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Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia perehdytyskansio Soittoruokala Karoliinan kayt-
to66n. Kansio suunniteltiin tukemaan uusien tyéntekijéiden sopeutumista tyétehtaviin
ja ravintolan toimintakulttuuriin. Tavoitteena oli sujuvoittaa perehdytysprosessia, va-
hentda uuden tydntekijan kokemaa stressia seka vahvistaa heidan sitoutumistaan or-
ganisaatioon. Tyd vastasi toimeksiantajan tarpeeseen kehittda yhtenainen ja kattava
perehdytysmateriaali, silla ravintolassa kaytdssa olleet materiaalit olivat hajanaisia ja
riittdmattomia.

Ty toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna hyddyntaen keskusteluja toimeksianta-
jan kanssa, olemassa olevia dokumentteja seka ravintola-alalta kartuttamaa koke-
musta. Perehdytyksen nykytilanne ja kehitystarpeet kartoitettiin haastatteluilla ja do-
kumenttianalyysilla. Kansion sisaltd koottiin vaiheittain, ja sen suunnittelussa keskityt-
tiin erityisesti ravintolan tyotehtaviin, turvallisuusohjeisiin ja paivittaisiin rutiineihin.
Kansio toteutettiin Microsoft Word -muodossa, miké mahdollisti helpon paivitettavyy-
den. Visuaalinen ilme suunniteltiin Canva-sovelluksella. Kansio valmiina kokonaisuu-
tena ei ole tarkasteltavissa tassa opinnaytetydssa. Kansion sisallysluettelo on kuiten-
kin esilla, ja sen avulla voidaan hahmottaa tydn rakenne ja sisélto yleisella tasolla.

Valmis perehdytyskansio tarjoaa Soittoruokala Karoliinalle kdytannonlaheisen ja kat-
tavan tydkalun, joka helpottaa uusien tydntekijdiden perehdytysta ja nopeuttaa heidan
sopeutumistaan ravintolan toimintaymparistéon. Kansio parantaa tydntekijoiden val-
miuksia aloittaa tyétehtavat itsendisesti, vahentaa virheita ja edistaa tydssa viihty-
mista. Materiaali myos tukee lainmukaisia perehdytysvaatimuksia ja auttaa ravintolaa
vastaamaan henkildstdn kehittamiseen liittyviin haasteisiin. Hyvin toteutettu perehdy-
tys vahvistaa organisaation kilpailukykya ja tukee sen pitkan aikavalin menestysta.
Kansio toimii kaytannon esimerkkina siita, kuinka perehdytyksen suunnitelmallisuus
voi vaikuttaa positiivisesti seka tydntekijoihin ettd organisaatioon.
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Abstract

The objective of the thesis was to create an orientation manual for use by Soit-
toruokala Karoliina. The manual was designed to support new employees in adapting
to their tasks and the restaurant's organizational culture. The aim was to streamline
the onboarding process, reduce the stress experienced by new employees, and
strengthen their commitment to the organization. The work responded to the client’s
need for a cohesive and comprehensive orientation material, as the materials previ-
ously in use at the restaurant were fragmented and insufficient.

The project was conducted as a practice-based thesis, utilizing discussions with the
client, existing documents, and experience gained in the restaurant industry. The cur-
rent state of the orientation process and its development needs were identified
through interviews and document analysis. The content of the manual was compiled
in stages, with a focus on the restaurant’s tasks, safety guidelines, and daily routines.
The manual was created in Microsoft Word format, ensuring easy updates. Its visual
design was developed using Canva. The folder as a complete unit cannot be exam-
ined in this thesis. However, the table of contents of the folder is on display, and it can
be used to outline the structure and content of the work at a general level.

The completed orientation manual provides Soittoruokala Karoliina with a practical
and comprehensive tool that facilitates the onboarding of new employees and accel-
erates their integration into the restaurant environment. The manual enhances em-
ployees' readiness to begin tasks independently, reduces errors, and promotes job
satisfaction. It also supports compliance with legal orientation requirements and helps
the restaurant address challenges related to employee development. A well-executed
onboarding process strengthens the organization’s competitiveness and supports its
long-term success. The manual serves as a practical example of how systematic ori-
entation planning can positively impact both employees and the organization.
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1 Johdanto
1.1  Opinnaytetydn tavoitteet

Taman opinndytetyon tavoitteena on luoda perehdytyskansio Kotkassa sijaitsevalle Soitto-
ruokala Karoliinalle. Perehdytyskansio on olennainen tyokalu uusien tyontekijoiden saumat-
tomaan integroitumiseen organisaation toimintaan ja kulttuuriin. Tama kansio pyrkii tarjoa-
maan selkean ja kattavan kasityksen Soittoruokala Karoliinan toiminnasta, arvoista seka
tyotehtavista, jotta uudet tydntekijat voivat aloittaa tyénsa luottavaisin mielin ja mahdollisim-

man tehokkaasti.

Ravintola-ala on jatkuvassa muutoksessa, johon vaikuttavat niin kuluttajien odotukset, tren-
dit kuin yhteiskunnalliset muutoksetkin. Kotkan kaltaisessa kaupungissa ravintolatoiminta
muodostaa merkittdvan osan paikallisesta elinkeinoeldmasta ja tarjoaa tyopaikkoja monille.
Soittoruokala Karoliina on yksi alueen tunnetuimmista ja perinteikkaimmista ravintoloista,
jonka menestykseen ja jatkuvuuteen vaikuttaa merkittavasti myos henkilokunnan osaami-

nen ja sitoutuminen.

Perehdytysprosessi on kriittinen vaihe uuden tydntekijan tyduran alkumetreilla. Hyvin suun-
niteltu ja toteutettu perehdytys vahentdd uuden tydntekijan stressia, parantaa tyétehok-
kuutta ja sitoutumista organisaatioon seka auttaa sailyttdmaan osaavaa tyovoimaa. Nain
ollen perehdytyskansio on enemman kuin pelkkd dokumentti — se on investointi organisaa-

tion menestykseen ja kilpailukykyyn tyémarkkinoilla.

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan Soittoruokala Karoliinan perehdytysprosessia ja sen
parantamista. Vaikka ravintola-ala yleisesti kohtaa samankaltaisia haasteita, jokaisella ra-
vintolalla on omat erityispiirteensa ja tarpeensa. Siksi on tarkeaa raataléida perehdytyspro-
sessi kunkin organisaation tarpeisiin ja toimintaymparistoon sopivaksi. Opinnaytetyossa tar-
kastellaan naita tarpeita erityisesti Soittoruokala Karoliinan nakokulmasta, jotta saadaan

aikaan mahdollisimman tehokas ja vaikuttava perehdytyskansio.

Kehittamistyoni kohdistuu Soittoruokala Karoliinan henkilékuntaan, erityisesti uusiin tyénte-
kijoihin, jotka ovat perehdytysprosessin ensisijainen kohderyhma. Kohderyhmani koostuu
paaosin kaikista tydssaan aloittavista henkildista, myos esihenkildista seka perehdyttajasta.
Naiden tyontekijoiden osallistuminen ja sitoutuminen perehdytykseen ovat keskeisia onnis-

tuneen perehdytysprosessin kannalta.

Perehdytyskansio toteutetaan Word-tiedostona, silld sen avulla kansio voidaan tulostaa
konkreettiseksi kasikirjaksi uusille tyontekijoille. Kansio tarjoaa mahdollisuuden omaksua

tarkeita tietoja heti ensimmaisesta tyopaivasta lahtien, ja se toimii kaytdannén tukena



esimerkiksi silloin, kun tyéntekija joutuu tydskentelemaan itsenaisesti. Kansiossa esitetyt
ohjeet ja toimintaperiaatteet auttavat vastaamaan tyéntekijéiden kysymyksiin ja tukevat hei-

dan itsevarmuuttaan ja tehokkuuttaan tyotehtavissa.

Word-tiedostomuoto on valittu perehdytyskansion tydkaluksi myds sen helppokayttdisyy-
den ja muokattavuuden vuoksi. Tiedostoa on mahdollista paivittda ja muokata tarvittaessa,
kun talon toimintatapoihin tehddan muutoksia, tai uusia laitteita ja valineita otetaan kayt-
téon. Kansion sisaltda voidaan siis jatkuvasti paivittdd ajankohtaiseksi, mikd mahdollistaa

entistd tehokkaamman perehdytysprosessin ja henkildkunnan tuen.

Koska kansio tulee sisaltdmaan arkaluontoista ja Soittoruokala Karoliinan sisaista tietoa,
sen tarkkaa sisalto ei ole nahtavissa tassa opinnaytetyossa. Kuitenkin kansion sisallysluet-
telo esitelldan, jotta sen rakenne ja eri osa-alueet ovat yleisesti ymmarrettavissa. Kansio
sisaltaa tietoa esimerkiksi ravintolan paivittaisista rutiineista, turvallisuusohjeista, asiakas-
palvelukaytannoista seka tydtehtavien tarkasta jaottelusta. Kansikuvan luomisessa hyédyn-
netdan Canva-sovellusta, jonka avulla saadaan aikaan visuaalisesti nayttava ja persoonal-

linen ilme kansion ulkoasulle.

Taman opinnaytetyén myéta Soittoruokala Karoliina saa kattavan perehdytysoppaan, joka
paitsi edistda uusien tydntekijdiden osaamisen kehittymista, myos lisda heidan tydssa viih-

tymistaan ja sitoutumistaan ravintolaan.

1.2 Soittoruokala Karoliina

S-ryhmaan Kuuluva Soittoruokala Karoliina sijaitsee Kotkassa. Karoliina, alun perin Kotkan
kauppaseuran yllapitdma ja vuokraama ravintola, on osa Kotkan historiallista maisemaa.
Sijaitessaan Kotkan Puutarhakadulla, Karoliina katkee seindmiinsa I&dhes 120 vuoden tari-
nat. Rakennus, jonka suunnitteli vuonna 1895 arkkitehti P.O Nyman, alun perin toimi pos-

tiekspektodri Maria Adolfina Florentina Von Hertzenin kotina. (Pkank 2020.)

Merkittava kdanne tapahtui maaliskuussa 1930, kun Kotkan Sotilaskotiyhdistys hankki kiin-
teistdon. Alusta alkaen se toimi saaren kautta kulkevien ja palaavien sotilaiden lepopaikkana
ja muonituspaikkana. Toiminnan laajentuessa, vuonna 1932 toteutettiin ensimmainen laa-
jennus. (Pkank 2020.)

Karoliinaa kaytettiin monenlaiseen toimintaan sotien jalkeen, muun muassa Pelastusarmei-
jan ydmajana ja tukkukauppana. Vuonna 1960 rakennuksessa aloitettiin varsinaisen ravin-
tolaliiketoiminnan, ja se sai nimekseen Karoliina, joka oli johdannainen suosittuun Kaisa -
biljardipeliin. Aluksi ravintola toimi yksityisena klubina, mutta myéhemmin se avattiin kaikille

kansalaisille. (Pkank 2020.) Vuonna 1989 ravintolaliiketoiminta siirtyi osuuskaupan



omistukseen, kun Osuuskauppa Ympyra (nykyinen Kymen Seudun Osuuskauppa [KSO])
osti sen. Siita lahtien ravintolaliiketoiminta on ollut osuuskaupan hallussa, toimien entisen

sotilaskotiyhdistyksen vuokratiloissa. (Pkank 2020.)

Nykyaan Soittoruokala Karoliina tarjoaa laajan valikoiman lahialueen ja pienpanimoiden
juomia. Valikoimasta I6ytyy kotimaisia oluita, siidereita ja lonkeroita, kuten virkistdva Nok-
koslonkero. Ravintola jatkaa uusien panimoiden ja tislaamoiden etsimista tarjotakseen asi-

akkailleen monipuolisia herkkuja vanhassa, viehattavassa miljédssa. (Raflaamo.)

Karoliinan tarjoamat Tapas-laudat sopivat mainiosti juoman kylkeen. Asiakkaat voivat jakaa
herkullisia tapas lautoja ystavien kesken ja nauttia kiireettomista hetkista ravintolan tunnel-
mallisessa ymparistdssa. Ravintolasta 10ytyy myds Vegelauta, joka tarjoaa vaihtoehtoja

kasvissyadjille. (Raflaamo.)

Viikonloppuisin Karoliinan Musanurkassa vieraat voivat nauttia upeasta livemusiikista eri
kokoonpanojen esittdmana. Livemusiikki-iltoja voi olla monenlaisia, kuten teemailtoja, yh-
teislauluiltoja tai Kotka Rock'n Blues Jam -tapahtumia. Lisaksi kerran kuussa torstaisin jar-
jestetdan Chez Django Club, jossa tarjotaan 1930-luvun pariisilaista jazzia. Tapahtumaan
sisdltyy ajanmukainen pukeutuminen ja cocktailit, ja sisddnpaasy on aina ilmainen.

(Raflaamo.)

Karoliinan Musahuoneessa asiakkaat voivat itse olla artisteja ja ottaa lavan haltuunsa.
Piano, kitarat, basso ja cajon odottavat soittajiaan, ja tunnelmallisessa Musahuoneessa voi

jammailla ystavien kanssa. (Raflaamo.)



2 Tydlainsaadanto

Lainsdadanndssa on lukuisia suoria asetuksia ja viitteita, jotka koskevat perehdyttamista
tydpaikoilla. Tydnantajalla on merkittava vastuu uusien tydntekijdiden ohjaamisesta heidan
uusiin tehtaviinsa. Perehdyttamistd ohjaavat erityisesti tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki

seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyo6lainsaadanto on sitovaa oikeutta, mika tarkoittaa, etta sellaisia asioita, jotka voisivat hei-
kentaa tyontekijoiden oikeuksia, on erikseen mainittu ja rajoitettu. Useimmissa tapauksissa
tallaista valinnanvapautta ei ole. Tydnantajia velvoittavat tietyt maaraykset ja vaatimukset

perehdyttamaan ja kouluttamaan tyontekijoita. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyo6lainsdadantda on noudatettava tarkasti. Lainsdadanndn noudattaminen on olennainen
osa jokaista yritystoimintaa, ja tata tdydentavat usein alan tydehtosopimukset. Kun lakeja
ja sopimuksia noudatetaan huolellisesti, se lisda luottamusta kaikkien osapuolten valilla.
Tama vaikuttaa mydnteisesti myds tydntekijoihin, sillda he voivat luottaa siihen, ettad heidan
oikeuksiaan kunnioitetaan, mika saastaa aikaa ja vahentaa epavarmuutta. Hyvin hoidettu
perehdyttaminen edistda yrityksen mainetta ja voi lisaté sen houkuttelevuutta tydnantajana.
(Kupias & Peltola 2009, 21.)

2.1  Tyoéturvallisuuslaki 738/2002

Tyoturvallisuuslain tavoitteena on parantaa tydymparistdéa ja tyooloja, jotta tydntekijdiden
tyokyky sailyy ja turvataan. Samalla tavoitteena on myds estaa ja vahentaa tyétapaturmien,
ammattitautien seka muiden tyosta ja tydymparistosta aiheutuvien fyysisen ja henkisen ter-

veyden haittojen syntymista. (Tyoéturvallisuuslaki 783/2002, 1§.)
Ty6turvallisuuslaissa huomioidaan myoés perehdytys ja néin siitd sanotaan:

Tybnantajan on annettava tyéntekijélle riittévét tiedot tybpaikan haitta- ja vaa-
ratekijbista seké huolehdittava siita, etta tydntekijdn ammatillinen osaaminen
Ja tybkokemus sekd muut hdnen henkilbkohtaiset edellytyksensé huomioon

ottaen:

1) tybntekija perehdytetééan riittavasti tybhén, tydpaikan tybolosuhteisiin, ty6-
Ja tuotantomenetelmiin, tyossé kaytettaviin tydvélineisiin ja niiden oikeaan
kayttbon seka turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtdvén
aloittamista tai tyétehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tyévélineiden ja

ty6- tai tuotantomenetelmien kéyttoéon ottamista;



2) tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estéa-
miseksi seké tydsté aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttéd uhkaavan haitan tai

vaaran valttdmiseksi;

3) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta s&été-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustoiden seké héirié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
4) tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.

(Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 2:14 §.)

2.2 Tyosopimuslaki 55/2001

Tybsopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai sahkdisesti lain mukaan. Yleisesti ot-
taen suositellaan, ettd tydsopimus tehdaan kirjallisesti. Tydsopimus allekirjoitetaan seka
tydntekijan ettd tydnantajan toimesta. (Verneri.net 2024.) On tarkeaa, ettd seka tyénantaja
etta tyontekija tuntevat omat oikeutensa ja velvollisuutensa ennen tydsopimuksen allekir-
joittamista. Taman vuoksi on suositeltavaa perehtya tydsopimuslain keskeisiin sisaltdihin,
jotta osapuolet ymmartavat sopimuksen ehtojen merkityksen ja voivat toimia sen mukaan.
(Rasanen 2023.)

Tybsopimuslaki on Suomessa tarkein tydelaman saantéja maaritteleva laki. Siind sdade-
tddn muun muassa tyGsuhteiden vahimmaisehdoista, koeajoista, tydsopimusten solmimi-
sesta ja tydsuhteen paattymiseen liittyvista kaytanndista. (Rasanen 2023.) Tydsopimusla-
kia sovelletaan tydsopimukseen, jossa tyontekija tai useampi tyontekija tydskentelee yh-
dessa tyokuntana tydnantajan ohjauksessa ja valvonnassa vastineeksi palkasta tai muusta
vastikkeesta. (Tyosopimuslaki 55/2001, 1:1 §.)

2.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lain padmaarana on edistaa tyopaikoilla yhteistoiminnallista toimintakulttuuria, jossa seka
tydnantaja etta henkildstd kunnioittavat toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia. Tama tapah-
tuu ottaen huomioon kummankin osapuolen edut. Liséksi laki tahtaa yrityksen toiminnan ja
tyoyhteison jatkuvaan kehittamiseen seka pyrkii parantamaan toiminnan tehokkuutta ja ty6-
hyvinvointia. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 1:1 §.)

Lain tavoitteena on myds varmistaa, etta tydnantajan ja henkildéston valilla on riittava ja
ajantasainen tiedonkulku. Lisaksi se pyrkii turvaamaan henkiléstdon mahdollisuudet vaikut-
taa yrityksen paatdksentekoon silloin, kun paatokset koskevat heidan tyétaan, tydolojaan

tai asemaansa yrityksessa. Lain toinen tarkoitus on lujittaa yhteisty6ta tydnantajien,



henkiloston ja tydvoimaviranomaisten valilla, erityisesti tyontekijdiden olosuhteiden paran-
tamiseksi ja heidan tydllistymisensa edistamiseksi organisaatiomuutosten yhteydessa. (Yh-
teistoimintalaki 1333/2021, 1:1 §.)

2.4 MaRa-alan tyéehtosopimus

Tybehtosopimukset (TES) ovat tydnantaja- ja tydntekijdjarjestdjen valisia sopimuksia,
joissa sovitaan tydehdoista, jotka voivat olla parempia kuin lain maaraamat minimivaati-
mukset. Esimerkiksi vuosilomista ja ty0ajoista voidaan sopia tydehtosopimuksissa lain tar-
joamia etuja paremmiksi. Lisdksi tydehtosopimuksissa maaritelldan, mista asioista voidaan
sopia paikallisesti tydpaikalla. Tyésopimuksesta kay ilmi, mika tydehtosopimus on sovellet-
tavissa tyotehtaviin. Jos tata tietoa ei ole, voi sen selvittaa tydpaikan luottamusmiehelta tai

esihenkilolta. (Tybdelamaa.fi.)

Matkailu- ja Ravintolapalvelut MaRa on matkailu-, majoitus-, ravintola- ja vapaa-ajanpalve-
lualojen seka niihin liittyvien hyvinvointipalvelualojen yrittdjien ja tydnantajien edunvalvon-

taa ja tydmarkkinakysymyksia hoitava jarjesté. (MaRa.)

Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden eli MaRaVa-alan tyontekijoiden tydehtosopi-
muksessa on saadetty tydnteon vahimmaisehdoista. Esimerkiksi kokit, tarjoilijat ja muut ra-
vintolatyontekijat voivat sopimuksesta 10ytaa, millaiset ovat heidan tydaikansa, palkkansa
ja sairausajan palkkansa. Nama ehdot toimivat minimimaarayksina. (PAM 2024.) Tydehto-
sopimus on yleissitova, ja sen maarittelemat tydéehdot ovat vahimmaisvaatimuksia, joita
tydnantajan on noudatettava kaikille tyontekijoilleen. Tama sopimus koskee tydntekijoita,
jotka kuuluvat ty6aikalain piiriin. (PAM 2024.)



3 Perehdyttaminen
3.1 Perehdytys: onnistuneen tyduran perusta

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkea sita toimintaa, joka mahdollistaa henkilon integroi-
tumisen mahdollisimman nopeasti organisaatioon, henkil6stdéon ja sidosryhmien piiriin seka
omaksumaan omat tydtehtavansa. (Joki 2021, 85.) Tydnantajalle kuuluu vastuu varmistaa,
ettd tyontekija saa asianmukaisen perehdytyksen tyéhonsa. Perehdytyksen tarkoituksena
on varmistaa, etta tydntekija saa tarvittavan ohjauksen omiin tehtaviinsa, tyépaikan toimin-
taan, kaytettaviin tydvalineisiin ja tyéturvallisuuteen liittyen. Perehdytyksen avulla tydntekija
saa tarvittavat valmiudet toimia tydyhteisdéssa ja hoitaa tydtehtavansa asianmukaisella ja
turvallisella tavalla. (PAM 2023.)

Hyvan perehdyttdmisen tunnusmerkki on useita viikkoja kestava perehdytysohjelma, jonka
aikana kaydaan lapi tyontekijan taidot, kyvyt ja mahdolliset tukitarpeet. (Sirkia 2022.) Toisi-
naan perehdytyksiin on vain rajallisesti aikaa, kun kyseessa on lyhyet sijaisuudet, harjoitte-
lut tai kesatyodntekijat. Silloin on tarkeaa keskittya oleellisimpiin tyéhon liittyviin tietoihin.
(Joki 2021, 86.)

Suurin virhe tydnopastuksen toteutumisessa on opastuksen laiminlydnti. Mikali esimiehella
ei ole aikaa huolehtia kunnollisen tyonopastuksen suorittamisesta, kuinka tyéhon tulevilta
henkilolta ylipaataan voidaan vaatia kunnon ty6tuloksia. Onko heidan itsensa arvattava, mi-
ten ty6 tulee tehda ja mika tyopaikalla katsotaan hyvaksyttavaksi ja mitka tekijat maarittele-
vat hyvan tydsuorituksen? (Juuti & Vuorela 2004, 174.) Pahimmassa tapauksessa pereh-
dytys voi rajoittua siihen, ettd ensimmaisena tydpaivana uudelle tyontekijalle esitellaan paa-
asiassa taukotilojen sijainti. Huonon perehdytyksen seurauksena uuden tyontekijan har-
teille voi jaada uusien tyotehtavien oppiminen, mika voi nostaa kynnysta avun pyytamiselle.
(Sirkia 2022.)

3.2 Perehdyttamisen merkitys

Hyvin toteutettu perehdyttdminen ja tydnopastus ovat keskeinen osa tydprosessin hallintaa,
ja ne vaikuttavat positiivisesti tydhyvinvointiin. (Juuti & Vuorela 2004, 166.) Vasta silloin,
kun henkilo tuntee itsensa osaksi uutta tiimia, han saa todellista motivaatiota edistaa sen
toimintaa. Hyvin toteutettu perehdytys tuo etuja kaikille osapuolille: se tukee uuden tydnte-

kijan sopeutumista ja samalla hyddyttaa myods yritysta. (Nieminen 2023.)

Niemisen (2023) mukaan kun kaikki organisaation tyontekijat saavat samanlaisen perehdy-
tysprosessin ja yhtenevat tiedot ja taidot, varmistetaan, etta prosessi on tehokas ja tasalaa-

tuinen. Lisdksi on tarkeaa virtaviivaistaa perehdyttamistd pelkdstdan tydén tekemiseen



liittyvien tietojen jakamisen lisaksi, jotta prosessi on mahdollisimman selkea ja sujuva kai-
kille osapuolille. Perehdytys vahentaa jannittyneisyytta ja samalla se on tapa, jonka avulla

uusi tyontekija voi tutustua uuteen tydymparistéon rauhassa. (Juuti & Vuorela 2004, 172.)

Kun tuoreelle tydntekijalle on etukateen laitettu tydtilat ja tarvikkeet valmiiksi, hanen on hel-
pompi tuntea olonsa tervetulleeksi ja odotetuksi osaksi tyoyhteis6a. (Juuti & Vuorela 2004,
169.) Hyvin toteutettu perehdytys tekee tydntekijdistd organisaationsa puolestapuhujia. He
kokevat itsensa osaksi tiimia, ymmartavat roolinsa, omaksuvat yrityskulttuurin ja solmivat
yhteyksia kollegoihinsa. Tehokas perehdytys voi aloittaa tdman prosessin heti tydntekijan

ensimmaisesta paivasta alkaen. (Nieminen 2023.)
3.3 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija saa
tarvittavat tiedot ja taidot tydpaikkansa toimintaan, tyotapoihin, tydyhteisoon seka tehta-
vansa vaatimuksiin sopeutumiseksi. Tyonohjaus taas puolestaan kattaa kaikki asiat, jotka
liittyvat itse tydn suorittamiseen. Naitd ovat esimerkiksi tydn kokonaisuus, sen osat ja vai-

heet seka tydn edellyttdama tieto ja osaaminen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Tybnopastuksen kulku voidaan jakaa viiteen eri vaiheeseen, joita ovat valmistautuminen,
ohjeistus, mielikuvaharjoitukset, kokeileminen, tydskentely seka lisdohjeiden saaminen.
(Juuti & Vuorela 2004, 176.) Naiden pohjalta loin viitekehyksen tydnopastuksen etenemisen
vaiheista (Kuvio 1). On jarkevaa jakaa koko perehdyttdmisprosessi pienempiin hallittaviin
osiin, koska pitkat opetusajat voivat olla puuduttavia. Taukojen pitamisesta on hy6tya niiden
valissa, jotta keskittyminen ei heikkenisi. Tauot edistavat oppimisprosessia ja niiden aikana
voi sisaistaa jo opittua. Etukateen suunniteltu jaksottaminen ja vaiheistaminen helpottavat

koko perehdyttamisprosessia. (Juuti & Vuorela 2004, 179.)

VALMISTAUTUMINEN OPASTUS MIELIKUVAHARJOITTELU

Kuvio 1. Tydnopastuksen etenemisen vaiheet (Juuti & Vuorela 2004, 176)

Valmistautumisvaihe on alustavaa teemaan suuntautumista eli orientoitumista. Valmistau-
tuminen alkaa silla, kun perehdyttdja ja perehdytettava tutustuvat toisiinsa rauhassa Tassa
vaiheessa perehdyttdja selventaa, miksi kyseista tyéta suoritetaan ja kuinka sen tekeminen

vaikuttaa organisaation toimintaan ja strategisiin tavoitteisiin. (Juuti & Vuorela 2004, 176.)



Mielikuvaharjoittelu voi tehostaa oppimista, se on nimensa mukaisesti mielessa tapahtuvaa
harjoittelua. Ennen varsinaisen harjoittelun alkamista perehdytettava luo mielikuvia mieles-
saan mielikuvaharjoittelun avulla. Mielikuvaharjoitusten avulla perehdytettadva omaksuu ty6-
vaiheita lahes yhta tehokkaasti kuin suorittaessaan varsinaista tyéta. (Juuti & Vuorela 2004,
181.)

Mielikuvaharjoittelun jalkeen perehdytettavaa voi pyytaa nayttamaan, miten han suorittaisi
tehtavan. Jos haluaa lisata tehokkuutta voi perehdytettdvad myds pyytaa selostamaan te-
kemaansa. (Juuti & Vuorela 2004, 180.) Perehdyttamista tukee myds se, etta perehdyttaja
demonstroi itse, miten tydtehtavia tulee suorittaa. Talla tavoin perehdytettava henkild pystyy
selkedmmin omaksumaan uudet asiat. (Juuti & Vuorela 2004, 179.) Perehdyttajan on tar-
keaa erityisesti tukea arkaa henkil6a, silla kaikki tehtavat opitaan vain toistuvan ja karsival-
lisen harjoittelun kautta. Ammattilainenkaan ei ole oppinut tyétehtavia harjoittelematta.
(Juuti & Vuorela 2004, 178.)

Aluksi on oleellista huolehtia siita, ettd uusi tyontekija saa nopeasti lisdtukea muilta sita
tarvittaessa. (Juuti & Vuorela 2004, 182.) Perehdytyssuunnitelmaan olisi hyva selvittaa,
kuka on vastuussa uuteen tydtehtavaan siirtyvan henkilén vastaanottamisesta ja kuka esit-
telee hanet hanen laheisimmille tyGtovereilleen. Liséksi tulisi maaritella, miten ja mista uusi
tydntekija voi saada tietoa organisaation ja sen eri yksikoéiden toiminnasta. (Juuti & Vuorela
2004, 166.)

3.4 Perehdyttajan roolin tarkeys

Perehdyttajan roolin tarkeytta korostetaan erityisesti tydtehtavien aloitusvaiheessa, silla hy-
vin suunniteltu ja toteutettu perehdytys voi vaikuttaa merkittavasti uuden tyontekijan koke-
mukseen ja sopeutumiseen yrityksessa. Perehdyttdjan vastuulla on varmistaa, ettd uusi
tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi, saa riittavasti tietoa tyotehtavistaan ja ymmartaa tyo-
paikan kulttuurin ja odotukset. (Apuli 2023.) On tarkeada viestia selkeasti yrityksen kulttuu-
rista osana perehdytysprosessia. Miten organisaatio toimii ja miten tyontekijoita kohdellaan.
Talloin voi olla hyodyllista, jos tiimissd on kokeneempi kollega, joka on jo tutustunut organi-
saatioon ja sen toimintatapoihin. He voivat toimia esimerkkina ja tukea uuden tydntekijan

sopeutumista kulttuuriin ja kaytantoihin. (Nieminen 2023.)

Perehdyttajan rooli ei rajoitu vain ensipaivien opastukseen, vaan hanen tulee tarjota jatku-
vaa tukea ja ohjausta. Hyva perehdytys vaatii selkean suunnitelman ja tavoitteet, jotta uusi
tyontekija ei tunne oloaan ylikuormitetuksi. Erityisesti kiireisissa tydymparistdissa on tar-
keaa, etta perehdyttija nakee perehdyttamisen yhta tarkeana tehtavana kuin muutkin tyo-
tehtavat. (Apuli 2023.)



10
4 Tehdyn toimeksiannon raportointi

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda perehdytyskansio Soittoruokala Karoliinan uusien tyon-
tekijoiden perehdytyksen tueksi. Tyd oli toiminnallinen opinnaytety6, jossa keskeisena me-
netelmana hyddynsin yhteisty6ta toimeksiantajan kanssa seka omaa kokemustani ravin-

tola-alan tyotehtavista.

Idea perehdytyskansion toteuttamisesta lahti keskustelusta Karoliinan ravintolapaallikon
kanssa, jolta sain kuulla, etta heilla ei ollut viela kattavaa perehdytysmateriaalia uusille tyon-
tekijoille. Ravintolapaallikké piti ideaa tarpeellisena ja arvokkaana lisana heidan perehdy-
tysprosessilleen. Tama tieto motivoi minua suuresti, silla oli selkeaa, etta tekemani tyo tulisi

konkreettiseen kayttoodn ja auttaisi uusia tyontekijoita tyduransa alkuvaiheessa.

Menetelmana kaytin keskusteluja ravintolapdallikbn kanssa, joiden avulla maarittelimme
perehdytyskansion sisallon ja rakenteen. Ensimmaisessa tapaamisessa kartoitettiin ravin-
tolan perehdytyksen nykytilaa ja selvitettiin, millaisia tarpeita uudella materiaalilla oli. Ra-
vintolapaallikko toi esiin, etta ravintolassa oli kdytdssa vain hajanaisia dokumentteja, kuten
viikoittaisten tydtehtavien lista, mutta kunnollista kattavaa perehdytysmateriaalia ei ollut ole-
massa. Keskustelujen aikana kokosimme myds listan ravintolan eri tydvuorojen, kuten
avaus- ja sulkuvuorojen, toiminnoista ja vastuista. Tama lista toimi tarkeana pohjana kan-

sion kaytannénlaheiselle sisalldlle.

Tyoni suunnittelun ja toteutuksen tukena sain kayttédni jo olemassa olevia valmiita doku-
mentteja, kuten S-ryhman "Tervetuloa t6ihin" -vihkon. Tama materiaali antoi hyvan raken-
teellisen 1ahtdkohdan ja auttoi hahmottamaan, mita tietoja perehdytyksessa tulisi painottaa
erityisesti Soittoruokala Karoliinan toimintaymparistossa. Lisaksi sain kayttooni listan ravin-
tolan viikoittaisista tyotehtavista, joita sovelsin perehdytyskansion kaytannonlaheiseen osi-

oon.

Hyddynsin myds omaa kokemustani ravintola-alalta, erityisesti aiemmista tyotehtavistani
ravintolan asiakaspalvelussa ja baaritydssa. Kokemukseni auttoi ymmartamaan, millaisia
haasteita uusilla tyontekijoilla usein on perehdytysvaiheessa, ja miten perehdytysmateriaali

voisi vastata naihin tarpeisiin.
Prosessin vaiheet ja tuotoksen kuvaus

Perehdytyskansion kehittamisprosessi eteni vaiheittain. Projektin alkuvaiheessa, kevaan ai-
kana, keskityin teorian kirjoittamiseen ja aineiston keraamiseen opinnaytetyoni teoria-
osuutta varten. Syksylla kartoitettiin toimeksiantajan tarpeet ja toiveet perehdytysmateriaa-

lille. Keskustelujen pohjalta syntyi alustava suunnitelma kansion rakenteesta ja sisallosta.
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Seuraavaksi perehdyin valmiisiin materiaaleihin, kuten "Tervetuloa t6ihin" -vihkoon seka
viikoittaisten tyoétehtavien listaan ja analysoin niiden soveltuvuutta Karoliinan perehdytys-

kayttoon.

Seuraavassa vaiheessa koostin kansion sisallén hyddyntaen keraamiani tietoja, keskuste-
luista saatuja listauksia sekd omia havaintojani ja ideoitani. Kansion sisalléssa huomioitiin
erityisesti ravintolan eri tydvuorojen vastuut, kuten avaus- ja sulkuvuorojen tehtavat, seka

keskeiset tyotehtavat, kuten kassan kaytto ja tilitykset.

Kansion kannen (Kuvio 2) suunnittelin kayttdamalla Canva-sovellusta, joka mahdollisti visu-
aalisesti houkuttelevan ja ammattimaisen kansikuvan luomisen helposti. Kansion itse toteu-
tin Microsoft Word -tiedostona, jotta se on helppo tulostaa konkreettiseksi paperikansioksi

ja samalla helppo muokata tulevien paivitystarpeiden mukaan.
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Kuvio 2. Soittoruokala Karoliina perehdytyskansion kansikuva

Lisaksi loin perehdytyslistan Canva-sovelluksella (Liite 2). Listassa on selkeasti eriteltyna
kaikki tarkeimmat perehdytettavat asiat, kuten kassan kaytto, tilitykset ja muut keskeiset

tyotehtavat. Listassa on paikka paivamaaralle seka perehdyttdjan ja perehdytettavan
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allekirjoituksille, jolloin perehdytyksen etenemista voidaan seurata selkeasti. Taman listan
avulla on my6s helppo tarkistaa, mitka asiat on jo kayty lapi ja mitka kohdat kaipaavat viela
kertausta. Loin koko prosessista viitekehyksen, prosessinvaiheiden hahmottamisen helpot-

tamiseksi (Kuvio 3).

Opinnaytetydn
viimeistely ja
palautus

VETEI
materiaaleihin

perehtyminen

Teorian
kirjoittaminen ja
aineiston kerdaminen

Kuvio 3. Opinnayteyon prosessin vaiheet

Vaikka valmis kansio on opinnaytetyon keskeinen tuotos, se ei ole julkisesti saatavilla,
koska se sisaltaa Soittoruokala Karoliinan sisaista ja arkaluontoista tietoa. Sen sijaan olen
littdnyt opinnaytetyoni raporttiin kansion sisallysluettelon (Liite 1), joka kuvaa tyén raken-
teen ja sisalldon yleiselld tasolla. Tdma mahdollistaa lukijalle kasityksen tuotoksen laajuu-

desta ja sen tavoitteista.

Kehittamisprosessin lopputuloksena syntynyt perehdytyskansio tarjoaa Karoliinalle selkean
ja kaytannonlaheisen tydkalun, joka helpottaa uusien tydntekijdiden sopeutumista tyotehta-
viinsa ja ravintolan toimintakulttuuriin. Prosessi kokonaisuudessaan oli antoisa ja tarjosi
seka minulle etta Karoliinan tyOyhteisolle konkreettisen tyOkalun, jota voidaan kayttaa pit-
kaaikaisesti uusien tydntekijdiden perehdytyksessa.
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5 Yhteenveto ja pohdinta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd perehdytyskansio Kotkassa sijaitsevan Soit-
toruokala Karoliinan uusille tydntekijdille. Perehdytyskansio toimii tarkedna tydkaluna, jonka
avulla uudet tydntekijat voivat integroitua sujuvasti tydymparistdon ja oppia tuntemaan or-
ganisaation toimintatavat, arvot ja ty6tavat. Ravintola-alan erityispiirteiden vuoksi perehdy-
tys on suunniteltava huolellisesti, jotta se tukee tyotehtavien oppimista ja antaa tyontekijalle

tarvittavan varmuuden ja tyokalut itsendiseen tydskentelyyn.

Karoliinan perehdytyskansio sisaltaa kattavasti tietoa ravintolan paivittaisista rutiineista, tur-
vallisuusohjeista, asiakaspalvelusta ja tehtavakuvista. Kansio on suunniteltu helposti muo-
kattavaksi ja paivitettavaksi, jotta sita voidaan yllapitaa ajan tasalla organisaation muutos-
ten mukaan. Perehdytyksen merkitysta tukevat myods suomalainen tydlainsaadanto, tyotur-
vallisuuslaki, tydsopimuslaki ja alan tydehtosopimukset, jotka asettavat vaatimuksia tyonte-
kijan perehdytykselle ja turvallisuudelle. Nain ollen perehdytyskansion avulla pyritaan myos

varmistamaan lakisaateisten vaatimusten toteutuminen.

Perehdytyskansion luominen Soittoruokala Karoliinan kayttdon on merkittdva askel kohti
organisoitua, johdonmukaista ja tehokasta perehdytystd. Ravintola-alan vaihtuvuuden
vuoksi perehdytyksen laatuun on kiinnitettava erityistd huomiota, silla uusien tyontekijdiden
stressitaso ja kyky omaksua tietoa ovat ratkaisevia heidan sitoutumiselleen ja tydhyvinvoin-
nilleen. Hyvin organisoidulla perehdytyksella, joka kattaa kaiken olennaisen tiedon tyéym-
paristosta ja tyétavoista, voidaan lisata tyontekijéiden viihtyvyytta, vahentaa virheiden maa-

raa ja parantaa asiakaspalvelun laatua.

Tydssa on huomioitu myos lainsaadannon vaatimukset, jotka korostavat tydnantajan vas-
tuuta perehdytyksen laadusta. Lainsaadannon, tydehtosopimusten ja tyoturvallisuusmaa-
raysten mukaisen perehdytyksen avulla voidaan minimoida perehdytyksen puutteista ai-
heutuvia riskeja, kuten tyétapaturmia ja epavarmuutta tyétehtavissa. Tydlainsdadannon
vaatimukset tuovat perehdytykseen turvaa ja luotettavuutta, mika vahvistaa tydntekijoiden

kokemusta siita, ettd heidan oikeuksiaan ja tydhyvinvointiaan arvostetaan.

Perehdytyskansion jatkokehityksen kannalta olisi suositeltavaa arvioida sen toimivuutta
kaytanndssa ja saada palautetta seka uusilta tyontekijoilta ettd perehdyttjjilta. Tama mah-
dollistaa sen paivittamisen entista tarkemmaksi ja osuvammaksi tydkaluiksi, joka tukee hen-
kilostdon ammattitaidon kehittymista ja ravintolan tavoitteiden saavuttamista. Kokonaisuu-
tena perehdytyskansion kehittdminen osoittaa Soittoruokala Karoliinan sitoutumista henki-

16stdnsa hyvinvointiin ja organisaation menestyksen pitkdjanteiseen rakentamiseen.
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