshuoltolaki 1383/2001, 2 luku 48.) Tydpaikan
vaaratilanteiden ja muiden haitallisten terveys- seka turvallisuustekijoiden syntymistd, mika estdisi
tyontekijoiden toimintakykya suoriutua tydstd, ehkaistdan yhdessa tydnantajan, tydntekijan ja
tyoterveyshuollon toimin (Tydterveyshuoltolaki 1 luku 18).
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Haitallisten vaara- ja kuormitustekijoiden syntymista typaikalla ehkadistdan toimivan
perehdyttamisen ja tydnopastuksen avulla (Tyoturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon).
Perehdyttdjan velvollisuus on opastaa tydntekijaa erilaisista keinoista oman tyokyvyn yllapitdmiseksi
tyopaikalla sekd antaa tietoa tyéturvallisuutta koskien. Tydkyvyn yllapitavia keinoja ovat esimerkiksi
opastaminen turvallisiin ja ergonomisiin tyétapoihin. Tyontekijalle tulisi my6s kertoa, minkalaisilla
tavoilla tydntekija pystyy itse vaikuttamaan ja edistdmaan omaa tyéhyvinvointiaan. Esimerkiksi
tyoterveyshuollon palveluista kerrotaan tyontekijalle perehdytyksen yhteydessa tydn aloittaessa.
Nailla toimintatavoilla toteutettu perehdytys toimii opastamisena terveelliseen ja turvalliseen

tyontekoon. (Tydterveyslaitos julkaisuaika tuntematon b.)

Huonosti toteutettu perehdytys tydpaikalla voi olla seuraus kuormittavaan tyéhyvinvointiin. Jos
perehdytyksen toteutusta ei ole suunniteltu eika tydntekijaa ei ole perehdytetty kunnolla, ei
tyontekija pysty suoriutumaan tehtdvistdan odotetusti. Perehdytyksen puutteet vaikuttavat muun
muassa fyysisesti tyoturvallisuuteen lisédmalla vaaratilanteita tydpaikalla. Puutteet ovat myds
psyykkisesti kuormittava tekij, silla tydntekija voi kokea stressia epatietoisuuden nojalla omia
tyotehtaviaan kohtaan. (Viitala 2021, 98.) Tunnistamalla ty6paikan vaara- ja kuormitustekijat
kanssa oman tyon laadusta. Ratkaiseva tekija on, etta esihenkil® etsii ilmi tuleviin ongelmiin myos
ratkaisun. (Tyo6terveyslaitos julkaisuaika tuntematon a.) Onnistunut perehdytys ja sen kehittéminen
edistaa tydhyvinvoinnissa fyysista tyoturvallisuutta seka henkisen kuormittumisen vahentymista.
(Viitala 2021, 98.)

3.3 Perehdytys osana organisaation tuottavuutta

Kun perehdytys on onnistunut ja toimii tydntekijdiden tydturvallisuuden ja tydhyvinvoinnin
edistdvana tekijand, on talld suoraan vaikutusta organisaation toimintaan. Tydntekijdiden tydssa
onnistuminen ja jaksaminen on organisaation toiminnan kannalta tuottavaa. Jos perehdytysta ei ole
toteutettu tydntekijan kokemuksen mukaan kunnolla, tyontekija ei padse kiinni omaan tyohonsa eika
hénesta tule toimivaa tydyhteisdn jasentd. Tydntekijan osaamattomuus ja tietdmattdmyys heikentaa
organisaation tehokkuutta, mikd pahimmassa tapauksessa johtaa tyontekijén irtisanomiseen tai
irtisanoutumiseen, silla tydntekija kokee tydnteon kuormittavana. Toimintatapa heikentaa
organisaation resursseja, silla tyontekijan lopettamisen vaikutuksesta organisaatio menettaa
tyontekijaan seka rekrytoinnissa etta perehdytyksessa kaytetyt resurssit. Rekrytointi- ja
perehdytysprosessi on aloitettava alusta uutta tyontekijaa varten, mika heikentda tuottavuutta.
(Silvonen 2020.)

Hyvin suunniteltu seka toteutettu perehdytys on keino saada organisaatiota kohti laadittuja
tavoitteita seka toteuttamaan strategiaa (Eklund 2018, 27). Tavoitteiden mukaan hoidettu uuden
tydntekijan perehdytys auttaa tyontekijaa suoriutumaan tehokkaasti tydtehtavissadn seka
sitoutumaan tydyhteis6dn, mika helpottaa tyétaakkaa ja puolestaan kasvattaa organisaation
toiminnan tehokkuutta. Perehdytyksen tavoitteita voivat olla muun muassa tyétehtdvan nopea
oppiminen, tehokkaan tiimityoskentelyn edistéminen tai perehdyttaminen tydntekijaa itsendiseen
tyoskentelyyn. (Silvonen 2020.)
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Perehdytysprosessia tulee kehittda aina tarpeen mukaan toiminnan tehokkuuden kannalta. Jos
prosessissa huomataan jokin epakohta, mika ei toimi, on organisaation kehittymista ajatellen
prosessin kulkua muutettava parempaan. Perehdytyssuunnitelman laatiminen mahdollistaa prosessin
tarkistelemisen ja kehittdmisen, silla suunnitelma maarittad perehdytyksen tavoitteet ja
koostumisen. Myos tyontekijoitd saadut ajatukset kehittamisen kannalta ovat arvokkaita.

onnistunut ja mika kaipaa muutoksia. (Silvonen 2020.)
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4 PROJEKTIN KUVAUS

4.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallinen opinndytety6 on ammattikorkeakoulujen opinndytetydmenetelma seka yksi
tutkimuksellisen kehittédmisen menetelma. Toiminnallisen opinnaytety6n tarkoituksena on luoda
tydelamaldhtdinen projekti, minka lopputuloksena syntyy tuotos seka raportti. Raportti tukee
toiminnallisesti syntyvaa tuotosta seka selittda sen sisaltamia lahtdkohtia, valintoja ja ratkaisuja.
(Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.) Tuotoksen avulla kehitetdan tydeldman kdytannon
toimintaa, ohjeistamista, jarjestamista ja tehostamista. Tuotos voi olla esimerkiksi konkreettinen
tuote, suunnitelma tai ohjeistus (Karelia-ammattikorkeakoulu 2024). Esimerkki toiminnallisesta
tyosta on perehdytyskansio, jonka avulla kehitetdan tyéntekijéiden perehdytyksen laatua ja tuotos
tulee osaksi kdytannon toimintaa.

Opinnaytety6 on kehittamistyd missa maaritelldan opinndytetydn tavoitteet, suunnitellaan
opinnaytetydn toteutus, valitaan kehittémismenetelma ja pohditaan valmista syntynytté tuotosta tai
arvioidaan tuloksia. Ty6 tehdaan yhteistytssa tydelamakumppanin eli toimeksiantajan kanssa
tiettyyn tarpeeseen ja ymparistddn tydelamadssa, missa on huomattu kehittémistarvetta. Tuotoksen
ja raportin luonnissa naytetdan oman ammatillisen asiantuntijuuden osaaminen kehittavasti ja

tutkimuksellisesti. (Kostamo ym. 2022, luku 1.)

Raportin luomisessa tukeudutaan teoreettisesti pitdvaan tietoperustaan (Karelia-ammattikorkeakoulu
2024). Opinnaytetyon tietoperustaan eli raportin teoriaosaan valitaan olennainen sisaltod ja keskeiset
kasitteet kayttaen hyvaksi aiempaa tutkittua tietoa ja asiantuntijuutta aiheesta. (Kostamo ym. 2022,
luku 1.) Lukija perehdytetadn luotuun kehittamistydn aiheeseen ndiden tieteellisten aineistojen
avulla (HAMK-Hameen ammattikorkeakoulu 2023).

Opinndytetydn runko toteuttaa kaavaa, mika siséltéa johdannon aiheeseen, teoreettisen seka
toiminnallisen osuuden, projektin toteutuksen ja suunnittelun kuvaamisen seka johtopaatokset.
Sopimusyhteys toimeksiantajan kanssa seka opinndytetydn aihe esitellddn raportin johdannossa.
Johdannossa perustellaan my6s projektin aiheen taustatiedot sekd sen tarpeet ja tavoitteet. (HAMK-
Hameen ammattikorkeakoulu 2023.) Opinndytetydn raportissa tulee kuvata projektin suunnittelu
seka toteutus johdonmukaisesti (Karelia-ammattikorkeakoulu 2024). Lopulta opinndytety6n tekija
arvioi raportin pohdinnassa projektin toteutusta kokonaisuudessaan seka sen antamia tuloksia
(HAMK-Hameen ammattikorkeakoulu 2023).

4.2 Bona BBQ salin tyontekijéiden perehdyttdminen kaytanndssa

Toiminnallisen opinndytetyon syntyvaa tuotosta eli ravintola Bona BBQ:lle suunnattua
perehdytyskansiota kaytetdaan ravintolan salin tyontekijéiden perehdytyksen tukena.
Perehdytyskansiossa kerrataan perehdytysprosessissa ilmi tulleita asioita, kuten tyéterveyshuollon
palvelut, tydturvallisuus, omat tyotehtdvat seka tyétilat. Kansio on aina tydntekijdiden kaytettdvissa
tyopaikalla.

Tyontekijéiden perehdytysprosessi koostuu perehdytyspadivista ennen tydn aloittamista, joissa salin

tyontekijat tutustuvat kiinteiston tiloihin. Koska ravintola on yhteydesséd Maljalahden S-marketin
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kanssa, kierretdan koko rakennus yhdessa lapi ja tyontekijat tutustetaan kaikkiin tarkeimpiin
paikkoihin. Ravintolan jatehuolto on S-marketin tilojen yhteydessa, joten tyontekijéille
perehdytetdan, kuinka tiloihin paastdan ja miten sielld toimitaan. Roskat lajitellaan, sekd muun
muassa ravintolan viinipulloille on oma astiansa, johon ne kerataan. Perehdytyspaivassa
tyontekijoille perehdytetdan ja naytetadn oma tydtila, varastot seka taukotilat. Myés muut
tyopaikalla tarkeat paikat ja toimet kdydaan lapi, kuten mistd l16ytyvat hatauloskaynnit ja missa

sijaitsee yhteinen kokoontumispaikka hairictilanteiden, kuten tulipalon sattuessa.

Perehdytyspaivan aikana perehdytetadn ravintolan ruoka- ja juoma-annoksiin, jolloin tydntekijoille
kerrotaan olennaista tietoa kaikista ravintolan annoksista seka kyseisia ruokia ja tiettyja juomia
maistetaan. Viineja maistaessa pyritdan siihen, etta tydntekija osaa asiakaspalvelutilanteessa kertoa
asiakkaalle kaikista ravintolan viineisté seka suositella ja yhdistaa niita ruokalajien kanssa. Talla

tavalla toimipaikalla saadaan aikaan onnistunut ja hyva asiakaskokemus.

Tybéhon perehdyttdminen tapahtuu tyon ohessa perehdyttdjan kanssa tydn aloittaessa, jolloin
tyontekijoille perehdytetadn kassan kaytto ja miten asiakaspalvelutilanteiden tulee sujua. Aamu- ja
iltavuorolaisille perehdytetadn kaikki tyotehtavat, mita kyseisissa vuoroissa tulee tehdéd. Nama
tyotehtavat [6ytyvat myds ravintolan perehdytyskansiosta, mika toimii nain ollen tukena tyéhoén

opastamisessa. Tyohodn perehdyttdjana toimii toimipaikan ravintolapaallikkd.

Tyontekijdille jarjestetdan myods koulutuksia, joissa opetetaan tarjoilemista seka juomatietoutta
toimialan ammattilaisen avulla. Tarjoilemisen koulutuksissa helpotetaan tydntekijdiden tapaa tarjoilla
opettamalla, miten esimerkiksi astioita ja tarjotinta juomien kanssa kannetaan helpoiten.
Juomatietouden koulutuksissa opetellaan erilaisia drinkkeja seka kdydaan ravintolan alkoholituotteet

baarissa tyéskennellessa on.

4.3  Opinnaytetyon toteutus

Opinnaytety6n aiheen idea lahti vuoden 2023 kesalld, kun opinndytetyon toimeksiantajan
ravintolatoimipaikassa huomattiin puutteita perehdytyssuunnitelmassa. Huomattiin, etta
konkreettisesta tyopaikalla olevasta perehdytyskansiosta olisi apua tydntekijdiden
perehdytysprosessissa, varsinkin kun asiat ovat vield uusia eika kaikkea perehdytyksessa tullutta
tietoa ole ehtinyt vield kasittelemaan, tai jos jokin asia on sattunut unohtumaan. Yhdessa tulevan
toimeksiantajan kanssa tuli ilmi, etta perehdytyskansiossa voisi olla tiivistetysti tiedot ja ohjeet
esimerkiksi kassajarjestelmasta ja maksutavoista seka vuorossa olevista tydtehtdvista, toimien

tyontekijdiden tukena.

Kevaalla 2024 opinnadytety6 lahti toteutumaan sopimalla toimeksiantajan kanssa perehdytyskansion
sisalléstd, suunnittelusta, toteutuksesta ja milloin kansion tulee olla viimeistdan valmis, jotta se tulisi
hy6tykayttdon tydpaikalle. Toimeksiantajan kanssa kommunikoitiin Teams-videopuhelun yhteyden

avulla, seka myohemmin s@hkopostitse sovittiin kansioon liitédnndisista asioista.

Kansion rungon suunnittelussa ja ideoinnissa kaytettiin hyddyksi opinndytetydn teoriaosuutta, seka
internetlahteita ja koulun kirjaston kirjoja. Suunnittelussa kaytettiin myds omaa henkilékohtaista

kokemusta. Kansion sisdltda pohdittiin yhdessa opinndytetyon ohjaajan kanssa ja kehitysideoita tuli
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ilmi. Kansion runkoa ja sisaltda viimeisteltiin, kunnes saivat hyvaksynnan toimeksiantajalta.
Toimeksiantajalta tuli my6s kehitysideoita, jotka otettiin huomioon kansion sisallysluettelon
luonnissa. Taman jdlkeen alettiin kasaamaan ja toteuttamaan perehdytyskansion sisaltoa
kaytanndssa. Kansiota toteutettiin yhdessa toimipaikan henkilokunnan jasenen kanssa, joka etsi
salassa pidettavat organisaation sisdiset tiedostot kansiota varten. Keskustelu tarvittavista
tiedostoista tapahtui séhkopostin valitykselld. Kansioon liitetyt kuvat kassanaytoista ohjeistuksia
varten otettiin toisessa toimipaikassa, jossa kaytetdan samaa kassajarjestelmad. Nain ollen kuvien
sisallét pysyivat suhteellisen samoina verrattavissa opinndytetyon toimipaikkaan. Ennen lopullista
versiota keskusteltiin toimeksiantajan kanssa kansion laadusta ja sisallosta, tarvitseeko tehda
muutoksia tai lisdta asioita. Lopullinen ja valmis ty6 lahetettiin toimeksiantajalle sahkopostin

valityksella.
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5 POHDINTA

Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena oli kehittda opinnaytetyon toimeksiantajan
ravintolatoimipaikan perehdytysprosessia ja luoda tuotos, mika tukee henkildkunnan tyéntekoa seka
tydhyvinvointia. Tarkoituksena oli suunnitella perehdytyskansio Osuuskauppa PeeAssan ravintola
Bona BBQ salin tyontekijoille, mika sisaltad hyodyllista tietoa seka ohjeita tydpaikan toimintatavoista.
Opinnaytety6n tuotosta eli perehdytyskansiota pohjustaa opinndytety6n teoreettinen osuus

henkilostdn perehdyttamisesta ja tyohyvinvoinnista.

Aihe opinnaytetydlle syntyi kesélld 2023, jolloin toimipaikalla huomattiin tarve jonkinlaiselle
yhtenaiselle tiedostolle, joka sisaltdisi kaikki toimipaikan yleisimmat seka tarkeimmat toimintatavat.
Kyseisistd toimintatavoista luotaisiin toimipaikan perehdytyskansio salin henkilokuntaa varten, tukien
tyontekijdiden perehdytysprosessia. Perehdytysté tukevan perehdytyskansion saisi helposti ja
nopeasti esiin esimerkiksi tilanteissa, joissa jotain tiettya toimintatapaa organisaatiossa ei muistaisi

kokonaan. Toteutus kansiosta jdi vield hautumaan.

Opinndytety6n toteuttaminen Iahti virallisesti liikkeelle syyskuussa 2023 opinndytetydn aihe-
ehdotuksesta, aiheen hyvaksymisesta seka ohjaajien valitsemisesta. Opinndytetydprosessi lahti
alkuun ensimmaisen tapaamisen merkeissa yhdessa paaohjaajan kanssa. Tapaamisessa
keskusteltiin, miten tyon kanssa aletaan etenemadan. Ensimmaiset tehtavat olivat virallisen
opinnaytetydsopimuksen allekirjoittaminen yhdessa toimeksiantajan kanssa, missa sovittiin yhteisista
ehdoista tydn eteen, seka opinndytetydn suunnitelmatehtdvan tekeminen, missé kuvattiin kirjallisesti

koko projektin toteutus.

Opinnaytety6n tekeminen lahti varsinaisesti liikkeelle opinndytetydn tekijan toimesta tammikuussa
2024. Toimeksiantajan kanssa sovittiin yhdessa toimipaikalle tulevan perehdytyskansion sisalldsta
seka ajankohdasta, milloin kansion tulee olla valmis. Kansion valmistumisesta sovittiin toukokuun

alulle, silla uusien tydntekijdiden perehdyttaminen alkaisi toukokuussa. Talla tavalla kansio tulisi

hydtykayttdon perehdytyksen tueksi.

Opinnaytety6prosessin tapaamisissa ohjaajan kanssa keskusteltiin opinnaytetyon sisallosta ja
aihealueista, mita myds toimeksiantajalta oli tullut ilmi. Opinnaytety6 léhti rakentumaan
opinnaytetyon raportin sisallysluettelon luonnista, jotta opinndytetydn teoriaosuuden aloittaminen
olisi helpompaa. Teoriaosuuden pohtimisessa ja kirjoittamisessa kaytettiin erilaisia ldhteita
opinnaytetyon viitekehykseen liittyen kayttden hyddyksi koulun kirjaston kirjoja, internetldhteita ja
oppimismateriaaleja. Teoriaosuuden kokonaisuutta pohdittiin myds yhdessa ohjaajan kanssa koko
opinnaytetydprosessin ajan. Kehitysehdotuksia tuli ilmi ja muunnoksia tehtiin tarpeen mukaan, jotta

teoriasta tulisi kokonainen ja johdonmukainen.

Perehdytyskansion sisaltda alettiin suunnittelemaan vasta, kun teoriaosa alkoi olemaan lahes valmis.
Perehdytyskansiota suunniteltiin yhdessa toimeksiantajan kanssa, jotta saataisiin tavoitteiden
mukainen kokonaisuus. Perehdytyskansio tehtiin opinndytety6n teoriaosuuden pohjalta, seka
organisaation tiedostoja, internetldhteitd ja koulun kirjaston kirjoja hyédyntden. Perehdytyskansion
rakentamisessa oli apuna toimipaikan henkilokunnan jasen koko tuotoksen prosessin ajan, jolta sai

tarvittavat organisaation sisaiset tiedostot sahkdpostin valitykselld. Kansion viimeisin versio
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hyvaksytettiin toimeksiantajalta, julistaen teoksen hyvaksi ja hyddylliseksi kokonaisuudeksi, toimien
uusien tyodntekijoiden perehdyttamisen tukena. Lopullinen perehdytyskansio on toimipaikan
tyontekijoille suunnattu, mika sisaltdd muun muassa tiedot organisaation henkilista,
tyoterveyshuollosta seka tydhyvinvoinnista, tyontekijoiden tydvaatteista, -tehtavista, -ajoista seka
palkkauksesta. Perehdytyskansio ohjeistaa tyontekijoita turvallisiin tyoskentelytapoihin ja sisdltaa
kuvalliset ohjeet yleisimpiin maksutapoihin seka kassatoimintoihin. Perehdytyskansio sisaltdd myos

tarkistuslistan tyontekijoiden tiedon ja tehtavien osaamisen tarkistamiseen.

Opinnaytety6n haasteena oli tiukaksi mennyt aikataulu. Vaikka opinnaytety6ta alettiin varsinaisesti
suunnittelemaan aihe-ehdotuksen parissa jo syksylla 2023, meni itse ty6n aloittaminen seuraavan
vuoden puolelle. Opinnaytetyén ohjaajan kanssa jarjestetyissa tapaamisissa sovittiin opinnaytetyolle
valmistumisaika, mika tuli huhtikuun 2024 loppupuolelle. Opinndytetydn suorittaminen oli kuitenkin
hyvin mahdollista ja aikataulussa pysyttiin suhteellisen hyvin koko opinnaytetydprosessin ajan. Apua
saatiin aina tarvittaessa olemalla yhteydessa ohjaajan kanssa. Opinndytetydprosessin etenemista
helpotti sadnndllisesti sovitut tapaamiset, joissa sai kommenttia ja palautetta tehdysta tydsta.
Toimeksiantajan kanssa pysyttiin myos tiiviisti yhteydessa sahkopostin valitykselld, kun kansion

kokonaisuutta alettiin rakentamaan.

Opinndytetydssa onnistuttiin luomaan tavoitteiden mukainen ja kattava perehdytyskansio
toimeksiantajalle, mikd on myds helposti muokattavissa tulevaisuutta seka toimeksiantajan muita
toimipaikkoja varten. Perehdytyskansio on myds toimeksiantajan kriteerit téyttdva kokonaisuus.
Kansio otetaan kayttdon toimipaikan tulevalla kesdkaudella, jotta se toimisi salin tydntekijdiden
perehdytyksen ja tyén opastuksen tukena kaytanndssa. Opinnadytetyon tekijan ammatillista kasvua
on havaittavissa tietotaidon lisdantymiselld seké sen soveltamisella. Ammattitaitoa osattiin soveltaa
teoriaosuuden seka toimipaikan tyontekijoille hyddyllisen ja yhtendisen perehdytyskansion
rakentamisessa. Opinndytety6sta on myds hydtya opinnaytetydn tekijalle tydelamassa, silla tekija
saa tulevana kesana 2024 olla mukana toimipaikan uusien tyontekijoiden perehdytyksessa kayttaen

luomaansa perehdytyskansiota sekéd omaa ammattitaitoaan.
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Sisaltaa liitteet tuotoksen kansikuvasta seka sisallysluettelosta. Muut liitteet on jatetty pois salassa
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