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Tiivistelma

Toiminnallinen opinndytety6 on tehty toimeksiantona Keski-Suomalaiselle yritykselle. Yrityksessa on monta
toimintayksikkoa ja tyo on rajattu koskemaan ainoastaan yrityksen ravintolayksikkoa. Toimeksiantajalla oli
tarve parantaa henkilokunnan perehdyttamista ja perehdyttdamisen laatua ravintolayksikossaan. Tarkoituk-
sena tutkimuksen avulla oli muodostaa kokonaiskuva siita, miten perehdyttdminen toteutetaan, onko pe-
rehdyttaminen laadukasta ja miten perehdyttamisprosessia voidaan kehittaa uusien tyéntekijéiden tuke-
miseksi. Opinndytetyon tavoitteena oli kehittdad produkti, perehdytysopas toimeksiantajan kayttoon.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasitelldan perehdyttamista ja siihen liittyvia aihepiireja, kuten esimerkiksi
lainsdadanto4a, joka ohjaa perehdyttamistd, perehdyttamisen tavoitteet ja hyddyt, perehdyttdmisen seu-
ranta, perehdyttdmisen tilaa toimialalla, perehdytyksen suunnitelmallisuutta seka perehdyttdjan ominai-
suuksia.

Opinnaytetyossa kaytettiin laadullisia tutkimusmenetelmia ja se toteutettiin tapaustutkimuksena. Ravinto-
lan henkilostolta kerattiin puolistrukturoidulla teemahaastattelulla tietoa perehdyttamisen nykytilanteesta
seka nakemyksia millaista sisdltoa perehdytysoppaassa tulee olla, etta se tukee uusia tyontekijoita. Kerdatyn
laadullisen tutkimusaineiston analysoimisessa hyddynnettiin teemoittelua.

Tutkimustulokset osoittivat, etta perehdytysprosessi on puutteellinen eikd perehdyttamisen tukena ole
aiemmin kaytetty perehdyttamiseen tarkoitettua opasta. Tuloksista saatiin viitekehykset perehdytysoppaan
sisallolle. Perehdytysopas luotiin sdhkdiseen muotoon, jota toimeksiantaja pystyy tarpeen vaatiessa paivit-
tdmaan. Tuloksista ilmeni lisdksi, ettd henkilosto tarvitsee tydssa suoriutumisen tueksi myds manuaaleja
esimerkiksi kassa- ja varausjarjestelmasta, mutta nama rajattiin perehdytysoppaan sisallosta. Rajaamisen
seurauksena syntyi jatkokehitysidea perehdyttamisoppaan tueksi.
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Abstract

The functional thesis is done as an assignment for a Middle-Finnish company. The company has many oper-
ating units, and the work is limited to the company’s restaurant unit. The client had a need to improve staff
orientation and the quality of the orientation in their restaurant unit. The purpose of the research was to
form an overall picture of how orientation is implemented, whether the orientation is of high quality and
how the orientation process can be developed to support new employees. The aim of the thesis was to de-
velop a product, an orientation guide for the client's use.

The theoretical framework deals with orientation and related topics, such as the legislation that guide ori-
entation, the goals and benefits of orientation, the monitoring of orientation, the state of orientation in the
industry, the planning of orientation and the characteristics of the orientation.

The thesis used qualitative methods and was implemented as a case study. A semi-structured themed inter-
view was used to gather information from the restaurant staff about the current situation of orientation as
well as views on what kind of content the orientation guide should have, so that supports new employees.
In the analysis of the collected qualitative research material, thematization was used.

The research results showed that the orientation process is incomplete, and that no orientation guide has
previously been used to support the orientation. The results provided frameworks for the orientation
guide. The orientation guide was created in an electronic format, which the client can update if necessary.
The results further showed that the personnel also need manuals to support their performance at work, for
example on the cash register and reservation system, but these were limited to the contents of the orienta-
tion guide. As a result of the limitation, a further development idea was born to support the orientation
guide.

Keywords/tags (subjects)

Orientation guide, orientation, orientation process.
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The contents of the orientation guide are secret and has been removed from public work. The basis for se-
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1 Johdanto

Perehdytys on jokaisen tyontekijan oikeus ja jokaisen tydonantajan velvollisuus on tarjota riittavaa
ja kattavaa perehdytysta. Valitettavan usein ravintola-alalla vallitsee ideologia, etta "tyo tekijaansa
opettaa”. Hektisena tunnetun tydn toimikentalla piiloudutaan kiireen taakse ja perehdytys jaa var-
sin usein laihaksi. Elinkeinoelaman keskusliiton (EK 2019) teettaman kyselyn tutkimustulosten mu-
kaan, ravintolapalvelualalla on tydvoiman suuri vaihtuvuus, jossa perehdyttamiselld on henkil6s-

ton pysyvyyteen suuri vaikutus.

Perehdytyksen ja perehdyttamisen tarve korostuu tyosuhteen alkuvaiheessa. Tyonhallinnan edis-
tdmisessa perehdyttamiselld on keskeinen rooli, silla Syvasen ja muiden (2015) mukaan perehdyt-
tdminen on auttamisen ja tukemisen muoto, joka mahdollistaa osaamisen kehittdmisen, osallistu-
misen seka tietdmisen turvaamisen tyopaikoilla. Perehdyttamisen ja auttamisen avulla kaikki

tyoyhteisdssa toimivat henkilot saadaan osaaviksi ja toimiviksi jaseniksi jatkuvan uuden oppimisen

ja kehittymisen tiella. (Syvanen, ym. 2015.)

Opinndytetyon tekija on tydskennellyt toimeksiantajan ravintolassa jo muutaman vuoden ajan ext-
raajan roolissa, ennen kuin hdnet vakinaistettiin yli vuosi sitten kokoaikaiseksi vuoropaiallikon teh-
tavaan. Jo extraajan roolia suorittaessaan, opinnaytetyon tekija pohti paljon sitd, miten heikolla
tolalla perehdyttdminen organisaatiossa oli ja tastd aiheesta sai hyvan aihion kehittaa toimeksian-

tajan ravintolan perehdyttamisprosessia.

Toimeksiantajalle aihe oli ajankohtainen, silld vastaavanlaista perehdyttédmisopasta ei ole ollut

aiemmin kaytossa. Luodun perehdytysoppaan pohjalta tarjotaan uusille tydntekijoille yhtendinen
ja laadukas perehdytys, silla laadukas perehdytys hyodyttad myos toimeksiantajaa. Opinndytetyo
toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona toimeksiannosta ja tyon lopputuloksena on produkti,
eli perehdytysopas ravintolaan, silla organisaatiossa oleva perehdytysopas vaatii paivitysta ja tas-
mennysta. Perehdytysopas on suunnattu tulevalle vakituiselle henkilostélle, josta on varmasti

apua myos vuokratydntekijoiden kanssa, mutta vuokratydntekijoille suunnatut avoimet vuorot ei-

vat kasita kaikkia tehtavia ravintolassa.

Perehdytysoppaan tarkoitus on tukea uuden tyontekijan sopeutumista, tyotehtdvien oppimista

sekd antamaan viitekehykset perehdyttamiseen myds perehdyttdjalle. Tutkimusaiheen aineisto



keréattiin jarjestamalld teemahaastattelut. Haastattelujen pohjalta saatiin selville tutkimukselle
olennaista tietoa organisaation perehdytyksesta ja sen nykytilasta seka viitekehykset siihen, mil-
laista perehdytysopasta organisaatioon tarvittiin. Perehdytysopas luotiin docx. -tiedostoksi, jota on

helppo tarpeen vaatiessa muokata ja paivittaa.

Puutteellinen perehdytys heijastuu tyossajaksamiseen seka tydssa onnistumisen tunteiden puuttu-
miseen. Puutteellinen perehdytys luo negatiivista tydnantajakuvaa ja heijastuu tyontekijoiden si-
toutumiseen. Tyoturvallisuuslain 2 luvun 14§:ssa tydnantajalla on lakiin nojaten maaratty velvolli-

suus perehdyttaa tyontekijaa.

Luonnonvarakeskuksen ja REINU eco:n (2023) laatiman raportin mukaan, korona iski kaikista pahi-
ten matkailu- ja ravintolapalvelualaan. Majoitus- ja ravitsemistoiminnan liikevaihdon lasku oli
suurta, jonka seurauksena yritykset joutuivat lomauttamaan ison osan henkilokunnastaan seka ir-
tisanomaan tyosuhteita. Lomautusten seurauksena alalla tapahtui paljon irtisanoutumisia. Toi-
miala karsii pandemian vuoksi tydvoimapulasta, silla vallitsevan tyollisyystilanteen vuoksi ihmiset
hakeutuivat pandemian aikana tyohon niille aloille, jotka eivat olleet niin epdvarmoja. (Karikallio &

Arovuori 2023, 8.)

Mita paremmin panostetaan uusien tekijoiden perehdyttdamiseen, sitd paremmin vahvistetaan
mm. tydnantajaorganisaation mainetta ja sitoutetaan tyontekija pysymaan tyonantajalla seka lisa-

tdan tyoturvallisuutta, kiteyttdd Apuli (2023) haastattelussaan.

2 Tutkimuksen tavoitteet ja rajaus

Tutkimuksella pyrittiin selvittdmaan millainen perehdytysopas olisi tyéta tukeva ja hyva ja mita si-
saltoja oppaassa koetaan tarpeellisiksi. Kaytettavyys ja alakohtaiset tarpeet on huomioitava pereh-
dytysoppaassa ja minkadlainen perehdytysopas palvelisi toimeksiantajaa parhaiten. Perehdytysopas
tukee uuden tyontekijan padsemista toimintamalleihin ja -ymparistdon kiinni nopeammin ja pe-

rehdytysoppaan avulla varmistetaan, ettd organisaatio tayttaa lakien vaateet.

Tavoitteena tutkimuksella on vastata tutkimuskysymykseen:



e Millainen perehdytyskansio nopeuttaisi ja tehostaisi vastaisuudessa tulevien uusien tyontekijoiden
perehdytysta?

Muut tukikysymykset:

e Millaista sisaltoa perehdytysoppaassa olisi hyva olla?
o Millaiset kokemukset henkilékunnalla on tdméanhetkisesta perehdytyksesta?
o Millaisilla toimenpiteilla perehdytysta voidaan kehittaa?

Tutkimuksen aihe rajataan perehdytysoppaaseen ja perehdyttamiseen liittyviin asioihin. Toimeksi-
antajaorganisaatiossa on useita eri liiketoimintayksikkoja, mutta tdssa opinnaytetyodssa tutkitaan
ravintolayksikon perehdyttamisen laatua ja tilaa. Organisaatiossa on olemassa sisdinen suurpiirtei-
sen viitekehyksen antava taulukko, jossa kdydaan Iahinna vain organisaatioon liittyvia asioita lapi,

eika spesifioida juuri kyseiseen liiketoimintayksikkdon olevia kaytanteita.

Teoreettisessa osassa kasitelldan perehdytysta ja aihetta kasitelladn perehdytysprosessin, esihen-
kilon, perehtyjan ja perehdyttdjan nakokulmista. Lisdksi tarkastellaan perehdyttamista koskevaa

lainsaadantoa.

3 Tutkimusmenetelma

Toiminnallinen opinnaytety6 on yksi tutkimuksellisen kehittamisen tapa. Toiminnallisen opinnady-
tetyon kehittamisen tavoitteena on tuotos, produkti, joka palvelee kohderyhmaa tai toimintaym-

pariston kdytanteita ja kdytantdja. (Kostamo, Airaksinen ja Vilkka 2022.)

Laadullisessa tutkimuksessa on tarkoitus mahdollistaa ymmarryksen luominen kaksisuuntaisesti.
Kaksisuuntaisuus mahdollistaa ymmarryksen tutkijalle toisesta ihmisestd, haastateltavasta seka
miten toinen ihminen tulkitsee ja ymmartaa luotua tutkimusraporttia. (Tuomi & Sarajarvi 2018.)
Opinndytetyon toteutustavaksi valikoitui laadullinen tutkimusote, silla opinnaytetydn tavoitteena

oli muodostaa tutkittavasta kohteesta kokonaiskuva.



Laadullisessa tutkimuksessa tyypillisena tutkimusstrategiana kdytetdan tapaustutkimustrategiaa,
jossa pyritddn saamaan tutkittavasta kohteesta ja aiheesta mahdollisimman monipuolinen kuva
tutustumalla tutkittavaan aiheeseen kokonaisvaltaisesti (Kallinen & Kinnunen 2021). Tapaustutki-
mus mahdollisti laadullisten menetelmien kdyttamisen, eika rajoittanut kaytettaviksi valikoituja

tutkimusasetelmia ja -menetelmia.

Perehdytyksen nykytilaan ja perehdytysoppaan viitekehyksen rakentamiseen tarvittavat tiedot ke-
rataan suorittamalla tarkoituksenmukaiselle kohderyhmalle, ravintolan henkilékunnalle, teema-
haastattelut. Tutkimustuloksia haastattelujen pohjalta ei muokata numeeriseen muotoon vaan
suositaan kvalitatiivista tutkimusotetta ja tutkimuksen aineistoina kdaytossa on empiiriset aineistot
eli keskustelut, haastattelut, havainnointi ja toimintaympariston tulkinta. Haastattelujen avulla ke-
rataan aineistoa, joka on ilmiasultaan tekstia ja ilmididen prosessiluonne saavutetaan kayttamalla

kvalitatiivisia menetelmia. (Eskola & Suoranta 1998.)

Haastattelujen avulla pystytdaan hakemaan vastauksia erilaisiin ongelmiin ja tutkimaan erilaisia il-
midita ja haastattelumenetelmana toimii teemahaastattelu. Teemahaastattelu on puolistruktu-

roitu haastattelu ja siind edetdan etukateen valittujen tiettyjen keskeisten teemojen ja tarkenta-
vien kysymysten varassa. Haastateltavien vastauksiin perustuen kysymyksia voidaan tarvittaessa

tarkentaa ja syventaa. (Tuomi & Sarajarvi 2018.)

Tutkimusten analyysien ja menetelmien valintaa saattaa ohjata tutkimusongelmat ja tutkimuksen
ydinasiana on keratyn aineiston tulkinta, analyysi ja johtopadatoksien teko. Millaisia vastauksia tut-
kimusongelmiin saadaan sekad ongelmien asetanta selviaa tutkijalle analyysivaiheessa. (Hirsijarvi,

Remes ja Sajavaara 1997.)

Paatelmien tekeminen aineistosta onnistuu empiirisessa tutkimuksessa vasta esitoiden jalkeen.
Tietojen tarkistus kuuluu ensimmaiseen vaiheeseen aineiston jarjestamisen suhteen, puuttuuko
tietoja tai sisaltyyko aineistoon virheellisyyksia, tulee aineistosta tarkistaa. Tietoja tdydennetdan
toisessa vaiheessa ja se voidaan suorittaa kyselyin ja haastatteluin. Kolmannessa vaiheessa suori-
tetaan aineiston jarjestaminen tiedon tallennusta ja analyyseja varten. Kvalitatiivisessa tutkimuk-
sessa aineisto mm. litteroidaan, eli kirjoitetaan puhtaaksi sana sanalta keratysta aineistosta tai va-

likoiden teema-alueiden mukaisesti. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa aineistoa keratdan ja



analysoidaan osittain samanaikaisesti pitkin tutkimusprosessia. (Hirsijarvi, Remes ja Sajavaara

1997.)

Laadullisen tutkimuksen aineiston analyysiin ei ole mitaan selkeaa kaavaa, mallia tai ohjeita,
kuinka analyysia tehddan. Laadullisen tutkimuksen aineiston tiivistaminen ja jalostaminen teoreet-
tiseen tai kasitteelliseen muotoon on pateva maaritelma laadulliselle analyysille, jonka tavoitteena
on informaatioarvon lisdédaminen aineistolle. Laadullisen tutkimuksen analyysin perinteisia valineita
on tyypittely, koodaaminen ja teemoittelu. Taman tutkimuksen aineiston analyysimenetelmaksi
valikoitui teemoittelu, silla aineiston keruuseen kaytetdaan teemahaastattelua, jonka avulla tutki-
musongelman kannalta olennaiset aiheet paikannetaan aineistosta. Tutkimustehtavan kannalta
aineistosta nostetaan teemoittelun avulla esiin keskeisia asiakokonaisuuksia ja usein esiintyvia tyy-

pillisia piirteita. (Kallinen & Kinnunen n.d.)

4 Perehdyttiminen

4.1 Mita perehdytys tarkoittaa?

Perehdytys pitaa sisallaan erilaisia kdytanteita, jonka avulla tyontekija sopeutuu tyoyhteisoon ja
opettelee omaksumaan seka hallitsemaan tyonsa seka uusia tyoyhteisén yhteisia toimintatapoja ja
taitoja, jotka tukevat uutta tyontekijaa suoriutumaan tehtavassaan hyvin ja tehokkaasti. (Joki

2018.)

Uuden tyontekijan ja organisaation sujuvaa keskindista vuorovaikutusta tukee toimiva perehdytys,
joka mahdollistaa avoimen toiminnan muutostilanteeseen molemmille osapuolille. Uusi tydntekija
on organisaatiolle mahdollisuus saada nakdkulmia jo olemassa oleviin toimintatapoihin ja vastaan-
ottaa uutta tietoa. Perehdytyksen tuomien uusien toimintatapojen omaksuminen ottaa aikansa,
joten organisaation on hyva varata riittavasti resursseja perehdytykseen, silla jokainen tyotehtava

ja perehdytettava on erilainen ja omaksuu eritahtiin tyo- ja toimintatavat. (Eklund 2018.)

Tyoterveyslaitoksen mukaan perehdyttamisella ja perehdytykselld on merkittava rooli tyontekijoi-
den sitoutuvuuteen, tyoyhteisokuuluvuuteen seka oppimiseen ja perehdytys on uuden tyévoiman
seka tyohon paluiden osalta olennainen vaihe. TTL:n teettaman kyselyn mukaan, kokemus pereh-

dytyksen laadukkuudesta ravintola-alalla on laskenut vuoden 2008 73 prosentista vuoden 2022 67



prosenttiin. Kun perehdytys ei ole laadukasta, viittaa TTL:n kyselyn tulokset myds siihen, ettd kaksi
kolmasosaa tyontekijoista harkitsee tydnantajan vaihtoa. (Turunen, Remes, Pehkonen, Lindstrom

2023)

Tarkeimmaksi opiskeltavaksi asiaksi, uudelle tyontekijille perehdyttamisen aikana Markku Penti-
kaisen (2009, 23-24) mukaan, on organisaation lilkketoiminnan ymmartaminen ja selvittda oman
toimintaympariston menestystekijat, silla liiketoimintatilanteet ja -alueet ovat erilaisia. Organisaa-
tion missio, visio ja perusarvot pitaisi uuden tyontekijan tuntea perehdyttamisen jalkeen, silla
nama ohjaavat vahvasti kaikkea liiketoimintaa ja antavat kehyksen toiminnalle. (Pentikdinen

2009.)

4.2 Lainsaadanto

Perehdyttamista ohjaavassa lainsaadanndssa on perehdyttamiseen monia suoria viittauksia ja
maarayksia. Tyonantajalla on vastuu tyontekijan perehdyttamiseen ja opastamiseen tyéhon. Tyo-
lainsdadantd on usein pakottavaa oikeutta ja tyontekijan kouluttamiseen ja perehdyttamiseen liit-
tyvat vaatimukset kuuluvat tyonantajia velvoittaviin sdaadoksiin. Tavoiteltava toiminta tyolainsaa-
danndssa on tyontekijannakokulmasta suojaavaa ja sopeuttavaa. Tydlainsaadantoa taydentavat
tyoehtosopimukset monella alalla. Huolellinen sopimusehtojen ja sdanndsten noudattaminen lisda
luottamusta ja ndin ollen tyontekijan energia ja aika ei kulu siihen, ettd noudattaako tyonantaja

naita. (Kupias & Peltola 2009.)

Valitettavan usein térmaa tyopaikkoihin, joissa ei tunnisteta sita, etta perehdyttaminen on lainsaa-
dannossa madritelty ja merkittava vaade, jota tydnantajaorganisaatioiden tulee noudattaa. Kuvi-
ossa 1 on maaritelty mita lakeja tydnantajaorganisaatioiden tulee noudattaa perehdyttamiseen

liittyen.



Tyoturvallisuus
laki

Laki
yhteistoiminnasta
yrityksissa

Tyoehtosopimus
laki

Kuvio 1. Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto. (mukaillen Kupias & Peltola)

Ty6sopimuslain 2 luvun 1§ mukaan:

Tybnantajan on huolehdittava siitd, etté tyéntekijé voi suoriutua tyéstddn myaos yri-
tyksen toimintaa, tehtéivdd tyétd tai tydbmenetelmid muutettaessa tai kehitettéessd.
Ty6nantajan on pyrittdvé edistdmddn tyéntekijéin mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd

mukaan tyéurallaan etenemiseksi. (L 55/2001.)

Tyoturvallisuuslain mukaan: “tyénantajan on annettava tydntekijdlle riittdvdt tiedot tyépaikan
haitta- ja vaaratekijbistd” ja huolehdittava, ettd “tyéntekijé perehdytetdidn riittévdsti tyéhon, tyo-
olosuhteisiin, tyé- ja tuotantomenetelmiin, tyéssa kdytettdviin tyévdlineisiin ja niiden oikeaan kéyt-
toén sekd turvallisiin tyétapoihin”. (L 738/2002.) Jokaisessa perehdytysprosessissa on valttama-

tonta huomioida laissa mainitut asiat. (Eklund 2018, 25-26)

Perehdyttamisen yhteydessa tulee varmistaa uuden tyontekijan koulutus, kokemus sekda ammatil-
linen osaaminen, silla nama asiat vaikuttavat vaadittavan opastuksen ja ohjauksen latuun ja maa-
raan. Tyoturvallisuudesta puhuttaessa ei tarkoiteta pelkkaa fyysista kuormitusta vaan henkinen

kuormitus ja sen maara on hyva tunnistaa ja varmistaa. (Kupias & Peltola 2009.)
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Yhteistoimintalain 1§ mukaan tarkoituksena on:

edistdd tyopaikoilla toimintakulttuuria, jossa tyénantaja ja henkildsto toimivat yh-
teistoiminnan hengessd toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia kunnioittaen ja ottaen
samalla huomioon toistensa edut. Lisdksi lain tarkoituksena on, etté yrityksen toimin-
taa ja tydyhteisdd kehitetdidn jatkuvaluonteisesti seké toiminnan tuloksellisuutta ja
tyéhyvinvointia parannetaan. Lain tarkoituksena on myds turvata riittdvd ja oikea-
aikainen tiedonkulku tyénantajan ja henkildston vdlilld, sekd turvata henkiléstélle vai-
kutusmahdollisuuksia yrityksen pddtéksenteossa silloin kun se koskee heiddn tyétddn,
tybolojaan tai asemaansa yrityksessd. Tarkoituksena on myds tiivistdd tyénantajan,
henkiléstén ja tyévoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijéiden aseman paran-
tamiseksi ja heiddn tyéllistymisensd tukemiseksi toimintamuutosten yhteydessd. (L

1333/2021.)

Opinndytetyon toimeksiantaja noudattaa marava-tyoehtosopimusta ja marava tydehtosopimuk-

sen 2§ mukaan:

Tydsuhteen alkaessa tyonopastuksen lisdksi tyénantaja perehdyttdd tydntekijdn tyon turval-
lisiin ja terveellisiin suoritustapoihin, tyépaikan tyéterveyshuollon siséltéén, tyépaikan sai-
rauspoissaolokdytdntéihin, mahdollisiin tyéturvallisuusriskeihin seké tydsuojeluorganisaa-

tioon.
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4.3 Perehdytyksen tavoitteet ja hyodyt

Perehdytys on keino saavuttaa organisaation tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa, joten perehdy-
tysprosessi on johtamisen valine. Irralliseksi prosessiksi organisaation strategiasta perehdytys ei
palvele kumpaakaan osapuolta, joten perehdytyksen on liityttava saumattomasti organisaation
toimintaan. (Eklund 2018.) Kuviossa 2 on maaritelty millaisia tavoitteita perehdytysprosessille ylei-

sesti asetetaan.
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Kuvio 2. Perehdytysprosessin tavoitteita. (mukaillen Eklund 2018)

Organisaatiolla on oltava kasitys sisaisesta ja ulkoisesta tyovoiman tarjonnasta ja organisaation
strategiseen toimintakonseptiin perehdyttamisen yhteys on kiintea. Valittu strategia organisaa-
tioon antaa myos viitekehyksia sille, millaista perehdyttamista ja perehtymista tarvitaan ja halu-
taan toteuttaa valittua toimintatapaa vastaan. Perehdyttdaminen on eraanlainen konsepti, joka tu-
kee organisaation valittua toimintakonseptia, joten jos konseptit peilaavat toisiaan, tukee

perehdyttdaminen organisaation menestysta. (Kupias & Peltola 2009.)

Organisaatiokulttuurin luomiseen ja muotoiluun tarvitaan tyontekijaymmarrysta, jonka avulla luo-

daan halutunlainen tyontekijakokemus ja ymmarrys siitd, mitka asiat motivoivat, sitouttavat ja
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tuottavat hyvinvointia. (Saramies & Tornroos 2021.) Laadukas ja kestava tyontekija- ja henkilosto-
kokemus luodaan jo siis ensihetkista, perehdytyksesta, lahtien. Siispa mita paremmin perehdytyk-
seen varataan aikaa uuden tyontekijan kohdalla, edesauttaa se tunnistamaan yksiléiden motivaa-
tion, potentiaalin, elamantilanteen seka persoonallisuuden ja sen mitka asiat koetaan juuri heille

tarkeiksi.

Hyvien tyontekijoiden korvaaminen on pitka ja haastava prosessi, joten suunnitelmallisen pereh-
dytyksen myo6ta jokainen uusi tyontekija saa samanlaiset mahdollisuudet tyéssa onnistumiseen ja
suunnitelmallisuuden myo6ta perehdytysprosessia pystyy tietoisesti kehittamaan muutoksien mu-
kaisesti. Perehdytyksella on vaikutuksia tydyhteison sitoutumiseen, tydssa viihtyvyyteen, suoriutu-

miseen seka tyohyvinvointiin. (Eklund 2018.)

Kuviossa 2 on nostettu esiin yleisempia perehdytysprosessin tavoitteita, niitd on valtavasti erilaisia
ja organisaatiokohtaisia tavoitteita, mutta ndiden tavoitteiden pohjalta perehdytyksesta saadaan
tasalaatuinen, oikeudenmukainen ja lapindkyva. Nailla tavoitteilla uudelle tyontekijalle mahdollis-

tetaan nakemys mista prosessi koostuu ja miten siihen pystyy itse vaikuttamaan.

4.4 Perehdytyksen seuranta

Aktiivisella ja sdannolliselld seurannalla perehdytysprosessissa varmistetaan uuden tyontekijan
eteneminen asetettujen tavoitteiden suuntaisesti, pysytaan ajan tasalla, ettd osaamisen kehitys on
jatkuvaa seka mahdollistetaan perehdytettavalle yksiléllinen perehdytys, joka tukee juuri yksilon
osaamista vastaavaa kehittymistd ja onnistumisen tunteita tydssa seka tunnistamaan ja hyédynta-
maan omaa henkilokohtaista osaamistaan. Tavoitteena seurannalla on tuoda tietoa siitd, millai-
sissa asioissa ja minkalaista tukea uusi tyontekija tarvitsee millakin hetkella. Vaikeilta tuntuvia asi-
oita ja tehtdvia on vaikea ennakoida etukateen, joten systemaattisen seurannan avulla pystytdan
selvittdmadn haasteet ja ndihin haastaviin tilanteisiin pystytdan reagoimaan nopeasti. (Eklund

2018, 119.)

Eklund (2018) seka Joki (2018) suosittelevat seurantakaytanteeksi seurantakeskusteluja, joita kay-

daan saannollisesti perehdytysprosessin aikana. Seurantakeskustelujen avulla saadaan muodostu-
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maan yhtenaistd ymmarrysta siitd, miten perehdytys on edennyt, mahdollistaa molemmille osa-
puolille avoimen palautteen antamisen seka sopeutumista tyoyhteiséon ja tyotehtavien haltuun-

oton tilan tarkastelua.

4.5 Perehdyttaja

Perehdytyksesta kokonaisuudessaan on vastuussa esihenkild, mutta esihenkil6 voi osoittaa pereh-
dyttamistehtavan esim. toiselle esihenkildlle, tyokaverille, organisaation nimetylle kouluttajalle tai
jopa organisaation ulkopuoliselle henkildlle. Perehdyttamisprosessin aikana voi olla useampia pe-
rehdyttajia ja tilanteiden mukaan perehdyttdja voi vaihtua. (Eklund 2018.) Kuvion 4 mukaan Ek-

lund (2018) on korostanut perehdyttajalle tarkeitd ominaisuuksia.

Sitoutumin
en

Perehdytt
aja

Luottamus Tukeminen

Vuorovaik
utus-
taidot

Kuvio 3. Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia (mukaillen Eklund 2018)

Perehdyttidmistehtavaan sitoutuminen

Perehdyttajalla tulee olla aito halu perehdyttda ja han ymmartaa oman roolinsa merkityksen ja on
rooliinsa ja tyotehtdvaan aidosti sitoutunut. Uusi tyontekija aistii, millaisella asenteella perehdyt-
tdja on asennoitunut tehtavaansa ja se nakyy helposti perehdyttajasta ulospain. Sitoutuneella

asenteella saadaan uusi tyontekija kokemaan itsensa tervetulleeksi. (Eklund 2018.)
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Tukeminen

Ensimmaisten perehdytysviikkojen aikana uusi tyontekija kokee monenlaisia tunteita, joten muu-
tostilanteessa turvallisuuden tunteen luominen ja tuen tarjoaminen on perehdyttajan yksi tar-
keimmista tehtavista. Perehdyttdjan tulee budjetoida aikaa uudelle tyontekijalle ja varmistaa etta
perehdytysprosessi etenee suunnitellusti, silla uusi ymparisto luo arsykkeita paljon, mika vaikeut-
taa uuden oppimista ja toimintatapojen omaksumista ja olennaiseen keskittyminen on vaikeam-

paa. (Eklund 2018.)

Stressinsietokyvyn suhteen olemme hyvin erilaisia, joten perehdyttdjan on hyva ottaa tama huo-
mioon ja tarjota haasteita uudelle tyontekijalle sopivissa maarin, olla karsivallinen ja riittavasti ker-
rata asioita. Yksilollisten tarpeiden huomioon ottaminen edistda sitoutumista ja vahvistaa tyosuh-

detta uuden tyontekijan kohdalla. (Eklund 2018.)

Vuorovaikutustaidot

Ty6elamantaitoihin kuuluvat hyvat vuorovaikutustaidot ja perehdyttdjan on huolehdittava, etta
vuorovaikutusta on riittavasti perehdyttamisessa. Toimiva vuorovaikutus riippuu molemmista osa-
puolista ja se on kaksisuuntaista vaikuttamista. Hyva vuorovaikutus edistaa sita, etta kasiteltavat

asiat ymmarretdaan mahdollisimman samalla tavalla. (Eklund 2018.)

Vuorovaikutuksen laatuun tulee panostaa perehdyttamisessa, jotta se jatkuu vahvana koko tyo-
suhteen ajan ja nain valtetaan turhat konfliktit ja turhautumiset. Hyviin vuorovaikutustaitoihin
kuuluu lasndolo, kuuntelutaito ja rauhallisuus. Kun perehdyttdja toteuttaa nditd ominaisuuksia on
perehdytettavan helpompi vastaanottaa ja antaa palautetta, esittdaa kysymyksia seka oppia uutta.

(Eklund 2018.)
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Luottamus

Perehdyttadjan tulee omalla toiminnallaan pyrkia edistamaan luottamuksen syntymista perehdytet-
tavaan avoimella vuorovaikutuksella. Organisaation yhteistyon kannalta luottamus on tarkeaa,
silla se edistaa tehokkuutta, lisda henkiloston hyvinvointia ja sitoutumista, vaikuttaa asiakaspalve-
lun laatuun seka edistaa tyon merkityksellisyytta. Kun sanat, teot ja kdytos tukevat toisiaan, saa-

daan luottamusta konkreettisesti vahvistettua. (Eklund 2018.)

4.6 Perehdytys ravintola-alalla

Markus Apuli (2023) kiteyttaa, ettd hyvan rekrytoinnin saa pilalle huonolla perehdyttamisella. Jos
tyota ravintola-alalla aloittaessaan ei jarjesteta tyosuhteen alkuun mitdan koulutusta, on syyta pa-
nostaa laadukkaaseen perehdytykseen, silld laadukkaan perehdytyksen merkitys korostuu silloin
kun alalle hakeutuu paljon niita tekijoita, joilla ei ole valttamatta alalta aiempaa kokemusta tai
koulutusta. Perehdytys kuuluu jokaiselle, tydsuhteen muotoon ja pituuteen katsomatta. (Apuli

2023.)

Hektisena tunnettu ravintola-ala ja alalla vallitseva kiire ei toimi tekosyyna sille, etteikd perehdyt-
tamisesta saa tasalaatuista ja ammattimaista. Uuden informaation vastaanottaminen on rajallista,
joten uuden tydntekijan ensimmaisiin hetkiin ei tule sisallyttaa liikaa asiaa. Hyva perehdytys heijas-
tuu tyontekijan asiakaspalvelualttiuteen ja vahvistaa osaamista ja tekemista ja takaa miellyttavan
ensikokemuksen tydnantajasta, joka vaikuttaa organisaation tyonantajamielikuvaan ja vetovoimai-

suuteen. (Apuli 2023.)

Kiire on ravintola-alalla sesonkiaikaan ldsna ja ty6 on silloin erittdin nopeatempoista ja vaihtelevaa,
jolloin vaaditaan hyvaa reagointikykya, mikd on seurausta sille, etta yllattavissa tilanteissa vaarati-
lanteiden ja virheiden riski kasvaa. Naita tilanteita ja tyoturvallisuutta pystytaan kontrolloimaan
varmistamalla, ettd henkiloston perehdytys on jarjestetty ja huolellinen ja siihen panostetaan

my0s ajallisesti. (Lassander 2019.)

Perehdytys tulee jarjestda myos niiden uusien tyontekijoiden kohdalla, joilla on jo alalta aiempaa

kokemusta, silla organisaation kulttuuri ja toimintatavat eivat ole heille entuudestaan tuttuja. Ndin
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alan osaajille tulee yhteiset pelisdannot ja toimintatavat tutuksi, joka ehkaisee konfliktien syntya ja
edistda tyoturvallisuutta, yhteishenkea seka tuottavuutta. Tyovalineiden ja toimintatapojen muut-
tuessa, perehdytysta tulee antaa koko henkilostolle riippumatta siita, miten kauan on jo talossa

ollut. (Lassander 2019.)

Elinkeinoelaman keskusliiton (EK 2019) teettaman kyselyn mukaan matkailu- ja ravintolapalvelu-
alalla alalta Iahtee enemman tekijoita 34,1 % kuin alalle hakeutuu 32,9 % ja osa-aikaisia tyonteki-
joita on perati 45% verrattuna kokoaikaisiin tyontekijéihin. Kyselysta voidaan todeta, ettd vaihtu-
vuus alalla on suurta ja ala ei houkuttele samalla tavalla kuin esimerkiksi teollisuusala, jonka
henkildston keskimadrainen vaihtuvuus on vain 13,7 % verrattuna matkailu- ja ravintolapalvelui-
den 33,5 %:n vaihtuvuuteen. Perehdyttamiselld on suuri vaikutus pysyvyyteen, silla ravintola-alalla
joka viides tyontekija vaihtaa tyopaikkaa ensimmaisen 45 tyopaivan aikana. Hyvalla perehdytyk-
sella on myds positiivisia vaikutuksia asiakastyytyvaisyyteen, silla hyvin perehdytetty henkilokunta
tekee vahemman virheita tyossaan ja sailyttaa 50 % varmemmin tyontekijansa verrattuna niihin

organisaatioihin, joilla ei ole perehdytysprosessia kaytossa. (Zuo 2017.)

4.7 Suunnitelmallisuus perehdytyksessa

Perehdyttamisessa tulee olla selked vastuunjako ja perehdyttdjalle on annettava riittavasti aikaa
valmistautua perehdyttamiseen. Henkiloston osallistaminen perehdytysprosessiin jakamalla pe-
rehdytysvastuita heille, on loistava tapa saada perehdyttdjiksi nimettyjen tyontekijéiden osaamista
jaettua ja ndin osoittamaan arvostusta heidan osaamistansa ja ammattitaitoaan kohtaan. (Eklund

2018.)

Organisaatioissa on hyva miettia etukateen kehittymisen tavoitteita, silla perehdyttamiskonseptit
vaihtelevat ja suunnitelmallisessa perehdyttamisessa tavoiteltu toimintakonsepti, kdytettavissa
olevat resurssit ja nykytilanne maarittelee kehittamisen painopisteitd ja onko perehdyttaminen
systemaattista ja yksiléllinen. Suunnitelmallinen perehdytys avaa mahdollisuuksia yhteisolliselle

oppimiselle ja kehittymiselle. (Kupias & Peltola 2009.)

Tyoturvallisuuskeskus (Ahokas & Makeldinen, 2013) korostaa kirjallisen suunnitelman tarkeytta
tyonopastuksen ja perehdyttamisen tueksi sekd millaisia tuloksia suunnitelmallisella perehdyttami-

selld ja opastuksella saavutetaan ja niiden arviointi. Kirjallinen suunnitelma on avuksi opastuksen
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etenemisen seurantaan seka antaa oikeanlaiset menettelytavat vaarojen ja vaaratilanteiden tun-
nistamiseen ja ennalta ehkdisemiseen seka toimintamalleihin tutustumisen tueksi. Seurannan
avulla perehdyttamista ja opastusta voidaan kehittda, missa on onnistuttu ja mita voi tehda toisin.
Palautteen keraaminen perehdytettaviltda on hyva ottaa huomioon suunnitelmia kehitettdessa.

(Ahokas & Makeldinen 2013.)

Onnistunut perehdytys saadaan aikaiseksi ja tukemaan uusia tyontekijoita, kun useat HRM-
toiminnot (human resource management) toimivat koordinoidusti yhdessa ja perehdytysprosessi
usein alkaa jo ennen kuin uusi tydntekija on aloittanut, silla ensimmainen HRM-toiminto on rekry-
tointi. Kuviossa 3 kuvataan niita tekijoita, jotka vaikuttavat uusien tyontekijéiden onnistuneeseen

perehdyttamiseen. (Bauer 2010, 8.)
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Kuvio 4. Tutkimuspohjainen perehdytysmalli (mukaillen Bauer 2010.)

Rekrytoinnin tavoitteena on saada tyontekijaehdokkaat valintavaiheeseen, jonka jalkeen auttaa
valittuja tutustumaan ja sopeutumaan organisaation toimintaymparistéon, organisaatiorakentee-
seen sekad sidosryhmiin. Rekrytointiprosessi auttaa uutta tyontekijaa muodostamaan realistisia

odotuksia omasta toiminnastaan ja hyodyntamaan erilaisia toimintamalleja, jonka tavoitteena on
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sitouttaa uutta tyontekijaa organisaatioon. (Bauer 2010.) Mielenkiintoista artikkelissa on se ett3,
tutkimuksien mukaan ne uudet ja valintavaiheeseen paasseet uudet tyontekijat, jotka saavat tyon-
antajaorganisaatiosta paljon tietoa ennakkoon verrattuna niihin uusiin tyontekijéihin, joille ennak-
kotietoja ei toimitettu, sopeutuvat organisaatioon paremmin ja nopeammin, mika puolestaan kan-
nustaa organisaatioita tuomaan tyontekijakokemuksia nakyvammaksi ja mahdollistamaan

harjoittelupaikkoja. (Bauer 2010, 9.)

Tutkimusten mukaan jopa 93 prosenttia organisaatioista ovat alkaneet panostamaan uuden tyon-
tekijan orientaatiojaksoihin. Muodollisten orientaatiofoorumien, perehdytysoppaiden ja -ohjel-
mien tavoitteena on olla johdonmukainen ja tarkoitus auttaa uutta tyontekijaa ymmartamaan tu-
levan tyonsa kannalta merkittavia nakokulmia liittyen organisaatioon ja sen arvoihin, tavoitteisiin,
kulttuuriin, rakenteisiin ja historiaan. Toisekseen orientaatiojaksolla saadaan luotua uudelle tyon-
tekijalle tunne siita, etta on tervetullut, kun annetaan uudelle tyontekijalle mahdollisuus esitella
itsensa ja tutustua tydkavereihin. Mielenkiintoisena nakemyksena on se, etta orientaatiojaksot on
hyva raataloida yksilollisesti ja orientaatio voi kestda muutamasta tunnista muutamaan kuukau-
teen. Pidemmissa orientaatiojaksoissa kaytetdan yleisesti videoituja luentoja seka kirjallista mate-
riaalia tulevasta tyotehtavasta, kun taas puolestaan lyhyissa orientaatioissa mm. intranet toimii

tyokaluna perehdyttamisen tukena. (Bauer 2010, 9-10.)

Korvaamattomia tukitydkaluja ja -prosesseja menestyksekkaassa perehdyttamisessa on kirjallinen
perehdytyssuunnitelma, joka auttaa hahmottamaan tietylle aikajanalle vastuut, tavoitteet ja pe-
rehdyttajan tukemaan ja olemaan avuksi uudelle tyontekijalle menestymaan ja kehittymaan tyos-
saan (Bauer 2010.). My6s Eklund (2018, 173) ndkee perehdytyssuunnitelman takaavan tasalaatui-
sen perehdytyksen tasapuolisesti kaikille uusille tyontekijoille. Tehokkaimmat
perehdytyssuunnitelmat ovat kirjallisia ja yksilollisesti suunniteltuja, joita voidaan seurata pereh-
dytyksen edetessa. On hyva jarjestda perehdytysjaksolla myos sdannollisia keskusteluhetkia, missa
kdaydaan lapi mita perehdytyksessa on tdahan asti tapahtunut ja ndihin keskusteluihin on hyva va-
rata aikaa myo0s niiden tyontekijoiden valille, jotka ovat olleet osana perehdytysta eikd ainoastaan

esihenkiléille. (Bauer 2010, 10.)
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Digitalisaation yleistymisen myota tutkijalle on syntynyt olettama siita, ettd perehdyttamisproses-
seja on hyva jakaa myos digitaalisille alustoille, mutta artikkelissa kerrotun tutkimuksen perus-
teella, uuden tyontekijan saannollinen kohtaaminen kasvokkain edistdaa tyon ja toimenkuvan ym-
martamista ja sisdistdmista paremmin kuin digitaaliset perehdytysorientaatiot. Vaikka Eklund
(2018, 174) korostaa virtuaalisten oppimisympadristdjen tuovan rajattomasti mahdollisuuksia pe-
rehdytykseen ja mahdollistaa uudenlaisten opetusmuotojen kdyttamistd, mutta aitoa vuorovaiku-
tusta ja kohtaamista henkiléiden valilla ei voida korvata koskaan viemalla esim. perehdytysta tay-

sin virtuaaliymparistoon.

Kupias & Peltola (2009, 76) mukaan perehdytyskonseptin ollessa millainen tahansa, on tarkeaa
kytkea koko tyoyhteisd perehdyttamiseen tavalla tai toisella. Myos Bauer (2010, 10-11) korostaa
tyoyhteison jasenien roolimallina toimimisen tarkeyttd, silla uudet tyontekijat pystyvat nain ollen
jaljittelemaan ja peilaamaan heidan toimintaansa omaan toimintaan. Perehdyttamismalleja on
paljon erilaisia ja joissain tilanteissa on hyva maarittda uudelle tyontekijalle yksi tai useampi men-
tori, joka voi tukea sosiaalisesti, auttaa tydnohjauksessa, opettaa ja neuvoa tyonantajaorganisaa-
tiosta seka olla uusille tyontekijoille helposti lahestyttava henkild, jolta voi eparéimatta kysya tyo-
hon liittyvista asioista ilman pelkoa siitd, etta ei uskalleta kysya. Mentorointi edistaa tutkitusti
uuden tyontekijan nopeampaa oppimista, sopeutumista seka tyon ja organisaation sisaistamistd,
mika puolestaan vaikuttaa tyontekijan suorituskykyyn ja hanesta tulee nopeammin tuottava tyon-

tekija kuin he, joilla ei ole ollut mentoria kaytéssaan. (Bauer 2010.)

Uusille tyontekijoille koulutus auttaa ja tukee sopeutumista ja kouluttaminen edesauttaa onnistu-
nutta perehdyttamista. Uusi tyontekija tarvitsee itsevarmuutta ja luottamusta omaan osaamiseen,
selkeytta ja ymmarrettavyytta ja taitoja tekemaan sita tyota, mita hanet on palkattu tekemaan.
Potentiaalinen koulutus uusille tyontekijoille pitda sisallaan kovien ja pehmeiden taitojen kehitta-
mista, silla nama taidot vahvistavat tyossa selviytymista seka tyosuoritusta. Naiden taitojen kehit-
tdminen edesauttaa myos tulevaisuudessa uusien tulokkaiden perehdyttdmisessa. (Bauer 2010,

11-12.)

Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd perehdyttamisen aikana kaksisuuntaisen palautteen antaminen

ja saaminen on ensiarvoisen tarkeaa ja uuden tyontekijan on hyva saada usein ja sdannollisesti pa-
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lautetta omasta suoriutumisestaan tyossa. Yleisin palautteen antamisen muoto on kehityskeskus-
telut, joita organisaatioissa jarjestetaan harmillisesti vain pakollisesti kerran vuodessa. Kehityskes-
kustelu on uudelle tyontekijoille yleensa ainoa tilaisuus saada palautetta ammatillisesta osaami-
sestaan sekd antaa vastavuoroisesti palautetta. Bauer (2010) korostaa perehdyttamisprosessin
aikana useammin jarjestettavien kehityskeskusteluiden tarkeytta. Myds Syvanen ja muut (2015,
167-168) toteavat kehityskeskusteluiden olevan aliarvostettuja ja valitettavan usein tyontekijat
joutuvat nadita vaatimaan, vaikka kehityskeskusteluiden jarjestaminen kuuluu tyénantajan velvolli-
suuksiin. Palautteenhaun toinen ldhestymistapa on tyontekijalahtdinen, jossa tyontekija on kiin-
nostunut omasta tyostaan esittamalla tydyhteisolle kysymyksia tai passiivisesti etsii itsenaisesti tie-
toa perehtymalla yrityksen verkkosivuihin, seurata ymparistéaan tai perehtymalla alan oppaisiin ja

kirjallisuuteen. (Bauer 2010, 13.)

5 Perehdytysoppaan laatiminen

5.1 Produktin prosessi

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona yritykselle X:n ravintolaan. Yrityksessa
oli selkea tarve tamankaltaiselle toimeksiannolle, koska kaytdssa oli todella suppea konsernin pe-
rehdytyssuunnitelma seka ravintolaan suunnattu paivitysta kaipaava kansio, jota ei ollut kdytetty
perehdytysten tukena. Opinndytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysopas, jota voi helposti

muokata ja pdivittda, on kaikkien saatavilla ja selked. Perehdytysoppaan luomisen tavoitteena on
parantaa perehdytysta seka tyon tasalaatuisuutta, vahentaa vaaratilanteita ja virheita seka taata

etta tulevaisuudessa kaikki uudet tyontekijat saavat samanlaisen perehdytyksen.

5.2 Perehdytysoppaan suunnittelu

Toimeksiantajan ravintoloissa tutkija aloitti tydskentelem&an extraajan roolissa vuonna 2019 ja sil-
loin ei ollut saatavilla mitaan perehdytysta tydohon. Vuonna 2023 maaliskuussa tutkija siirtyi koko-
aikaisesti vuoropaallikon tehtavanimikkeelle ja silloin alkuun oli perehdytys, jossa kierrettiin tyo-
tehtdvaan liittyvat paikat talosta seka kaytiin 1api olemassa olevan perehdytyssuunnitelma. Jo
ennen kuin siirtyminen vuoropaallikon tehtaviin tapahtui, muodostui optio ravintolapaallikon

kanssa toiminnalliseen opinndytetyohon ja tutkimuksen suorittamiseen toimeksiantajalla.



21

Ravintolapaallikon sekd henkilosto- ja talousjohtajan kanssa pidettiin alkukartoituspalaveri, jossa
kaytiin lapi mita perehdytysoppaalta odotetaan. Lisdksi opinndytetyon tekija pystyi hydodyntamaan
toimeksiantajan nakemyksia prosessin aikana. Henkil6sto- ja talousjohtajalle toimitettiin perehdy-

tysoppaasta raakaversion, jota han sai kommentoida.

5.3 Aineistonhankintamenetelma

Yleisimmat aineistonkeruu menetelmat laadullisessa tutkimuksessa ovat erilaisista dokumenteista
keratty tieto, kyselyt, haastattelut seka havainnointi. Laadullisessa tutkimuksessa aineiston keraa-
mista ja analyysia ei voida erottaa toisistaan, silla laadullisessa tutkimuksessa kyseessa on koko-
naisuus. Mahdollisuus ymmartaa toista ihmista laadullisessa tutkimuksessa on kaksisuuntainen.
Miten haastattelijan on mahdollista ymmartaa toista ihmistd, haastateltavaa, ja miten toinen ihmi-

nen ymmartaa haastattelijan laatimaa tutkimusraporttia. (Tuomi & Sarajarvi 2018.)

Haastattelu eroaa keskustelusta, silla informaation kerddminen on haastattelemisen ja haastatte-
lun tavoite ja ndin ollen se on paamaarahakuista ja ennakkoon suunniteltua toimintaa. Keskuste-

lussa voi olla pelkdstaan yhdessdolofunktio eika valttamatta informaation kerdaminen ole keskus-
telujen tavoitteena. Haastattelu koostuu tutkijaa kiinnostavien teemojen ymparilld ja tapahtuu

haastattelijan johdolla tai ehdoilla. (Hirsijarvi & Hurme 2022.)

Teemahaastattelussa kohdennetaan keskustelujen aiheet ennalta maariteltyihin teemoihin, joista
keskustellaan. Puolistrukturoidussa haastattelussa, teemahaastattelussa, kysymysten teema-alu-
eet ja haastattelun aihepiirit ovat kaikille haastateltaville samat. Haastattelu etenee keskeisten
teemojen varassa, joka ottaa huomioon tutkittavien mielipiteet seka tulkinnat ja tuo haastatelta-
vien asioille antaman merkityksen esille ja vapauttaa tutkijan ndkokulman haastattelusta. (Hirsi-

jarvi & Hurme 2022.)

Opinnaytetyon aineistonkeruumenetelmaksi valikoitui puolistrukturoitu haastattelu, teemahaas-
tattelu. Aineiston kerdaminen haastattelujen muodossa on rajattu harkitusti ravintolan salihenkil6-
kuntaan, silla heillad on tietoa ja kokemusta tutkittavasta aiheesta paljon ja tuleva perehdytysopas

on tarkoitettu ainoastaan salihenkilokunnan kdyttoon. Haastattelukysymysten keskeiset teemat
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kasittelivat haastateltavien taustaa, perehdyttamisen nykytilaa nykyisessa tydnantajaorganisaa-
tiossa, perehdyttamista itsessdan, perehdyttamisen tulevaisuutta tydnantajaorganisaatiossa seka

tulevaa perehdytysopasta.

Ravintolan salissa on vakituista henkilokuntaa 10 henkil6a, jotka tekevat kokoaikaisesti, seka osa-
aikaista henkilokuntaa 4 henkil6a. Aineiston kerdaamista varten on poissuljettu tutkimuksen tekija
seka ravintolapaallikkd. Tutkimusta varten aineistoa saatiin kerattya viidelta henkil6lta, joka sovel-
tui haastateltavaksi. Haastateltavien osuus on 38 % henkil6stén maardsta. Haastatteluihin osallis-
tuminen tapahtui anonyymeina ja vapaa-ehtoisesti tietosuojaa noudattaen. Henkilokunnasta viisi
henkil6a kieltaytyi haastattelusta ja nelja henkilokunnan jasenta ei ollut aineistonkeruuaikana
tyossa. Haastattelut toteutettiin aikavalilla 1.12.2023-31.1.2024. Haastatteluaineistoa nauhoit-
teena kertyi 1 tunnin 4 minuutin ja 26 sekunnin verran. Litteroitua tekstiaineistoa nauhoitteesta
kertyi Microsoft 365 Word ohjelmaan 17 sivun verran fonttikoon ollessa 11 ja fontin muotoiluna

oli Calibri.

6 Tutkimuksen aineiston analysointi

Laadullisen tutkimuksen aineiston analysointiin ei ole yleispatevaa mallia tai kaavaa. Empiirisen
tutkimuksen analyysissa tarkastellaan aineistosta nousseita arkisia asioita, luetaan saatua aineis-
toa huolellisesti, jarjestellaan tekstimateriaalia, eritelldan sisaltod ja / tai rakenteita, jasennetaan ja
pohditaan (aineiston sisadltod, mista aineisto kertoo, milld tavoin ja missa maarin). Aineistoa voi-
daan luokitella esimerkiksi eri teemojen ja aiheiden perusteella. Tarkastellaan tekstimassasta kes-
keisten seikkojen ilmentymista ja esiintymista teksteissa, jotka ovat tutkimusongelmien kannalta
merkittavia. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, 73—-74.) Aineiston analysoimisessa, tutki-
muksen tarkoitus ja tutkimusongelma maarittelevat mista asioista ollaan kiinnostuneita (Tuomi &

Sarajarvi 2009).

Haastattelut nauhoitettiin, jonka jalkeen nauhoitettu puhemuotoinen aineisto muutettiin tutkitta-
vaan tekstimuotoon eli litteroitiin (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009). Litteroidusta teks-
tistd poimittiin tutkimuksen kannalta keskeisimmat seikat ja teemoittelu valittiin laadullisen aineis-
ton analysointimenetelmaksi. Teemoittelua kdytetdaan analyysimenetelmana laadullisessa

tutkimuksessa ja se on myos sisallonanalyysin muoto (Juhila 2021).
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Aineiston analysointi litteroinnin jalkeen, aloitettiin lukemalla haastatteluaineisto huolellisesti lapi.
Tekstista korostettiin haastateltavien vastauksista yhtenevaisyydet ja ne vastaukset, jotka viittasi-
vat ennalta valittuja teemoja. Saatu aineisto purettiin haastatteluteemojen mukaisesti, helpotta-
maan ja laajentamaan tutkijan ymmarrysta kerattya aineistoa kohtaan. Toimeksiantajan ravinto-
layksikon henkilostolla on yhtendinen nakemys perehdytyksen puutteellisuudesta ja sen
nykytilasta. Tutkimuksen avulla henkil6st6a on osallistettu luomaan perehdytysoppaalle sellaiset
viitekehykset, joiden avulla koetaan uusien tyontekijéiden padasemaan tydssaan alkuun. Tutkimuk-
sessa saatujen vastausten analysoinnin apuna ja tukena hyddynnettiin Excel-taulukointia. Aineisto
ryhmiteltiin teemojen mukaisesti seka vastaukset pelkistettiin turhien taytesanojen poistamisen

avulla, siten etta asiasisalto sailyi. (Ks. Liite 2.)

7 Tutkimustulokset

7.1 Tausta

Viidesta haastateltavasta neljalla kokemusta alalta 1-17 vuoden ajalta, yhdella ei ollut alalta aiem-
paa kokemusta. Haastateltavista ainoastaan yksi henkil6 koki, ettd aiempi tydkokemus on otettu
huomioon ja haastateltava koki, ettda on paassyt hyédyntamaan osaamistaan ja kunnioitettu haas-

tateltavan tyonkuvatoiveita.

- Aiemmissa tyopaikoissa perehdytysoppaat on ollut hyvin hyvin laihoja kautta ldhestul-
koon olemattomia ettd ainoana poikkeuksena tietysti “Organsaatio X” tyénantajana vaa-
tii tyépaikoilta kattavia perehdytysoppaita ja ndin poispdin mutta niissékin on ollut isoja
puutteita ettd ne ei ole ollut aina ihan yhtendisid kaikilla tyépaikoilla ettd vaikka voisi
odottaa tdmmodaistd ettd ketjujen tota noin niin perehdytysoppaat olisi yhdenmukaisia
mutta tyépaikkakohtaisia eroja I6ytyy --(Hastateltava 4).

- no eipd se pari pdivdd on joku selittinyt ja ollut mukana mutta ei ole ollut mitdén sem-
moisia virallisia perehdytyksid missddn --(Haastateltava 1).

- pelastussuunnitelmasta ldhtien kdytiin kaikkia.. siis koko kompleksi ldpi ettd jos olet
vaikka tekemdssé tdtd kokousemdnndn vuoroa niin mitkd laitteet sulla on niin sd I6yddt
ne laitteet mitd ne laitteet toimii ja kaikki kdytiin Idpi ja se kdytiin IGpi henkil6kohtaisesti
just sen henkilén kanssa kuka ne teki ja meillé kaikki osasi tehdd kaikkea ei ollut yksi ta-
kana mikddn --(Haastateltava 2).

- on oikeastaan jokaisessa missd méd oon ollut kunnolla téissd niin on ollut esimerkiksi siind
nyt edellisessd missé md oon siiné kaupassa X niin meillé oli ihan kunnon perehdytyskan-
sio missd oli vastaus niinku oikeastaan kaikkiin semmoisiin ongelmatilanteisiin mité pysty
tulemaan vastaan vaikka kassan kéytén kanssa tai jonkun asiakkaan tai sitten tai ihan
mitd vaan ja myds mulla oli ne ensimmdiset pari viikkoa niin koko ajan joku mun kanssa
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toissd joka sitten neuvo kaikki kaikki ihan niinku alusta alkaen samoin ihan niin se jédte-

I6kioskin téisséikin niin kaikki mité siind tarvitsee tietdd niin perehdyttiin aika hyvin --
(Haastateltava 3).

Taulukko 1. Tulokset teemasta haastateltavien tausta.

Haastateltava 1. Haastateltava 2. Haastateltava 3. Haastateltava 4. Haastateltava 5.
Anniskeluravintola Alalta pitka kokemus Eiaiempaa 6-8 vuotta ravintola- 1,5 vuotta ravintola-
seka vastaavassa ja laaja osaaminen  tyokokemusta alata kokemusta ala
organisaatiossa eri ravintola-alan ravintolasta, ei niin salin kuin

Tausta vuoden kokemus. tehtavista otettu huomioon  keittion puolelta

kokemattomuutta
ei mitenkdan, ei osaa Oletettu ennakkoon Ei mitenkdan Otettu ihan hyvin Ei ole otettu
sanoa. Pari kertaa ettd osaa paljon erikoisemmin, ei huomioon. Pdaassyt huomioon.
. perehdytettiin ja aika  kaikkea. tiedusteltu aiempaa hyodyntamaan
Kokemuksen huomioon . . o
X lailla annettu vaan onko kokemusta.  osaamista salin ja

ottaminen " . .

menna. baarin puolella ja

kunnioitettu
tyonkuvatoiveita.

Ei perehdytysoppaita Ollut aiemmissa on ollut aiemmissa laihoja toisella alalla
hd ita Kivtossi kaytossa paikoissa paikoissa kaytossa perehdytysopas
Pfare Ytysop.;)alFa aytossa perehdytysoppaita
aiemmissa paikoissa aaa
kaytossa

Perehdytyksen puutteellisuus ravintola-alalla nousee haastateltavien aiempien tyékokemusten pe-
rusteella vahvasti esille ja ainoastaan haastateltavista yksi, jolla alalta aiempaa kokemusta, on po-
sitiivinen kokemus toimivasta perehdytysoppaasta. Muilla aloilla toimiessaan, heilld on ollut pe-

rehdytysoppaita kaytdssaan, joiden laadullisuus on ollut vaihtelevaa.

7.2 Perehdyttamisen nykytila

Kokemukset perehdytyksesta opinndytetyon toimeksiantajalla on haastateltavilla yhtenevaiset ja

tutkijan aiheeseen perehtymisen johdosta selkeasti puutteelliset.
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Taulukko 2. Tulokset perehdyttamisen nykytilasta.

Haastateltava 1. Haastateltava 2. Haastateltava 3. Haastateltava 4. Haastateltava 5.

Ei virallista Joutunut Joutunut Perehdytys jadnyt  negatiivinen kuva,

perehdytystd, n. pari  selvittdmaan itse itsendisesti laihaksi, puututaan

pdivaa toisen paljon, etta selviytyy selvittdmaan toimintatavat tekemiseen vasta
Perehdyttimisen nykytila tyontekijan tydssd asioita. Kiireessd,  joutunut oppimaan kun on tehnyt vaarin

opastuksessa nopeasti kerrottu  itsendaisesti,

perusasiat palautetta saanut
virheista

Ei koe saaneensa Ei koe saaneensa Ei koe saaneensa  eikoe saaneensa ei koe saaneensa
Onko saanut perehdytyksen  perehdytysta perehdytysta perehdytysta perehdytysta perehdytysta

Ei Ei Ei Ei, nykyaan tietdda  ei
Perehdytysopas/perehdyttiji kuka toimii

perehdyttdjana

Teeman yhtena kysymyksena esitettiin kysymys: “Miten lainsdddannoén noudattaminen perehdyt-

tamisen suhteen nakyy organisaatiossa?”

- no ei varmaan kauhean hyvin — (Haastateltava 1).

- no nyt paremmin kun ravintolapddillikké teki sen alkoholi sen ettd se pitéd kuitata omalla
nimellé etté se on luettu mutta ei muuta ei ole kylld en ole néhnyt eikd eiké toteudu ei
ainakaan salin puolella — (Haastateltava 2).

- no ei oikeastaan en md silleen perehtynyt asiaan lainsdddédnnéllisesti —(Haastateltava 3).

- lainsédddnnén noudattamisen suhteen mennddn ehkd hieman harmaalla alueella ja vd-
lillé siihen sietdisikin ehkd jopa puuttua — (Haastateltava 4).

- no en md oikeastaan siis no siis luki sen sitten sen sen omavalvontasuunnitelma..anniske-
luomavalvontasuunnitelma — (Haastateltava 5).

Vastausten perusteella lain edellyttamat vaateet eivat toteudu tydnantajalla haastateltavien koke-
musten perusteella. Osittain tdméankaltaisen kokemuksen syntymiseen tutkijan ndkokulmasta saat-
taa vaikuttaa vastauksiin myos se, etta tyolainsdadanto ei ole haastateltaville entuudestaan tuttua

ja ndin ollen myos ei ole ymmarrysta tyolainsdddannon vaateista perehdytysta kohtaan.

Kokemus perehdytyksen puuttumisesta seka tieto siitd, kuka tyoyhteisdssa toimii perehdyttajana,
on yhteneva. Haastateltavista kahdella on negatiiviset kokemukset siitd, ettd tydhon opastusta on
saanut vasta silloin, kun toimintatavat ovat olleet virheelliset ja palaute tyontekemisesta ei ole ol-

lut rakentavaa.
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7.3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen-teeman kysymysten; Millainen on hyva perehdytys seka perehdyttaja seka mi-
ten perehdyttdminen on hyva tehda, avulla oli tarkoitus kartoittaa haastateltavien positiiviset ko-
kemukset ja ajatukset liittyen perehdytykseen seka millaisia ominaisuuksia ja valmiuksia perehdyt-

tajalta odotetaan.

Taulukko 3. Tulokset teemasta perehdyttaminen.

Haastateltava 1. Haastateltava 2. Haastateltava 3. Haastateltava 4. Haastateltava 5.
Perehdytyspaivat, pidempi Mentori, ei lasketa  perusasiat, Toimitilat ja -tavat
T kirjalliset ohjeet, erehdytysjakso, vahvuuteen heti omavalvonnat,
Perehdyttdminen ) K ) p“ N "y.y ) ) o
mentori saanndllinen ja toimintatavat
suunnitelmallinen
Antaa oppimiselle helposti Rauhallinen, Rauhallinen, antaa  Sellainen joka pystyy
aikaa eika ole lahestyttava, kertoo ymmartava oppimiselle tilaa asettumaan uuden
Perehdyttdja skkipikainen, tietdd  ja kertaa henkilén asemaan
mista puhuu

- En oikein tiedd kun ei ole ikind ollut oikein semmoista kunnolla kokemusta, mutta var-
maan just, ettd olisi ne viralliset se ettd vaikka pari pdivdd/viikko semmoisia vaan ettd
tutustutaan ja perehdyt jonkun kanssa, ennen kun aletaan yksin tekemddn ja touhua-
maan — (Haastateltava 1).

- Silleen ettd se ei ole yksi pdivé vaan, ettd se voisi se uusi tydntekijé joka meillekin tulisi,
niin se saisi vaikka viikon olla eri ihmisten, ei saman ihmisen kanssa, vaan eri ihmisen
kanssa. Ndkisi eri tyétapoja, eri toiminta ja esimerkiksi kokousemdnndn vuorotkin. Se
ettd siind kdydddn eri skenaarioita ldpi ja sitten sitd pdivitetddn, koska meillékin muuttuu
kéyténnét ja muuttuu asiat. Se ettd se kansio ei olisi sitd, ettd se on 8 vuotta pdivittd-
mdttd, vaan aina kun tulee muutoksia niin se pdivitettdisiin siihen perehdytyskansioon,
mutta se kerrottaisiin myds nykyisille tyéntekijéille ja sitten se, ettd se perehdyttdminen
ei olisi yksi kertaa vaan se jatkuisi sen tyésuhteen ajan — (Haastateltava 2).

- Hyvddn perehdytykseen kuuluu organisaation perusteet, hieman taustatietoa ja tyonteki-
jén tydpisteeseen/tyétehtdvddn liittyvd taustatieto ja mistd I6ytyvdt erindiset lakipykdldt
liittyen esimerkiksi viinan anniskeluun ja omavalvontasuunnitelmaan ja ihan siis toimin-
tatapojen kertomista, ettd ndin toimitaan meilld ja opetetaan heti ensimmdisestd pdi-
vdstd kaikki toimintatavat ja sitten tyontekijd voi itse hioa toimintatapoja eteenpdin, kun
kokee ettd osaa talon toimintatavat tarpeeksi hyvin. Mun mielestd semmoinen perehdy-
tys, missd pddsee itse tekemddn, mutta kuitenkin koko ajan joku on siind mukana ja ker-
tomassa miten asiat toimii. Isketddn vaan vihko kdteen ja sanotaan ettd lue tdstd ja
opettele, niin se ei toimi. Se on ehkd vihén semmoinen laiska tapa perehdyttdd. Siihen
varataan oikeasti vihén aikaa, ettd pystyy tieddtké auttamaan, mutta sitten antaa myéds
tehdd itse — (Haastateltava 3).
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- perehdyttdmiseen véhintddn 2— 3 pdivdd ettd tydntekijd saa tehdd kylld itsendiisesti
toitd, mutta perehdyttdjd on hénen kanssaan koko tyévuoron ajan ja on valmiina vastaa-
maan kysymyksiin, auttaa ongelmatilanteissa, mutta antaa myds tydntekijén itse rat-
kaista ongelmia, semmoinen perehdytys — (Haastateltava 4).

- Kylléhdn siind pitdisi kéydé tydntekijéin kanssa tai harjoittelijan kanssa Iépi ihan kaikki
paikat missé toimitaan ja miten toimitaan ja sitten olisi myds selkedisti kerrottu paperilla
se toimintasuunnitelma, miten niinku tilanteessa toimitaan ja se, ettd se kattaisi sen kai-
ken tydskentelyn siiné pisteessd niin ettd se kertoo sen kaiken siité niin sitten olisi paljon
helpompi turvautua sitd vaikka jossain vaiheessa siihen perehdyttémiskansioon ja katsoa
sieltd ettd tdd meni télld tavalla. Pari pdivdd varata, ettd saa rauhassa kdydd. Ettei tar-
vitsisi mistédn paperilta eka itse tintata muistiin, ettd ne saisi kdydd rauhassa ldpi vaikka
muiden uusien tyédntekijéiden kanssa ja sitten pystyy nostaa myads niitd huomioita sitten
esiin sieltd jos tulee jotakin — Haastateltava 5).

Hyvaan perehdyttamiseen voi olla hyvin erilaisia jarjestelyja ja monenlaisin jarjestelyin perehdytta-
mista voidaan toteuttaa (Kupias & Peltola 2009). Teeman aihealueen vastausten perusteella, haas-
tateltavat peilaavat, uuden tyontekijan oppimisen kannalta, perehdyttadjan roolin olevan tarkeassa
asemassa. Kupias & Peltola (2009) huomauttavat, ettd perehdyttamisprosessin jatkuvaan kehitta-

miseen osallistuu koko tyoyhteiso ja perehdyttaminen kuuluu tyéyhteisdssa jokaisen tehtaviin,

myos perehtyjan.

Eklund (2018) mielesta perehdytyksessa on kyse siitd, ettd tydnantaja on valmis kdayttamaan riitta-
vasti resursseja osapuolten tutustumiseen, joka edistda yhtendista tehokasta tyoskentelya seka
molemminpuolista ymmarrysta perehdyttajan/ perehdyttdjien ja perehtyjan valilla. Vastauksista
korostuukin riittavan ajan budjetoiminen siten, ettad uusi tyontekija padasee olemaan useamman
pdivan perehtyjan roolissa rauhassa ja tutustumaan eri tyoyhteison jasenten toimintatapoihin.
My0s perehdyttadjalta odotetaan rauhallista suhtautumista seka riittavan ajan antamista oppimi-

selle.

7.4 Perehdyttimisen tulevaisuus

Tutkimuksen haastattelukysymysten yhtend teemana oli selvittda toimeksiantajan perehdyttami-
sen tulevaisuuden nakymia henkil6ston ndakdkulmasta. Tama aihe ja teema oli tutkimuksen kan-
nalta tarke3, silla se antoi perehdytysoppaaseen hyvat viitekehykset. Miten perehdytysta voisi ke-
hittda ja millainen perehdytys tukisi uusia tyontekijoitda oppimaan juuri ne tyétehtavat seka

toimintatavat, joita toimeksiantajalla on ravintolayksikdssaan.



Taulukko 4. Tulokset teemasta perehdyttamisen tulevaisuus.

Perehdyttiamisen tulevaisuus

Onko kirjallisesta materiaalista
hyotya

Haastateltava 1.

perusasiat, toimitilat
ja niista
huolehtiminen,
asiakaskohtaamiset.
Miten laitteet toimii.

Kylla

Haastateltava 2.

perusasiat, siivous ja
siisteys, laskutus.
Jaksotus asioissa.
Enemman
henkiloston
osaamisen
hyddyntamista

Kylla

Haastateltava 3.

Etta olisi joku
manuaali tai opas,
varataan aikaa

kylla

Haastateltava 4.

2-3 pvai
perehdyttdjan
kanssa, aikaa
perehdytykselle,
suunnitelmallisempi

kylla
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Haastateltava 5.

varata
perehdytykselle
aikaa pari pdivaa,
asiakassegmenteistd
kertominen mm.
avustettavat

kylla

- Vdhdn kaikkea, ehkd enimmdkseen, ndytettdisi esimerkiksi uusille, etté misté I6ytyy mitd-
kin ja miten ne asiat tehdddn, eiké vaan heitetd sinne tiskin nurkkaan ja joku siellé neu-
voo. Perusasiat, kassat ja miten asiakkaiden kanssa ja vaikka miten vaikeampien asiak-
kaitten kanssa toimitaan ja kaikki siivousjutut — Haastateltava 1).

- kaikki, no siis perusasiatkin kun silloin kun mé oon tullut ja sen jélkeenkddn, niin siivous ei
ole kuulunut silloin kellekddn. Nytkin mé yritdn sité véhiten saada kaikille kuulumaan,
mut huomaa, ettd siellé on vaan ne tietyt ihmiset jotka siivoaa ja jotka huolehtii niinku
perusasioista. Sitten laskujen tekeminen, niin sekin on semmoinen, joka sitten vaan aina
jéé niin eli kaikki opetettais sen vaikka viikon aikana eiké kaikkea kerralla. Ei kukaan voi
muistaa. Tddlld niin paljon kun tulee uutta asiaa ja uutta paikkaa ja kaikkea niin, ettd se
olisi jaettu eri pdiville, eikd yhteen pdivddn ettd nyt muistat ndmd kaikki sitte — (Haasta-
teltava 2).

- noihan kaikki perustalon asiat. Md itsedni ajatellen, niin mé en tiennyt todellakaan
missd mitddn edes on. Niin ihan vaan jos siis se, ettd kierrettdisiin paikat, nédkisin ettd
missd mitdkin on. Koska se helpottaa sitd tyétd ylldttédvédn paljon, ettd tietdd missd asi-
oita on. Sitten semmoinen tieddtko kaikki siis kun kévisi perusasiat: just téssd kassan kdy-
tot ja ettd miten minkdlaisia asiakasryhmid kdy ja miké on semmoinen peruspdivd, miten
semmoinen etenee — (Haastateltava 3).

- tddlld tyén tahti ja mydskin se ettd mitd tyd voi pahimmillaan olla, etté tydntekijét osaa-
vat varautua, ettd kaikki pdivdt eivét ole samanlaisia ja jos kyse on isoista tilaisuuksista,
niin silloin asiat eivdt aina mene ihan niin kuin suunnitellaan. Perehdyttimisessd olisi
syytd kehittdéd perehdytyksen aikaa ja mydskin sité ettd valvotaan etté perehdytettéivi
oikeasti sisdistéd kaiken oppimaansa, etté ei mennd liian nopeasti asioita ldpi — (Haasta-
teltava 4).

- Kaikki niinku perusasiat, miten tyévuorossa toimitaan, miten tyévuoroon tullaan, miten
ldhdetddin tyévuorosta pois, mitd siind tyévuorossa tapahtuu, miten vaikka toimit vapaa
ajalla kun tulet ténne ndin. Ettei tule sitten semmoisia ikdvid tilanteita — (Haastateltava

5).
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Perehdyttamisen aikataulutus sekd suunnitelmallisuus koettiin tarkedksi osaksi hyvaa perehdytta-

mistd. Eklund (2018) huomauttaa etta tasalaatuisen perehdyttamisen takaaminen organisaatioissa
on laatia suunnitelmallinen perehdytysprosessi, jossa olennaista on perehdytyksen sisalléssa yhte-
ndinen linja. Kupias & Peltola (2009) korostaa uuden tydntekijan ensimmaisen viikon olevan tarkea

ajanjakso tyohon kiinni padsemisen nakoékulmasta.

Kirjallisesta materiaalista perehdyttamisen tukena -kysymyksessa, haastateltavilla oli selkea yhte-
ndinen nakemys materiaalin tarpeellisuudesta. Kirjalliseen materiaaliin olisi helppo aina palata ja

tarkistaa, ettd tyovuorossa tulee tehdyksi kaikki toimenkuvan vaatimat tehtavat.

7.5 Perehdytysopas

Haastattelujen viimeisena teemana oli itse produkti, perehdytysopas. Tama teema valikoitui myos

perehdytysoppaan luomiselle erittdin tarkeaksi.

Taulukko 5. Tulokset teemasta perehdytysopas.

Haastateltava 1. Haastateltava 2. Haastateltava 3. Haastateltava 4. Haastateltava 5.
Tietoa Toimintaohjeet Perusasiat, talo jokaisen Toimenkuvat,
asiakassegmenteistd  asiakastilanteissa. tutuksi, tyotehtdvan kuvaus, tyévuorokuvaukset,
Selkeat ohjeet asiakassegmentit, omavalvonta, toimintatavat
tyovuoroihin. Ohjeet ongelmatilanteet elastussuunnitelma
Perehdytysopas y‘ o ) g P L
laitteistoihin. , toimintatavat,
Asiakassegmentit. tyatehtavan
Tauot ja tauotus vastuualue

Perehdytysopas on uudelle tyontekijalle merkittava tyokalu, joka edistaa tyohon kiinni padsemista.
Tarkeimmiksi asioiksi haastateltavat nostivat tyoturvallisuutta edistavia seikkoja, tietouden lisaa-
mista organisaation asiakassegmentteja kohtaan, selkeytta toimenkuviin — ja tapoihin seka tyoteh-
tavia kohtaan. Mielenkiintoisena nostona teeman vastausten tuloksista nousi, etta laajempi tie-

tous organisaation asiakassegmenteista vaikuttaa asiakaspalvelun laatuun.
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8 Pohdinta

8.1 Tutkimusetiikka

Tutkimustieteellinen neuvottelukunta (2024) maarittelee tieteellisen tutkimuksen eettisesti hyvak-
syttavaksi, luotettavaksi ja tutkimuksesta saatujen tulosten olevan uskottavia, jos hyvan tieteelli-
sen kdytannon perusperiaatteita on noudatettu tutkimusta suoritettaessa. Perusperiaatteet hyvan
tieteellisen kdaytannon mukaan on luotettavuus, rehellisyys, arvostus ja vastuunkanto. Tieteellisen
toiminnan koko elinkaaren aikana huolehditaan niistd menettelytavoista, jotka edistavat hyvan tie-
teellisen kdytannon toteutumista tieteellisessa toiminnassa. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta

2024.)

Tutkimuksessa tulee kunnioittaa tutkittavina olevien ihmisten, yhteis6jen seka muita tutkimuskoh-
teita olevien itsemaaraamisoikeutta, yksityisyytta, ihmisarvoa ja muita oikeuksia yleisten eettisten
periaatteiden mukaisesti. Lahtokohtana vahingon valttamiselle on pyrkia valttamaan aiheutta-
masta heille merkittavia riskeja, haittoja ja vahinkoja tasa-arvoisella ja ihmisarvoisella kohtelulla

(Kallinen & Kinnunen 2021).

Tutkimuksessa noudatettiin tutkimuseettisia periaatteita siten, etta haastatteluista informoitiin
etukateen hyvissa ajoin ja haastattelut perustuivat vapaaehtoisuuteen. Yksityisyyden suojan takaa-
miseksi haastateltavat olivat anonyymeja ja haastattelumateriaalin sailytykseen kaytetaan sellai-
sen laitteen tiedostokansiota, joka on turvattu salasanalla ja johon on padsy vain opinndytetyon
tekijalla. Aineiston tulosten analysoimisessa ja niiden esittamisessa on yksityisyydensuoja varmis-
tettu siten, ettd haastateltaviin on viitattu anonymiteetin sailyttamiseksi haastateltava 1., haasta-
teltava 2., haastateltava 3., haastateltava 4. sekd haastateltava 5. Toimeksiantaja on myos salassa-

pitosopimuksen mukaisesti viitattu yritys X:na.

Luotettavuutta laadullisessa tutkimuksessa Puusa & Juuti (2020) kiteyttdvat toisiinsa kytkeytyvien
kasitteiden; eettisyyden, uskottavuuden seka luotettavuuden, avulla. Tutkijan kayttamat analyysi-
tavat ja menetelméat noudattavat eettisia periaatteita, pyrkimyksenaan saada tutkimuksen koh-
teina oleville aikaan hyvia asioita. Tutkija ei saa missa tutkimuksen vaiheessa aiheuttaa vaaraa tai
haittaa tutkittaville tai tutkimukseen liittyville tahoille. (Puusa & Juuti 2020.) Tutkimustulosten

analysointi suoritettiin teemoittelun avulla ja tulosten sisaltéa pelkistettiin turhien taytesanojen
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poistamisen avulla, siten ettd asiasisalto sailyi. Tutkimusraportissa viitataan suorin lainauksin haas-
tatteluissa saatuihin vastauksiin. Haastateltavien vastaukset olivat hyvin yhtenevaisa, joka helpotti
tutkimustulosten tulkintaa ja niiden validiutta. Tutkimustulosten aineiston perusteella opinnayte-

tyon tekija on pystynyt muodostamaan kasityksen tutkittavasta aiheesta.

Uskottavuutta maariteltdessa tutkimusaineistosta taytyy tulla julki, etta aineisto on asianmukai-
sella tavalla keratty seka analysointi on toteutettu huolellisesti. Luotettavuus kasite tarkoittaa sitd,
etta tutkimuksen toteuttamiseen seka tutkimusongelman ratkaistakseen tutkijan tulee kyeta valit-
semaan oikeanlaisia ja perusteltuja menetelmia ja lahestymistapoja. (Pusaa & Juuti 2020.) Opin-
naytetyon tutkimusraportin muodostamiseen ja tiedonhankintaan on kaytetty luotettavia ja rele-

vantteja lahteita.

8.2 Johtopaatokset

Perehdyttaminen ja sen laadukkuus heijastuu henkil6stoon, asiakkaisiin ja koko organisaation liike-
toimintaan. Laadukas perehdytys auttaa tyéhon kiinni paasemisessa ja sen avulla varmistetaan,
ettd tyo on tasalaatuista seka tehokasta. Perehdyttamisprosessin on hyva olla suunnitelmallinen ja
siihen tulisi organisaatioiden rohkeasti varata riittavasti resursseja, silla hyva perehdyttdaminen ja
perehdytys tuo ainoastaan hyotyja. Organisaatioissa oikeanlainen, yksilén huomioon ottava, pe-
rehdytys muun muassa sitouttaa henkilost6a, parantaa tyotyytyvaisyytta ja tyon laatua seka pa-

rantaa tydnantajamainetta.

Nakemys toiminnallisen opinndytetyon luomisesta syntyi hyvassa yhteisymmarryksessa toimeksi-
antajan kanssa ja selkeasta tarpeesta. Toiminnallisen opinnaytetydn produktina valmistui toimek-
siantajan ravintolayksikkoon perehdytysopas selkeyttamaan ja parantamaan perehdytysta. Nain
varmistetaan, etta lainsadadannon vaateet tayttyvat ja pyritdan vahentamaan tyoturvallisuusris-
keja. Tutkimuksen tavoitteet saavutettiin, silld haastatteluista saadun materiaaliin pohjalta oli
saatu riittavasti tietoa siitd, millainen perehdytysopas tukisi juuri toimeksiantajan ravintolayksik-
koa ja sen henkilostda. Haastattelujen ja aineiston analysoinnin jalkeen perehdytysoppaan sisal-
|6sta ja sen rungosta ravintolapaallikkd antoi palautetta perehdytysoppaan sisallon suhteen, joka

auttoi kehittdmaan tyopaikalle sopivaa perehdytysopasta.
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Teoriaviitekehyksessa kasiteltiin perehdyttdamiseen liittyvia aiheita lainsaadannon, tavoitteellisuu-
den ja hyotyjen, suunnitelmallisuuden, seurannan seka perehdyttdjan nakdkulmista. Alakohtaista
tutkimustietoa |oytyi tukemaan tutkijan kokemuksia perehdyttamisen tilasta ravintola-alalla ja
joka vahvisti toiminnallisen opinndytetyon toteuttamisen tarpeellisuutta. Tiedonhaku opinnayte-
tyohon toteutettiin hyddyntamalla seka elektronisia etta perinteisia tietoldhteita. Alkuvaiheessa
keskityttiin hakemaan relevanttia kirjallisuutta kirjastoportaaleista kuten Janet Finnan seka Keski-
Finnan tietokannoista, kdyttdaen avainsanoja kuten 'perehdytys’ seka ‘tyohon perehdytys’. Lisaksi
haettiin ajantasaista tutkimustietoa aiheesta suoraan alan julkaisuista ja tutkimuksista. Alan julkai-
sujen ja tutkimustiedon tiedonhaussa on hydédynnetty Googlen hakukonetta. Tiedon luotettavuu-
den varmistamiseksi painotettiin vertaislahteita ja aineiston ajankohtaisuutta suhteessa opinnay-
tetyon aiheeseen. Kirjallisuuslahteiden objektiivisuutta ja luotettavuutta arvioitiin ottamalla

huomioon kirjoittajan asiantuntemus aihetta kohtaan.

Tutkimuksen tarkoituksena oli saada vastauksia paatutkimuskysymykseen "millainen perehdytys-
kansio nopeuttaisi ja tehostaisi vastaisuudessa tulevien uusien tyontekijoiden perehdytysta?" Paa-
tutkimuskysymyksen rinnalle muodostui alatukikysymyksia, ”millaista sisalt6a perehdytysoppaassa
olisi hyva olla?”, "millaiset kokemukset henkilokunnalla on tdmanhetkisesta perehdytyksesta?” ja
"millaisilla toimenpiteilld perehdytysta voidaan kehittdaa?”. Tutkimuksessa keratty tutkimusaineisto

vastasi esitettyihin tutkimuskysymyksiin.

Tapaustutkimusstrategia mahdollisti laadullisten menetelmien hyddyntamisen opinndytetyossa.
Puolistrukturoitu haastattelu valittiin tutkimusmenetelmaksi, silla sen avulla saatiin mahdollisim-
man kokonaisvaltainen kuva tutkittavasta aiheesta. Havainnointia olisi voinut kdyttdaa yhtena tutki-
musmenetelmand, mutta se olisi vaatinut uuden tyontekijan perehdyttdmisen havainnointia.
Tama olisi vaatinut organisaation investointia rekrytoida uusi tyontekija, joka ei ollut tutkimuksen
toteuttamisen aikana ajankohtaista, joten havainnointimenetelma suljettiin pois menetelmavaih-
toehdoista. Tutkimustuloksista saatiin muodostettua kuva perehdyttamisen nykytilasta ja kerattya
hyodyllista aineistoa produktin kehittdmista varten. Haastatteluihin osallistuvien henkildiden osal-
listujamaara kokonaishenkilostélukumaaran nahden oli pieni, mutta riittava. Saadut tulokset olivat

hyvin yhteneviisia ja kokemukset perehdytyksen nykytilasta eivat poikenneet toisistaan.
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Perehdytysopas luotiin Microsoft Word tekstinkasittelyohjelmalla selkolukuinen opas docx. -muo-
toon, jonka sisaltd tukee perehdytysta. Opas lisattiin sahkodisessd muodossa toimeksiantajan H-
asemalle, johon on kaikilla paasy ja jota on tulevaisuudessa helppo muokata aikaan sopivaksi seka
yksilollisen perehdytyksen suunnitelmallisuuden huomioon ottaen. Oppaan lopusta |6ytyy palaute-
osio, jonka avulla perehdytettavat saavat arvioida ja antaa palautetta, miten perehdytys onnistui
heiddan mielestdan ja mita asioita olisi hyva kehittaa jatkoa ajatellen. Toimeksiantajalla oli entuu-
destaan hyvin suppea perehdytyssuunnitelma kaytdssaan, jota ei ollut kuitenkaan aina hyodyn-
netty uusien tyontekijoiden kohdalla, joten uuden perehdytysoppaan luominen tuli todella tarpee-
seen. Perehdytysopasta ei julkaista tassa raportissa, silla salassapidon peruste on Julkisuuslain

621/1999 24§, kohta 17, yrityksen liike- tai ammattisalaisuus.

Tutkimusaineistosta nousi tarve saada eri laitteistoille ja jarjestelmille manuaaleja helpottamaan ja
selviytymaan tydvuoroista, mutta tutkimuksen nakékulmasta taytyi tehda selkea rajaus oppaan
sisaltoon. liman rajausta, perehdytysoppaasta olisi tullut manuaalikasikirja, joka olisi vienyt huo-

mion pois niista asioista, jotka tukevat tyohon kiinni padasemista tyosuhteen alkuvaiheessa.

Isoin haaste opinndytetyon tekemiseen oli tutkijan ennalta hankkima kokemus ja tuntemus organi-
saation toimintatavoista ja kdytannoista. Tutkijan hankittu kokemus hankaloitti asettumista haas-
tattelutilanteissa neutraaliin tutkijan rooliin ja olla johdattelematta haastateltavia haastattelutilan-
teissa. Toiminnallisen opinndytetydn tutkimusaihe heratti paljon keskustelua ja kokemuksia
aiheesta jaettiin ravintolan salin seka keittiohenkilokunnan kanssa. Yhteenvetona ndista keskuste-
luista: ravintola-alalla perehdytys ei ole koskaan ollut merkittdvassa asemassa tyontekemiseen

nahden. "Tyo tekijadansa opettaa” mentaliteetti vallitsee ja hallitsee vahvasti.

Perehdyttamisen tilaa, laadukkuutta ja tasalaatuisuutta ei paasty opinnaytetydn muodostumisen
aikana mittamaan tai jatkotutkimaan, joten perehdytysoppaan hyodyllisyyden tulokset nakyvat
vasta tulevaisuudessa. Perehdytysoppaan luomisen tarkoitus oli, ettd opas toimii apuvélineena pe-
rehdytyksesta vastaavalle, perehdyttajille sekd perehdytettavalle. Taman rajauksen seurauksena,
syntyi jatkokehityshanke, joka seuraavaksi toteutetaan; selkeét ja helppolukuiset manuaalit niihin

jarjestelmiin, joita tyossa kaytetaan.



34

Opinndytetyon myota tutkijan lisdantyneesta tutkimus- ja kehittamisosaamisesta on merkittavasti
hyotya jatkokehityshankkeelle. Tutkimusaiheen myota tutkijan asiantuntijuus perehdyttamiseen
kokonaisuudessa lisaantyi huomattavasti, jonka avulla perehdyttamisen prosesseja ja osa-alueita
on mahdollista kehittdaa toimeksiantajalla. Tyoelaman kehittdmisen osaaminen myos kasvoi ja tata
osaamista on mahdollista hyodyntaa tulevaisuudessa. Ymmarryksen laajentuminen suunnitelmalli-
sen kehittamistehtavan ymparilla on merkittavasti parantunut siitd, mita tutkijalla oli tutkimus-

tyota aloittaessaan.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset teemoittain

Haastateltavien taustaa

e Kuvaile aikaisempaa tyokokemustasi..Millainen tyokokemus ollut ennen tata tydpaikkaa?
e Jos ei aiempaa kokemusta niin miten asia otettiin huomioon?
e Millainen/ kuvaile perehdytysopas/ -suunnitelma oli aiemmassa tyopaikassa?

Perehdyttidminen t3lld hetkelld organisaatiossa/ Perehdyttamisen nykytila

e Millainen kokemus perehdytyksesta on ollut kohdallasi, kun olet aloittanut tassa tydssa? (Oletko saanut
perehdytystd, kun aloitit tydsi? (Miten puuttuminen on vaikuttanut tyohosi?)

e Miten lainsadadannon noudattaminen perehdyttamisen suhteen nakyy organisaatiossa?

e Kuka toimi perehdyttajana?

e Koitko saaneesi tarpeeksi tietoa, joka tukee tydssa onnistumista?

e Milla tavoin uudet tyontekijat nykyaan perehdytetdaan?

e Millainen perehdytysopas oli kohdallasi kdytossa?

Perehdyttaminen

e Millainen on hyva perehdytys mielestasi?
e Millainen on hyva perehdyttaja?
e Miten perehdyttaminen olisi hyva tehda?

Perehdyttamisen tulevaisuus

e Mita asioita olisi uusien tyontekijoiden kanssa hyva kadyda lapi tata tyota aloittaessa?
e Mita kohtia olisi perehdyttamisessa olisi syyta kehittaa?

e Olisiko kirjallisesta materiaalista mielestdsi mitaan hyotya perehdyttamisessa?

e Miten uuden tyontekijan kehitysideat otetaan huomioon?

e Millaisia ndkokulmia uusi tyontekija on tuonut toimintaan?

Perehdytyskansio

e Mité asioita perehdytyskansiossa olisi mielestasi tarpeellista olla?

e Mika tieto/ asia/ kokonaisuus helpottaisi merkitsevasti uuden tydntekijan sopeutumista tyopaikalle?
e Mita tietoa organisaatiosta uusi tyontekija tarvitsee?

e Oletko havainnut asioita, joiden kertominen uusille tyontekijoille saattaa unohtua?



Liite 2. Haastattelun tulokset

Haastateltava 1.

Haastateltava 2.

Haastateltava 3.

Haastateltava 4.

Haastateltava 5.

Anniskeluravintola

Alalta pitkd kokemus

Ei aiempaa

6-8 vuotta ravintola-|

1,5 vuotta ravintola-

sekd vastaavassa ja laaja osaaminen |tyokokemusta alata kokemusta ala
organisaatiossa eri ravintola-alan ravintolasta, ei niin salin kuin
Tausta vuoden kokemus. tehtdvista otettu huomioon  [keittién puolelta
kokemattomuutta
ei mitenkdan, ei osaa |Oletettu ennakkoon |Ei mitenkaan Otettu ihan hyvin Eiole otettu
sanoa. Pari kertaa ettd osaa paljon erikoisemmin, ei huomioon. Paassyt |huomioon.

Kokemuksen huomioon
ottaminen

perehdytettiin ja aika
lailla annettu vaan
menna.

kaikkea.

tiedusteltu aiempaa
onko kokemusta.

hyédyntamaan
osaamista salin ja
baarin puolella ja
kunnioitettu
tyonkuvatoiveita.

Perehdytysoppaita kdytossa
aiemmissa paikoissa

Ei perehdytysoppaita
kaytossa

Ollut aiemmissa
paikoissa
perehdytysoppaita
kaytossa

on ollut aiemmissa
paikoissa kdytossa

laihoja

toisella alalla
perehdytysopas

Haastateltava 1.

Haastateltava 2.

Haastateltava 3.

Haastateltava 4.

Haastateltava 5.

Perehdyttamisen nykytila

Ei virallista
perehdytysta, n. pari
paivaa toisen
tyontekijan
opastuksessa

Joutunut
selvittdmaan itse
paljon, etta selviytyy
tyossa

Joutunut
itsendisesti
selvittamaan
asioita. Kiireessa,
nopeasti kerrottu
perusasiat

Perehdytys jaanyt
laihaksi,
toimintatavat
joutunut oppimaan
itsenddisesti,
palautetta saanut
virheista

negatiivinen kuva,
puututaan
tekemiseen vasta
kun on tehnyt vaarin

Ei koe saaneensa

Ei koe saaneensa

Ei koe saaneensa

ei koe saaneensa

ei koe saaneensa

Onko saanut perehdytyksen |perehdytysta perehdytysta perehdytysta perehdytysta perehdytysta
Ei Ei Ei Ei, nykyddn tietaa |ei
Perehdytysopas/perehdyttija kuka toimii
perehdyttajana

Haastateltava 1.

Haastateltava 2.

Haastateltava 3.

Haastateltava 4.

Haastateltava 5.

Perehdyttdminen

Perehdytyspaivat,
kirjalliset ohjeet,
mentori

pidempi
perehdytysjakso,
saanndllinen ja
suunnitelmallinen

Mentori, ei lasketa
vahvuuteen heti

perusasiat,
omavalvonnat,
toimintatavat

Toimitilat ja -tavat

Perehdyttdja

Antaa oppimiselle
aikaa eika ole
dkkipikainen, tietaa
mistd puhuu

helposti
lahestyttdva, kertoo
ja kertaa

Rauhallinen,
ymmartava

Rauhallinen, antaa
oppimiselle tilaa

Sellainen joka pystyy
asettumaan uuden
henkilén asemaan

Haastateltava 1.

Haastateltava 2.

Haastateltava 3.

Haastateltava 4.

Haastateltava 5.

perusasiat, toimitilat
ja niista
huolehtiminen,

perusasiat, siivous ja
siisteys, laskutus.
Jaksotus asioissa.

Ettd olisi joku
manuaali tai opas,
varataan aikaa

2-3 pvai
perehdyttajan
kanssa, aikaa

varata
perehdytykselle
aikaa pari pdivaa,

Perehdyttimisen tulevaisuus |asiakaskohtaamiset. |Enemmdn perehdytykselle, asiakassegmenteista
Miten laitteet toimii. [henkilston suunnitelmallisempi |kertominen mm.
osaamisen avustettavat
hyodyntamista
Kylla Kylla kylla kylla kylla

Onko kirjallisesta materiaalista
hyotya

Haastateltava 1.

Haastateltava 2.

Haastateltava 3.

Haastateltava 4.

Haastateltava 5.

Perehdytysopas

Tietoa
asiakassegmenteista

Toimintaohjeet
asiakastilanteissa.
Selkedt ohjeet
tyovuoroihin. Ohjeet
laitteistoihin.
Asiakassegmentit.
Tauot ja tauotus

Perusasiat, talo
tutuksi,
asiakassegmentit,
ongelmatilanteet

jokaisen
tyotehtavan kuvaus,
omavalvonta,
pelastussuunnitelma
, toimintatavat,
tydtehtavan
vastuualue

Toimenkuvat,
tyovuorokuvaukset,
toimintatavat
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Liite 3. Perehdytysopas

Sisaltd
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