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1 JOHDANTO

Perehdyttiminen ja tydnopastus ovat tirkeimpia tyGpaikalla toteutettavia toimenpiteitd. Uu-
den tyontekijan asianmukainen perehdyttiminen on jokaisen tyonantajan lakisditeinen vel-
vollisuus, josta tulee pitdd kiinni. Perehdyttimisen avulla pyritiin edistimadn uusien tyonte-
kijoiden sopeutumista tyGyhteis66n ja nopeuttamaan kehittymista tulokselliseksi tyontekijak-
si ja ndin tarkedksi osaksi tyoyhteis6d. Perehdyttimisen ja tydnopastuksen merkitys korostuu
matkailu- ja ravitsemisalalla, jolle tyypillisid ovat lyhytaikaiset tyosuhteet sesonkiaikojen
vuoksi. Alalla siis edellytetddn tyotehtivien nopeaa omaksumiskykyd ja valmiutta tyGskente-

lemiin itsendisesti hektisessa tyOympiristossa.

Opinniytetyo tehtiin toimeksiantona Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:lle. Ty6 on toimin-
nallinen opinnaytetyd, jonka lopputuotteena syntyi yrityksen toimintatapoja palveleva pereh-
dyttimisohjelma. Idea perehdyttimisoppaan tekemisestd opinniytetyoni syntyi Mari Laurilan
tyoharjoittelun aikana syksylld 2009, jonka hidn suoritti kyseisessa yrityksessd. Hinen tyOs-
kenneltyadn yrityksessd vuodesta 2007 lihtien hin on huomannut, ettd kesityontekijoilld on
puutteelliset tiedot ja taidot yrityksen asioista sekd tyotehtdvistd. Tamdn vuoksi perehdytta-
misoppaan tekeminen tuntui hinestd hyviltd opinnidytetyon aiheelta. Tiedusteltuaan toimek-
siantajalta, olisiko perehdyttimisoppaalle yrityksessi tarvetta, ravintolapaillikké innostui ai-

heesta ja niin opinnaytetyoprosessi lahti kdyntiin.

Ty6n alkuperdisend tavoitteena oli tehdd perehdyttimisopas seki pitdd perehdyttimispaivi
kesin 2010 tyontekijoille. Opinnaytetyoprosessin edetessd kuitenkin huomattiin, etta yrityk-
seltd puuttui perehdyttdmisestd tietynlainen suunnitelmallisuus, mistd syystd yritykselle paa-
tettiin laatia perehdyttimisohjelma. Perehdyttimisohjelma tulee jatkossa toimimaan yrityk-
sessd perehdyttimisen runkona ja sille katsottiin olevan konkreettinen tarve. Perehdyttimis-
ohjelma pitda sisillidn suunnitelman siitd, miten perchdytetiin, kenelli on vastuu ja mita
apuvilineitd perehdyttimisen tukena tullaan kdyttimadn. Perehdyttiminen tulee kuitenkin
suunnitella kunkin yrityksen tarpeiden mukaisesti, eikd ndin ollen voida sanoa, millainen pe-
rehdyttdmisohjelman yleensa tulisi olla. Jokaisessa yrityksessd nima kysymykset tulee ratkais-

ta itse.



Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:lle suunniteltu perehdyttimisohjelma koostuu perehdyt-
timisoppaasta seki yritykselle suunnitellun perehdyttimispaivin sisdllostd. Perehdyttimisop-
paassa kisitellddn tirkeimpid tyopaikkaan, tyOtehtdviin sekd tyontekijoiden kiyttaytymiseen
liittyvid kdytanteitd. Opas tulee olemaan seka kirjallisessa ettd sahkoisessié muodossa, jotta
sen paivittiminen olisi jatkossa helppoa ja kiytinnollistd. Perehdyttimisoppaasta on tehty
titvistelma PowerPoint-esitys muotoon, jonka tarkoituksena on helpottaa esimiehen tai pe-
rehdyttdjin tyotd perehdyttimispéivina. Esimies voi hyédyntid perehdyttimispéivaa varten
suunniteltua ohjelmarunkoa my6s yksittdistd tyontekijad perehdytettiessi, ja niin ollen oh-
jelmarunko toimii samalla perehdyttijin tai esimiehen muistilistana. Koska uutta ty6voimaa
palkataan kyseisessé yrityksessa yleensi vain kesdsesongiksi ja yrityksen resurssit ovat rajalli-
set, uusien tyontekijéiden perehdyttiminen toteutetaan pédasiassa ryhmaperehdyttimisena.
Taman vuoksi yhteisen perehdyttimispaivin katsottiin olevan yritykselle sopiva perehdytta-

miskadytanto.

Toiminnallinen osio on koottu pitkalti toisen timin opinndytetyon tekijan omista kokemuk-
sista sekd havainnoinnista, silld yritykselld oli hyvin vihdn olemassaolevaa perehdyttimisma-
teriaalia, jota olisi voitu hyddyntdd opinndytetyon tuotoksia rakentaessa. Mari Laurila on
tyoskennellyt kyseisessa yrityksessa neljan vuoden ajan, joten yritys on tuttu ja toimeksiantaja
katsoi hinen olevan tarpeeksi pitevd kokoamaan yrityksen kdytt6on suunnitellun perehdyt-
timismateriaalin itsendisesti. Toimeksiantajalla oli kuitenkin toivomuksia ja nakymyksii esi-
merkiksi perehdyttimisoppaan sisillosta, jotka on huomioitu oppaan tekovaiheessa. Toimin-

nallisen osion tekemisessd on my6s hyédynnetty aiheeseen liittyvéd teoriaa.

Teoriaviitekehyksessa kisitelladn perehdyttimisen merkitysta, sen tuottamia hyotyjd niin pe-
rehdyttéjille kuin perehdytettiville sekd kaikkia niitd toimenpiteitd, joita kattava perehdytti-
minen pitdd sisillidn. Perehdyttiminen edistdd yksilon oppimista sekd ammatillista kehitty-
mistd. Laadukas ja asianmukainen perehdyttiminen vihentdd oppimiseen kaytettdvad aikaa,
ja niin ollen nopeuttaa yksilon kehittymistd tehokkaksi ja tuottavaksi tyontekijiksi. Yksilot
oppivat eri tavoin, mikd on syytd huomioida aina perehdyttimistd ja perehdyttimisohjelmia
suunniteltaessa. Taman vuoksi onkin tirkedi tietdd, mitd oppiminen yleisesti on sekd ymmir-
tad eri oppimistyylien vilisid eroja. Oppimista ja erilaisia oppimistyyleji tarkastellaan teo-

riaosuudessa perehdyttimisen alalukuina.

Tyo6nopastuksella tarkoitetaan yksityiskohtaista tyotehtivien opastusta, mikd on tirked osa

perehdyttimistid. Tyonopastus on aiheellista aina, kun ty6 on tyontekijille uusi. Kysymykses-



si vol olla esimerkiksi tyGtehtivien- tai menetelmien muuttuminen tai uusien laitteiden kayt-
toonotto. Tyonopastusta nimitetidn myOs ennakoivaksi tyosuojeluksi, mikd kuvastaa hyvin
sitd, mihin tyonopastuksella pyritian. Tyonopastuksen myo6ti jokainen tyontekija osaa tehda
tyotiansa turvallisesti, tuntee tyopaikkansa yleiset turvallisuuskdytinnot ja tunnistaa myos tyo-
paikallaan vaanivat turvallisuusriskit. Tyonopastus on olennainen osa perehdyttimistd, minka

vuoksi my6s tyonopastukseen liittyvia teoriaa tarkastellaan tarkemmin teoriaviitekehyksessa.

Teoriaviitekehys on pyritty toteuttamaan siten, jotta se tukisi mahdollisimman hyvin toimin-
nallista osiota. Taman vuoksi teoriaosuudessa on keskitytty kasittelemadn perehdyttimista,
oppimista sekd tyonopastusta. Teoriaviitekehyksen rakentamiseen on kaytetty ldhteind aihee-

seen liittyvai kirjallisuutta sekad Internetid.



2 KAUPPATORIN KAHVILAMAKASIINIT OY

Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy on vuonna 1998 Oulun kauppatorille perustettu yritys,
jonka toimenkuvaan kuuluu kahvilatuotteiden- ja alkoholijuomien myynti, tilausruokailu,
saunatilojen vuokraus sekd kesiisin Meritullin vierassataman asiakkaiden palvelu. Kahvila-
makasiinilla on A-oikeudet ja asiakaspaikkoja talvisin on 150 ja kesilld terassin avauduttua
sisatilat mukaan lukien 400. Yrityksen omistavat Ahti Hayrynen sekd Arto Hyviri, jotka ovat

toimineet Kahvila Makasiinin liikkeenharjoittajina yrityksen perustamisesta asti.

Yrityksen toimitilana toimii 1800-luvun alussa rakennettu kolmekerroksinen aitta, joka on
remontoitu ravitsemisliikkeeksi 1990-luvun lopulla. Rakennuksen ensimmiisessd kerroksessa
sijaitsevat kahvila- sekd baaritiski, jonka yhteydessd on myos keitti6 ja toimistotila. Ensim-
miisessd kerroksessa sijaitsee my0s asiakaspaikkoja. Toisessa kerroksessa on asiakkaille tar-
koitetut saniteettitilat, kabinetti, asiakaspaikkoja, henkilokunnan wc sekd siivouskomero. Ka-
binettiin mahtuu 50 henkilon ryhmi. Kolmannessa kerroksessa sijaitsee vuokrattava saunati-
la, johon kuuluu suihkut, sauna, wc, oleskelutila sekd saunaparvi, missd on istumapaikat 14

hengelle.

Kesiksi avattava terassi kisittdd 250 asiakaspaikkaa, joka kuuluu niin ikddn my6s anniskelu-
alueeseen. Kesiisin asiakaspaikkoja on yhteensa 400 sisitilojen asiakaspaikat ja terassipaikat

mukaan lukien.

Yrityksen omistaa Ahti Hiyrynen sekd Arto Hyviri. Vuodesta 2007 lihtien ravintolapaallik-
koénd on toiminut vuonna 2006 Palvelujen tuottamisen ja -johtamisen koulutusohjelmasta
valmistunut restonomi Elina Ylisiurua. Omistajat sekd ravintolapéillikké toimivat talvisin
Kahvila Makasiinin tyontekijoina, silld asiakasmaira on hyvin vahaisti kesakuukausiin verrat-
tuna. Kesikuukausien, eli yrityksen sesonkikuukausien ajaksi rekrytoidaan tyontekijoitd vuo-
rovastaaviksi, myyjiksi sekd astiankerddjiksi eli blokkareiksi. Kesikuukausina tyontekijéitd on
yrityksessd yhteensd noin 13, joista kahdeksan on myyjda ja viisi astiankerdajid. Vastaavia
hoitajia kesakuukausina on yhteensi kuusi. Pikkujoulukautena yritykseen palkataan lisdksi

yksi tai kaksi henkil6d kiireapulaiseksi.



3 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Tyontekijoiden asianmukainen perehdyttiminen on jokaisen tyOnantajan lakisddteinen vel-
vollisuus, jota tarvitaan yrityksen koosta tai toimialasta riippumatta. Perehdyttimisen avulla
helpotetaan uuden tyontekijin sopeutumista tyGyhteis6on, ja samalla luodaan edellytykset
turvalliselle ja tuloksekkaalle tyGskentelylle. Perehdyttiminen ja tyGnopastus ovat tirked osa
henkil6ston kehittimisté, ja ne voidaankin nihdi investointina, jolla parannetaan henkil6ston
osaamista ja toiminnan laatua, edistetddn tyOssd jaksamista sekd vihennetddn sairaspoissaolo-

ja ja tyotapaturmia. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttimisen merkitys on kasvanut organisaatioiden ja tyétehtivien monimutkaistumisen
my6ti, eikd kyse ole suinkaan enidd pelkistd tybhon opastamisesta. Tyontekijan tulee yhé pa-
remmin ymmartda oman tyonkuvansa lisiksi my0Os tyopaikkansa toimintatapoja, toiminta-

ajatusta sekd arvomaailmaa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttimisen katsotaan pitivin sisillian kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uusi tyon-
tekiji oppii tuntemaan tyOpaikkansa toimintaperiaatteet ja -tavat, toiminta-ajatuksen ja lii-
keidean, tyGtoverit, asiakkaat ja yhteistyOkumppanit sekd omaan tychonsa kohdistuvat odo-
tukset ja vaatimukset. Perehdyttimisen avulla seki talo ettd ty6 tulevat tutuiksi uudelle tyon-

tekijalle. (Kangas & Himildinen 2008, 2.)

Perehdyttiminen mielletddn usein virheellisesti pelkistddn uusia tyontekijoitd koskevaksi
henki6stohallinnaksi. Perehdyttamisen piiriin kuuluvat uusien tyontekijoiden lisaksi kuitenkin
my0s kesdtyontekijit, vuokratyontekijat, lyhytaikaiset sijaiset, tyOharjoittelijat, tyossdoppijat,
yhteistyOkumppanit, organisaation sisilld tehtdvad vaihtavat seka pitkddn poissaolleet tyonte-
kijat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166; Kangas & Hamaldinen 2008, 3.) Esimerkiksi tilanteessa,
jossa siirrytidn tyOtehtavistd toiseen tai laitteet ja koneet uudistuvat, on tyontekijan pereh-
dyttiminen aina paikallaan. Perehdyttiminen nousee ensiarvoisen tirkeiksi my6s silloin, kun
pitkddn tyostidn poissa ollut henkil6, esimerkiksi ditiyslomalta palaava henkil6, palaa takaisin
ty6paikalleen. Vaikka tyonkuva jatkuisikin samana, on pieni tyGtehtdvien ja toimintatapojen
kertaus aina paikallaan. Perehdyttimisen avulla tyontekija pddsee nopeasti takaisin sisille

tyohonsi. (Kupias & Peltola 2003, 18.)



Perehdyttiminen vaikuttaa uuden tyontekijan tulevaan toimintaan, ammatilliseen kehitykseen
ja sitd kautta koko yrityksen taloudelliseen tulokseen. Onnistuneella ja laadukkaalla perehdyt-
tamiselld yritys vol saavuttaa erityisosaamisensa kautta kilpailuetua muihin saman alan yrityk-

siin. (Eridsalo 2008, 60—~61.)

Tyohon perehdyttimistd kutsutaan tyonopastukseksi. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne
asiat, jotka liittyvit itse tyon tekemiseen ja tyOtehtdvien suorittamiseen. My6s tyonopastuk-
sen piiriin katsotaan kuuluvan sekd uudet ettd tarvittaessa my6s pitempdin tyéssa olleet tyon-
tekijat. Tyonopastus on aiheellista aina, kun tyénkuva jollain tavalla muuttuu tai on tekijal-

leen kokonaan uusi. (Penttinen & Mintynen 2009, 2.)

Penttinen ja Mantynen (2009, 3) maairittelevat perehdyttimisen ja tyonopastuksen edellytta-
vin muun muassa vastuuhenkiléiden nimedmistd sekd perehdyttijien ja tyénopastajien kou-
lutusta tehtavain, perehdyttimisen tukena kdytettivian aineiston kokoamista, tyontekijoiden
ja esimichen vilistd avointa kanssakdymistd sekd ennenkaikkea suuunnitelmallisuutta ja pe-

rehdyttdmisen seurantaa ja kehittimista.

Seki perehdyttiminen ettd tydnopastus katsotaan puolestaan onnistuneeksi, kun

e tyontekiji on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden viliset
yhteydet

e tyontekijilld on valmiudet soveltaa tietoa my6s muuttuvissa tilanteissa

e tyontekijd on oppinut tyohon ja tyoyhteison toimintaan liittyvit yleisperiaatteet

e tyontekija on aktiivinen ja ottaa asioista itsendisesti selvaa

e yleisen perehdyttimis- tai opastussuunnitelman lisiksi jokaisen perehdyttijin ja opas-
tajan tulee tehdd oma suunnitelmansa kiytinnon toteutuksesta. Sen hin aloittaa sel-

vittamalld itselleen ketd, miksi, mitd ja miten hdn perehdyttia ja opastaa. (Penttinen &

Mintynen 2009, 3.)

Kuten Penttinen ja Mintynen (2009, 3) ylld toteavat, perehdyttimisen onnistuminen ei riipu
pelkistdan perehdyttijisti ja hinen tavoistaan toimia, vaan vastuu onnistumisesta on yhta-
lailla my6s perehdytettavin itsensd harteilla. Perehdytettdva voi omalla aktiivisuudellaan ja

motivoituneella asenteellaan edistdd perehdyttimisprosessin onnistumista. Yhteenvetona



voidaan todeta, etta sekd perehdyttijin ettd perehdytettivin tulee suhtautua myonteisesti

opastustilanteeseen, jotta perehdyttimiselld saavutettaisiin sille asetetut tavoitteet.

Sekd perehdyttiminen ettd tyonopastus ovat osa henkil6ston kehittdmistd. Se voidaankin
yrityksessd nahdé pitkdn linjan investointina, jonka avulla lisdtdan henkil6stén osaamista, tue-
taan tyontekijoiden tyOssdjaksamista, vihennetdian henkiloston vaihtuvuutta ja sairaspoissa-
oloja, parannetaan tyon laatua sekd karsitaan tyOtapaturmista ja virheistd aitheutuvia turhia
kustannuksia. Kyseessd onkin niin kutsuttu pitkdntihtdiimen prosessi, jota on syyta kehittda

jatkuvasti henkil6ston ja tyGpaikan tarpeiden mukaisesti. (Penttinen & Mintynen 2009, 2.)

3.1 Perehdyttimistd ohjaava lainsdadanto

Tyontekoa ja sen oppimista valvotaan lainsaiddinnon kautta. Tyonantajan lakisddteisiin vaa-
timuksiin kuuluu tyontekijin perehdyttiminen ja kouluttaminen. Tyolainsidddnnon lahto-
kohtana on suojella tyontekijad, jonka seurauksena tyolainsiddinnossd on pakottavia sidn-
noksid. Perehdyttamistd kasitellddn tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa sekd laissa yhteis-
toiminnasta yrityksissd. Yrityksissd, joissa tyoskentelee nuoria tyontekijoitd, tulee soveltaa

my0s lakia nuorista tyontekijoistd. (Kupias & Peltola 2009, 20; Tyéministerié 20006, 24, 31.)

Ty6sopimuslain mukaan “#yonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyintekijd voi suorintua tydstddn
myds yrityksen tormintaa, tebtavdd tyotd tai tyomenetelmid muutettaessa tai kebitettiessa”. 'Tama tyGso-
pimuslain yleisvelvoite koskee kaikkia tyontekijoitd. Tyonantajan tulee edistdd tyontekijan

mahdollisuuksia kehittyd alansa ammattilaiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Ty6turvallisuus on yksi perehdyttimisen keskeisempid kohteita. Riittdvd perehdyttiminen
turvalliseen tyontekoon on jokaisen tyonantajan lakisddteinen velvollisuus. Esimichen tulee
valvoa, ettd jokainen osaa tehdd ty6nsi oikein vaarantamatta omaa tai muiden tyontekijéiden

terveyttd. (Tyoturvallisuuskeskus 2010.)

Tyo6turvallisuuslaissa painotetaan vaaratilanteita ennalta ehkiisevdd toimintaa, jonka tavoit-
teena on tyontekijin suojeleminen vaaroilta, riskien tunnistaminen ja ehkdiseminen. Tyonte-
kijalle tulee taata turvalliset ja terveelliset tybolot seka edistda tyOntekijan fyysistd jaksamista.

(Erisalo 2008, 107.)



Ty6turvallisuus on koko tyoyhteison etu, silld turvallinen tyo tuottaa parempia tuloksia. Yri-
tyksen taloudelliset tunnusluvut, kuten sairaspoissaolot, kertovat paljon yrityksen toiminnas-
ta. Tdstd syystd niitd on syyta tarkkailla jatkuvasti. Tyontekija pystyy sitoutumaan ja keskitty-
main tyohonsi paremmin, kun tuntee sen olevan turvallista. Turvallisuudesta huolehtiminen

ja sithen panostaminen on koko tyGyhteisén yhteinen velvollisuus. (Kanerva 2008, 10—11.)

Tyo6turvallisuuslaki mairittelee perehdyttimisen vihimmaisvaatimukset. Ty6turvallisuuslain
mukaan uusi tyontekiji on perehdytettivi riittdvin laajasti hinen aikaisempi kokemus seka
ty6tehtavit huomioon ottaen. Perehdyttimisessd kdytivid asioita ovat tyGturvallisuuslain

mukaan muun muassa seuraavat asiat:
* tyOpaikan yleiset turvaohjeet ja paloturvallisuusohjeet

= tyOturvallisuusohjeet ja -mairdykset, joihin sisiltyy turvallinen tyOskentelytapa eli
tybasennot ja -lilkkeet, suojainten kaytto, kalusteiden- ja tyévilineiden saddot, asian-

mukainen tyoasu ja -jalkineet, tyGtovereiden apu seki elpymislitkunta
"  varautuminen ja toiminta vaara- ja uhkatilanteiden sattuessa, yksintyoskentely
® toiminta tapaturma- ja sairauskohtauksissa
= ty6paikan ty6suojeluorganisaatio ja sen toiminta. (Erdsalo 2008, 63.)

Vastuu ty6turvallisuudesta kuuluu seki tyonantajalle ettd tyontekijille. Ty6nantajalla on vas-
tuu huolehtia alaistensa tySturvallisuudesta. Jos tySturvallisuusmadriyksid tai sithen liittyvda
perehdyttimistd on laiminlyoty, voidaan tyonantaja tuomita maksamaan sakkoja. Jokaisella
tyontekijlld on vastuu ja oikeus ilmoittaa, jos tyOpaikalla on havaittavissa jonkinlaista tyotur-
vallisuuden laiminly6ntid. Puuttellisesta perehdyttimisestd voi seurata vakavia tapaturmia ja
vaaratilanteita, joista aitheutuu tyonantajalle ikévia lisakustannuksia. Mikali tyontekijille aiheu-
tuneen vamman katsotaan aiheutuneen tyénantajan huolimattomuuden vuoksi, voidaan hi-
net pahimmassa tapauksessa tuomita maksamaan korvauksia tyontekijilleen. Vaikka jokainen
organisaation tyontekija on vakuutettu tapaturmien varalle, se ei suinkaan tarkoita sitd, ettd

vastuu poistuisi tdysin tyonantajalta — painvastoin. (Erdsalo 2008, 62—063.)

Lain yhteistoiminnasta yrityksissd paamadrini on edistdd tyonantajan ja henkiloston vilista
vuorovaikutusta sekd henkiloston mahdollisuuksia vaikuttaa tyohonsi ja tyoolosuhteisiinsa.

Tatd lakia sovelletaan yrityksissd, joissa tyOskentelee padsaantoisesti yli 20 henkil6a.



(Kupias & Peltola 2009, 25; Tyoministerié 2000, 39.) Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:ssi
tyoskentelee omistajien lisaksi vain yksi vakituinen tyontekijd, joten titd lakia ei sovelleta ky-

seisessd yrityksessa.

Lakia nuorista tyontekijoistd sovelletaan alle 18-vuotiaisiin tyésuhteessa oleviin tai oppilai-
toksen toimesta ty6harjoittelussa oleviin nuoriin. Lain tarkoituksena on suojella nuorta tyon-
tekijaa liialliselta tyGperdiseltd rasitukselta. Tyon kuormittavuuden sekid vastuullisuuden tulee
olla kohtuullisia nuoren ikdan nihden. (Tyoministerié 20006, 31.) Kauppatorin Kahvilamaka-
sitnit Oy:ssd tyoskentelee kesdisin muutamia alle 18-vuotiaita nuoria, joten perehdyttimistd

suunniteltaessa seki toteutettaessa tulee kohdistaa erityistd huomita juuri heihin.

3.2 Perehdyttimisen tyénjako

Esimiesty6 on jatkuvaa ihmisten, ongelmien seka vaihtelevien tilanteiden kohtaamista. Yksi
esimichen keskeisistd tehtdvistd on huolehtia tyotiimin toimivuuden kehittimisestd seka
tyontekijoidensd ammattitaidon varmistamisesta. (Ristikangas, Aaltonen & Pitkdnen 2008,
118—119.) Perehdyttimisen katsotaan kuuluvan olennaisena osana esimiehen tehtivikent-
tadn, joten hidnen katsotaan olevan siitd my6s pddvastuussa (Erdsalo 2008, 60). Esimiehen
tulee ohjata tyontekijoitddn kannustavasti, kehittdvisti sekd asianmukaisesti, silld epédasian-
mukainen ohjaus heijastuu palveluyrityksessa negatiivisesti tyontekijoiden toimintaan ja sitd

kautta my0s palvelun laatuun (Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 47).

Kupiaan ja Peltolan (2009, 62) mukaan esimiechen on ehdottomasti huolehdittava seuraavista
perehdyttimisen vastuualueista, riippumatta yrityksessa vallitsevasta perehdyttimiskaytin-

nosta:
* varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttiminen tyOyhteisGssa

* olla lisnid tulokkaan ensimmiisenad tyOpdivini tai mahdollisimman pian sovittuna

ajankohtana
® varmistaa, ettd tyontekija ymmartia perustehtivinsa

® sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista
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" seurata ja antaa palautetta

® huolehtia koeaikakeskusteluista

® pitdd huolta muun tyoyhteison mukaan tulemisesta

* huolehtia ty6ntekijin turvallisuudesta ja tyShyvinvoinnista
= tukea kaikkia perehdyttimisty6ti tekevia.

Kuten todettiin, padvastuu perehdyttimisesta kuuluu siis ldhimmille esimiehelle. Héin voi
hoitaa perehdyttimisen joko itse tai voi halutessaan valita avukseen tehtdvian mielestddn sii-
hen soveltuvan henkilon. Usein yrityksessa onkin kummi, tutor tai muu kokeneempi kollega,
joka voi toimia esimiechen ohella uuden tyontekijin perehdyttéjini ja opastajana. Kummi aut-
taa uutta tyontekijaa tutustumaan uuteen tyGpaikkaansa, tuleviin ty6tovereihinsa seka organi-
saatioon. My6s Kupias ja Peltola (2009, 63) painottavat delegoinnin merkitystd. Uutta tyon-
tekijad opastaessaan myos perehdyttijd itse oppii samanaikaisesti. Kummiksi nimetyn henki-
16n voidaankin sanoa toimivan ikdan kuin kunniatehtidvissa kouluttaessaan uutta tyontekijaa
alansa tulevaksi ammattilaiseksi. Kummina olo my6s nostattaa tyontekijin omaa arvostusta
ja ndin antaa mahdollisuuden ndyttdd oman osaamisensa organisaatiossa. Vaikka esimies voi
delegoida ja jakaa perehdyttimiseen liittyvid tehtdvid, hinen vastuulla on kuitenkin kaikki
uuteen tyontekijadn liittyvit hallinnolliset asiat, tyotehtivien selkokielinen opastus sekd uu-
den tyontekijin ottaminen mukaan organisaation toimintaan. Lihin esimies my6s vastaa pe-
rehdyttimisen ja tydnopastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta sekd valvonnasta. Esimiehen
tulee myOs huolehtia siitd, ettd perehdyttimisen kdytinnot ja yhteiset pelisddnnot tulevat tu-
tuiksi uudelle tyontekijille riippumatta siitd, kuka perehdyttimisen suorittaa. (Hokkanen,

Mikeld & Taatila 2008, 63; Kupias & Peltola 2009, 62—63; Penttinen & Mintynen 2009, 2.)

Esimichen tulee valita perehdyttdjini toimiva henkilé huolella, silli perehdyttdjin motivaa-
tiotaso, olipa se sitten positiivinen tai negatiivinen, heijastuu helposti myos perehdytettivian.
Epidmotivoitunut perehdyttiji saa aikaan epimotivoituneita tyontekijoitd. Hyviltd perehdyt-
tajaltd odotetaan hyvin ammattitaidon lisiksi ennenkaikkea myonteistd suhtautumista seka
perehdyttimistehtaviin ettd perehdytettiviin. Perehdyttijiksi kannattaakin valita tyontekija,
jolla on riittavasti kokemusta ja ammattitaitoa, mutta joka muistaa vield oman perehtymisai-
kansa. Tallainen tyontekija on hyvin sisilld organisaation toimintatavoissa, mutta ei ole niithin

vield litan rutinoitunut. (Kangas & Hiamailiinen 2007, 6; Hokkanen ym. 2008, 63—064.)
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Perehdyttiminen on koko ty6yhteison yhteinen asia ja ndin ollen sen katsotaan olevan myos
tyGyhteison yhteistd oppimista. Perehdyttiminen luo my6s hyvin perustan uuden tulokkaan,
hinen esimiechensi sekd muiden tyotovereiden viliselle yhteistyolle. ( Lampi, Laurila & Pek-
kala 2009, 159). Tiamin vuoksi my6s muun tyoyhteison katsotaan olevan vastuussa uuden
tulokkaan perehdyttimisestd, silli rohkaiseva ja kannustava tyGymparistd auttaa tulokasta
tyoskenteleméin oma-aloitteisesti. (Viitala 2004, 259—260.) Oma-aloitteellisuudella tarkoite-
taan yksilon kykyd muuttaa ja kehittdd tarvittaessa toimintatapojaan. Tyoeliman muutokset
edellyttivit tyontekijiltd entistd enemman aktiivista asennetta, yhteistyokykya sekd halua it-
sendiseen vastuunottoon. (Penttinen & Mintynen 2009, 3.) Niin ollen vastuu perehdyttimi-
sen onnistumisesta kuuluu myo6s perehdytettaville itselleen. Perehdytettivin tulee siis olla

motivoitunut oppimaan ja osallistua aktiviisesti perehdyttimistapahtumaan.

3.3 Perehdyttimisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttimisen tavoitteena on kouluttaa uudesta tulokkaasta mahdollisimman nopeasti it-
sendiseen tyoskentelyyn kykenevi tyontekija. Mitdi nopeammin tyontekija oppii tuntemaan
tyGymparistonsd, tyotoverinsa sekd vastuulliset tyotehtivinsi, sitd nopeammin hanesti tulee
yksi tyOorganisaation tehokkaista tuloksentekijoistd. Perusteellinen opastus tyétehtiviin on
tirkedd my6s mahdollisten turvallisuusriskien valttdimiseksi. Hyvin perehdyttimisen tavoit-
teena on myos yllapitid tyontekijain motivaatiota ja osoittaa timén tirkeys tyborganisaatiossa.
Perehdyttimisen merkitys on uudelle tyontekijalle suuri, silld sen kautta hin sopeutuu uuteen
tyOympiristoonsa ja kokee olevansa osa tyoyhteis6a. Perehdyttimiseen panostaminen kertoo
tulokkaalle paljon yrityksestd, sen arvomaailmasta sekd suhtautumisesta tyontekijoitddn koh-
taan. (Hokkanen ym. 2008, 62.) Perehdyttimisen avulla pyritain luomaan positiivista asen-
noitumista sekd tyOyhteis6d ettd itse tyotd kohtaan sekd sitouttamaan uusi tyontekija osaksi

tyoyhteisod. (Kangas & Hiamalidinen 2008, 4.)

Perehdyttimisen tavoitteena on ennenkaikkea luoda tyontekijalle positiivinen mielikuva yri-
tyksestd ja sen toiminnasta. Tyontekiji, joka kokee olevansa yhta yrityksen arvojen ja asen-
teiden kanssa, on tychonsi kunnolla sitoutunut tyontekija. Téstd syystd tyontekijalle tulee
heti yleisperehdyttimisen yhteydessd jo selvittad yrityksen arvomaailmaa, eli millainen toi-
minta yrityksessd on hyviksyttivid ja millaista toimintaa yritys tavoittelee. Yhtéd tirkedd on

my6s tyontekijin myonteinen asennoituminen itse tyotehtivida sekd tyStovereita kohtaan.
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Hyva perehdyttiminen helpottaa uuden tyontekijan ja muun tyoyhteison vialistd kanssakay-

misti ja selventdd uuteen tyontekijadn kohdistuvia rooliodotuksia. (Erdsalo 2008, 61.)

Asianmukaisella perehdyttimiselld pyritdan vihentimain myos tulokkaan epdvarmuutta, al-
kujannitystd sekd mahdollisia virheitd ja vairinkasityksid. Hyva perehdyttiminen luo positii-
vista ilmapiirid tyopaikalla ja voi my6s vihentia tyontekijéiden vaihtuvuutta. Tulokas ei vaadi
perehdytykseltd litkoja; hidn haluaa vain tietdd roolinsa, organisaation tuotteet ja tyovilineet,
vastuulliset tyotehtivinsa sekid oppia tuntemaan tyotoverinsa ja esimiehensa. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 162.)

Uuden tyontekijan omistamaa tietotaitoa on tarkoitus muovata koko yritystd ja tyOyhteis6a
palvelevaksi osaamiseksi, joten uutta tulokasta tulee kannustaa ja aktivoida tuomaan hinen
osaamisensa ja ammattitaitonsa esille. Tyontekijin on hyvi esittdd tarkentavia kysymyksid ja
tarvittaessa jopa kyseenalaistaa yrityksen tapoja toimia. Tulokkaalla voi usein olla hyvidkin
muutosehdotuksia toiminnan suhteen, joita ei tule missddn nimessd tyrmitd suorilta kisin
vain sen takia, koska yritys on juurtunut vanhoihin tapoihinsa. Uuden tyontekijin ja organi-

saation vililld tuleekin vallita avoin suhtautuminen muutoksiin. (Erdsalo 2008, 62.)

Kuten Kauhanen (Kuvio 1) osoittaa, perehdyttiminen on monen osatekijan yhteissumma.
Perehdyttiminen on monivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma, jossa tyontekijaa pyritidan
kannustamaan omatoimisuuteen, itsendisyyteen seka yrittijahenkisyyteen, eli sisdiseen yrittd-
jyyteen. Sisdisen yrittdjyyden omaksunut tyontekija on halukas kehittiméan itseddn seka
osaamistaan tavoitellulle tasolle. Oppimista tapahtuu siis vain silloin, kun perehdytettivi itse
ottaa vastuun oppimisestaan ja osaamisestaan. Onnistuneen perechdyttimisen lopullisena ta-
voitteena on taitava tyo sekd laadukas tuote tai palvelu. (Kauhanen 2003, 146—147; Lampi,

Laurila & Pekkala 2009, 151.)



13

Ty6turvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen
G ot ‘s Turvallinen Taitava ty0,
_Tvotehta}r =) — T\Go}:ctxp p_ereh- —>»| ja terveellinen 3| laadukas tuote
Opeitamnen Fone \ tyosuoritus tai palvelu
Laadun aikaan- Sisdinen
saaminen yrittdjyys

Kuvio 1. Ty6hon perehdyttaimisen kokonaisuus (Kauhanen 2003, 147.)

Kun uusi tyontekija perehdytetdin tehtiviinsd kunnolla heti alusta alkaen, hin oppii ne no-
peasti ja kerralla oikein. Oppiminen tapahtuu téilldin tehokkaasti ja samalla vihenee mahdol-
listen virheiden maird sekd niiden korjaamiseen tarvittava aika. Turvalliseen tyoskentelyyn
liittyvien perustaitojen perehdyttiminen vihentad tietimattomyydesti ja osaamattomuudesta
johtuvien tyOtapaturmien ja turvallisuusriskien madraa. Téastd syystd tySturvallisuuteen liitty-
vit asiat tulee kuulua olennaisena osana jokaisen yrityksen perehdyttimisohjelmaan. (Kangas

& Himildinen 2008, 4.)

Perehdyttimisen kautta syntyvi ensivaikutelma on tulokkaalle erityisen tirked ja vaikuttaa
olennaisesti myo6s tyontekijan motivaatioon (Kjelin & Kuusisto 2003, 162). Myonteinen en-
sivaikutelma syntyy, kun tyontekijd tuntee olevansa tervetullut uuteen tyoyhteis66n. Ensivai-
kutelmalla tarkoitetaan kaikkia niitd eleitd, ilmeitd, katsekontakteja ja puhetta, jotka syntyvit
thmisten vilisesta vuorovaikutuksesta. Kun tulokas kokee saavansa riittdvada opastusta heti
tyotehtiviensd alussa, hin tuntee olonsa tirkedksi. Tdmi kannustaa ja motivoi tulokasta uu-
den tyon aloittamisessa. Motivoitunut tyontekija on sitoutunut tychonsi ja voi hyvin seki
henkisesti ettd fyysisesti. Motivaatio vaikuttaa oleellisesti my6s tyontekijan jaksamiseen. Hy-
vin hoidettu perehdyttiminen vihentdd sekd henkiloston sairaspoissaoloja ettd vaihtuvuutta.
Tyytyviiset tyontekijat ovat motivoituneita ja muodostavat yhdessd hyvin ty6ilmapiirin. Jos
taas perehdyttiminen hoidetaan huonosti tai jitetddn viliin kokonaan, vaikutus on piinvas-

tainen. (Kangas & Hamaldinen 2008, 5, 9.)
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Perehdyttiminen on my6s kustannustehokasta. Kun virheita ja tyGtapaturmia ei pddse syn-
tymain, el synny my6skddn ylimadrdisid kustannuksia. Laadukas perehdyttiminen tulee yri-
tykselle huomattavasti edullisemmaksi kuin virheiden ja sekaannusten korjaaminen tai tieta-
mittomyydesti atheutuneiden asiakassuhteiden katkeamiset. Perehdyttiminen on pitkintih-

taiimen prosessi, joka vaatii yritykseltd aikaa ja resursseja. (Kangas & Hiamalainen 2008, 5.)

Yrityskuva on mielikuva, jonka thmiset itse muodostavat jostakin yrityksestd. Perehdyttimis-
kiytinnon toteutuminen voi ndin ollen vaikuttaa yrityskuvaan joko negatiivisella tai positiivi-
sella tavalla. Yritys, joka laiminly6 tyontekijoidensd perehdyttimisen, saa osakseen negatiivis-
ta huomiota. Esimerkiksi yrityksessa tyoskennelleet tyoharjoittelijat kertovat sekd hyvistd etta
huonoista tydkokemuksistaan luokkatovereilleen ja ystavilleen, jotka puolestaan muodostavat
omia mielikuvia yrityksestd kertomusten perusteella. Muodostuneet mielikuvat voivat vaikut-
taa myohemmin tyGpaikkaa ja tyoharjoittelupaikkaa haettaessa. Tamin takia myOnteisen yri-
tysimagon sdilyttiminen on yritykselle tirkedd. Tyonantaja, joka huolehtii jokaisen tyonteki-
jan asianmukaisesta perehdyttimisestd, selvisti kunnioittaa ja arvostaa tyontekijoitdan sekd

tukee heidin ammatillista kehittymistdin. (Kangas & Hamaldinen 2008, 5.)

3.4 Perehdyttimisen suunnittelu

Hyva ja laadukas perehdyttiminen edellyttda suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatku-
vuutta ja huolellista valmentautumista. Tuloksellisen perehdyttimisen liht6kohtana on pe-
rehdyttimisen suunnittelu aina organisaatio- ja tapauskohtaisesti. Perehdyttimisen suunnitte-
lussa tulee ottaa huomioon yrityksen tavoitteiden mukainen toimintakonsepti, nykytilanne,
kiytossd olevat resurssit, perehdytettivin osaaminen ja tausta. Tyontekijit ovat usein koulu-
tukseltaan ja ty6kokemukseltaan erilaisia, joten myos perehdyttimisen tulisi olla sisall6ltdan
joustava seki yksilon tarpeet huomioon ottava prosessi. (Kupias & Peltola 2009, 86; Pentti-

nen & Mintynen 2009, 2.)

Perehdyttimisen etuna on tyGyhteisojen sekd organisaatioiden oppiminen ja kehittyminen.
Perehdyttimisen péddtavoitteena on yksilén oppiminen, joten sen suunnittelussa tuleekin
pohtia, millaisia tietoja, asenteita ja valmiuksia tulokkaan on tarkoitus oppia ja missa ajassa.

(Kupias & Peltola 2009, 87; Kangas & Himildinen 2008, 6.)
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Alalla, jolla tyontekijoiden vaihtelu on suurta ja jossa kdytetadn paljon osa-aikatyovoimaa,
suunnitelmallinen perehdyttiminen on kaiken toiminnan kulmakivi. Sesonkiluonteinen toi-
minta ja osa-aikatyovoiman yleistynyt kaytto lisad haasteita palveluyrityksissa. Vaikka tyonte-
kija tekisi t6itd vain muutamana paiviana kuukaudessa, on hinen motivoinnista, tiedonkulusta
sekd koulutuksesta huolehdittava samalla tavalla. Kun ty6suhteet ovat lyhyitd, usein vain se-
songin ajan kestivid, perehdyttimisen tulee olla entistd tehokkaampaa, jotta tyontekija padsisi
mahdollisimman nopeasti sisille tyéyhteiso6n ja tyéhonsa. Valitettavan usein etenkin osa-
aikaisten tyontekijoiden perehdyttiminen nikyy palveluyrityksissd kuitenkin unohtuneen la-
hes kokonaan, tai perehdyttiminen tapahtuu pelkin oheismateriaalin avulla, jota lukemalla
uusi tyontekijad harvoin pystyy kaikkea yritykseen sekd tyStehtivddn liittyvédd tietoa sisdistd-
miin. Perehdyttimistd suunniteltaessa tulee siis muistaa, ettd perchdyttimisoppaat, toimin-
takertomukset, tervetuloa taloon-oppaat sekd muut yrityksen perehdyttimisen oheis- ja
apumateriaalit toimivat vain varsinaisen perehdyttdmisprosessin ja tyonopastuksen tukena.

(Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 44; Erasalo 2008, 60.)

Eridsalon (2008, 64) mukaan perchdyttiminen lihtee liikkkeelle aina kahdesta liht6kohdasta:
yrityksen tarpeesta ja kaytettdvissd olevista resursseista sekd yksilon perehdyttdmistarpeesta.
Nimi tekijit ohjaavat myOs perehdyttimisen suunnittelua. Jokainen yritys laatii perehdytti-
missunnitelmansa sen mukaan, mitd asioita haluaa uuden tyontekijan tietivin ja oppivan,
millaiset toimintatavat sopivat yrityksen toimintaan parhaiten ja millaista yrityskuvaa se halu-

aa antaa uusille tyontekijoilleen.

Perehdyttimisen toteuttamista varten jokaisessa yrityksessa tulisi Erisalon (2009, 64) mu-
kaan olla perehdyttimisen yleissuunnitelma, joka sisiltdd asioita, jotka jokaisen yrityksessa
toimivan henkilon tulee tietdd. Yleissuunnitelmassa maiiritellidn perehdyttimistd koskevat
yleiset periaatteet. Yleissuunnitelman laajuudesta ei ole tarkkaa ohjeistusta, silld se madraytyy
yleensa ty6suhteen laadun mukaan. Se tulee kuitenkin toteuttaa niin, ettei yksikddn tyontekija

jad taysin tietimattomaksi yrityksen asioista.

Kun uuteen tyontekijddn ja hinen osaamistaustaansa on tutustuttu, tulokkaalle voidaan laatia
yksilollinen perehdyttimissuunnitelma yleissuunnitelman pohjalta, kun tiedetddn, mitd tulo-
kas jo osaa ja mihin asioihin perehdyttimisessd kannattaa paneutua. Perehdyttdji ja perehdy-
tettdvd sopivat yhdessd tavoitteista, mitd tyontekijin tulee osata perehdyttimisvaiheen jal-
keen. Tilld toimenpiteelld pyritddn varmistamaan perehdyttimisen onnistuminen. (Erisalo

2008, 64.)
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3.4.1 Yksilon osaaminen

Perehdytettiessd uutta tyontekijad on tirkeda tietdd, minkilaista aikaisempaa ty6kokemusta ja
taustoja kyseinen henkilé6 omaa. Osaamisalueiden kartoittamisesta on hy6tyéd sekd perehdyt-
tajalle ettd perehdytettaville. Yksilon osaaminen voidaan jakaa eri osa-alueisiin, kuten Kupias
ja Peltola (Kuvio 2) kuvassa osoittavat. He jaottelevat tulokkaan osaamisen tehtivikohtai-
seen-, tiimi- tai tyoyhteisOkohtaiseen-, organisaatio-, toimiala-, tyosuhde- sekid yleisosaami-

seen. (Kupias & Peltola 89—92.)

Yleis-/ Tehtava-

PErusocsaaminen osaaminen

~ tydyhteiso
'~ osaaminen

_Tc-imi‘al'a- e

Osaaminen

Kuvio 2. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90)

Tehtivikohtaiseen osaamiseen kiinnitetidn huomiota rekrytointivaiheessa, jolloin yritys
etsii uusia tyontekijoitd. Tahin osaamisalueeseen vaikuttavat erityisesti seka tulokkaan aikai-
sempi ty6kokemus ettd koulutuksen kautta saatu ammattiosaaminen. Perehdyttimisen paino-
tus mairdytyy sen perusteella, mitd uuden tyontekijin katsotaan jo osaavan ja mitéd taitoja
hinen tulee vield kehittda toimiakseen valitussa tyonkuvassa. (Kupias & Peltola 2009, 90—

92.)

Tiimi- ja ty6yhteisOkohtaisella osaamisella tarkoitetaan sitd osaamista, jota juuri kyseisessi
tiimissa tai tyOyhteisossa tarvitaan. Yhteisistd pelisdadnnoista seké tiimin tyoprosessikuvauksis-
ta laadittuja kirjallisia ohjeita voidaan tarvittaessa jakaa tulokkaalle tyon aloitusvaiheessa. Jos
uusi tyontekija valitaan organisaation ulkopuolelta, hianelti ei voida edellyttid titd osaamista.
Tama osaamisalue sisdltid paljon niin sanottua hiljaista tietoa, jota ei ole kuvattu missain.

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan yleensa jotain henkil6kohtaista tietoa tai taitoa, jota on vaikea
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jakaa. Siitd huolimatta my6s henkil6kohtaisten taitojen jakaminen olisi tirkedd perehdytta-

misen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 90—92.)

Organisaatio-osaaminen mairitellidin osaamiseksi, jota juuri kyseisessd yrityksessd tarvi-
taan. Talld tarkoitetaan siis yrityksen arvoihin, toimintapolitiikkaan, strategioihin sekd organi-
saatiosuhteisiin liittyvdd osaamista. Tyopaikkaa vaihtaessaan tyontekijd kantaa mukanaan or-
ganisaatio-osaamista, mutta tiimiosaaminen ei kulkeudu mukana, koska tiimi ja yhteisé vaih-

tuvat. Tdmin vuoksi on tirkedd erottaa nimi kaksi osaamisaluetta toisistaan. (Kupias & Pel-

tola 2009, 90—92.)

Toimialakohtainen osaaminen on nimensd mukaisesti toimialasidonnaista osaamista.
Toimialakohtaiset kdytinnot vaihtelevat paljon, joten aina toimialan vaihtuessa tarvitaan toi-
mialaan liittyvaa asianmukaista perehdyttimistd, vaikka perustehtivi olisikin sama. (Kupias

& Peltola 2009, 90—92.)

Tyo6suhdeosaaminen liittyy ty6suhteeseen ja tydsuhde-chtoihin. Yleensd tulokas saa tietoa
tyOsuhteeseensa liittyvistd ehdoista ja eduista jo rekrytointivatheen yhteydessa, jotka on syyté
kerrata heti tydsuhteen alettua. Jokaisella tyontekijilld on oikeus tietdd tySpaikkansa tyGsuh-

deasioista. (Kupias & Peltola 2009, 90—92.)

Yleisosaamisella tarkoitetaan kaikkia niitd valttimattomia tietoja ja taitoja, joita tyGelamassa
tarvitaan. Tiéllaisia taitoja ovat muun muassa yksilon kielitaito, ty6elimitaidot seki tietotek-
ninen perusosaaminen. Ndita taitoja yleensd vaheksytain perehdyttimisen yhteydessi, mutta
yrityksessd tulee kuitekin muistaa, ettd esimerkiksi uransa alkuvaiheilla oleville tyoharjoitteli-
joille tyelimiddn kuuluvat taidot eivit valttimaittd ole itsestddnselvyyksid. (Kupias & Peltola

2009, 90—92.)

Osaamisalueiden kartoittaminen helpottaa perehdyttimisen suunnittelua. Kun tiedetdan, mi-
td uusi tyontekijd jo osaa sekd missd osa-alueissa hin tarvitsee vield opastusta, voidaan pe-
rehdyttimisessa keskittya olennaisiin asioihin. Niin perehdyttiminen tukee uuden oppimista
ja palvelee parhaiten sekd yritystd ettd tyontekijdd. Tdmin avulla perehdyttimiseen voidaan
sisallyttdd juuri ne tiedot ja taidot, jotka koetaan tirkeimmiksi ja joita uuden tyontekijin halu-

taan oppivan. (Kupias & Peltola 2009, 89.)
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3.4.2 Perehdyttimisohjelman laatiminen

Jotta yritykseen tulevien uusien tyontekijoiden perehdyttiminen olisi systemaattista ja suun-
niteltua, organisaatioon tulee laatia perehdyttimisohjelma. Ohjelmassa mairitellidn, kuka
perehdytta ja mitd, miten perehdytetddn ja mitd apuvalineitd tai -materiaaleja perehdyttami-
sen tukena tullaan kayttimaan. Ohjelmassa maédritellidn my0s tavoitteet, joita kohti pereh-
dyttimiselld pyritdan. (Liski, Horn & Villanen 2007, 19.) Hyvin suunniteltu perehdyttiminen
on johdonmukaista ja palvelee parhaiten seki uutta tyontekijaa ettd tyonantajaa. Perehdytta-
misohjelma, joka ottaa huomioon joustavuuden seki tulokkaan tarpeet, luo perehdyttimisel-
le erinomaiset puitteet sekd varmistaa, ettd perehdyttiminen onnistuu asetettujen tavoitteiden
mukaisesti. Perehdyttdmisohjelma sisiltad Viitalan (2004, 260) mukaan yleensd seuraavat osa-

alueet:
e tiedottaminen ennen ty6hon tuloa
e vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen
e tyosuhdeperehdyttiminen

® tyonopastus.

Perehdyttimisohjelma laaditaan vastaamaan kunkin yrityksen toimintatapoja, ja niin ollen
voidaan todeta, ettd perehdyttimisohjelmalle ei ole olemassa yhtd oikeaa mallia, vaan ohjel-
ma laaditaan organisaatiokohtaisesti yrityksen tarpeet ja kiytettivissa olevat resurssit huomi-
oon ottaen. Perehdyttimisohjelmaa laatiessa on my6s syytd huomioida tulokkaan aikaisempi
osaaminen, tavoitteet ja tarpeet oppimiselle seka tapa oppia uusia asioita. Nain ollen valmiita
perehdyttimismalleja ei tule kdyttdd sellaisenaan, vaan muokata niitd juuri omiin tarpeisiin

parhaiten soveltuviksi. (Viitala 2004, 260.)

3.4.3 Oppiminen ja erilaiset oppimistyylit

Perehdyttimiselld ja tydnopastuksella tihdétidn yksilén oppimisen edistimiseen. Oppimisel-
la tarkoitetaan prosessia, jossa tiedon luominen tapahtuu muokkaamalla yksilén kokemuksia

ja aikaisempia tietoja. Oppiminen ei ole pelkistiin siis uuden tiedon passiivista vastaanotta-
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mista, vaan sen rakentamista, muokkaamista ja uuden tiedon liittimistd aikaisemmin opit-
tuun. Oppiminen tapahtuu siten, ettd yksilé rakentaa sisdisid malleja eli skeemoja oppimis-
prosessin aikana ja muodostaa laajempia tiedollisia rakenteita saadun informaation pohjalta.
Oppinen on yksilollista ja jokainen jasentdd oppimaansa eri tavalla, ja juuri tistd syystd sithen
tulee kiinnittdd huomiota jo perehdyttimisen suunnitteluvaiheessa. (Syddnmaanlakka 20006,

153.)

Oppiminen voidaan jakaa tiedon kasittelytason mukaan kahteen lajiin: pintaprosessointiin ja
syvaprosessointiin. Pintaprosessoinnissa tiedon vastaanottaminen tapahtuu sellaisenaan ja
tiedon muokkaaminen ja tyOstiminen jaa vahaiseksi. Pintaprosessoinnissa myos oppiminen
jad hyvin pinnalliseksi. Syvdprosessoinnilla tarkoitetaan puolestaan tiedon syvillisempia tut-
kimista, pohtimista sekd kyseenalaistamista, jolloin myds niin kutsuttu syvdoppiminen on

mahdollista. (Syddnmaanlakka 2006, 153.)

Oppimista voidaan Sydinmaanlakan (20006, 154) mukaan havainnoillistaa porras- kuviolla
(kuvio 3), josta selvida, ettd oppimista tapahtuu monella eri tasolla. Kuviossa oppimisen taso

etenee vaiheittain pintaprosessoinnista syvaoppimiseksi.

Luo uutta
Kehittaa
Soveltaa
Ymmartaa
Tietaa
Tietaa, ettei tieda

Luulee tietavansa

Kuvio 3. Oppimisen portaat (Sydinmaanlakka 2006, 154)

Oppimisen lihtékohtana on oman tietimittomyytensa tunnistaminen eikd oppimista tapah-
du, jos vain luulee tietivainsd. Oppiminen edellyttda ihmettelya ja asioiden pohtimista. Tieta-
minen on varsinaisen oppimisen ensimmaiinen porras. Uutta tietoa on tietysti hankittava,

mutta timan lisdksi my6s ymmairrettiva ja sisdistettava. Tietimisen ja ymmartamisen valilla



20

on iso ero. Ymmirtamiselld tarkoitetaan informaation arviointia, tulkitsemista, mallien raken-
tamista ja laaajempien tiedollisten rakenteiden muodostamista. Toisin sanottuna ymmarta-
minen on siis tiedon sisdistdmistd. Seuraava oppimisen porras on soveltaminen. Soveltami-
nen edellyttda tiedon ymmartimistd. Soveltamisen tasolla tieto muuttuukin tietoisuudeksi,
joka voidaan siirtdd kdytint6on. Oppiminen on aina vietdva vihintddn tille tasolle, jotta se
olisi mahdollista. Kiytinnoén oppimistilanteissa, kuten perehdyttimisessi ja tyonopastukses-
sa, lilkutaan kolmen ensimmidisen portaan eli tietimisen, ymmirtimisen ja soveltamisen ta-
soilla. Siirryttiessd kehittimisen ja uuden luomisen portaille siirrytidn samalla oppimisen sy-

viprosessoinnin alueelle. (Syddnmaanlakka 20006, 154.)

Oppimisen edellytyksend on siis ihmettely ja tietojen kyseenalaistaminen. Yksilolld tulee olla
my6s motivaatio uuden oppimiseen, silli muuten oppiminen jad vain pinnalliseksi. Syvaop-
piminen puolestaan vaatii tiedon ja kokemusten arviointia sekd tyostimistd eli reflektointia.
Reflektoinnin sanotaankin olevan oppimisen avain ja sitd olisi hyvi tapahtua arjen toimin-

nassa, kuten tyota tehdessa. (Sydinmaanlakka 2006, 81.)

Syddnmaanlakka (2006, 85) jakaa ihmiset neljadn eri perustyyppiin oppimistyylin perusteella,

jotka ovat

e kiytinnon toteuttaja

e harkitseva tarkkailija

e looginen piittelijd

e aktiivinen osallistuja.

Kiytinnon toteuttaja oppii parhaiten tekemilld ja kokeilemalla itse. Hin hankkii tietoa opet-
telemastaan asiasta, suunnittelee toimintaansa ja sen jilkeen kokeilee itse. Harkitseva tarkkai-
lija sen sijaan oppii asioita havainnoimalla. Hin vetdytyy oppimistilanteessa usein taka-alalle
tarkkailemaan muita ja kerddmiin tietoa seka arvioimaan sitd. Looginen paittelija puolestaan
oppii tekemalld johtopédatoksid. Hin pyrkii muodostamaan loogisia malleja yhdistelemailld
hajanaista tietoa ja yksityiskohtia. Looginen paittelija haluaa sisdistid informaation hyvin,
minkd vuoksi hdn on innokas kyselemiin ja ottamaan asioista selvad. Aktiivinen osallistuja
puolestaan oppii parhaiten osallistumalla rohkeasti toimintaan. Tallainen oppija pitdd haas-

teista ja haluaa olla monessa mukana. Hin ei karta vaikeitakaan tilanteita, vaan pitia ongel-
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mien ratkaisemisesta. Tallaisen oppijan ongelmana on kuitenkin se, ettd pitkdjanteisyys el
valttimatta riitd opettelemaan asioita perinpohjaisesti ja keskittyminen voi helposti herpaan-

tua. (Syddnmaanlakka 20006, 85.)

Niin ollen voidaan siis todeta, ettd ei ole olemassa yhti oikeaa oppimistapaa, vaan jokainen
oppii omalla tavallaan. Itselle parhaiten soveltuvan oppimistyylin tunnistaminen on tirkeaa
siksi, ettd omaan oppimiseen voisi paremmin kiinnittda huomiota ja kehittda sitd. Vaikka jo-
kaisella yksilolld on oma tapansa oppia, tulisi my6s muita oppimistapoja harjoittaa, jotta op-
piminen olisi mahdollista eri tilanteissa monin eri tavoin. Tehokas oppiminen edellyttiadkin
kaikkien oppimistyylien hallintaa, silld yrityksissa on eri toimintoja, joita ei voi oppia vain tie-

tyn oppimistyylin kautta. (Sydinmaanlakka 20006, 85.)

Perehdyttijan ja perehdytettivin oppimistyylit voivat kuitenkin poiketa toisistaan, minka
vuoksi on tirkedd, ettd perehdyttija huomioi, miten tulokas oppii parhaiten. Helpoin tapa
selvittdd yksilolle soveltuva oppimistyyli on yksinkertaisesti kysya, mistd asioista ja miten tu-
lokas haluaa perehdyttimisessd lihdettivin liikkeelle. Perehdyttijin on helpompi laatia yksi-
l6llinen perehdyttimissuunnitelma, kun tietdd, mikéd tulokkaalle on helpoin ja mieluisin tapa

oppia. (Kupias & Peltola 2009, 120, 124.)

3.5 Perehdyttimisen vaiheet

Kjelin ja Kuusisto (2003, 37) mairittelevit perehdyttimisen vaiheittain etenevaksi toimenpi-
desarjaksi, jonka avulla edistetddn sekd uuden tyontekijan tyotehtivien hallintaa ettd sopeu-
tumista uuteen tyOympiristoonsd. Perehdyttiminen nahdain yrityksissd pitkantdhtaimen
prosessina, joka vaatii aikaa ja resursseja, mutta onnistuessaan palkitsee sekd tyonantajan ettd

tyontekijan. Sen tuottama hyoty on siis molemminpuolinen.

Perehdyttiminen voidaan Erdsalon (2008, 65) mukaan jakaa esimerkiksi seuraaviin osa-

alueisiin:
* rekrytointivaihe
= tyGsuhteen solmiminen

® ty6n aloittamisvaihe
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= yleisperehdytys
® varsinainen tyonopastus
* perehdyttimisen onnistumisen seuranta perehdytyksen paityttya.

Perehdyttimisen katsotaan alkavan rekrytointivaiheessa, jolloin yritys etsii uusia tyontekijoita.
Rekrytointivaihe on tirked osa perehdyttimisprosessia, jossa tyonhakijalle kerrotaan yleistie-
toa yrityksestd, tulevien tyGtehtidvien vaatimuksista sekd tarvittavasta osaamisesta tyotehtdvi-
en osalta. Tietoa annetaan sitd mukaa lisdd, mitd pidemmille perehdyttiminen etenee. Samal-
la tybnantaja saa tietoa tyonhakijoiden osaamisesta, motiiveista, ajatuksista ja nikemyksista.
Hyvin suunniteltu rekrytointi antaa erinomaisen pohjan tyéntekijin jatkoperehdyttimiselle,
ja tistd syysta yrityksessd onkin syytd miettid huolella, millaista tyontekijaa yritykseen haetaan
ja mitd hinen tuleva ty6nsd tulee sisdltimadn. (Erdsalo 2008, 65; Kupias & Peltola 2009,

102.)

Rekrytoinnilla katsotaan olevan yrityksessa pitkdaikaisia vaikutuksia niin hyvissa kuin pahas-
sakin. Jos rekrytointi epdonnistuu tai siind tapahtuu jokin virhe, silld voi olla suuri negatiivi-
nen vaikutus rekrytoivan yrityksen yritysimagolle, asiakkaille ja pahimmassa tapauksessa
my0s valitulle henkil6lle. Tamin vuoksi sekd rekrytointi ettd sen jilkeinen perehdyttiminen
tulee hoitaa jokaisessa yrityksessd huolella ja ammattitaidolla. Huolellinen rekrytointi edellyt-
tad suunnittelua, toteutusta sekd arviointia. Rekrytointiprosessia suunniteltaessa tulee muis-
taa, ettd rekrytointi on niin sanotusti ’kahden kauppa”, jossa my6s tyonhakija valitsee mielei-
sensd tyonantajan. Rekrytoinnilla siis pyritddn herittimain tyonhakijan mielenkiinto kyseisté
organisaatiota kohtaan, jotta timi hakeutuisi juuri kyseisen yrityksen palvelukseen, ja tita
kautta yritys saisi riveihinsd lisdd tuoreita nikokulmia omaavia asiantuntijoita. Rekrytoinnin
onnistumisen arviointi on kuitenkin mahdollista vasta jilkeenpiin, kun tiedetddn, onko teh-
tivdan 16ydetty oikea henkil6, joka pitdd tyOstddn ja myos kehittyy siind yrityksen tarpeiden

mukaisesti. (Hyppanen 2007, 176.)

Rekrytointivaiheen jilkeen yritys valitsee mielestddn parhaiten tyotehtiviin sopivan henki-
16n, jonka kanssa kirjoittaa tyésopimuksen. Tyosuhteen solmimisvaiheen yhteydessi tyonte-
kijalle kerrotaan tarkemmin tulevasta tyonkuvasta sekd tyon alkamisajankohdasta. (Eridsalo
2008, 65.) Hokkasen ym. (2008, 64) mukaan varsinainen perehdyttiminen alkaakin vasta
tissd vaiheessa, silli uuden tyontekijin katsotaan olevan motivoitunut oppimaan uutta seka

tyotehtavistdan ettd uudesta tyopaikastaan.
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Esimiehen tulee aloittaa perehdyttimiseen liittyvit toimenpiteet jo ennen kuin uusi tyontekija
aloittaa tyonsi. Tyopisteen jirjestiminen ja tarvittavien tyovalineiden, kuten tietokoneiden,
sahkGpostiin tarvittavien salasanojen sekd muiden tyossi tarpeellisten vilineiden ja materiaa-
lien valmistelu kulkuluvista tervetuloa taloon -oppaisiin on syyta hoitaa jo ennakkoon. Kun
materiaalit ja vilineet ovat tyon aloittamisvaiheessa valmiina, voidaan uuden tyén opettelu
aloittaa jo ensimmadisend tyopdivina, eika alkujirjestelyihin niin tarvitse kuluttaa kallisarvois-
ta oppimisaikaa. Tulokkaan on mielekkddmpaa saapua tyopaikalle, jossa kaikki tietivit hinen

tulostaan ja hinen tuloonsa on myds valmistauduttu. (Hyppanen 2007, 195.)

Tyon aloittamisvaiheessa esimies ottaa uuden tyontekijan vastaan ja hinet esitelladin muille
tyontekijoille. Ensimmaiisend paivind on hyvi kdydad perehdytettivin kanssa lipi hinelle laa-
dittu perehdyttimisohjelma ja sen aikataulu seka tychon kohdistuvat odotukset ja tavoitteet.
Kun nidmi tarvittavat muodollisuudet on hoidettu, aloitetaan tyontekijan yleisperehdyttami-

nen. (Erasalo 2008, 65.)

Yleisperehdyttimiselld tarkoitetaan organisaatioon perehtymista. Tyontekija oppii tuntemaan
yrityksen arvoja, tavoitteita ja kulttuuria jo rekrytointiprosessin aikana. On tirkedd, ettd tyon-
tekija tuntee tyGskentelevinsa yrityksessid, jonka arvomaailma tuntuu hinestd itsestddnkin
oikealta. Talloin tyontekija pystyy paremmin sitoutumaan tyéhonsa, kun tuntee yrityksen ar-
vot omakseen. (Kupias & Peltola 2009, 65.) Yleisperehdyttimisen yhteydessi tyontekijille
selvitetdan yrityksen voimassa olevat pelisadnnot, tutustutetaan organisaatioon, tyotovereihin
sekd muihin yrityksen tirkedna pitdimiin asioihin. Tyontekijd voi tarvittaessa kyselld mieltdin
askarruttavia kysymyksid tyohon liittyvistd asioista, ja perehdyttdjd puolestaan antaa tirkeitd

tietoja uuteen tyontekijain kohdistuvista odotuksista. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Tyo6nopastus alkaa yleensi jo ensimmadisend paiviand. Tyotehtdvistid, organisaatiosta sekd tu-
lokkaan aikaisemmasta osaamisesta riippuen tyotehtiviin perehdyttiminen voi kestdd muu-
tamasta pdivastd muutamaan kuukauteen. Yleisesti ajatellaan, ettd noin vuoden talossa oltu-

aan tyontekija pystyy antamaan tdyden tyopanoksensa yritykselle. (Kauhanen 2003, 146.)

Perehdyttimisprosessin viimeinen vaihe on Erisalon (2008, 65) mukaan perehdyttimisen
seuranta. Seurantaa tulee tehdd, jotta tiedetdan, miten perehdyttiminen on onnistunut. Ilman
seurantaa ei perehdyttimiselld saavuteta sille asetettuja tavoitteita ja hyvinkin suunniteltu pe-

rehdyttiminen menee hukkaan. Kun perehdyttimistd ja sen onnistuneisuutta seurataan ja
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arvioidaan, pystytddn perehdyttimistd kehittimaan entistd paremmaksi ja tehokkaammaksi

saatujen tulosten pohjalta.

3.6 Tyonopastus

Varsinaiseen ty6hon ja tyotehtiviin perehdyttimistd kutsutaan tyénopastukseksi. Niin ollen
tybnopastus on tirked osa perehdyttimistd. (Kangas & Himaildinen 2008, 2.)
Tyonopastus on yksityiskohtaista ty6tehtivien selvittimistd, jota toteutetaan seki tyontekijan
ettd tyOnantajan tarpeen edellyttimilld laajuudella. Ennen varsinaisen tyonopastuksen alkua
tulee oppimiselle luoda my6nteiset puitteet. Tyonopastajan tehtidvini on innostaa ja herdttda
opastettavan mielenkiinto tulevia tyotehtaviad kohtaan. Ennen opastusta kdydaan lipi tulok-
kaan aikaisempi ty6kokemus, ja sitd kautta midritellddn, mihin tydnopastuksessa tullaan tar-
kemmin keskittyméan. Ty6turvallisuuden vuoksi tydonopastajan tulee varmistaa, ettd tulokas
todella osaa tehdd sen, mitd viittdd osaavansa. Osaaminen on tilléin hyva todistaa joko ty6-

ndytteen antamisella tai suullisesti selostaen. (Erisalo 2008, 65, 67.)

Hyvilld tybnopastajalla on monipuolinen ammattitaito, aito halu opastamistyohon ja sen jat-
kuvaan kehittimiseen sekd myonteinen suhtautuminen uusiin tyontekijoihin. Hinen tulee
olla opastuksessaan selked ja johdonmukainen sekd pyrkid kannustamaan ja rohkaisemaan
tulokasta uuden tyonsa alussa. Hyvi opastaja osaa asettautua opastettavan asemaan ja nihda

asiat hinen kannaltaan. (Kangas & Himildinen 2007, 14.)

Tyonopastus on aiheellista aina silloin, kun ty6 on tekijilleen jollain tavalla uutta. Kysymyk-
sessi voi olla joko tyontekijan aloittaminen, tyOtapojen- ja menetelmien vaihtuminen tai uu-
sien koneiden ja laitteiden kayttéonotto yrityksessi. Opastus on aiheellista my0s tilanteessa,
jossa turvallisuusmairayksia laiminlyodaan tai yrityksen toimintatavat poikkeavat lakisaitei-
sistd mairayksistd ja laatukriteereistd. Tyonopastuksen katsotaan olevan ennaltachkiisevid
ty6suojelua, jonka padasiallisena tarkoituksena on ehkdistd ja vihentdd tyon vaaroja ja siitd
syntyvid rasitusvammoija. Erityisesti alalla, jossa tyonteko on fyysisesti kuormittavaa, tulee
korostaa turvallisia tyOtapoja sekd antaa tietoa ergonomisesti oikeista tyomenetelmistd, -

litkkeista ja -asennoista. (Erdsalo 2008, 67; Penttinen & Mantynen 2009, 5.)
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Erdsalon (2008, 67) mukaan tyonopastuksen tulee sisaltdd ainakin seuraavat asiat:
* koneiden, laitteiden, ty6vilineiden ja aineiden oikeat kiyttotavat
= ty6td koskevat turvallisuusmairiykset
= oikeat tybmenetelmit ja toimintatavat
"  tyOn ergonomia

* tarvittaessa henkil6kohtaisten suojainten, suojavaatetuksen seka suojalaitteiden oikeat

ja turvalliset kiyttotavat, niiden sdilytys ja huolto.

Tyonopastuksen myotd uudelle tyontekijalle muodostuu tyon teon sisdinen malli, jonka kaut-
ta toiminta automatisoituu ja tyon edellyttimit tiedot ja taidot opitaan niin hyvin, ettei miet-
timiseen tarvitse kiyttdd ylimddrdistd energiaa. Sisdiseen malliin perustuvat taidot siilyvit ja
palautuvat helposti, vaikka niitd ei joka piiva aktiivisesti kdyttaisikddn. Tiedon muuttuessa
uusi tieto muokkautuu ongelmitta vahvan perusmallin pohjalle ja piivittid sen vastaamaan

muuttuneita olosuhteita. (Erdsalo 2008, 68; Penttinen & Mantynen 2009, 5.)

Tyo6nopastus tulee suunnitella hyvin, jotta itse tydonopastustilanteessa pystytaan keskittymaan
olennaiseen. Opastettavan oppimistavoitteet ja -tarpeet tulee aina selvittdd; mitd opastettava
osaa jo ennestidn ja mitd uusia asioita hinen tulee oppia. Niiden tietojen pohjalta voidaan
suunnitella opastustilanne. Tyonopastuksen avuksi on kehitetty ns. viiden askeleen menetel-
mi, jota opastaja voi hyodyntdd tarkoituksenmukaisesti opastusta suunniteltaessa ja toteutta-
essa. Viiden askeleen tyonopastus on yleisesti tunnettu menetelma. (Kangas & Himildinen

2008, 14—15; Kangas 2000, 14—15.)
1. Opastustilanteen aloittaminen

Kartoitetaan uuden tyontekijin aikaisempi osaaminen ja mairitellidn oppimistavoit-
teet. Tdmin vaiheen tarkoituksena sekd opastajalle ettd opastettavalle selvidd, mitd

asioita opastettava jo osaa ja tietdd sekd mitd asioita hanen tulisi vield oppia.
2. Opetus

Tarkoituksena on antaa opastettavalle kattava kokonaiskuva tulevista tyGtehtivista.

Tarkeintd on, ettd opastettava osallistuu aktiivisesti opetustilanteeseen ja on vuoro-
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vaikutuksessa opastajan kanssa. Mikili opastustilanne on kovin opastajakeskeinen,
opastettava ei saa mahdollisuutta osallistua opastustilanteeseen ja opastajan ja opas-
tettavan vilinen vuorovaikutus puuttuu. Tiamin seurauksena oppiminen vaikeutuu.
Taman vaiheen haittapuolena voi olla my0s se, ettd opastettava kokee hanelle opaste-
tun tavan tai menetelmin ainoana oikeana eikd edes mieti muita vaihtoehtoja. Laaja
kokonaisuus on hyvi jakaa osiin ja opastaja opastaa yhden vaiheen kerrallaan ottaen
opastettavan mukaan sekd keskusteluihin etti tekemiseen. Opastajan tulee myo6s
varmistaa, ettd opastettava on oppinut opastetun vaiheen, ennen kuin siirtyy seuraa-

vaan vaiheeseen.
3. Mielikuvaharjoittelu

Mielikuvaharjoittelun avulla opastettava kertaa mielessddn jo opittuja asioita, ja ndin
tyon suorittaminen itsendisesti helpottuu. Itsendisen ja oma-aloitteisen tyontekijan ei
tarvitse ajatella jokaista tyOtehtivin suorittamista erikseen, silld hinelle on kehittynyt

sisdisid malleja, jotka automatisoivat hinen toimintaansa.
4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Ty6tehtavien suorittaminen itsendisesti alusta loppuun opastajan valvonnassa kehit-
tad ammattitaitoa sekd oman tyon arviointia. Vaiheen tarkoituksena on, ettid opastet-
tava suorittaa jonkin tyGvaiheen itsendisesti. Tamin jilkeen hin tekee itsearvioinnin

suorituksestaan, jonka jilkeen tyOnopastaja arvioi sen.
5. Opitun varmistaminen

Tyonopastuksen viimeisessd vaiheessa opastaja seuraa opastettavan tyontekoa ja op-
pimistavoitteiden saavuttamista. Tdssd vaiheessa varmistetaan, ettd tyontekijalld on

riittavit tiedot ja taidot hoitaa tyGtehtdvit itsendisesti.

Vaikka tyonopastuksen avuksi on kehitetty erilaisia malleja, kuten edelld mainittu viiden as-
keleen tyonopastus, ei valmiita malleja tai kaavoja tule kiyttda sellaisenaan, vaan soveltaa niitd
kunkin opastettavan ja tilanteen mukaisesti. Opastettavien lihtokohdat ovat erilaisia: toisella
voi olla teoriapohjaista osaamista, kun taas toinen on oppinut kiytinnén tyon kautta. My6s
asenteet ja motivaatio vaikuttavat oppimiseen ratkaisevasti. Mikili opastettavalla on hyva
motivaatio, mutta hin ei luota omiin oppimismahdollisuuksiinsa, opastaja joutuu tekemain

enemmin tOitd rohkaistaakseen sekd kannustaakseen opastettavaa. (Kangas 2000, 13.)
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3.7 Perehdyttimisen seuranta

Perehdyttimisen ja tyonopastuksen tuloksia tulee my0s arvioida, silld ilman niitd perehdyt-
tamiselld ei saavuteta tarkoituksenmukaista hyotya. Niin ollen perehdyttimista suunniteltaes-
sa tulisi yrityksessa suunnitella my0s sitd, miten oppimista seurataan ja kuinka se varmiste-
taan. Seurantakeskustelujen ajankohdat olisikin hyvd merkitd ylos jo alkuvaiheessa, etteivit

ne paise unohtumaan. (Penttinen & Mintynen 2009, 7.)

Konkreettisena seurannan apuna voidaan kidyttdd esimerkiksi erilaisia tarkistuslisoja, joista
nikee mitd kaikkea perehdytettiville on jo opastettu ja mitd on vield jaljelld. Esimerkiksi pe-
rehdyttimisen tarkistuslistan avulla kaikki tyOyhteison jasenet pystyvat helposti seuraamaan

perehdyttimisprosessin etenemistd. (Kangas & Hamildinen 2008, 7.)

Perehdyttimiskauden lopulla on syyti jirjestda yhteinen tapaaminen esimiechen, kummin seka
tyontekijan vililld, jossa kaydain lapi sekd perehdyttimistd ettd perehtymistd. Tapaamisessa
voidaan keskustella esimerkiksi perehdyttimisen etenemisestd, mahdollisista kehitystarpeista,
tyontekijaa askarruttavista asioista sekd ehdotuksista organisaation toiminnan kehittimiseksi.
Tapaamisen tarkoituksena on selvittid, onko perehdyttiminen ollut riittdvii ja onko tyonte-
kijalld perehdyttimisprosessin jilkeen tarvittavat tiedot ja taidot onnistua tyossdin. Perehdyt-
tamisen palautekeskustelussa uusi tyontekija voi saada palautetta tekemastdin tyosta ja paran-
taa timén pohjalta toimintaansa tyOyhteisossd. Tarvittaessa perehdyttimistd voidaan jatkaa
pitempainkin, jos se koetaan tarpeelliseksi. Palautekeskustelusta on hyotyid seka tyontekijalle

ettd tyonantajalle. (Hokkanen ym. 2008, 69; Kupias & Peltola 2009, 107.)

Seurantaa tehdessd tulee miettid, saavutettiinko perehdyttimiselle asetetut tavoitteet, mika
onnistui ja mikd epdaonnistui. Tulosten pohjalta perehdyttimistd on helppo kehittdad kasvavi-
en vaatimusten mukaiseksi. (Penttinen & Mintynen 2009, 7.) Hyvi ja tehokas tapa paittda
perehdyttimisprosessi on tulokkaan ottaminen uusien tyontekijéiden perehdyttdjaksi. Talla
tavalla uusi tulokas pddsee ndyttimiin perehdyttimiskaudella omaksumansa opit, mika puo-

lestaan nostattaa hinen ammatillista itsetuntoaan. (Hokkanen ym. 2008, 69.)
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3.8 Perehdyttimisen tirkeys matkailu- ja ravitsemisalalla

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd perehdyttimisen merkitys korostuu etenkin matkailu- ja
ravitsemisalalla, jossa osa-aikatyGvoiman kaytté on hyvin yleistd alalle tyypillisen sesonki-
luontoisuuden vuoksi. Tyosuhteet ovat yleensa lyhyita, lihinnd sesongin ajan kestivid, joten
on tirkedd, ettd tyontekijd oppii tekeminsi tyon heti oikein. Alalla tyskentelee my6s paljon
nuoria ja kokemattomia tyontekijoiti, joilla ammatilliset taidot ja valmiudet tyoskennelld toi-
mialalla eivit ole vield tdysin kehittyneet. Pahimmassa tapauksessa laiminly6ty perehdyttdimi-
nen voi johtaa vakaviin ty6tapaturmiin. Tamin vuoksi perehdyttimiseen ja etenkin tyon-
opastukseen tulee kiinnittda erityistdi huomiota. Asianmukaisella perehdyttimiselld ja tyon-
opastuksella varmistetaan kokemattomankin tyontekijan kehittyminen lyhyessa ajassa tehok-

kaaksi tyontekijaksi.

Piihteiden lisddntynyt kaytto, ravintoloiden ja baarien mydhiiset sulkemisajat sekd alkoholin
liittyminen asiakaspalveluun lisdavit vikivallan ja vaaratilanteiden mairda matkailu- ja ravit-
semisalalla. Riskien tunnistaminen ja vaaratilanteiden ennaltachkiisy vaikuttaa samanaikaises-
ti sekd henkilOsto- ettd asiakasturvallisuuteen, ja ndin ollen myos palvelun laatuun. Yleisten
turvallisuusohjeiden lisaksi matkailu- ja ravitsemisalalla tulee kiinnittdd erityistdi huomiota
muun muassa tyon psyykkiseen ja fyysiseen kuormittavuuteen, yksinty6skentelyyn, vikivallan
uhkaan ja sithen varautumiseen seki tyGyhteison sisdiseen vuorovaikutukseen. (Erdsalo 2008,
110.) Perehdyttimisohjelmaan tulee sisillyttdid myos tyoturvallisuuteen liittyvit kaytinnot
uhkaavien tilanteiden ennaltachkdisemiseksi. Tyonopastuksen yhteydessa tyontekijoille tulee
antaa tietoa turvallisista tyOtavoista ja -asennoista, jotta ylimaariisilta tyosta aiheutuvilta

vammoilta ja onnettomuuksilta viltyttaisiin.

Perehdyttiminen ei pidé sisillidn vain tyon suoritukseen liittyvdd opastamista, vaan tulokas
tulee perehdyttia myos asiakaspalvelutehtiviin, silli matkailu- ja ravitsemisalalla ollaan lihes
jatkuvassa kontaktissa asiakkaiden kanssa. Jokaisen tyontekijan tulee tietdd ja tuntea tyOpaik-
kansa liikeidea, toimintatavat seka yrityksen toimintaa ohjaavat arvot, silli ndiden asioiden
tunteminen on palvelun laadun kannalta tirkedd. Tyopaikan pelisidnnét tulee tuntea, jotta
osaa tyoskennelld oikein ja yrityksen toimintapojen mukaisesti. Tamin vuoksi organisaa-

tioperehdyttamiseen tulee kiinnittdd erityishuomiota. (Lampi, Laurila & Pekkala 2009, 154.)
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Asiakaspalvelijan ammattitaito koostuu yhdessa alan teknisestd ammattitaidosta seka asiakas-
palvelutaidoista. Tekninen ammattitaito muodostuu tyontekijan koulutuksen ja tyokokemuk-
sen kautta, asiakaspalvelutaidoilla tarkoitetaan puolestaan kykyji ja asenteita, jotka mahdollis-
tavat luontevan kanssakdymisen asiakkaiden kanssa. Perehdyttimisen ja tyGnopastuksen

avulla pyritidn vahvistamaan nimenomaan tyontekijan teknistd ammattitaitoa. (Joutsenkun-

nas & Heikurainen 2003, 45.)
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

Idea perehdyttimisoppaan tekemisestda Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:lle syntyi Mari
Laurilan tySharjoittelun atkana syksylld 2009. Hinen tyoskenneltydin yrityksessa vuodesta
2007 lahtien hin on huomannut, ettd kesityontekijoilla on puutteelliset tiedot ja taidot yri-
tyksen asioista sekd tyOtehtivistd. Yrityksessd perehdyttiminen on hoidettu ldhinnd “teke-
milld oppii”-periaatteella, joten perehdyttimisoppaalle katsottiin olevan konkreettinen tarve.
Noora Heikkinen oli opinndytetyon aihetta vailla ja kiinnostui Mari Laurilan ideoimasta pe-
rehdyttimisoppaasta. Toiminnallisen opinnéytetyon teko tuntui molempien mielestd mielek-
kailta, joten pdatimme tehdd opinniytetyon yhdessi. Koimme, ettd opinniytetyon tekemi-

nen toimeksiantajalle palvelee meitd ammatillisesti kaikista parhaiten.

Opinniytetyomme alkuperiisend tavoitteena oli tehda toimeksiantajallemme Kauppatorin
Kahvilamakasiit Oy:lle toimiva perehdyttimisopas seka pitid perehdyttimispaiva kesin 2010
tyontekijoille. Prosessin edetessa kuitenkin huomasimme, ettd toimeksiantajaltamme puuttuu
perehdyttimisoppaan lisiksi perehdyttimisen runko, mistd syysté yritykselle paadyttiin laati-

maan yrityksen toimintatapoja palveleva perehdyttimisohjelma.

Toiminnallinen opinndytetyd siséltdd teoriaviitekehyksen lisidksi konkreettisen tuotoksen, ku-
ten kirjan, ohjeistuksen tai tapahtuman. Kirjoitustyylin tulee palvella tekstin sisiltod, tavoit-
teita, vastaanottajaa, viestintitilannetta seki tekstilajia. (Vilkka & Airaksinen 2004, 51,65.)
Opinniytetydomme on toiminnallinen opinnaytetyo, ja sen lopputuotteena syntyi perehdyt-
tamisohjelma Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:lle. Perehdyttimisohjelma koostuu pereh-
dyttimisoppaasta, perehdyttimispdivin ohjelmarungosta, joka toimi samalla myOs esimiehen

muistilistana.

Toiminnallisen opinndytetyon tirked ldhtokohta on se, ettd opinndytetyé tehdddn toimek-
siantajalle. Vilkan ja Airaksisen (2004, 16—17) mukaan ty6elimilihtoinen opinndytetyd tu-
kee ammatillista kasvua, lisdd vastuuntuntoa opinndyteyOstd seka opettaa ratkaisemaan kay-
tinnonldheisid ongelmia. Produktion avulla opinnidytetyon tekijd voi luoda suhteita ja herit-

tad tyonantajien kiinnostuksen, jonka seurauksena myos ty6llistyminen on todennikoisem-

paa.
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4.1 Prosessikuvaus

Ajatus perehdyttimisoppaan tekemisestd opinndytetyona syntyi syksylld 2009 Mari Laurilan
tyoharjoittelun aikana. Mari Laurila tiedusteli Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:n ravintola-
paallikké Elina Ylisiurualta seké yrityksen omistajilta Ahti Hayryseltd ja Arto Hyviriltd, olisi-
ko perehdyttimisoppaan teko opinniytetyond mahdollista. Toimeksiantajat pitivit ideaa hy-

vind, silld yritykseltd puuttui kyseinen perehdyttimisen apumateriaali.

Tammikuussa 2010 Mari Laurila alkoi suunnitella perehdyttimisoppaan sisiltéd. Hin mietti,
milld tavalla uudet tyontekijit on perehdytetty aiemmin, mitd hyvid ja huonoa perehdytyk-
sessd oli, mitd asioita Mari Laurila henkil6kohtaisesti olisi halunnut tietdd heti ensimmaiseni

péivind, mitka asiat sisillytetddn oppaaseen ja mitki asiat opitaan nayttdmill ja tekemilla.

Mari Laurila kyseli my6s toimeksiantajalta, mitka asiat olivat heiddn mielestddn tarkeitd asioi-
ta oppaan sisillon kannalta. Heiddn mielestddn oppaan tulisi sisiltdd tietoa organisaatiosta
sekd toimintatavoista eikd pelkistidn vain tyotehtdvikohtaisia asioita. Mari Laurila oli saanut
toimeksiantajaltaan niin sanotusti ’vapaat kidet” perehdyttimisoppaan tekemiselle, silld ha-
nen katsottiin olevan piteva kokoamaan opas omatoimisesti pitkddn yrityksessi tyoskennel-

tyaan.

Helmikuussa 2010 Noora Heikkinen oli vield vailla opinnéytety6aihetta ja hin osoitti kiin-
nostusta Mari Laurilan aihetta kohtaan. Niinpd pddtimme tehdd opinndytetyon yhdessé ja
jakaa vastuuta siten, ettd Mari Laurila tulisi keskittymidin lihinnad toiminnallisen osion ko-
koamiseen ja Noora Heikkinen perehtyisi sen sijaan teoriapuoleen. Koska Mari Laurila on
ty6skennellyt kyseisessd yrityksessd useamman vuoden, koimme vastuun jakamisen tilld ta-
voin jirkevaksi. Teoriaviitekehys kuitenkin kulkee kisi kidessd perehdyttimisoppaan sisillon
kanssa, joten molempien tyopanos nikyy sekd teoriaviitekehyksessi ettd toiminnallisessa osi-

oSssa.

Helmikuun aikana syntyi idea perehdyttimispaivin pitamisesta kesin 2010 tyontekijoille. Pe-
rehdyttdmispdivin aikana kaytiisiin lipi perehdyttimisoppaan keskeisimpid asioita, jotka on
koottu PowerPoint-esitykseksi. Piivin aikana esiteltdisiin myos yrityksen tilat sekd opastettai-
siin tyOtehtivissa, kuten laitteiden ja koneiden kaytossa. Ravintolapaallikké antoi suostumuk-

sensa perehdyttimispiivin pitimisesti. Koimme perehdyttimispdivin pitdmisen olevan
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hy6dyllista oman ammattillisen kehittymisen kannalta. Niin padsisimme kaytinnossd testaa-

maan teoriassa opeteltuja asioita.

Mietimme yhdessa ravintolapaillikon kanssa oppaan sisdltéa: mitd asioita uusien tyontekijoi-
den olisi hyva tietdd sekd milld tarkkuudella. Mietimme, ettd koneiden ja laitteiden kayttoa
sekd puhdistusta olisi turhaa kertoa itse oppaassa, silld nima ovat sellaisia asioita, jotka oppii
vain itse tekemalld. MyGs perehdyttimisopas tulee olemaan kirjallisen tuotoksen lisaksi sih-

koisessd muodossa, jotta sen paivittiminen olisi mahdollisimman helppoa.

Aloimme tyOstad opinndytetybsuunnitelmaa tutkimalla perehdyttimiseen liittyvda lihdemate-
riaalia. Tutustuimme my06s Theseus-tietokannassa opinndytetoihin, jotka kasittelivat pereh-
dyttimista ja sitd kautta saimme vinkkejé teoriaviitekehyksen rakentamiseen. Vilkan ja Airak-
sisen (2004, 26—27) mukaan opinndytetyosuunnitelman tekeminen on ensiarvoisen tarkeia,
silld tyOssd jasennetddn, mitd, miten ja miksi opinniytetyota tehddin sekd myos osoitetaan

tekijan kyky johdonmukaiseen piittelyyn ideoiden ja tavoitteiden osalta.

Palautimme opinnidytetyosuunnitelman 9.4.2010 opinnaytetyon ohjaajallemme Hannele Sii-
polalle, mutta jouduimme vield tdydentimiin sitd muun muassa tavoitteiden osalta. Korjatun
opinndytetyosuunnitelman palautimme 21.5.2010, jonka jilkeen pidimme uuden tapaamisen.
Ohjauksessa saimme vinkkeja muun muassa teoriaviitekehyksen sisaltéon. Koska teemme
opinniytetyon yhdessi ja toimeksiantajamme oli vailla perehdyttimisen apuvilinettd, opin-
ndytetyoohjaajamme ehdottikin meita laatimaan yritykselle perehdyttimisohjelman, joka tuli-
si toimimaan yrityksessd perehdyttimisen tukena. Taman vuoksi paiatimme kehittad yrityksen
olemassaolevaa perchdyttimiskaytint6d suunnittelemalla yritykselle perehdyttimisohjelman.
Ohjelma tulisi koostumaan perehdyttimisoppaasta, perehdyttimispdivaa varten tehdysti oh-
jelmarungosta, jota vol tarvittaessa kayttid perehdyttdjain muistilistana sekd perehdyttimis-
péiviand ettd yksittdistd henkil6d perehdytettiessd. Niin saisimme opinniytetydstimme laa-

jemman yritysta palvelevan kokonaisuuden.

Sunnuntaina 13.6.2010 pidimme perehdyttimispiivin kesiatyontekijoille, johon osallistui
meidin lisaksemme yhdeksin kesin 2010 tyontekijad. Tiivistelma perehdyttamisoppaan tér-
keimmistd kohdista oli koottu PowerPoint-esitykseen, joka kaytiin ldpi yhdessi tyontekijoi-
den kanssa. Noora Heikkinen toimi piivin aikana havainnoitsijana ja teki muistiinpanoja
siitd, mitkd asiat olivat selvid sekd mitkd epidselvid tyontekijoille. Huomasimme, ettd esimer-

kiksi tyosuhdeasiat, tyéturvallisuus, hygienia sekd anniskelulainsdadanto herittivit eniten ky-
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symyksia nuorissa tyontekijoissda. Heitd askarrutti muun muassa se, kuinka paljon mietoihin
alkoholijuomiin saa lisitd vakevid, saako ykkosolutta myyda alaikiiselle tai miksi kalan kisit-
telyn jilkeen tulisi vaihtaa leikkuulautaa seka vilineitd. Tekemiemme havaintojen pohjalta oli
helppo keskittyd oppaassa sithen, mitka asiat olivat episelvia tyontekijoille. Nain oppaan si-
silto koottiin vastaamaan tulevien tyontekijoiden oppimistarpeita. Perehdyttimispaivda var-
ten koottua PowerPoint-esitystd on tarkoitus kayttad yrityksessd myos jatkossa perehdytti-
mispiivan tukena, joten tiydensimme myos esityksen sisaltéd havaittujen puutteiden pohjal-

ta.

Kesin aikana tyostimme opinndytetyon teoriaviitekehysta aiheeseen liittyvaa lihdemateriaalia
lukemalla seki tutkimalla jo valmiita aiheeseen liittyvid opinnidytetditd. Perehdyttimisoppai-
den teko naytti olevan “trendiathe”, mistd syysta kirjallisuutta et ollut paljoa saatavilla. Kesin
aitkana lukemamme kirjat eivit suoranaisesti liittyneet perehdyttimisen teoriaan, vaan kaytos-

sd olevat kirjat olivat enemmainkin henkiléstdjohtamiseen painottuvia teoksia.

Elokuussa aloimme ahkerasti tyostdd opinndytetyotimme eteenpiin. Lihdemateriaaliakin oli
enemmin saatavilla, mikd helpotti teoriaviitekehyksen kirjoittamista. Elokuun aikana saimme
idean sisillyttdd turvallisuusasioita opinndytetydbmme teoriaviitekehykseen, silli koimme nii-
den liittyvan olennaisesti perehdyttimiseen. Turvallisuusasiat ovat myos tirkeitd tyopaikalla,

joten myos itse perehdyttimisoppaassa kisitelldidn niitd asioita.

Syyskuussa opinnaytetyémme teko painottui lihinna teoriaviitekehyksen kirjoittamiseen. Tu-
tustuimme monipuolisesti eri lihdemateriaaleihin, minkd my6ta perehdyttimisen kokonai-
suus alkoi hahmottua ja opinniytetyon sisillysluettelo muotoutua selkedammaksi kokonaisuu-
deksi. Opinnaytetyoprosessin aikana opimme yhdistelemiin tietoa eri lahteistd ja saimme

perehdyttimistd koskevan teorian johdonmukaiseksi paketiksi.

Keskiviikkona 6.10.2010 meilld oli tapaaminen opinnaytetyonohjaajamme kanssa. Opinnay-
tetydmme oli kuitenkin vield keskenerdinen, joten kaipasimme ohjaajaltamme vinkkeja teo-
riapohjan tdydentimiseen. Sovimme, etti teemme tarvittavat muokkaukset opinnidytetyo-
homme ja ldhetimme tyon liitteineen ohjaajallemme perjantaihin 15.10.2010 mennessd. Al-
kuperiinen tavoite oli saada opinnaytetyé valmiiksi marraskuun alkuun mennessi, jolloin
valmistuminen jouluksi olisi ollut mahdollista. Sairastelu ja lisddntyneet tyévuorot kuitenkin

sotkivat suunnitelmiamme, ja opinndytetyon teko oli jonkin aikaa katkolla. Olimme yhti
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mieltd ohjaajamme kanssa siitd, ettd teoriaviitekehyksen laajuus ei vield vastannut sitd mita

piti, joten padtimme vield tiydentdd sita.

Annoimme perehdyttimisoppaan, perehdyttimispiivin ohjelmarungon sekid PowerPoint-
esityksen toimeksiantajallemme tarkastettavaksi 23.11.2010. Ravintolapaallikon toivomukses-
ta teimme oppaaseen vield pienid muutoksia koskien tybaikoja ja tyGvuoroja, sairauspoissa-
olon palkanmaksua seki ristisaastumiselle alttiiden elintarvikkeiden kasittelyd, muun muassa
leikkuulautojen virikoodit. Saimme korjaukset valmiiksi 25.11.2010, minka jilkeen toimek-

siantajamme hyviksyi valmiit tuotokset.

Koska toimeksiantaja haluaa pitdd oppaan salaisena, julkisesta opinndytetyostd tulee puuttu-
maan varsinainen perehdyttimisopas. Tyon liitteend tulee kuitenkin olemaan perehdytti-
misoppaan kansilehti sekd sisillysluettelo (LIITE 1), perehdyttimispiivin ohjelmarunko
(LIITE 2) seki tiivistelmd perehdyttimisoppaasta PowerPoint-esityksen muodossa (LIITE
3).

Lihetimme opinndytetydmme tarkastettavaksi muutamia kertoja marraskuun aikana ohjaa-
valle opettajalle ja pyysimme hineltd kommentteja etenkin tydmme teoriaviitekehykseen liit-
tyen. Teimme vield tarvittavat muokkaukset ja korjaukset, jonka jilkeen palautimme lopulli-

sen version opinnaytetyostamme 10.12.2010.

4.2 Tuotokset

Opinniytetyomme lopputuotteena syntyi toimeksiantajallemme yrityksen toiminta-ajatusta
palveleva perehdyttimisohjelma. Perehdyttimisohjelma on suunniteltu yrityksen resurssit ja

tarpeet huomioon ottaen.

Suunnittelemamme perehdyttimisohjelma koostuu perehdyttimisoppaasta (LIITE 1) seki
perehdyttimispiivin ohjelmasta (LIITE 2). Perehdyttimispaivin ohjelmarunko toimii samal-
la my6s perehdyttdjin muistilistana. Muistilistaa voidaan hyodyntda sekd perehdyttimispii-
vissd ettd tarvittaessa myOs perehdytettiessd yksittdistd tyontekijad. Perehdyttimisohjelman
tueksi teimme PowerPoint-esityksen (LIITE 3) perehdyttimisoppaan pohjalta, jonka tarkoi-

tuksena on helpottaa esimichen ty6td perehdyttimispaivana.
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Yleensa uusia ja osa-aikaisia tyontekijoitd palkataan vain kesidisin, jolloin perehdyttiminen
tapahtuu ryhmiperehdyttimisend perehdyttimispiivassd. Yritykselld ei ole resursseja pereh-

dyttdd jokaista sesonkityOntekijad yksitellen.

Ty6 tehtiin toimeksiantona yritykselle, jolta puuttui lihes kokonaan perehdyttimiseen liittyva
materiaali, jota olisimme voineet tydssimme hyédyntdd. Toinen timidn opinndytetyon teki-
joistd kuitenkin tyoskentelee kyseisessa yrityksessa, joten oppaan sisiltoé on rakennettu pitkal-
ti omien kokemusten ja havaintojen pohjalta sekd toimeksiantajan toivomukset huomioon
ottaen. Oppaasta on pyritty tekeméin tiivis ja selked paketti, johon on koottu kaikki tarvitta-

va tieto, mité yritykseen tulevan tyontekijin tulee tietaa.

4.2.1 Perehdyttimisopas

Perehdyttimisoppaan alkuun on koottu yleistietoa yrityksesta ja sen historiasta, litkeideasta ja
toiminta-ajatuksesta sekd henkilokunnasta. Jokaisen tyontekijan tulee tietid perustiedot yri-

tyksestd, jossa tyOskentelee, jotta pystyisi uskottavasti vastaamaan asiakkaiden kysymyksiin.

Toinen luku kisittelee yrityksen toimintatapoja, kuten yrityksen arvoja, vaatimuksia tyonteki-
jan ulkoiselle olemukselle seka kayttaytymiselle. Toimintatavat luovat yritykselle omaleimai-
sen imagon ja timan vuoksi on tirkedd, ettd tyontekija omaksuu yrityksen arvot ja tyoskente-

lee toimintatapojen mukaisesti, koska tima vilittyy my0s asiakkaille.

Listasimme oppaaseen tirkeimpid tyosuhdeasioita, silld yrityksen palveluksessa tyoskentelee
paljon nuoria tyontekijoitd, joilla ei ole selviid kisitystd esimerkiksi tyGajoista tai palkkaukses-

ta. Taman vuoksi katsoimme tarkedksi siséillyttdid my6s ndima asiat oppaaseen.

Halusimme my0s painottaa oppaassa tyoturvallisuuden merkitysti, silld yrityksessa tyosken-
nellddn usein kiireen ja paineen alla, jolloin ty6tapaturmien riski voi kasvaa. Uhkaavat asia-
kastilanteet ovat tyypillistd matkailu- ja ravitsemisalalla, joten jokaisen tyontekijin tulee tietda
kuinka timankaltaisissa asiakastilanteissa tulee toimia. Oppaassa on myo6s tietoa, miten tuli-
palon syttyessi tulee menetelld, mistd 10ytyy tarvittavat sammutusvilineet, varauloskdynti se-

ka kuinka tehdaan hatailmoitus.
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Luvussa kuusi kisitellddn matkailu- ja ravitsemisalaan liittyvad lainsdadantod; elintarvikehy-
gieniaa, anniskelulainsdddintod ja tupakkalainsdddidntd. Alan toimintaa ohjailee pitkalti lain-
saadanto, minka vuoksi kaikkien tyontekijoiden tulisi tuntea sitd ainakin jossakin maarin toi-

miakseen ty6paikalla oikein.

Elintarvikehygienian tunteminen on tirkead, silla yrityksessd joudutaan valmistamaan tuot-
teet usein kiireessid ja korkeissa limpotiloissa, jolloin hygieenisyyden merkitys korostuu.
Myo6s anniskelulainsdddinnén ymmartiminen on ensiarvoisen tirkedd, silld kesdisin myynti
keskittyy ldhinni alkoholijuomien anniskeluun. Jokainen tyontekija on velvollinen noudatta-
maan anniskelulainsdddinnon asettamia mairayksid. Matkailu- ja ravitsemisalan lainsidadanto
heritti tyontekijoissa kysymyksid myos perehdyttimispiivin aikana, joten paatimme sisallyt-

tad alaa koskevan lainsadddnnon tirkeimmit asiat perehdyttimisoppaaseen.

Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:n tuotteisiin kuuluu my6s Meritullin vierassataman asiak-
kaiden palveleminen seki tilausruokailun jirjestiminen. Luvut seitsemin ja kahdeksan kasit-

televat nditd asioita.

Yritys avaa kesdisin sddn salliessa ulkotiskin, josta asiakkaat voivat ostaa kahvila- seki alko-
holituotteita. Ohjeet ulkotiskin avaamiseksi seka sulkemiseksi 16ytyvat luvusta yhdeksin.
Keittion puhtaanapitoon keskitytiddn luvussa kymmenen. Oppaasta 16ytyy tietoa esimerkiksi

tirkeimpien keittiovilineiden sekd koneiden ja laitteiden puhdistuksesta.

Oppaan loppuun on koottu aamu- ja iltavuorolaisten tyotehtivit seké erilliset tehtavikortit
astiankeridjille, myyjille sekd vastaaville hoitajille. Tehtavikorteista on helppo tarkastaa, jos
jonkin tyotehtivan suorittamisessa ilmenee ongelmia tai perehdyttimisen yhteydessi on
unohdettu kertoa tirkeitd tyon tekemiseen liittyvid asioita. Néin ollen ne palvelevat sekd uu-

sia tulokkaita ettd vanhoja tyontekijoita.

Opas tulee olemaan seki kirjallisena ettd sdhkdisend versiona, jotta paivittiminen olisi jatkos-
sa helppoa. Kirjallinen tuotos sijaitsee yrityksen toimistotilassa, jossa se on jokaisen tyonteki-

jan saatavilla.
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4.2.2 Perehdyttimispiivin ohjelmarunko ja PowerPoint-esitys

Perehdyttimispiiva pidettiin Kauppatorin Kahvilamakasiinilla sunnuntaina 13.6.2010 klo 17
alkaen. Perehdyttdmispdivin aikana kivimme lapi tekeilld olevaa perehdyttimisopasta, yrityk-
sen toimitiloja sekd opastimme tirkeimpien koneiden ja laitteiden kaytossa. Yleisperehdytta-
minen tapahtuu niin sanottuna ryhmiperehdyttimiseni, silld sesonkityontekijoiden yksilolli-
nen perehdyttiminen on mahdotonta yrityksen henkilostéresurssit huomioon ottaen. Ryh-
miperehdyttiminen palvelee Kauppatorin Kahvilamakasiini Oy:n toimintapaa kaikista par-
haiten. Yksilollistd perehdyttimistd pyritddn kuitenkin toteuttamaan varsinaisen tyénopastuk-
sen yhteydessd perehdytettivin osaaminen ja oppimistarpeet huomioon ottaen.

Piivin aikana huomattujen seikkojen pohjalta sekd perehdyttimispdivan ohjelmaa ettd sen
tucksi tehtya PowerPoint-esitystd lihdettiin kehittimain, jotta ne tulisivat tulevaisuudessa
toimimaan mahdollisimman kattavasti perehdyttimisen tukena. Kaikkia perehdyttimisen
tucksi tekemidimme tuotoksia tullaan yrityksessd testaamaan kesilld 2011 uusia tyontekijoitd

perehdytettiessa.
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5 POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli alun perin tehdd Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:lle toi-
meksiantona perehdyttimisopas sekid pitdd perehdyttimispiiva uusille tyontekijoille. Opin-
niytetyon edetessa kuitenkin huomattiin, ettd yrityksen perehdyttimisestd puuttuu suunni-
telma siitd, miten perehdyttiminen tullaan hoitamaan, mistd syystd uusien tyontekijéiden pe-

rehdyttiminen on jaanytkin puutteeliseksi.

Taman seurauksena yritykselle pditettiin laatia perehdyttimiohjelma, joka koostuu perehdyt-
timisoppaasta, perchdyttimispdivin ohjelmasta sekd perehdyttimispiivin tueksi tehdystd
PowerPoint-esityksestd. Esimies voi hyodyntda perehdyttimispdivad varten tehtyd ohjelma-
runkoa perehdyttimisen muistilistana sekd perehdyttimispéivissa ettd yksittiisid tyontekijoitd
perehdytettiessd. Perehdyttimisohjelman avulla perehdyttiminen tulee olemaan yrityksessi

suunniteltua ja systemaattista.

Tehtivinjako suoritettiin niin, ettd Noora Heikkinen keskittyi ldhinnid teoriaviitekehyksen
luomiseen ja Mari Laurila puolestaan toiminnalliseen osioon. Koska toimeksiantaja on sa-

malla my6s Mari Laurilan tyonantaja, katsoimme jarkevaksi jakaa vastuualueet talld tavoin.

Toimeksiannon saatuamme oletimme saavamme enemmain ohjausta toimeksiantajan taholta,
koska perehdyttimisoppaan tekeminen oli meille molemmille uutta. Koska Kauppatorin
Kahvilamakasiinit Oy:lld ei ollut aiempaa perehdyttimismateriaalia, oppaan sisalto tdytyi pit-
kalti suunnitella itse. Esimerkiksi yritys ei ollut méaritellyt tarpeeksi yksityiskohtaista litkeide-
aa, toiminta-ajatusta ja arvoja, joten nama kaikki oli pohdittava itse ja hyviksytettavd toimek-
siantajalla. Perehdyttimisopasta kirjoittaessa yritykselle muotoutui selked litkeidea seké toi-
mintatavat. Toisaalta perehdyttimisoppaan rakentaminen oli haastavaa sekid aikaa vievia,
mutta toisaalta etu tehdd itse oli hedelmaillisempédd oman oppimisen kannalta. Mari Laurila
sal kdyttdd koulussa oppimiaan tietoja, tyGssd oppimiaan taitoja sekd opitun hyodyntimistd
opasta rakentaessaan. Mari Laurila on toiminut Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy:ssa esi-
miesasemassa syksystd 2009 lihtien, joten hin koki prosessin lisddvin samalla ammattiosaa-

mistaan seki tyontekijani ettd esimiehend.

Aluksi Noora Heikkinen koki hankalaksi sen, ettd kyseinen yritys oli hinelle tiysin vieras eiké
hin ollut perilld toimeksiantajan toimintatavoista ja perehdyttimiseen liittyvistd kdytainnoista.

Prosessin aikana Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy alkoi tulla tutuksi my6s Noora Heikki-
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selle, ja teoriaviitekehystd kirjoittaessaan hin pystyi soveltamaan kirjoittamaansa myos kysei-
seen yritykseen. Teoriassa kisiteltyjd asioita oli helppo siirtdd tyon tuotoksiin, jolloin teoria ja

tuotokset saatiin kulkemaan kasi kadessa.

Syvillisempi tutustuminen perehdyttimisen teoriaan sai Noora Heikkisen entistd vakuut-
tuneemmaksi siitd, miten tarkedstd ja merkittavasta prosessista oikein on kyse. Noora Heik-
kinen ei muista tyéskennelleensd yhdessakain tyopaikassa, jossa han olisi saanut perehdytta-
miskansiota tai -opasta luettavakseen, mistd syystd perehdyttiminen on usein myos laimin-
ly6ty. Hyvin usein palvelualojen yrityksissd toimitaan juuri tilld tavoin ja perehdyttdmiskay-
tantd puuttuu lihes kokonaan. Opinnaytetyon teko oli my6s Noora Heikkiselle opettavainen
ja ammatillisia valmiuksia kehittdvi prosessi. Jatkossa Noora Heikkinen tulee kiinnittimain
entistdi enemmain huomiota tyopaikoilla vallitseviin perehdyttimiskédytintoihin ja tulevana
esimiehend hin aikoo olla vastuullinen ja huolehtia tyontekijoidensa asianmukaisesta pereh-

dyttimisesta.

Tarkoituksena on, ettid kaikki perehdyttimiseen liittyvd materiaali, joka opinndytetydmme
tuotoksena syntyi, tulee toimimaan tukena perehdyttimisen toteutuksessa. Perehdyttimisoh-

jelma toimii siis ikddn kuin runkona perehdyttimiselle.

Perehdyttimisohjelman laatiminen toimeksiantajalle oli ensiarvoisen tirkeada, silld yrityksessa
tyoskentelee kesdisin paljon kouluttamattomia, nuoria henkil6ita, joilla ei ole useinkaan ker-
tynyt ravintola-alan tyokokemusta. Nuorten tyontekijéiden huolellinen perehdyttiminen on

erityisen tirkedd seka tyon ettd tyoturvallisuuden kannalta.

Perehdyttiminen kuuluu esimichelle tai muulle nimetylle perehdyttdjille, mutta yhtd hyvin
sen katsotaan olevan koko tyoyhteison asia. On tarked, ettd tulokas kokee olevansa tervetul-
lut ty6yhteis66n, joten riittivd perehdyttiminen ja tyGnopastus ovat tirkeitd. Kun muu tyo-
yhteis6 osallistuu perehdyttimiseen, tulokas kokee olevansa samanarvoinen muiden tyonte-
kijéiden kanssa ja motivoitunut aloittamaan uuden tyonsi. Perehdyttimisen avulla ehkaistadn
my6s henkiléston vaihtuvuutta ja sairaspoissaoloja, ja timin kautta parannetaan yrityskuvaa.
On hyvin tirkeid, ettd tulokas kokee olevansa tyoyhteisGssid arvostettu jasen ja ettd tyOyhtei-

s6 haluaa hinen menestyvin ty6ssain ja kehittyvin ammatillisesti.

Perehdyttiminen on suunniteltu kesityontekijoille, joten perehdyttimisohjelmaa pidastidn

testaamaan kaytinnossd vasta kesilld 2011. Perehdyttimisohjelma tukimateriaaleineen val-
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mistui loppusyksystd 2010, eika yrityksessd tyoskentele tilloin kuin omistajat sekéd ravintola-

paallikko, joten oppaan ja muun materiaalin testaaminen on ollut mahdotonta.

Usein ajatellaan, ettd perehdyttiminen koskee pelkastiadn uusia tyontekijoitd, mutta yhtd hy-
vin se tulee ottaa myos huomioon kesityontekijoiden, osa-aikatyontekijoiden tai tyGharjoitte-
lijoiden tullessa yritykseen. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttiminen sadstid aikaa ja
vaivaa ja ndin uudesta tulokkaasta saadaan mahdollisimman nopeasti yksi yrityksen tuottavis-
ta tekijoisti. Luomamme perehdyttimisopas toimii samalla vanhojen tyontekijéiden muisti-
listana, josta voi tarvittaessa tarkistaa tyOtehtdviin tai -tapoihin liittyvid mieltd askarruttavia

asioita.

Halusimme keskittyd teoriaviitekehyksessd perehdyttimiseen sekd tyénopastukseen, silldi ne
olivat tarkeimpid aiheita toiminnallisen osion kannalta. Rajasimme teorian kisittimadn vain
perehdyttimistd ja tyonopastusta, emmeka kirjoittaneet yleisesti esimerkiksi johtamisesta tai
henkiléstdjohtamisesta, silld tilloin tuottamamme materiaalit eivit olisi kulkeneet kisi kiddes-
sid teoriaviitekehyksen kanssa. Perehdyttimiselld tihdatiin yksilon oppimiseen, joten ha-
lusimme tarkastella hieman my6s oppimiseen liittyvia teoriaa. Oppimista ja erilaisia oppimis-
tyyleja kisitellddn teoriaviitekehyksessa yleiselld tasolla perehdyttimisen alalukuna. Varsinais-
ta padlukua emme oppimisesta halunneet kirjoittaa, silli koimme oppimisen teorian psykolo-
gisine nakokulmineen hieman kaukaa haetuksi toiminnallisen osion kannalta. Koimme erityi-
sen tirkedksi sen, ettd teoria tukisi toiminnallista osiota, minki vuoksi valitsimme teotiaosuu-
teen nama aihealueet. Tietyn fokuksen sailyttdiminen lipi opinnidytetyoprosessin olikin haas-

teellista, silld teoriaosuus lihtee helposti “rénsyilemaan”.

Opinndytetyoprosessin alussa ajattelimme perehdyttimiseen liittyvin toiminnallisen opinnay-
tetyon tekemisen olevan helppoa, mutta yllitykseksemme saimme huomata, etti toiminnalli-
sen osion tyOstimiseen menee yllittivin paljon aikaa. Tdman lisdksi perehdyttimiseen litty-
vi teoria on kirjoissa hajanaisina kasitteind ja yleensa henkilost6johtamisen alla. Varsinaisia
perehdyttimiseen ja tyonopastukseen keskittyvid teoksia 16ytyy hyvin vihdn painettuna kir-

jamateriaalina. Internet oli nidin ollen tyossimme iso apu.

OpinnidytetyOprosessin edetessi tavoitteetkin muuttuivat ja lopulliseksi opinnaytetySksi
muodostui perehdyttimisohjelma. Kisitteend perehdyttimisohjelma on vaikea, silld se koos-
tuu eri asioista riippuen yrityksen toimintatavoista seka litkeideasta. Taman vuoksi onkin tar-

ked miettid minkalainen perehdyttimisohjelma olisi tarkoituksenmukaisinta juuri kyseisen
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yrityksen kannalta. Joissakin yrityksissid perehdyttiminen on sellaista, ettd pelkka yleisesittely
yrityksestd sekd tyOtehtdvistd riittdd, kun taas joissain yrityksessa tarvitaan pitkdjanteistd ja
yksityiskohtaista perehdyttimisti ja tyénopastusta. Perehdyttimisohjelman sovittaminen teo-
riaviitekehykseen oli myos hankalaa, silli perehdyttimisohjelman kisite vaihteli lahdemateri-
aalista riippuen. Kisitteet ohjelma ja suunnitelma menevit hyvin usein sekaisin, mika aiheutti

my6s meille pddnvaivaa teoriaa kirjoittaessamme.

Vaikka suunnittelimme opinnédytety6llemme aikataulun, aikaa tyon tekemiseen meni odotet-
tua enemman, mistd syystd opinndytetyon aikataulut menivit uusiksi monta kertaa. Opinniy-
tetyon tekemistd vaikeutti se, ettd yhteistd aikaa tyon tekemiselle oli vaikea l6ytdd, silld
asumme eri kaupungeissa. My6s aikaisemman perehdyttimismateriaalin puuttuminen, jota
olisimme tyossimme voineet hyodyntid, vaikeutti ja viivastytti opinnaytetyoprosessia. Lihes
kaikki toiminnallisen osion sisillostd onkin syntynyt omien ajatusten ja kokemusten kautta.
Niin jalkikédteen ajateltuna, olisimme voineet helpottaa omaa tyotimme ja hankkia puuttuvaa
materiaalia oppaan kokoamiseen esimerkiksi laadullisen tutkimuksen avulla. Opinnaytety6-
prosessin aikana titd vaihtoehtoa kylld mietittiin, mutta yritys, jolle perehdyttimisohjelma
tehtiin, on pieni ja vakituisia tyontekijoitd on vain kolme. Tamin lisaksi toinen opinnaytetyon
tekijoistd, eli Mari Laurila, tyoskentelee kyseisessa yrityksessa, joten katsoimme kanssakaymi-
sen ja keskustelun toimeksiantajan kanssa esimerkiksi tyévuorojen lomassa luontevaksi ta-
vaksi hankkia tietoa. Tamin vuoksi emme nihneet kyselylomakkeen suunnittelulle tarvetta,

mika nain jalkeenpain harmittaa.

Opinnidytetyon teko oli kuitenkin mielekidstd, silli saimme luoda jotain konkreettista, mika
tulisi jatkossa olemaan toimeksiantajamme kaytossd ja runkona perehdyttimiselle. Toimin-
nallisen opinndytetyon teko oli meille molemmille sopivampi vaihtoehto kuin tilastollisen
tutkimuksen tekeminen. Halusimme opinndytetydmme olevan sellainen, minkéd tuotoksena
syntyisi yritykselle kdyttokelpoinen apuviline, jota voisi hyodyntaa jatkossakin. Tdssd tapauk-

sessa tyon tuotoksena syntyi perehdyttimisohjelma.

Kaiken kaikkiaan opinniytetyon teko oli mielenkiintoinen, mutta haastava prosessi. Miti pi-
demmille opinnaytetyon teko venyi, sen vaikeammaksi se my6s muuttui, sen tulimme pro-
sessissa huomaamaan. Toiminnallisen osion rakentaminen oli oman oppimisen kannalta pal-
kitsevaa ja opettavaista. Opinndytetyomme oli tyéelamildht6inen, minkéd ansiosta myds am-
matilliset valmiutemme toimia tyOyhteison kehittdmistehtavissd vahvistuivat timin opinnay-

tetyOprosessin aikana.
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Mielestimme onnistuimme luomaan toimeksiantajallemme hyvin perustan perehdyttimisel-
le, jota on helppo jatkossa kehittdd tarpeen mukaan. Perehdyttimisoppaasta on tehty seki
kirjallinen ettd sihkoinen versio, jotta sen paivittiminen olisi helpompaa. Kaikista perehdyt-
tamisen tueksi laadituista tukimateriaaleista sekéd niiden péivittimisesté tulee jatkossa huoleh-
timaan toimeksiantaja itse. Laatimamme perehdyttimisohjelma tukimateriaaleineen tulee
toimimaan yrityksessd perehdyttimisen tukena ainakin kesin 2011 tyontekijoitd perehdytet-

taessa.
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PEREHDYTTAMISPAIVAN OHJELMA
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Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy

Osoite:

Puhelin:

Sahkopost:
Intemet:

Yntyksen onustajat:

Ravintolapaallikke:

Kauppatorn Kahvilamakasmut Oy
Aittator, Aitta 1
90100 Oulu

08-311 0343/ Tomusto

myynt@kahvlamakasmu net

www.kahvilamakasimi et

040 5502560/Aht Hayrynen
0400 581245/Arto Hyvin

050 4115651/Elima Yhsiurua
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Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy

+ Perustettu vuonna 1998

< Yritvksen toimitilana toimii 1800-luvun alussa G.A
Snelmannin rakennuttama kolmekerroksinen aitta,
joka on toiminut siirtomaatavaramakasiinina, vilja-
aittana, sokeri- ja kahvivarastona seka Kirjapaino
Oy Kalevan paperivarastona.

« Kahvilatuotteiden- ja alkoholijuomien myynti,
tilausruokailu, saunatilojen vuokraus seka kesaisin
Meritullin vierassataman asiakkaiden palvelu.

Kauppatorin Kahvilamakasiinit Oy

% Yrityksen omistaa Ahti Hayrynen seka Arto Hyvari

% Ravintolapaallikko Elina Ylisiurua

s Tyoénopastajina toimivat Elina Ylisiurua, yrityksen
omistajat seka vuorovastaavat

¢ Kulkeminen ja pysakointi




LIITE 3/3

Liikeidea

Alkuperaisena liikeideana oli tarjota Oulun torilla
ymparivuotista kahvilatoimintaa

Mita?
Kahvilapalvehit, baaripalvelut, tilausruokailu seké saunatilat vanhassa,
idyllisessa milj6ossa Oulun kauppatorilla.
Kenelle?

Kesalla kaikille turisteille seka kaupunkilaisille. Talvellamarkkinointi
painottuu yrityksille.

Miten?

Asiakkaalle tarjotaan erilainen milj66 elamyksien kokemiseen 200 vuotta
vanhassa hirsirakennuksessa.

Milla?
Kahvilamakasiinin ainutlaatuinen miljoo tarjoaa asiakkaille erilaisen
elamyksen. Kasvattanut suosiotaan live-esityksilla seké omatekoisilla
munkeillal Palvelu iloistajarentoa.

Toimintatavat

Arvot

% elamyksellisyys, tunnollisuus, ahkeruus seka
ystavallinen ja reipas asiakaspalvelu.

Henkilokunnan ulkoinen olemus
% Tyovaatteet
Kayttaytyminen
Vaitiolovelvollisuus
Tasmallisyys
% Tulethan tyopaikalle ajoissal
% Tupakointi

<>

o 0
o g o
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Tyoaika ja tyovuorot

s Koeaika puolet tyésuhteen kestosta
s Tyodajatja tyovuorot
| % Tauot
% Tyovuorojen vaihtaminen
¢ Sairauspoissaolot

Tyotuntien merkkaaminen
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Turvallisuus

Tulipalo

% Pelastussuunnitelma

% Kasisammutin & sammutuspeite
% Varauloskaynti

** Rasvakeitin

Uhkaavat asiakastilanteet

* Humalainen tai hairitsevasti kayttaytyva

% Ryostotilanne
Asiakkaalle ei tule antaa teraaseita tai laakkeita
Rahan vaihtaminen

Turvallisuus

% Tyodn riskit
%+ seisominen, paikallaanolo, kantaminen ja

nostaminen
altistuminen melulle
tyéskentely kuumassa ymparistossa
haavat ja palovammat - Ensiapukaappi toimistossa
kompastumiset, liukastumiset ja putoamiset
markien ja liukkaiden pintojen vuoksi
pitkat ja normaalista poikkeavat tydajat
jatkuva kontakti asiakkaisiin, mika voi aiheuttaa
stressia tai johtaa pahimmissa tapauksissa
ahdisteluun tai jopa vakivaltaan




Elintarvikehygienia

+ Elintarvikkeiden kasittely

< Kasihygienia
-> Pese kadet huolellisesti ennen tyéhén ryhtymista
> Pese kadet aina WC:ssd kaynnin yhteydessa,
tupakoinnin jalkeen tai yskimisen, aivastamisen tai
niistdmisen jélkeen.
- Mikéli kddessédsi on haava, peitd se vedenpitivalld
laastarilla ja kasittele elintarvikkeita vain
kertakayttokasineilla

+ Kayta aina kertakdyttokasineita

< Eri raaka-aineiden kiésittelyjen vaélilla on pestava kadet,

vaihdettava tyévélineet ja puhdistettava pinnat huolellisesti.

Elintarvikehygienia

% Raaka-aineiden ja valmiiden tuotteiden valilla tulee
valttaa ristiinsaastumista

«» Vitriinituotteiden séailyminen:

% Pullat ja munkit 1 paiva

% Pasteijat, karjalanpiirakat 3 paivaa
Lohi- ja siikaleivat 3 paivaa graavaamisesta
Leivokset 1-2 paivaa

o
S
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Alkoholijuomien anniskelu

A-oikeudet = anniskellaan yli 22% etyylialkoholia
sisaltavia alkoholijuomia
% Alkoholijuoma = yli 2,8 % etyylialkoholia sisaltavat

juomat

Asiakkaat seka henkil6kunta ei saa juoda omia juomia

anniskelupaikassa

Anniskeluaika

% Ravitsemislitkkeen saa avata aikaisintaan klo 5:00 ja

sen saa pitaa auki klo 02:00
Alkoholijuomin anniskelun saa aloittaa aikaisintaan
klo 9:00 ja se tulee lopettaa klo 01:30

Mikali anniskelupaikka suljetaan kello 24.00:n
jalkeen, niin anniskelu on lopetettava viimeistaan
puoli tuntia ennen anniskelupaikan sulkemisaikaa.

Alkoholijuomien anniskelu

Sulkemisajan jalkeen anniskelualueella ei saa olla
asiakkaita, eika ravitsemisliikkeessi saa enda
nauttia alkoholijuomia. Myds erilaisten
vksityistilaisuuksien jarjestaminen tai
henkildkunnan alkoholin nauttiminen
ravitsemisliikkeessa on sdadetyn sulkemisajan
jalkeen kiellettya.
< Anniskelupaikan jarjestys

<% Asiakas, joka kayttaytyy hairitsevasti tai jonka
paihtymys on selvasti havaittavissa, on poistettava
anniskelupaikasta

< Mikali myyja on todennut asiakkaan olevan liian
humalassa, eikd myy talle enda alkoholijuomaa, niin
kukaan muukaan henkilékunnan jasen ei saa myyda
talle alkoholijuomaa.
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Alkoholijuomien anniskelu

%+ Alkoholijuomaa ei saa anniskella:
s kahdeksaatoista vuotta nuoremmalle;
<shairitsevasti kayttaytyvalle tai selvasti
paihtyneelle;  tai
“+jos on aihetta olettaa alkoholijuoman
vaarinkayttoa
<+ Myoskaan sellaista juomaa, joka sisaltaa
vahintaan 1,2 ja enintaén 2,8 tilavuusprosenttia
etyylialkoholia ei saa anniskella henkilélle, joka on
kahdeksaatoista vuotta nuorempi.
—~>Kahvila Makasiinissa ei myydéa edes [-olutta,
alkoholitonta siideria tai —olutta alaikaisille!
% Vaikka jarjestyvksenvalvojat tarkastavat nuorten
henkiléiden iat ovella, niin ika on syyta tarkastaa myoés
ostotilanteessa, mikali henkilé nayttaa alle 18-
vuotiaalta

Tupakkalainsaadanto

% Tupakkatuotteita tai tupakointivilineita ei saa myyda tai
muutoin luovuttaa alle 18-vuotiaalle.
% Tupakkatuotteita myyvan yrityksen tulee toteuttaa
omavalvontasuunnitelmaa
% Estetaan tupakkatuotteen tai tupakointivalineen
luovuttaminen 18 vuotta nuoremmalle henkil6lle.
Ehkaistdan lasten ja nuorten tupakoinnin
aloittaminen
Kahvila Makasiinissa myydaan tupakkaa, sikareita,
irtosikareita, tulitikkuja sekéa sytyttimia.
- Kahvila Makasiinissa tulitikkuja eika sytyttimia
myyda alle 18-vuotiaille
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Tupakkalainsaadanto

+ Ohjeita myyjille
< Ala koskaan myy tupakkatuotteita tai
tupakointivalineita alaikéiselle
Tarkasta alaikdiseltd nayttdvan nuoren henkilén iké
- Kuvallinen henkilékortti, ajokortti tai passi

Tee omavalvontakirjaukset idn tarkastuksista ja
niiden tuloksista seka ikatarkastuksiin liittyvista
ongelmatilanteista ja valitysepailyista.

- Lomakkeet 16ytyvat omavalvontasuunnitelman
liitteista.

Vierassatama

% Vierassataman asiakkaiden palveleminen

% Toimiston ylakaapista 16ytyvat vierassatamakansio,
kuminauhallisia numerolappuja, vierassataman
mainoksia, eri maiden lippuja, sahkérasioiden
avaimet seké avaimet huoltorakennukseen.

1. Kirjaa vierassataman kansiossa olevaan
lomakkeeseen:

juokseva numero

vierailijan saapumispéaivamaara seka tarkka
kellonaika

aluksen nimi/numero

aluksen tyyppi

vierailijan kotipaikkakunta
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Vierassatama

2. Kysy vierailijalta tarvitseeko han avaimen
huoltorakennukseen:

% Huoltorakennuksen avaimesta peritdan 20 €
pantti. Panttirahaa ei lyéda kassakoneeseen
vaan raha laitetaan muoviseen
“huoltorakennus”-muovirasiaan.

3. Rahasta vierailijaa:
% yopyminen 11 €
% Paivakaytté 4,4 €
% S&hké/vrk 2,2 €

% Raha lyodaan kassakoneeseen, avoimeen
vuokraan.

4. Anna asiakkaalle vierailijalappu
5. Kay avaamassa vierailijalle sahkékaappi
6. Laita lipputankoon lippu

H

Tilausruokailu

Kahvila Makasiinissa jarjestetaan tilausruokailua
etukateisvarausperiaatteella

+ Ruokatilauksia ottavat vastaan ainoastaan
ravintolapaallikké seka vuorovastaavat

% Kattauskuvat l6ytyvat perehdyttamisoppaasta




Ulkotiskin avaaminen ja sulkeminen

<% Ulkotiski avataan sdasta riippuen joko heti aamusta tai
mythemmin illalla. Liveartistien esiintyesséa ulkotiski on
aina auki.

& Ulkotiskin avaamiseen sekéa sulkemiseen liittyvat

toimenpiteet 10ytyvat perehdyttadmisoppaasta

Puhtaanapito

% Keittio
% Astianpesukone
« Astianpesukoneen vesion aina vaihdettava, kun
koneessa on pesty leikkuulautoja, joilla on
kéasitelty kalaa, lihaa tai kanaa.
% Néakyvan lian huuhtelu
% Veden vaihtaminen ennen viinilasien pesemista
% Astianpesukoneen puhdistaminen
% Astiat ja keittiovalineet
% Nakyva lika huuhdellaan ja hangataan
tiskiharjalla
% Haarukat, veitset, lusikat, kahvikupit jne.
puhdistetaan ja kiillotetaan tarvittaessa
kiehuvassa soodavedessa
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Puhtaanapito

<% Kylmavetolaatikot
< GN-vuoat pestaan paivittain
astianpesukoneessa.

% Kylméavetolaatikoiden ulko- ja sis&pinnat
pyyhitdan EVANS ESTEEM n desinfioivalla
puhdistusaineella, jonka jalkeen ne kiillotetaan
kasipyyhepaperilla.

< Vitriinit

% lasiset tasot, sulkuovet ja nosto-ovet
puhdistetaan ja kiillotetaan Cif-
ikkunanpuhdistusaineella seka
kasipyyhepaperilla

< alatasot tulisi tvhjentaa ja pesta noin kerran
viikossa

Puhtaanapito

+% Lattia
# Lattia lakaistaan harjalla ja kihvelilla
% Paivan paatteeksi lattia pestdan kostealla
froteepyyhkeella ja Tolulla
% Jatehuolto
% Yritys lajittelee roskat bio-, energia, seka-, lasi-,
pahvi- ja metallijatteeseen
% roskat vieddan isoihin jatesailiihin kaksi kertaa
paivassa tai tarpeen vaatiessa
+% Asiakastilat
% Asiakastilojen poydat pyvhitdan, lattia
imuroidaan ja luututaan péaivittain
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Kiitos mielenkiinnostanne!




