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Opinndytetyon aiheena oli perehdyttamisprosessin kehittdminen Tahkolla sijaitsevalle rinneravintola Panorama Ba-
rille. Perehdyttamisprosessin kehittdmisen pohjaksi haastattelin tydntekijdita ja esimiestd perehdyttdmisen nykyti-
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Abstract

The topic of this thesis was to develop the orientation process in Panorama Bar, a restaurant situated on the ski
slopes at Tahko. I interviewed the employees and manager to find out how orientation has worked so far and
what the first and most important things to develop are. Based on these interviews I created an orientation
folder, which supports the orientation process. So far, there has been a mentor who has taken care of orienta-
tion, but now there is a need for written substance. With written substance it is possible to make the orientation
period much more homogeneous and effective.

The aim of orientation is to present to new employees their new workplace and working environment according

to company strategy. Depending on the nature of work and company, there are several targets that can be im-

portant. There are also some statutory things to consider such as work safety. To create a successful orientation
process, targets must be clear and trainers must know the targets. The meaning of orientation folder is to sup-

port both the new employee and the trainer.

At first, I interviewed three full-time employees and three part-time employees and after that, I interviewed the
manager. I made interviews ass theme interview during spring 2019. I also used observation during my own ori-
entation period and after that monitoring other employees familiarization.

As results of the study, I find out that employees consider it important to be introduced to the restaurant, and
they ask for common rules. By presenting the restaurant comprehensively for new employees we can create bet-
ter customer experience and with it we can get more sales. By creating common rules for working, it is possible
to get a more equal atmosphere at the work place. Based on these results, I created an orientation folder. The
folder was made with Microsoft Sway. We chose Sway because it is easy to use and edit. Also, it is possible to
read the folder on almost any device. It is possible to add lots of images and videos which are a preferable way
for orientation.
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JOHDANTO

Opinndytety6n tavoitteena oli perehdyttamisprosessin kehittdminen rinneravintola Panorama Barilla
Tahkolla. Tydpaikan toiminta on sesonkiluontoista ja uusia ty6ntekijoitd tulee taloon joka sesongille.
Perehdyttédmisprosessia lahdettiin kehittdmaan tutkimalla perehdyttdmisen nykytilaa ja tutkimuksen
pohjalta rakennettiin perehdyttamisen tueksi perehdyttamiskansio. Konkreettisen perehdyttdmisop-
paan laatiminen helpottaa ja tukee perehdyttajaa seka uutta tydntekijaad toimimalla muistin tukena
perehdyttémisprosessissa. Tyd on usein hektistd ja samoin perehdyttdminen voi tapahtua kiireen
keskelld, jolloin konkreettinen opas nopeuttaa perehdyttéamisen etenemistda. Aiemmin perehdyttami-

sen tukena ei ole ollut erillista materiaalia ollenkaan.

Tavoitteena oli laatia kaytannon laheinen, selked ja toimiva opas perehdytysprosessin tueksi. Opasta
voi hyddyntaa niin perehdyttdja kuin perehdytettdva. Perehdyttémisoppaan tarkoituksena on antaa
uudelle tyontekijalle selkea kuva yrityksestd, sen arvoista ja toiminnasta seka tarvittavat tiedot tyo-
paikan kaytanndistd ja ohjeista. Nain aluksi siitd rajattiin tydtehtaviin liittyvé opastus pois, mutta tar-
peen vaatiessa sita on helppo muokata ja lisdta siihen tarpeelliseksi koettuja asioita. Ravintolassa on
niin monta erilaista tydnkuvaa ja, jos niihin olisi Iahdetty tydohjeita laatimaan ja liséamaan niita op-
paaseen, olisi siita tullut todella laaja. Lisaksi koettiin, etta kadesta pitden tapahtuva tydnohjaus on

toimivaa ja tehokasta.

Taman tyon teoria osuus koostuu perehdyttémiseen ja perehdyttdmisprosessiin liittyvasta teoriasta.
Siind kasitelldan perehdyttdmisen tavoitteita ja hyotyja seka lakeja ja tyéehtosopimusta, joihin pe-

rehdyttaminen on sisallytetty. Lisaksi kasittelen perehdyttdmistd prosessina. Suunnitelmallisen pe-

rehdyttamisen hyddyt, perehdyttamisen eri osa-alueet seka perehdyttamisen kehittdminen ovat

tyossa kayty lapi. Lisaksi sivuan hieman erilaisia perehdyttamismenetelmia.

Perehdyttédmisprosessin kehittamisessa kaytettiin teemahaastatteluita, joilla pyrittiin selvittdmaan
oleellisia asioita perehdyttamisen kannalta juuri tdssa tydpaikassa. Haastateltavissa oli niin kokoai-
kaisia kuin osa-aikaisiakin tyéntekijoita seka esimies. Lisdksi haastatteluissa kaytiin Iapi oppaan muo-
toa ja kdytdntdon ottamista. Apuna kdytin myds omaa havainnointiani omasta perehdyttamisestani.

Tutkimuksen tuloksista saatiin hyvin tietoa siita mitka asiat ovat keskeisid perehdyttémisen kannalta.
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2.1

PEREHDYTTAMINEN

Uuden opettelua ja opettamista, sitdhan perehdyttaminen on. Perehdyttamiseen liittyy vahvasti op-
piminen, seka uuden tydntekijan ettd hanet palkanneen yrityksen oppiminen ja kehittyminen. Pereh-
dyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin uudelle tydntekijalle luodaan mielikuvia uudesta
tyosta ja siihen liittyvista tehtdvistd. (Erdsalo 2011,60.)

Jotta rekrytointi saadaan onnistuneesti hoidettua, on myds perehdyttamiseen panostettava ja hoi-
dettava se huolella loppuun saakka. Huolimaton perehdyttéminen voi turmella koko rekrytoinnin,
jolloin kaikki siihen kaytetyt resurssit menevat hukkaan. Tehokas ja laadukas perehdyttdminen ovat
yritykselle oivallinen kilpailuvaltti, jolla saadaan yrityksen kaytté6n osaavaa tyévoimaa nopeasti. Mat-
kailu- ja ravitsemisalalla kaytetdaan paljon sesonki-, vuokratydntekijoitd sekd muita tilapaistyonteki-
joita, joiden perehdyttdminen on aivan yhta tarkeda kuin vakituistenkin tydntekijdiden. Asiakkaan
nakdkulmasta nama kaikki edustavat yritysta ja sen arvoja, joten yrityksessa olisi hyddyllistd miettia
mitd tydntekijdiden tulisi yrityksestd vahintadn tietdd seka mité heiltd itseltdén odotetaan. (Erdsalo
2011, 60.)

Perehdyttédmisen tavoitteet

Perehdyttédmiselld tavoitellaan tydntekijoiden tutustuttamista uuteen tyOpaikkansa seka tydymparis-
toonsa yrityksen strategian mukaisesti. Tyon ja organisaation luonteen mukaan perehdyttamiselle
voidaan asettaa erilaisia tavoitteita lain maaraamien tyéturvallisuus asioiden lisdksi. Nykypadivana
madraaikaisuuksien ja osa-aikaisuuksien ollessa yleisia voidaan monessa yrityksessa tavoitella ensisi-
jaisesti nopeaa oppimista ja paivittdisten tyotehtdvien tehokasta hallintaan. Kun taas toisaalla, jossa
toivotaan pidempiaikaisia tyésuhteita, voidaan ensisijaisesti tavoitella viihtyvyytta ja sopeutumista
yrityskulttuuriin. Perehdyttémisen tavoitteiden asettamisessa tulisi ottaa huomioon organisaation
muut tavoitteet ja ndiden mukaan korostaa yrityksen toiminnan kannalta tarkeité asioita. (Eklund
2018, 27-29.)

Lisaksi siihen kuinka laajasti ja syvallisesti perehdyttédminen tehddan vaikuttaa monet muutkin teki-
jat. Perehdyttdmisen suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon ainakin henkilén tuleva rooli, amma-
tillinen osaaminen, tyékokemus seka ika. Paljon tybkokemusta omaavan henkilén perehdyttaminen
on usein nopeampaa kuin kokemattoman tyéntekijan. Monen nuoren kanssa perehdyttéminen [ah-
tee liikkeelle aivan perusasioita. Kokeneella tydntekijalld on mahdollisesti kokemusta useista erilai-
sista tydymparistoista ja tyotehtdvistd, jolloin oppiminen sujuu joutuisammin. Usein kokemus myds
lisad tyontekijan oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta. Jokaisessa tydpaikassa on kuitenkin omat tavoit-
teensa, tydskentelytapansa seka uudet tydkaverit, jolloin kokeneenkaan tydntekijan huolellista pe-

rehdyttamista ei kannata unohtaa. Kokeneen tydntekijan palkkaaminen onkin oiva mahdollisuus



myds tydpaikalle oppia uutta. Kokeneella tydntekijalla on takanaan vertailukohtia muihin tydpaikkoi-
hin ja toimintatapoihin, hanelle kannattaakin antaa mahdollisuus kyseenalaistaa ja kertoa vaihtoeh-

toisista toimintatavoista. (Osterberg 2014, 116.)

Hayesin, Millerin ja Nienemierin mukaan ravintolassa tehokkaan perehdyttémisen tavoitteena on uu-
den tydntekijan innostuksen liséaminen, myodnteisen asenteen luominen, positiivisen ensivaikutel-
man tekeminen seka epaselvyyksien poistaminen. Tavoitteena on esitelld tilat seka tydtehtavat ja
kertoa yrityksen sisdisista kaytannoista, saanndistd sekd muista tarkeista informaatioista. Lisaksi tu-
lisi kertoa yksityiskohtaiset odotukset ja vastuut, jotka liittyvat tydbhon seka motivoida uusi tyontekija
tyotehtdvdansa. Perehdyttdmisjakson jalkeen tydntekijalle tulisi olla selvaa mitka hdnen tehtdvansa,
oikeutensa ja rajansa ovat seka mikd hanen paikkansa yrityksessa on. (Hayes, Miller ja Ninemeier
2014, 62.)

Panorama Barin sesonkiluontoisuus asettaa perehdyttdmisellekin omat tavoitteensa. Perehdyttami-
sen tulisi olla nopeaa ja tehokasta, kuitenkaan laatua ja eldmyksellisyytta unohtamatta. Paapaino
perehdyttémisessa on paivittaisten rutiinitehtavien hallitseminen. Lisdksi yrityksen palveluiden ja

tuotteiden tunteminen seka asiakkaan huomioiminen palvelussa ovat tarkeita.

2.2 Perehdyttémisen hyddyt

Huolellisesti suunnitellusta perehdytyksestd 16ytyy paljon hyvia puolia. Kunnollisella perehdytyksella
luodaan vahva pohja alkavalle tyduralle ja yhteistydlle. Luonnollisesti mita joutuisammin uusi ty6nte-
kijd saa ty6ssaan tarvittavat tiedot ja taidot, sitd nopeammin han pystyy tydskentelemaan itsenai-
sesti. Samalla luodaan mydnteista ilmapiiria tydn tekemiselle ja sitoutetaan tyOntekijaa tydyhteisdon.
Onnistumisen kokemukset vaikuttavat positiivisesti tydntekijan mielialaan, motivaatioon ja jaksami-
seen. Myonteiselld vastaanotolla ja ensivaikutelmalla lisatddn myos tydntekijan tydmotivaatioita ja
sitd todennakéisemmin han jaa tydpaikkaan. Tydmotivaatio on yksi merkittéva tekija, joka vaikuttaa
poissaolojen maaraan ja henkildstdn vaihtuvuuteen. Perehdyttdmisen onnistuminen vaikuttaa myoés
yrityskuvaan. Yrityskuvalla tarkoitetaan mielikuvaa yrityksestd ja sen maineesta, joka vallitsee ihmis-
ten keskuudessa. Suuri merkitys yrityskuvaan on ihmisten kokemuksilla ja kuulemilla asioilla. Yritys-
kuva taas vaikuttaa siihen, miten tydnhakijat ja esimerkiksi opiskelijat suhtautuvat tyépaikkaan ja

kuinka mielelladn he hakevat sinne tdihin. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4.)

Perehdyttéminen vahentda virheiden maaraa, kun asiat oppii tekemaan kerralla oikein. Nain sdastyy
aikaa ja rahaa virheiden korjaamiselta. Virheista syntyy helposti yllattévia kustannuksia, kuten havik-
kid, sekaannuksia, laiterikkoja, tapaturmia ja mahdollisesti jopa asiakkaiden menettdmisia ndiden
seurauksena. Havikki vahenee, kun tarvikkeita ja raaka-aineita oppii kdyttdmaan jarkevasti heti
alusta alkaen. Kun laitteita ja muuta kalustoa harjoittelee kayttdmaan oikein, niiden huoltotarve va-

henee ja helpottuu, jolloin saadaan selvaa saatdéa. Tyotapaturmat ja muut turvallisuusriskit vahene-



vat, kun uusi tulokas saa heti tietoa juuri tahan tyépaikkaan liittyvista riskitekijoistda. Uudelle tyénte-
kijalle sattuu helpommin tapaturmia, vaikka han olisikin ammattitaitoinen, koska haneltd puuttuu

tahan tyopaikkaan opitut turvallisen tydskentelyn tiedot ja taidot. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4-5.)

2.3  Perehdyttdminen lainsdadannossa

Tyé6turvallisuuslaki, tydsopimuslaki, laki yhteistoiminnasta sekd matkailu- ravintola- ja vapaa-ajan
palveluita koskeva tydehtosopimus maarittelevét jo joitakin vaatimuksia liittyen tydnantajan vastuu-

seen perehdytyksessa ja tyohon opastuksessa.

Tyo6turvallisuuden tulisi olla térkedssa osassa perehdyttémisessa ja tyoturvallisuus nakdkulman tulisi-
kin kulkea mukana lapi perehdytysprosessin. Turvalliset tyotavat ja tydskentelyolosuhteet pitdisivat
olla itsestadnselvyys jokaiselle ja jo tydturvallisuuslaissa velvoitetaan tydnantajia ohjaamaan ja opas-
tamaan tyontekijat tydturvallisuus huomioon ottaen. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan anta-
maan tyodntekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijdistd seka huolehtimaan siita, ettd
tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon ottaen: tydntekija perehdytetaan riit-
tavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvali-

neisiin ja niiden oikeaan kayttédn seka turvallisiin tyétapoihin. (Tydturvallisuuslaki 148.)

Tyo6sopimuslain 2 luvun 1§ mukaan, tyénantajan on huolehdittava siita, etta tydntekija voi suoriutua
tydssaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tai tydmenetelmia muutettaessa ja kehitettdessa. Li-
saksi siind on maininta, ettd tyénantajan on pyrittdva edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehit-
tya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi. Nama tydnantajan velvoitteet koskevat kaikkia
tyontekijéita eivat vain uusia tyotekijoitd, mutta erityisesti tama tulee ottaa perehdytyksessa huomi-
oon. Vaikka tyopaikalla olisi kiire ja poissaolot vaivaavat, pitdisi silti 16ytya aikaa kunnolliseen pereh-
dytykseen ja opastamiseen. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 21) mukaan kiireessa hoidettu perehdytys
on tydnantajalle kallista, silla toiminta voi muuttua helposti virheiden korjaamiseksi ja paivasta toi-

seen selviytymiseksi. Juuri nadissa tilanteissa lain noudattaminen on eritoten tarkeaa.

Yhteistoimintalaissa painotetaan vuorovaikutuksellisuutta tybantajan ja tyontekijéiden valilla. Laissa
on tarkedssa roolissa neuvotteluvelvollisuus ja siihen on sisdllytetty paljon keskusteltavia asioita esi-
merkiksi tydpaikkakokouksia ajatellen. Laki koskee niita yrityksia, joissa on paasaantoisesti vahin-
taan 20 tyontekijaa. Laki velvoittaa esimerkiksi neuvottelemaan muutoksista, jotka vaikuttavat hen-
kilostdn asemaan. Lisaksi laissa madratdan neuvottelemaan yhteistoimintaneuvotteluissa yrityksen
kayttamat periaatteet ja saannét tyéhon otossa sekd tyohon tulijalle tydpaikkaan ja perehdytykseen
annettavista tiedoista. Tyontekijoilld on siis mahdollisuus vaikuttaa perehdytettaviin asioihin. Neu-
votteluiden tarkoituksena on lisatd toiminnan lapinakyvyytta ja keskustelua, joka vahentda epavar-
muutta seka lisaa luottamusta koko tydyhteisdssa. Yhteistoimintalaissa tarkoitettuihin neuvotteluihin
saavat osallistua ne henkil6t, joita kasiteltdvat asiat koskevat seka hanen esimiehensa tai henkilosto-
ryhman tai sen osan edustajat seka tydnantajan edustaja tai edustajat. (Kupias ja Peltola 2009, 20-
21, 25-26; Laki yhteistoiminnasta 2007)
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Ravintoloissa yleisesti voimassa olevassa matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevassa
tybehtosopimuksessa 2§:ssa (PAM 2018) sanotaan tydnantajan velvollisuudeksi “perehdyttéa ja
opastaa uusi tydntekija tydn turvallisiin ja terveellisiin suoritustapoihin, tydpaikan tyéterveyshuollon
sisaltoon, tydpaikan sairauspoissaolokaytantéihin, mahdollisiin tyéturvallisuusriskeihin seka tydsuoje-
luorganisaatioon. Lisaksitydnantajan tulisi selvittdd uudelle tydntekijalle alan jarjesté- ja neuvottelu-
suhteet seka ilmoittaa ketka toimivat tydpaikan luottamusmiehind, tydsuojeluvaltuutettuina ja tyo-
suojeluasiamiehend seka antaa tydntekijalle heidan yhteystietonsa”. Tydehtosopimuksessakin pide-
taan siis tydturvallisuutta ja tyéhyvinvointia tarkedna osana perehdytysta ja velvoitetaan tydnantaja

my®s huomioimaan nama tekijat.

3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Tasalaatuisuuden ja kehittymisen kannalta suunniteltu perehdyttaminen on tarked elementti. Jokai-
nen uusi tyéntekija on iso investointi yritykselle ja siksi jokainen heista tulla perehdytetyksi tydhdnsa
laadukkaasti. Tallgin heilla kaikilla on yhden vertaiset mahdollisuudet onnistua tydssaan. Perehdytta-
jalla on tassa suuri merkitys, jotta han osaa ottaa huomioon uuden tydntekijan tarpeet yksil6llisesti.
Perehdyttdjalla tulee siis olla riittdvat valmiudet perehdytykseen ja oppimisen kannustamiseen oike-
alla tavalla. Perehdytysprosessin purkaminen osiin ja merkityksien avaamisen perehdyttdjalle tarjoa-
vat oivallisen ty®kalun siihen tueksi. Prosessin sisalto tulisi esittad niin selkeasti, etta perehdyttdja
voi sita tehokkaasti hyédyntda. Organisaation kehittymisen kannalta selkea prosessi mahdollistaa
virheistd oppimisen ja kehityskohteiden tunnistamisen. (Eklund 2018, 36-37.)

3.1  Suunnitelmallisuus osana perehdyttamista

Perehdytyksen tavoitteiden ollessa selvilla voidaan lahtea tekemaan suunnitelmaa perehdyttdmisen
toteuttamisesta. Vaikka perehdytysprosessi voi olla erilainen eri yksildiden ja tehtdavien valilla, on
kuitenkin hyddyllista laatia etukateen suunnitelma, jota mukaillen perehdyttdminen paapiirteittdin
toteutetaan. Toteutuksessa otetaan kuitenkin huomioon yksilélliset erot ja pyritdén niiden mukaan
toteuttamaan juuri hanelle raataldity perehdyttaminen. Suunnitelman laatimisessa on oleellista poh-
tia kuka vastaa minkakin osa-alueen perehdyttdmisesta, mita asioita perehdyttémisjakson aikana
kaydaan lapi, mind aikana mikdkin asiaa perehdytetddan sekd miten tama kaytdnndssa toteutetaan.
Lisaksi pohditaan, kenelle asiat perehdytetadn ja miten yksildllisia ominaisuuksia saadaan otettua
mukaan prosessin toteutukseen. Nain perehdyttémisestd saadaan joustavaa ja yksildllista, jolloin se

hyddyttaa kaikkia osapuolia mahdollisimman paljon. (Eklund 2018, 76-77.)

Yleisesti ottaen esimies on vastuussa tyéntekijan perehdyttdmisestda, mutta han voi jakaa vastuuta
eri osa-alueista muillekin. Vastuunjaossa tulee kuitenkin muistaa, ettéd sen tulee olla selvaa kaikille
osapuolille, jotta mitkdan asiat eivat jaa liian vahalle huomiolle tai kokonaan kertomatta. Perehdytta-
jalle tulee varata tarpeeksi aikaa ja resursseja tehtavan hoitamiseen. Usein perehdyttdja toimii myds
uuden tyontekijan tukihenkildona ja vaikuttaa miten tydyhteisdon ja tydtehtaviin tutustuminen ete-

nee. Ammattitaitoinen ja perehdyttdmisesta kiinnostunut henkild on sopiva valinta tehtdavaan. Tyoéta
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voi helpottaa my0s se, etta perehdyttajalla on oma toihin tulo yritykseen hyvassa muistissa. Onnis-
tunut perehdyttamisprosessi vaatii koko organisaatiolta ymmarrystd perehdyttémisen tarkeydesta ja
jokaisen tydntekijan omasta osuudesta perehdyttdmisen onnistumisessa. Lisdksisiihen tarvitaan yh-
teistyotd lapi organisaation. (Eklund 2018; Osterberg 2014, 118-122.)

Mita kaikkea sitten tulisi perehdyttad? Tydturvallisuuskeskus (2004, 60) on myds laatinut yhdenlai-
sen paakohtaluettelon perehdytettdvistd asioista. Sen mukaan perehtyminen alkaa tyéhén otolla,
jossa kaydaan lapi tyon sisaltdd, ehtoja ja tydyhteisda seka jaetaan mahdollisesti kirjallista aineistoa.
Perehdyttédminen jatkuu alkukeskusteluilla, jota ennen on laadittu henkildkohtainen perehdyttamis-
ohjelma. Keskustelussa kdydaan ohjelma lapi ja siitd jatketaan tehtdvékohtaiseen opastukseen. Pe-
rehdyttdminen jatkuu niin kauan, kun tyd ja tydpaikka ovat tulleet tutuiksi. Perehdyttamisen jdlkeen
tulisi sen onnistuminen arvioida, jotta saadaan selville sen onnistuminen ja mahdolliset kehitettavat
kohteet. Perehdyttamisohjelmaan tulisi kirjat kaikki ne asiat, joita uusi tyontekija tydssaan tarvitsee.
Suunnitelmaan tulisi pohtia tehtdvat, toimintatavat, pelisadnnét, jarjestelmat, laitteet ja muut asiat,
jotka ovat tarpeellisia tyén suorittamisen kannalta. Esimerkiksi konkreettinen tarkistuslista auttaa
muistamaan kaikki lapi kaytavat asiat. (Eklund 2018, 77.)

3.2 Perehdyttamisen osa-alueet

Perehdytysprosessi voi kokonaisuudessaan tuntua isolta asialta lapikaytavaksi ja sen vuoksi proses-
sin jakaminen pienempiin osa-alueisiin helpottaa suunnittelua ja asioiden hahmottamista. Onnistunut

jaottelu toimii perehdytysprosessin tukena ja auttaa seuraamaan perehdyttdmisen etenemista.

Uuden tyontekijan vastuista ja odotuksista hanen tydskentelylleen on usein ollut puhetta jo rekry-
tointivaiheessa, mutta hanen saapuessa taloon on ndiden asioiden uudelleen lapi kdyminen yksi
oleellisimmista asioista. Tehtdvankuvaus ja vastuut, jotka tyéhon liittyvat kdydaan lapi keskustellen.
Samalla uusi tydntekija saa lisatietoa organisaation toiminnasta ja omasta roolistaan yrityksessa ja
yritys saa lisdtietoa perehdytettédvasta. Nain tyontekijan rooli osana yritysta ja tydyhteiséa tarkentuu.
Vastuualueisiin ja tavoitteisiin perehdyttdessa voi asiaa kdyda lapi pohtien perehdytettavan tyotehta-
vat ja vastuut, odotukset hanen oppimiselleen ja missa ajassa oppimisen olisi hyva tapahtua seka
mitd voi tapahtua, jos tavoitteet eivat tayty. Lisdksi kdydaan lapi, miten tyé linkittyy yrityksen tavoit-
teisiin. Muita hyvaksi havaittuja asioita lapi kdytdvaksi on mitd hdnen tyodtehtaviinsa ei kuulu, mitka
ovat hanen omat tavoitteensa seka, mita hdneltd odotettaan oma-aloitteisuuden ja perehdytyksen
suhteen. Avoimesti keskustellen asioiden |api kdyminen ennalta ehkdisee vaarinkasityksia ja petty-
myksia. Samalla on hyva tilaisuus puolin ja toisin esittda mieleen tulevia kysymyksia aiheeseen liit-
tyen. (Eklund 2018, 93-95.)

Ravintolassa perehdyttamiseen kuuluu oleellisena osana riittédva tiedon hallinta ja tyéhon liittyvat
taidot ja tekniikat. Tydtehtdvan vaatimusten tdyttéminen vaatii usein aluksi harjoittelua. Harjoittelun
tulisi olla kustannustehokasta ja tuottaa hyo6tya niin paljon, etta se peittoaa siitda syntyvat kustannuk-

set. Harjoittelun tulisi olla my6s ennalta suunniteltua ja suorituksen tehokkuuteen keskittyvaa seka



12

sen tulisi tapahtua niin, ettd harjoittelija oppii kuinka suoriutua tehtdvistd tyén vaatimalla tehokkuu-
della. Tehokkaan harjoittelun saavuttamiseksi tulisi kaikki tehtavaan liittyvat osa-alueet niin tietdmys
kuin taidotkin tunnistaa ja kehittad niitd tehtdvan vaatimalla tavalla. Harjoittelun perusperiaatteena
olisi hyva muistaa muutaman tarkea asia; opastajan tulisi tietdd miten harjoitellaan ja hanelle tulisi
antaa tarpeeksi aikaa opastukseen, harjoittelijan tulisi haluta oppia uutta ja ymmartaa harjoittelun
hyddyt, harjoittelun tulisi keskittyad tyéntekijan taitoihin, jotka parantavat tydn suorittamista seka
harjoittelussa tulisi ottaa huomioon harjoittelijan aiemmat tiedot ja taidot. Lisdksi harjoittelun tulisi
olla helposti ymmaérrettévaa ja keskittya harjoittelijaan ja tydymparistéon. Harjoittelijalle on annet-
tava my0s tarpeeksi aikaa opetella taitoja. Tehtavien pilkkominen pienemmiksi osuuksiksi helpottaa
opettelua. Harjoitellessa tulee ottaa my6s huomioon harjoittelijan keskittymiskyky ja oppimisnopeus.
(Hayes ym. 2014, 64-72.)

Perehdyttédmiseen liittyy myds organisaation kulttuuriin tutustuminen ja siihen sisdlle padseminen.
Organisaatiokulttuurin kasite on hyvin laaja ja sille on hankala saada yhta kaiken kattavaa selitystd,
mutta sen voisi ajatella olevan jonkun ihmisryhman yhdessa vietetyn ajan ja tyéskentelyn seurauk-
sena yhteiseksi muodostuneet arvot, tavat, kaytannét seka ajattelutapa. Vuorovaikutuksen seurauk-
sena ihmisille on muodostunut yhteinen tapa toimia. Nakyvalla tasolla kulttuuri tulee esiin ryhman
rituaaleissa, symboleissa, myyteissd, tarinoissa, keskusteluissa ja teoissa. Kulttuuri on siind mielessa
tarkea osa yritystoimintaa, koska sen voi ajatella vaikuttavan kaikkeen toimintaan. Evansin mukaan
organisaatiokulttuuria voi verrata ihmisen persoonallisuuteen. Jotkut ihmiset ovat esimerkiksi luon-
nostaan motivoituneita, tarkkoja tai hidastempoisia ja konservatiivisia. Nama luonteenpiirteet vaikut-
tavat jollain tavalla kaikkeen heiddn tekemiseensd. Samalla tavalla yrityksen kulttuuri voi vaikuttaa
muun muassa tyontekijéiden motivaatioon ja vaihtuvuuteen, organisaation kiinnostavuuteen, tyon-
teko moraaliin ja niin kutsuttuun hyvaan tahtoon, tuottavuuteen ja tehokkuuteen, tydn laatuun,
tyontekijéiden ja johdon vadlisiin suhteisiin, tyéntekijoiden asenteisiin seka innovaatiokykyyn ja luo-
vuuteen. (Evans 2015, 126-128.)

Lisaksi uuden tydntekijan on opittava hallitsemaan omaan tyétehtavaan liittyvat asiat eli tarvitaan
my0s tyénopastusta, jotta perehdyttdminen saadaan onnistuneesti hoidettua. Tydnopastuksessa voi
esimerkiksi kayttaa viiden vaiheen menetelmaa. Opastus aloitetaan valmistautumalla. Siina tydnte-
kijé motivoidaan tehtavaan, kuvataan tehtava tai tehtdvakokonaisuus seka kerrotaan tavoitteet. Toi-
sessa vaiheessa ty6tehtavaa lahdetdan opettamaan ndyttamalla, miten tyd tehdaan, samalla selos-
taen ja perustellen. Tassa vaiheessa kerrotaan toimintasaannét tydlle. Seuraavaksi pyydetadn tyon-
tekijaa selostamaan, miten tyd tehddan ja tasta annetaan rakentavaa palautetta. Tydntekijaa voi
myds pyytda harjoittelemaan mielessaan tyon tekemista. Neljannessa vaiheessa tydntekija paasee
kokeilemaan tyodtehtdavaa, tdstakin annetaan rakentavaa palautetta. Taas kokeillaan uudestaan ja
jatketaan harjoittelua. Viidennessa vaiheessa varmistetaan oppiminen. Siind arvioidaan taitotasoa,
annetaan palautetta, rohkaistaan kysymaan, annetaan tytdskennella yksin, arvioidaan osaamista ja
sovitaan seurannasta. Ty6turvallisuus on hyva pitéa esilla lapi tyénopastuksen. Nain tydntekija oppii
alusta alkaen turvalliset ty6tavat seka mahdolliset vaaranpaikat tyéssa. Han oppii myds kiinnitta-

maan huomiota ergonomiaan ja valttdmaan rasitusvammoja. (Ahokas ja Makeldinen 2013.)
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3.3 Perehdyttdamismenetelmat ja tukimateriaalit

Perehdyttamisessa hyddynnettdvia menetelmia on olemassa valtava maara ja niistd kannattaakin
tarkoin valita omalle yritykselle sopivimmat. Valintaa tehdessa kannattaa pitda mielessa yrityksen
arvot ja tavoitteet seka menetelmien monipuolisuus, jolloin perehdytyksessa voidaan ottaa huomi-
oon uusi tyontekija joustavasti. Perehdyttamista suunnitellessa tulisikin jo pohtia minkdlaisia materi-
aaleja, koulutusta ja opastusta sen tulisi sisaltad. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 205-206.) Tahan saakka
Panorama Barilla on perehdyttdmisen apuna kdytetty mentoroinnin kaltaisia menetelmia ja nyt aja-
tuksena on vieda perehdyttémistd enemman digitaaliseen suuntaan, kuitenkaan henkildkohtaisesta

perehdyttémista unohtamatta.

Mentoroinnilla tarkoitetaan kokeneemman tydntekijén perehdyttdvan kokemattomampaa, vahan niin
kuin ennen vanhaan kisalli on opastanut oppipoikaa. Mentoroinnin perustana on luottamuksellinen
vuorovaikutussuhde. Mentorin ajatellaan olevan luotettava neuvonantaja, joka on sitoutunut neuvo-
maan tulokasta tdman tyduralla ja ammatillisessa kehittymisessa. Mentori ohjaa ja opastaa omien
kokemuksiensa, osaamisensa ja my6s osaltaan kontaktiensa avulla. Mentorilla ei valttématta ole sen
enempaa valtaa yrityksessa kuin opastettavallakaan, vaan mentoriksi valitaan usein tyéssaan arvos-
tettu osaaja. Toimivan mentorointisuhteen kulmakivia ovat molemmin puolinen avoimuus, kunnioitus
ja sitoutuminen. Talldin myds mentori voi kehittya tydssaan ja oppia uutta opastaessaan tulokasta.
(Kjelin ja Kuusisto 2003, 228; Kupias ja Peltola 2009, 149.)

Mentoroinnin tueksi tarvitaan kuitenkin muita menetelmia ja materiaaleja, kun perehdytettavia on
useita. Viime aikoina virtuaalisten perehdyttamismateriaalien kaytté on lisdantynyt huimaa vauhtia ja
sen odotetaan lisadntyvdn vield jatkossakin. Digitalisoituminen mahdollistaa aivan uudenlaisten ma-
teriaalien ja menetelmien kaytdn. Muun muassa verkkokurssit, webinaarit, pelit, ja videot voivat
tehda oppimisesta helpompaa ja tehokkaampaa. Digitaaliset materiaalit mahdollistavat itsendisen
opiskelun, jolloin perehdytettavakin voi opiskella materiaalista juuri ne osa-alueet, jotka koetaan
oleellisimmaksi itselleen ja tydlleen. Asioihin on helppo myds palata tarvittaessa, kun materiaalit ovat
aina saatavilla. Verkko-oppimisessa haasteena on vuorovaikutuksen sdilyminen muuhun henkil6s-
to6on seka sopivan tasapainon ldytaminen digitaalisuuden ja kdytdnnén valilla. (Eklund 2018, 79,
182.)

Muita tehokkaita tukitoimia perehdytykseen on esimerkiksi tarkistuslista perehdytettavista asioista.
Hayes, Miller ja Ninemeir (2014, 63) ovat laatineet ravintolaan soveltuvan tarkistuslistan juuri tata

ajatellen. Siina perehdyttaminen on jaettu johdantoon ja tyontekijoita koskeviin kaytantoihin.
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Johdanto

Tervetulleeksi toivottaminen
Yrityksen esittely

Yrityksen historian esittely
Asiakaskunnan esittely
Padtuotteiden ja palveluiden esittely

Organisaatiorakenteen esittely

o

Tyontekijoita koskevat kdaytannot

Ulkoinen olemus (hygienia, pukeutuminen, nimikyltit, korut, nakyvat tatuoinnit ja
lavistykset)

Kayttaytyminen (tdsmallisyys, kunnioittava kdytos, paihteiden kayttd, hdirintadn
liittyvat pelisadnnot)

Tyonkuva (tydtehtdvan kuvaus, harjoittelusuunnitelma, mahdollisuudet kehittya
tydssa, tydvuorot, tauot, koeaika)

Tyontekijan tyéedut (lomat, sairauspoissaolo kaytannét, vakuutus, palkkiot, koulu-
tusmahdollisuudet, tydpaikka-aterian ja tyéasun maksullisuus seka muut edut)
Korvaukset ja "muut paperi tyot” (palkka, sisaén-/uloskirjautuminen, palkkajakso ja
maksupaiva, ylityokdytannét, verotus ja vakuutusmaksut)

Tyoturvallisuus (turvallisuuskoulutus, tulipalon varalle evakuointisuunnitelma, vam-
mojen raportointi, hatatilanteissa toimiminen, hygieniakoulutus)

Muut oleelliset tiedot (tupakointi, pysakdinti, taukohuoneet, oma aika, pukukaapit,

tiloihin saapuminen omalla ajalla seka tyéehdot etenkin nuorille ja muualta tulleille)

Anna perehdyttamismateriaalit

Vastaa kysymyksiin

Kertaa osaston esittely ja koulutusohjelmat
Esittele tilat

Muuta:

KUVIO 1. Tarkistuslista, mukailtu Hayesin, Millerin ja Ninemeirin (2014, 63) mukaan

3.4 Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja kehittdminen

14

Jotta voidaan varmistua perehdyttdmisen ajantasaisuudesta ja toimivuudesta, tdytyy perehdyttamis-

prosessia seka uuden tydntekijan oppimista seurata ja arvioida. Tydntekijan oppimisen arvioinnissa

parhaaseen tulokseen paastdan keskustelemalla asioista avoimesti ja rehellisesti. Prosessia arvioi-
dessa kannattaa asioita tarkastella usean henkilon nakdékulmasta. Arviointiin otetaan mukaan niin
yrityksen vastuuhenkildita kuin uusi tyéntekija ja hdnen toimintansa. Nain arvioiden tuloksista saa

laadukasta tietoa, jonka avulla on mahdollista pitda perehdyttémisprosessi ajan tasalla. (Kjelin ja

Kuusisto 2003, 245.)
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Palautteiden kerdaminen ja niiden hyddyntaminen perehdyttamisprosessin kehittamisessa jaa hel-
posti tekemattd, jos yrityksessa ei ole selvasti sovittu kenen tai keiden vastuulla téma on. Jarjestel-
mallisella kehittamiselld, oikea-aikaisilla ja suunnitelmallisilla teoilla prosessin eteenpdin vieminen ei
kay kenellekaan liian raskaaksi vaan sen hoitaminen kay helposti. Kehityskohteet valitaan perehdyt-
tamiselle asetettujen tavoitteiden ja yrityksen oman strategian mukaan. Arvioinnissa verrataan ny-
kyista prosessia haluttuun lopputulokseen ja ndiden mukaan maaritellddn kehitettdvat kohteet. Koh-
teiden maarittelyssa kannattaa kuitenkin muistaa, ettd lilan monen paallekkaisen projektin hallitse-
minen vie resursseja paljon enemman kuin pienemmassa mittakaavassa valittujen projektien. Nain
ollen voikin olla kaytdnnéllisempaa valita pienid kokonaisuuksia ja hoitaa ne kerralla kuntoon. Kun
arviointi, seuranta ja kehittdminen ovat koko ajan mukana perehdyttémisessa, pysyy prosessi kilpai-
lukykyisena ja toimivana. (Eklund 2018, 133-134.)
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4 CASE: PANORAMA BAR

Toimeksiantajana toimi elamyksellinen rinneravintola Panorama Bar. Ravintola sijaitsee Tahkovuoren
huipulla Kuopion Nilsidassa. Asiakkaille halutaan tarjota kokonaisvaltaisia eldmyksia aina kohteeseen
saapumisesta ldhtien. Eldmysten keskidssa ovat kaikkiin aisteihin perustuvat kokemukset. Tarkoituk-
sena siis on, ettd asiakkaat aistivat kohteen ainutlaatuisuuden. Ravintolan asiakaskuntaa ovat Tah-
kon ja ldhialueiden matkailijat seka paikalliset asukkaat. Ravintolan paarakennuksessa on 90 asia-
kaspaikkaa, lisaksi ravintolan yhteydessa palvelee 110 paikkainen paviljonki seka terassialueet,
joissa on yhteensa 375 asiakaspaikkaa. Ravintola on avoinna talvi- ja kesasesongeilla joka paiva,
seka kevaisin ja syksyisin tilauksesta ja hieman tilanteesta riippuen. Ravintolan sijainti Tahkon hui-

pulla takaa mahtavat maisemat alas Syvdrijarvelle. (PanoramaBar.)

Paivalla ravintolan ruokalistalla on muun muassa salaatteja, hampurilaisia, pastaa ja keittoja. Ravin-
tolalla on A-oikeudet. Illaksi ravintola muuttuu tunnelmalliseksi illallisravintolaksi. Illallismenu vaih-
toehtoina on fondueillallinen, kabiini-illallinen tai isommille ryhmille noutopdydastda Herkkurekimenu.
Illallisille asiakkaat voivat saapua Panoraman omalla kabiinikyydilld suoraan rinteita ylos tai omalla
autolla laheiselle parkkipaikalle. Illallisia jarjestetdan talvisaikaan keskiviikko, torstai, perjantai ja lau-
antai iltoina seka tilauksesta isommille ryhmille. Talle kaudelle uutuutena ravintolan yhteyteen ra-

kennettiin jadsauna seka kuumavesiallas. Saunaa ja allasta vuokrattiin ryhmille.

Ravintolan toiminnasta vastaavat yrittdjat Katja Kuulusa ja Harri Jokela. He ovat pydrittaneet ravin-
tolaa vuodesta 1997 Savonka Oy:na. Yrityksen liikevaihto vuonna 2017 oli 586 000e (Asiakastieto).
Tyoéntekijoita ravintolan listoilla voi olla jopa pari kymmenta kiivaimman sesongin aikaan. Osa tydn-
tekijoista tydskentelee koko sesongin ajan ja osa voi kayda tekemassa vain yksittdisia vuoroja esi-

merkiksi hiihtolomilla tai viikonloppuisin.

Ravintolassa tydskentelee muun muassa kokkeja, tarjoilijoita, kassatydntekijoita, blokkareita, tiskaa-
jia, jarjestyksenvalvojia ja hovimestari. Tydnkuvat ovat siis hyvin vaihtelevia ja ravintolassa tarvitaan
monenlaista osaamista. Lisdahaasteensa toimintaan luo paivaravintolasta illallisravintolaksi muuttumi-
nen, jolloin tydntekijdidenkin on muunnuttava tdman mukaan. Illallisella tydntekijéiltékin vaaditaan
erilaista osaamista kuin paivalla. Osittain tydntekijat ja vuorot vaihtuvat, mutta osittain samat tekijat
tekevat niin padivavuoron tehtdvia kuin iltavuoron tehtdvia. Tama tulee ottaa myds perehdytyksessa
huomioon. Kiivaimman sesongin aikaan tyévuorot voivat olla todella hektisia ja pitkid, kun taas rau-

hallisempaan aikaan téita ja tydntekijéitd on vahemman.
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5 TUTKIMUKSEN KULKU

5.1 Tavoitteet

Tutkimuksen tavoitteena oli Panorama Barin perehdyttdmisprosessin kehittdminen. Perehdyttamis-
prosessin kehittdmisen pohjaksi haastattelin tyontekijéita ja esimiesta perehdyttémiskansion luo-
miseksi. Haastatteluilla pyrittiin saamaan esille kaikki tarpeellinen tieto perehdyttémisprosessin kehit-
tamista varten. Yrityksessa perehdyttéminen on tapahtunut tahan asti lahinnd mentorin avulla,
mutta nyt siihen tueksi kaivataan kirjallista materiaalia, jolloin perehdyttémisestd saadaan tasalaatui-

sempaa.

Tutkimuksen tavoitteena oli saada mahdollisimman laaja ja realistinen kuva yrityksen perehdyttami-
sesta ja siitd mita asioita olisi hyva I6ytyéd perehdyttdmisoppaasta ja millainen opas olisi kdytannalli-
sin juuri taman yrityksen tarkoituksiin. Perehdyttamisopasta voivat hyddyntda myds muut tyéntekijat
tyon tukena. Oppaaseen koottiin niin kutsutut talon sadanndét ja se onkin kaytannéllinen tapa pitaa
saanndt yhtenaisind ja kaikkien ulottuvilla. Oppaasta rajattiin tyétehtaviin liittyva opastus pois, mutta
tarpeen vaatiessa sitd on helppo muokata ja lisata siihen tarpeelliseksi koettuja asioita. Ravintolas-
samme on niin monta erilaista tydnkuvaa ja, jos niihin olisi lahdetty tydohjeita laatimaan ja lisad-
maan niitd oppaaseen, olisi siitd tullut todella laaja. Lisaksi koettiin, ettéd kadesta pitden tapahtuva

tybnohjaus on toimivaa ja tehokasta.

5.2  Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmana opinndytetyéssa kaytin kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia. Kvalitatiivinen eli
laadullinen tutkimus sopi mielestani tdaman kaltaiseen tutkimukseen sen piirteiden vuoksi. Kvalitatiivi-
nen tutkimus keskittyi tiedon etsimiseen, jossa materiaali keréttiin luonnollisissa ja aidoissa tilan-
teissa. Tutkimusmateriaalina kaytettiin Iahinnd keskusteluja ja omia havaintoja, ennemminkin kuin
mittausvalineitd. Toki apuna olisi voinut kdyttda lomakkeita ja erilaisia testeja. Laadullinen tutkimus
pyrkii tarkastelemaan aineistoa monitahoisesti ja yksityiskohtaisesti, 16ytdakseen sieltd yllattavia
seikkoja. Menetelmén tarkoituksena oli tuoda esiin tutkittavien omia ndkékulmia ja mielipiteita. Tut-
kimuksen kohdejoukkoon valittiin tarkoituksenmukaisesti seka kokoaikaisia etté osa-aikaisia tyonte-
kijoita haastateltaviksi. Tutkimussuunnitelmaa voitiin muuttaa tilanteen niin vaatiessa. Aineiston tul-
kinnassa pidettiin mielessd, etta jokainen tapaus on ainutlaatuinen ja niitd kasiteltin sen mukaisesti.

(Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara 2009, 164.)

Aineiston keruumenetelmind kaytin teemahaastattelua ja havainnointia. Haastattelussa keskusteltiin
tutkimusaiheesta haastattelijan johdolla. Haastattelun runko ja kysymykset voivat olla tarkasti suun-
nitellut eli strukturoidut tai keskustelun voidaan antaa edetd vapaammin. Teemahaastattelua varten
oli etukateen mietitty tietyt teemat, joista keskustellaan. Yksityiskohtaisia kysymyksia ei ollut laa-
dittu, vaan haastattelu eteni ennemminkin teemojen mukaisesti. Muistiinpanot pyrittiin pitamaan
mahdollisimman yksinkertaisina, jolloin haastattelijakin pystyi keskittyd enemman keskusteluun.

Teemahaastattelua varten haastattelijan tuli olla hyvin perehtynyt aiheeseen seka haastateltavien
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tilanteeseen, jotta haastattelusta saatiin paras mahdollinen hyéty irti. Havainnointia kaytettiin haas-
tattelun tukena seka antamaan lisatietoa tutkittavasta aiheesta. Havainnoinnilla saatiin tehokkaasti
tietoa erilaisten ryhmien ja organisaatioiden toiminnasta. Havainnointi tapahtui luonnollisessa ympa-
ristéssa, jolloin saatiin tietoa siitd toimivatko ihmiset oikeasti niin kuin sanovat. (Saaranen-Kauppi-

nen ja Puusniekka, 2006.)

5.3  Tutkimuksen toteutus

Valitsin teemanhaastattelun sen joustavuuden ja ajantasaisuuden vuoksi. Keskustellessa haastatelta-
van mielipiteet tulevat ilmi sellaisenaan ja siind lomassa paasee myds pureutumaan syihin niiden
takana. Asiaan johdattelevilla kysymyksilla saadaan tarpeeksi tietoa aiheesta. Lisaksi kaytin apuna
havainnointia uusien tyontekijéiden perehdyttamisestd seka omasta perehdyttémisjaksostani reilun
vuoden takaa.

Haastateltavia oli kolmesta ei ryhmastd; kolme kokoaikaista tyontekijaa, kolme osa-aikaista tydnteki-
jaa seka esimies. Yhteensa haastateltavia oli seitseman. Tydntekijdiden valintaan vaikutti myds hei-
dan tydkokemuksensa. Pyrin valitsemaan heidat niin, etta saisin mielipiteité paljon tydkokemusta
omaavilta tydntekijoilta seka aivan uutena tybeldmaan saapuneilta tydntekijoiltd. Varsinkin monelle
viikonlopputyontekijalle tama tydpaikka voi olla ensimmaisia tydpaikkoja, joten halusin kuulla myds
samassa asemassa olevien mielipiteitd liittyen perehdytyksen kannalta oleellisiin asioihin. Haastatte-
lut toteutettiin huhtikuun 2019 aikana. Yhteen haastatteluun meni aikaa noin puoli tuntia. Haastatte-
lutilanteiden ilmapiiri oli rento ja luonteva. Yksi haastattelu tehtiin tydpaikan ulkopuolella ja muut
haastattelut toteutettiin kasvotusten tyopaikalla. Koska tiedossa jo oli, ettéd perehdyttémisopas tarvi-
taan, kysymykseni kohdistuivat lahinna perehdyttamisoppaan sisaltoén ja sen kdytantdon ottami-
seen. Haastattelujen kysymysrunko on liitteend (LIITE 1). Pdadyin jattamadn haastattelut nauhoitta-
matta jannityksen vahentamiseksi. Tein haastatteluista lyhyet muistiinpanot, jotka kokosin aihealu-

eittain Excel-taulukkoon haastattelun jdlkeen. Taman jalkeen kirjoitin haastattelut puhtaaksi.

5.4 Reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa kdytetdan termeja reliabiliteetti ja validiteetti. Laadullisen
tutkimuksen reliabiliteettia eli toistettavuutta arvioidessa asiaa voidaan lahtea pohtimaan usealla ta-
valla. Yksi asiaan soveltuva keino on arvioida metodia, ajallista toistettavuutta seka tutkimuksen joh-
donmukaisuutta. Metodia arvioidessa pohditaan, onko tutkimus mahdollista toistaa samanlaisena
toisissa olosuhteissa ja saataisiinko ndin samat tulokset. Tahan liittyy myés muutamia mahdollisia
ongelmia kuten sosiaalinen paine vastatessa; vastaavatko tutkittavat rehellisesti vai niin kuin on so-
siaalisesti hyvaksyttdvaa. Vaikkakin laadullisessa tutkimuksessa ollaan tekemisissé muuttuvien teki-
joiden kanssa, on luotettavuutta arvioitaessa hyva pohtia myos ajallista toistettavuutta eli toistuisi-

vatko tulokset ja paatelmat samanlaisina jonakin muuna aikana. Tulosten johdonmukaisuus on myds
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yksi hyva mittari eli olisivatko tulokset samantyyppisia, vaikka olisi kaytetty erilaisia menetelmia.

(Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka, 2006.)

Tutkimuksen validiteetista puhuttaessa tarkoitetaan tutkimuksen patevyytta. Talla tarkoitetaan sitd,
kuinka perusteellisesti tutkimus on suunniteltu ja toteutettu seka kuinka tuloksia ja niista tehtyja
paatelmia voidaan pitda oikeina. Varsinkin laadullisessa tutkimuksessa pohditaan usein enemman
validiteettia kuin reliabiliteettia tutkimuksen luonteen vuoksi. Tutkimuksella tutkija pyrkii ymmarta-
maan tutkittavien ndkemyksia tutkittavasta aiheesta eika ndin ollen ole mahdollista paastd koskaan
tdyteen ymmarrykseen asiasta. Validiteettia arvioidessa onkin pohdittava, kuinka hyvin tutkija on
ymmartanyt tutkittavien ajatuksia ja nékemyksid seka kuinka hyvin hdn on osannut kertoa néama
raportoinnissa. (Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka, 2006.)

Tutkimuksen toteuttaminen toisissa olosuhteissa olisi mahdollista ja uskoisin, ettd ndin tehden saa-
taisiin hyvin samankaltaisia tuloksia. Ennemmin pohdin juuri sosiaalista painetta vastauksissa, koska
kaikki keskustelut kaytiin kasvotusten eika anonyymiin vastaamiseen ollut mahdollisuutta. Tyd&paik-
kamme ilmapiiri on hyvin avoin ja keskusteleva, jolloin uskon haastateltavien myds vastanneen re-
hellisesti esitettyihin kysymyksiin ja kertoneen miten he asiat oikeasti kokevat. Jos ilmapiiri olisi jay-
kempi, olisivat vastaukset talléin voineet olla erilaiset ja talldin olisi ollut syyta harkita erilaisia tutki-
musmenetelmid. Uskoisin tutkimuksen olevan toistettavissa myés muuna ajankohtana. Huomioiden
kuitenkin, etta tilanteet muuttuvat hyvin akkia ja esimerkiksi perehdyttdémisprosessi vuoden paasta
voi olla jo aivan erilainen, jolloin myds haastateltavien kokemukset muuttuvat oleellisesti. Tulokset
ovat mielestdéni johdonmukaisia. My6s toisenlaista menetelmaa kayttden olisi paasty samankaltaisiin
tuloksiin. Tutkimus on perusteellisesti suunniteltu ja toteutettu, kuitenkin ottaen huomioon laadulli-
sen tutkimuksen sallima joustavuus tutkimuksen edetessa. Esimerkiksi haastattelujen aikataulua jou-
duttiin muuttamaan useaan otteeseen, mutta tutkimuksen validiuden kannalta talla ei ole merki-
tystd. Haastatteluissa kysymykset esitettiin niin, etteivat ne johdatelleet vastaajaa ja tarvittaessa
kysyin tarkentavia kysymyksia paastakseni parempaan ymmarrykseen tutkittavien ajatuksista. Olen
pyrkinyt kertomaan tulokset siind muodossa kuin ne ovat haastatteluissa tulleet ilmi omien muistiin-
panojeni tukemana. Johtopaatoksia tehdessa pyrin olemaan johdonmukainen ja kertomaan mihin

tulkinnat perustuvat. Tutkimusta voi siis pitéda luotettavana ja toistettavana.
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Haastattelujen tuloksista laadin Excel-taulukon (LIITE 2), johon summasin aihealueittain tarkeita
asioita. Taman pohjalta oli helppo kdyda esimiehen kanssa ldpi haastattelujen tulokset seka lahtea

analysoimaan vastauksia.

6.1  Yrityksen ja tuotteiden esittely

Ensimmaisena aihealueena haastatteluissa oli yrityksen ja tuotteiden esittely. Yksi haastateltava oli
sitd mieltd, etta yrityksen esittelyssa tarkeaa olisi mainita sesonkiluontoisuus ja ruuhkahuippujen
osuminen hiihtolomille ja paasidiseen. Toinen oli sitd mieltd, ettd olisi tdrkedaa mainita ravintolan per-
heomistajuudesta. Muut haastateltavat esittelisivat ravintolan toiminnan ja kertoisivat lyhyesti ruu-
ista seka paivalla etta illalla. Yksi haastateltava koki yrityksen arvot, rentouden ja "arvojarjestyksen”

avun pyytamista varten tarkeaksi.

Kaikki haastateltavat olivat sita mieltd, ettd perehdytyksessa tulisi kdyda ilmi hieman ravintolan ja
yrittajien historiasta, esimerkiksi ravintolan perustamisvuosi ja laajennusten teko, koska ndma kiin-
nostavat asiakkaita. Yksi tyéntekija oli lisaksi sitd mieltd, ettd alueen historiaa ja toimintoja olisi hyva
kayda lapi perehdytyksessa. Ndin saataisiin helposti luotua arvoa asiakkaalle, kun tydntekijat voisivat
kertoa asiakasta kiinnostavia tietoja. Kaikki haastateltavat kokivat tarkedksi esitelld yrittajapariskun-
nan oppaassa. Kaksi haastateltavaa toivoi muutamien vastuuhenkildiden esittelyd, jotta varmasti
kenellekadn ei jdisi epaselvaksi kenelta pyytaa apua ja neuvoja tarvittaessa. Yhdeltéd haastateltavalta
tuli myos esille toive kaikkien tyéntekijoiden yhteystietojen esilla olosta, jotta esimerkiksi sairasta-

pauksissa voisi yrittaa itse etsia jo tuuraajaa.

Yksi tyontekija oli sitd mieltd, ettd perehdytyksessa olisi hyva tulla esille jo tarkat tuotekuvaukset ja
esimerkiksi annoskortit olisivat jo perehdytysmateriaalissa, jotta niihin olisi helppo palata tarvitta-
essa. Neljan haastateltavan mielesta oppaaseen ei ole tarpeellista laittaa tarkkoja tuotekuvauksia
paivatuotteista, koska tekemalld oppii parhaiten. Yksi tydntekija oli sitd mieltd, ettd joitain tydohjeita
esimerkiksi drinkeista siihen voisi laittaa, jotta laatu pysyy samana. Iltatuotteista ja palveluista osa-
aikaiset tyontekijat kokivat tarkeaksi laittaa oppaaseen. Naista ei ole heille selvasti kerrottu omassa

perehdytyksessa ja asiakkaat kyselevat niistd paljon.

Tilojen esittelysta kolme oli sitd mieltd, ettd kartta olisi tarpeellinen ja kolme sitd mieltd, etta tilat

opitaan tuntemaan parhaiten esittelemalld ne eika kartasta ole tassa apua.

6.2 Tyo6paikan kaytannot

Tyo6paikan kaytanndista kaikki olivat sitd mieltd, ettd oppaaseen tulisi laittaa selked ohjeistus ko-
ruista, tyOvaatteista seka hiuksista. Yksi haastateltava mainitsi esimerkkina pipon kadytén ty6aikana,
josta ei ole yhdenmukaista kaytantéad. Kukaan haastateltava ei tiennyt ohjeistusta korujen kaytosta

tybaikana. Kukaan haastateltavista ei polta, joten tupakointiohjeistus ei ollut kenellekaan tuttu.
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Kaikki kokivat kuitenkin, etta tdma olisi hyva laittaa oppaaseen niin varmuuden varalle. Kaikki haas-
tateltavat toivoivat selkeda tauko-ohjeistusta, jossa kavisi ilmi, miten tauotus toimii eli missa on tau-

kopaikka, mitka ruuat kuuluvat tydpaikkalounaaseen ja milloin taukoja voi pitaa.

Tydévuoroihin liittyen toiveena oli, ettd kerrotaan mistd tyoévuorolistat 16ytyvat. Lisaksi kolmelta tydn-
tekijaltd tuli huomiona, ettéd oppaaseen voisi laittaa mainintaa joustavuudesta puolin ja toisin tyo-
vuorojen suhteen. Valilla vuoro voi venya pidemmaksi tai paattya aiemmin, johtuen juuri tydn seson-
kiluontoisuudesta. Parkkipaikoista ja lammitystolpista pyydettiin ohjeistusta oppaaseen. Lisaksi kaksi
tyontekijaa oli sitd mielta, ettd oppaaseen voisi laittaa maininnan yhteiskyydeista, vaikka nama asiat
tulevat lahes aina ilmi tydvuoroja sopiessa. Kaikki haastateltavat kokivat tarkedksi mainita vuorolis-
tojen palautuspdivamadran seka palkanmaksupdivéan oppaassa. Sairastumisen varalle oppaaseen
toivottiin kaikkien haastateltavien osalta ohjeistusta. Monelle sairauspoissaolo ohjeistus ei ollut tuttu,

koska ei ole sita ikina tarvinnut.

6.3 Tyotehtavat ja vastuut

Tyo6tehtdvista ja vastuunjaosta keskustellessa kolme tydntekijaa oli sitd mieltd, ettd olisi hyva kirjata
selkeat tydnkuvaukset ja vastuut tietylle vuorolle ja paivalle. Heista yhden mielestdan vastuun jaossa
olisi hyva mainita esimerkiksi lampétilojen seuranta, salin tiski, keittion tiski, vitriinin hoito, vessojen
siivous seka tilattavien raaka-aineiden ja tarvikkeiden kirjaaminen, seka blokkareille omat vastuuteh-
tévat. Toinen taas laatisi siivouksesta, tavaroiden tayttdmisesta kaappeihin ja vitriinin huoltamisesta
vastuulistan seka selkeat tyénkuvat kokeille ja tarjoilijoille sekda aamu- etta iltavuoroon. Tokikin ha-
nen mielestaan naista tulisi erittdin laajat. Kolmas oli sitd mieltd, etta olisi hyva olla suurpiirteisesti
tyotehtdvat kirjattu ylés. Lahinna listattuna, etta mista olet vastuussa, kun olet blokkaamassa, keitti-
0Ossa tai salissa. Ty0 kuitenkin opettaa tarkemmin ja osa ty6tehtdvistéd on tavallaan liukuvia eli niita
ei ole ajateltu kenenkdan tietyn vastuulla, vaan niita hoitavat ne ketka kerkeavat. Kolme tyontekija
oli sitd mieltd, ettd tarkkojen tyénkuvausten laatiminen olisi hankalaa ja tarpeetonta, koska talla het-
kelld "kaikki tekevat kaikkea” ja tarkka jako vain lisdisi jaykkyytté tyéntekoon. Yhden haastateltavan
mielesta liian ennalta maaratyt tehtdvat vievat oma-aloitteisuuden ja ndin madaraamattomat tehtavat

jaisivat helposti hoitamatta.

Kaikki kolme osa-aikaista tyontekijaa toivoivat tehtavalistaa aamua varten seka illan sulkemistoimista
muistin tueksi. Osa-aikaisille tyontekijéille aikaisia aamuvuoroja ja myohaisia iltavuoroja tulee har-

voin, jolloin tehtdvien suorittamiseen ei ole muodostunut rutiinia. He kokivat tdman stressaavaksi.

6.4 Tyéturvallisuus

Tyé6turvallisuuteen liittyen kaikkien kanssa oli keskustelua liukkaudesta ja tydymparistossa liikkumi-
sesta. Kaikki kokivat varovaisuuden tarkedksi liikkuessa. Tydkengista kannattaa kaikkien mielesta
mainita. Osa-aikatydntekijat pyysivat ohjeistusta yllattévien tilanteiden varalle, esimerkiksi tulipalo
seka hairitsevien asiakkaiden poistaminen. Kaksi haastateltavista oli sitd mieltd, ettd oppaaseen tulisi

laittaa maininta kokoontumispaikasta ja tarkeista puhelinnumeroista.
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Muita huomiota oppaaseen laitettavaksi tuli salassapitovelvollisuudesta, roskahuollon toimimisesta,
tarvittavista todistuksista muun muassa anniskelupassista ja hygieniapassista seka alalla kaytossa
olevasta ty6ehtosopimuksesta. Yhdella tyontekijalld oli kokemuksia aiemmasta tydpaikasta, jossa oli
tarkat salassapitovelvollisuusohjeet. Han mietti, miten avoimesti meilld saa kertoa resepteistd, asiak-
kaista ja muusta liiketoiminnasta. Roskahuollon toimiminen oli yhden tydntekijan mielesta tarkeaa
kertoa, koska ravintolan sijainti on sen verran erikoinen ja samoin roskahuollon toimimisessa on
omat kaytannét. Yksi tydntekija toivoi selkeda ohjeistusta tarvittavista todistuksista. Tydehtosopimus
nousi myos esille keskustelussa, aivan kaikille ei ollut selvaa mistéd TES:sin loytaa ja mita se edes
tarkoittaa. Varsinkin nuorten, juuri tyéeldamaan saapuneiden tyontekijoiden mielestd, olisi hyddyllista

lisata tdma oppaaseen.

6.5 Perehdyttdmisopas

Oppaan muotoa tiedustellessa kolme tyontekijaa oli sitéd mieltd, ettd sen tulisi olla paperisena, jolloin
siitd olisi helppo tarkistaa asioita tarvittaessa ja se olisi aina kaden ulottuvilla. Yhden tyéntekijan
mielesta oppaan tulisi olla pelkastdan sahkdinen, jolloin sita olisi helppo muokata ja se I6ytyisi aina.

Kaksi tyontekijaa oli sité mieltd, ettd oppaasta tulisi tehda seka paperinen, ettd sahkéinen versio.

Kaikki olivat sita mieltd, ettd jos vaan mahdollista niin opas tulisi antaa jo ennen téihin saapumista,
jolloin asioihin ehtisi perehtya hyvissa ajoin. Monet kokivat ensimmaisen tydpaivan olevan niin hekti-

nen, ettd tutustuminen oppaaseen etukateen helpottaisi perehdyttémista tydpaikalla.

6.6 Yhteenveto tuloksista

Ravintolan esittely ja paivatuotteista kertominen toimii hyvin nykyisella tavalla toteutettuna. Haasta-
teltavat eivat kokeneet tarpeelliseksi laittaa paivatuotteiden kuvauksia oppaaseen, koska ne opitaan
hyvin kaytédnnossa tekemalld. Nykyisessa perehdyttamisprosessissa haastateltavien mielesta puut-
teelliseksi oli jaanyt illallisista ja ravintolan muista palveluista kertominen. Vaikka tydntekija tekisi
pelkkda paivévuoroa, asiakkailta tulee kysymyksia muistakin palveluista. Sujuvamman asiakaspalve-
lutilanteen kannalta kaikkien tydntekijoiden olisi hyva tietda joitain perusjuttuja muistakin palve-
luista. Asiakkaat kyselevat paljon ravintolan ja yrittajien historiasta, joten naistakin toivottiin oppaa-

seen tietoa.

TyOpaikan kaytannoista toivottiin selkeita ohjeita, jotta kaikille tyéntekijoille on yhdenmukaiset oh-
jeistukset. Haastatteluista kavi ilmi, ettd pukeutumisesta ja korujen kaytdsta on ollut epaselvyytta,

joten naista olisi hyddyllista laittaa ohjeet oppaaseen. Tauotus ja ruokailut koettiin myds tarkeiksi.
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Osa-aikaisten tyontekijoiden osalta kaytdanndllisiksi koettiin tehtdvalistat. Nama auttaisivat kaikkia
tyontekij6itéd alussa tdiden opettelussa ja harvemmin vuoroja tekevien muistin tukena myds myo-
hemmin. Tehtdvalistan avulla tydntekoon tulisi tietynlaista varmuutta ja se vahentaisi niin tydnteki-

jan kuin ty6paikan paineita.

Oppaassa tarkeana koettiin helppous niin lukiessa sitd, kuin myds muokkauksessa. Tiedon tulisi olla
ajantasaista ja oppaan tulisi l16ytya aina, kun sita tarvitsee. Hyddyllisimmaksi se koettiin, jos sen saisi

annettua ennen toihin tuloa.

TyOntekijdiden haastattelujen jalkeen haastattelin vield yrityksen toista omistajaa, joka toimii esimie-
hena kaikille tyontekijoille. Hanen kanssaan kdavimme |api haastattelujen tulokset ja niiden pohjalta
mietimme mitd kaikkea oppaaseen laitettaisiin ja miten opas toteutetaan. Hanelta tuli muutamia tar-
kentavia huomioita siihen missa muodossa asiat kannattaa oppaaseen laittaa. Hygieniaan ja koruihin
liittyen ohjeistukset pitdisi olla kaikkien tiedossa hygieniapassin myo6td, joten han ei ollut kokenut
tarpeelliseksi ndista kertoa. Lisdksi puhuimme omavalvontasuunnitelman lisddmisestd oppaaseen.
Puhuimme mahdollisuudesta kayttda Microsoft Swayta oppaan laatimisessa. Sway mukautuu hel-
posti erilaisille laitteille ja ndin tyontekija voi esimerkiksi omalta puhelimelta tai ravintolan tietoko-
neelta tutkia opasta. Swayn linkki on helppo laittaa tydntekijalle etukdteen ja ndin han voi esimer-

kiksi yhteiskyydityksella tullessaan tutustua jo matkan aikana oppaaseen.
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7 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Haastattelujen tulosten perusteella seka omaa harkintakykyani kdyttden Iahdin laatimaan perehdyt-
tamisopasta. Ensin suunnittelin sen rungon (LIITE 3) ja sen jalkeen lahdin rakentamaan sisaltéa sii-

hen.

Vaikka monet tydntekijat olivat sitd mielta, etta oppaan tulisi olla myds paperisena, paatin silti tehda
siita vain sahkoisen version esimiehen kanssa kdydyn keskustelun perusteella. Paperisessa oppaassa
hyvana koettiin sen helppolukuisuus, mutta toteuttamalla sen Swayn avulla helppolukuisuus sailyy.
Paperisen oppaan hankaluus tulee esille muokkauksessa. Ravintolassa ei tdlla hetkella ole tulostinta
ja muutenkin koin paperisen oppaan hukkuvan helpommin seka tietojen paivittdmisen olevan hanka-
laa. Nykypadivana lahes kaikilla on dlypuhelimet, joilta opasta voi lukea, lisaksi ravintolassa on tieto-
kone. Swayn avulla oppaaseen saa paljon kuvia ja videoita, jolloin lukemista on véhemman ja op-

paan lapi kdyminen on nopeaa ja mielekasta.

Oppaan ensimmaisessa osiossa on yrityksen ja yrittajien esittelyt. Yrityksen esittelyssa kerrotaan
seka paivatoiminnasta etta illasta ja muista palveluista, jotta tydntekijat saavat kokonaisvaltaisen
kuvan yrityksesta ja sen tarjoamista palveluista. Yrittajista laitetaan lyhyet esittelyt kuvan kera ja
kerrotaan ravintolan olevan perheomistuksessa. Yrityksen arvot nostetaan myds esille, jotta ty6nte-
kijoille muodostuu selkeampi kuva yrityksen toimintatavoista ja asiakaslupauksesta. Siind kerrotaan
hieman yrityksen historiasta, koska tdma selvasti kiinnostaa asiakkaita ja tyontekijat kokivat tarke-
aksi sen, ettd osaisivat tasta jotain heille kertoa. Nykypdivana asiakkaat ovat todella kiinnostuneita

tarinoista ja ihmisistd ja ndin saamme helposti tuotua tatd entistd paremmin esille toiminnassamme.

Oppaan toinen osio kulkee nimelld Tyéntekijéna Panoraamassa. Siind kerrotaan yleisia kdytantdja
tyopaikalla. Tydasuista laitetaan kuvat ja kerrotaan mistd vaatteet 16ytyvat. Tydkenkiin liittyen laitet-
taan erillinen huomautus vaihtelevasta ja mahdollisesti liukkaasta tyéymparistdsta, koska léhes kaik-
kien haastateltavien mielestd silhen kannattaa kiinnittdd huomiota. Hygieniasta, hiuksista ja korujen
kaytdsta ohjeistetaan. Tauotuksesta ja ruokailusta laaditaan selkeat ohjeet. Tupakointiohjeistus lai-
tetaan my0Os oppaaseen. Yhteiskuljetuksista ja parkkipaikasta ohjeistetaan. Lisdksi siihen laitetaan
lyhyet ohjeet palkan maksusta, tyévuorolistoista ja ohjeistus poissaolojen varalle. Yhtendiset ja kirja-
tut ohjeet ovat reilut ja tasapuoliset kaikille. Oppaaseen kirjattuna ne ovat kaikkien saatavilla ja aina

tarkistettavissa.

Vastuista ja tydnkuvauksista en laita oppaaseen mitaan, koska tyénkuvat ja tehtavat ovat niin vaihe-
televia. Tyontekij6ita tulee niin monenlaiseen tyénkuvaan, etta luulen kuvauksen vaan hankaloitta-
van perehtymistd, varsinkin jos opas annetaan etukateen eika tieda viela tarkkaan mihin tehtdvaan
on menossa. Tehtdvalistat aamu- ja iltatdistd olisivat kuitenkin todella hyddylliset, mutta en kuiten-
kaan laita niitd oppaaseen, koska ne eivat koske laheskdan kaikkia tyontekijéita. Tulen kuitenkin eh-

dottamaan esimiehelle ndiden laatimista erikseen.
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Tyoturvallisuus pyritdan tuomaan esille jokaisessa ohjeessa mahdollisuuksien mukaan, liséksi oppaa-
seen laitetaan erikseen pieni ty6turvallisuusosio, johon laitetaan muistutus tydymparistdn liukkau-
desta, lumesta ja jaasta sekd ergonomian muistamisesta tydskennellessa. Lisaksi siihen laitetaan

toimintaohjeet onnettomuustilanteessa ja tahan liittyen Tahkon alueen tarkeat puhelinnumerot.

Omavalvontasuunnitelmasta [0ytyvat tiedot seka kartta anniskelualueesta lisatddn myds oppaaseen,

ndin niita ei tarvitse erikseen enaa kayda lapi jokaisen tyodntekijan kanssa.

Haastatteluista saatiin hyvia vinkkeja seuraaviksi kehityksenkohteiksi. Haastatteluissa toivottiin joita-
kin tybohjeita, annoskortteja seka tehtdvalistoja aamu- seka iltatdista. Viela téssa vaiheessa en lait-
tanut oppaaseen niista mitdan, mutta mydhemmin niiden lisdédminen sinne on mahdollista. Oppaan
toteuttaminen Swayn avulla luo mahdollisuuksia lisdta sinne esimerkiksi tyéohjeet video muodossa.
Lisdksi olen tyytyvainen siihen, miten innokkaasti haastateltavat suhtautuivat oppaan kokoamiseen.
Kaikki vastasivat mielellaan kysymyksiin ja selvasti pohtivat vastauksia. Heilla oli selva halu olla mu-
kana kehittdmassa toimintaa ja mielestani tdma kertoo tietyn tasoisesta sitoutumisesta ja tyytyvai-

syydesta tydpaikkaan.

Oppaan paivittdmisesta tulee huolehtia sadnndéllisesti. Oppaan paivittdmiseksi voisi esimerkiksi sopia
kuukausittaiset vuorot kokoaikaisten tyéntekijdiden kesken, jolloin vastuu vaihtuisi ja ndin saisi use-
amman tydntekijén osalliseksi prosessiin. Haastatteluissa huomasikin miten innoissaan tydntekijat
olivat, kun paasivat mukaan toiminnan kehittdmiseen. Tama myds muistuttaisi oppaan olemassa

olosta, jolloin siitd saisi helposti paivittdisen tydkalun arjen pyorittdmiseen.
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8 POHDINTA

Perehdyttémisoppaan kokoamisesta on suurta hyotya seka yritykselle, ettd tyontekijéille. Se auttaa
perehdyttdjaa toimimalla muistin tukena lapi perehdyttamisprosessin, tdma taas nopeuttaa ja tekee
perehdyttémisestd tasalaatuisempaa, jolloin uudet tydntekijat saadaan tehokkaammin sisédlle uuteen
tyohonsa. Suunnitelmallisen perehdyttdmisen jdlkeen voidaan olla varmempia siitd, etta tydntekija
on sisaistanyt uuden tyénkuvansa ja muut yrityksen strategian mukaiset asiat. Lisaksi tdma auttaa
kaikkia yrityksen tyontekijéita, kun kaikki tyéntekijat ovat saaneet samat ohjeet ja sekaannuksien

maara vahenee.

Perehdyttédmisopas helpottaa uuden tyontekijan kannalta tyon aloittamista. Han kokee olevansa ter-
vetullut uuteen tyéhdnsa, kun hanen tuloonsa on valmistauduttu etukateen ldhettdmalld oppaan ha-
nelle. Lisaksi hén voi aina tarvittaessa tarkistaa unohtuneita asioita oppaasta. Uusi tyontekija saa
ndin [@Ampiman ja varmemman alun uuteen tydhdnsa. Vaikka opas onkin nyt olemassa ei pida silti
unohtaa henkildkohtaista perehdyttémistd ja jattdd kaikkea oppaan varaan. Jotta tyéntekija saa mu-

kavan alun, on hanen kanssaan kaytava opas seka tydtehtévaan liittyvét asiat lapi.

Mielenkiintoinen jatkotutkimus olisi seurata miten perehdyttdmisopas on muuttanut perehdyttamista
tyontekijéiden ndkdkulmasta; saadaanko silld niin suuri hyoty kuin mitd olen ajatellut ja mitd paran-
nettavaa siina olisi? Lisaksi olisi mielenkiintoista tutkia, miten perehdyttémisen kehittdaminen vaikut-
taa asiakaskokemukseen. Téhan asti esimerkiksi yrityksen arvot eivat ole olleet tydntekijoilla selke-
asti esille ja naihin liittyen olisi kiinnostavaa tietad, kuinka tyontekijat niita osaavat hyédyntaa asia-

kaskokemuksen luomisessa.

Opinnaytety6prosessi on ollut hyvin mielenkiintoinen ja opettavainen kokemus. Prosessi itsessadn on
opettanut aikatauluttamista ja pitkajanteisyyttd. Vaikka osittain olen joutunut joustamaan aikatau-
lukseen kanssa, olen kuitenkin tyytyvadinen prosessin etenemiseen. Valitsemani aihe taas on laajen-
tanut kuvaani perehdyttdmisesta ja sen tarkeydestd sekd antanut konkreettisia vinkkeja omaan ty6-
hon. Uskon olevani ensi kaudella paljon varmempi ja ymmartavaisempi perehdyttdja, seka osaavani
mukauttaa perehdyttamisprosessia enemman tydntekijan mukaan. Huolella mietitty pohja antaa pal-
jon suuremman liikkumavaran perehdytyksessa tyontekijan kaipaamaan suuntaan, kun perusasioihin

ei valttdmatta tarvitse kayttda niin paljon aikaa.
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LIITE 1: TEEMAHAASTATTELURUNKO

o Mitka asiat koet tydsi kannalta oleellisiksi tietda tasta tydpaikasta? Ja mita eritoten pitaisi
perehdytyksessa mainita oheisista asioista?
- Strategia, tuotteet, historia, organisaatio, tilat
- Kaytannét: pukeutuminen, tauot, kuljetukset/pysakainti, tupakointi, tydvuorot,
palkan maksu
o Koetko tarpeellisiksi laatia tyénkuvauksia tai tehtdavaluetteloja?
o Mitka seikat nostaisit ty6turvallisuudesta perehdytyksessa esille?
e Mitd muuta olisi mielestasi hyva kertoa perehdytyksessa?

e Koetko paperisen vai séhkdisen perehdytyskansion kaytanndllisemméksi?

e Miten kansion kdyttodnotto tulisi mielestasi tehda?
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LIITE 2: YHTEENVETO HAASTATTELUISTA

Kokoaikaiset

Osa-aikaiset

Yhteenveto tyontekijoiden haastiksista

Yritysesittely

Tuotteet ja palvelut

Historia

Henkil6t

Tilat

Kaytannot

Sesonkiluontoisuus,
hiihtolomat

Tarkat tuotekuvaukset,
annoskortit,

aamuhommat, simppeli
menu, lumikissa

Yrittdjien ja ravintolan

Tyontekijoiden
puh.nrot

Ei karttaa

Perheravintola.
Lounasruokaa +
iltaravintola
Tekemadlld oppii,
grilliruokaa,
burgereita,
keittoa, illalla
alacarte

Laajennus, sisustus
jaesineet
Yrittajat,
hovimestari ja
muilta hieman
kokemuksesta

Kartta tiloista

Joitain tydohjeita
(mustikkashotti, irish
coffee) tyo kuitenkin
opettaa, kassan kaytto
(tilitys, péytiin lyonti)
Milloin rakennettu,
sijainti, Aholansaari,
Pisa, Tahkon portaat,
Tahkon alueesta
tietoa. Nostaa arvoa
asiakkaan silmissa

Johtajat, roolit,
vastuuhenkilt
(keneltd apua)
Varastot (juomat,
tavarat),kartta
oppaaseen

Arvot, rentoa, ns.
arvojarjestys (kenelta
apua?

Paapiirteittain
tuotteet, oppii
tekemalld, sauna+ilta
tarkemmin

Ravintolan laajennus,
milloin perustettu,
omistajat
Yrittajapariskunta,
tyontekijoita
vaihtelevasti,
sesonkityontekijat

Ei karttaa, kuvasta
hankala hahmottaa

Padidea, mita
paivalld/illalla
Illallismenu, vip-
lounas, sauna, karting
(pystyy myymaan)
paivatuotteet ei
tarvitse eritelld

Perustettu,
laajennukset,
omistajan vaihdokset,
nykyiset yrittdjat
Yrittajat,
tyontekijatyyppejd,
hiihtolomalla suurin
tarve

Ei karttaa

Tyo opettaa,
iltamenu+sauna ym.
tarkemmin.

Ravintolan ja yrittdjien
historia (asiakkaat kyselee
paljon)

Yrittdjien esittely +
yhteystiedot

Pukeutuminen ym.

Tyobaika

Tauot

Koru ohjeet?

Joustavasti, Saa tehda
ylit6ita

Tauko-ohjeistus

Koruohjeet?
Tyovaatetus

Kaydaan suullisesti

Ruokatauot

Parkkikset Kesa vs.

Selked ohjeistus, Esim.
pipon kaytto,
tyOvaatteet ja missa
vaihdetaan

Missa tydvuorolista?

Milloin ja mitd saa
syoda?

Vaatetus, korut?
Kynsilakka,
tekokynnet, hiukset,
letti?

Vuorot joustavia, voi
venya/paattya
aiemmin

milloin, Kiire ajan
tauotus,
ilmainen/palkasta,
mitd "saa" syoda,
selkedt ohjeet

Oma auto, yhteiskyyti
Kuopio, Siilinjarvi,

Tummat housut,
tumma paita,
tyopaikalla essut ja
huppari, kengat
ymparistéhuomioiden,
kasien pesu,
perussiisteys, asillisen
nakoisend toihin
Vuorojen pituus
vaihtelee,
joustavuutta.
Sesonkityontekijalla
tyon maard vaihtelee
viikkojen mukaan.
Milloin (ei syontia 12-
15) Kiireessa
joustavuutta
tauotukseen. Huomioi
muut tauon
pituudessa. omat
ruuat/tyoépaikkaruoka
(keitto)

parkkis, kyyditykset

Selkedt ohjeet vaatteista,
kengistd, koruista,
kynsistd, hiuksista

Ohjeistus mitd ja milloin
syodaan. Kuinka kauan
tauolla ollaan. Kuitenkin
tyon luonne huomioiden.

Kuljetukset Lampotolpat talvi Parkkis Nilsia, parkkikset (ilmainen?) Parkkikset ja kyydit.
Milloin saa polttaaja Paikka/vaatetus,
Tupakointi Ohjeistus Tupakointipaikka Missd saa polttaa? missa? Milloin? Missa, milloin, vaatteet?
Listat esimiehelle,
mika pdiva, Tes
mubkaisesti
Milloin listat Milloin tunnit ja palkka+lisat, laskelma
Palkanmaksu ym. [Maksupaiva Maksupaiva palatutetaan? palkka? s-postilla
Sairaus ilm. Muut ilm.
heti kun tietdd/haluaa
Poissaolot Soittamalla Esimiehelle Vahan poissaoloja, Soittamalla? vapaata Ohjeistus.
Hankala eritelld Selkeat tyonkuvat,
Kaikki tekee jarkevasti, tyot vuorolle tehtavalista Tehtdvalistat
kaikkea, ei vaihtelevia ja oppaasta|(keittio/Sali, Suurpiirteisesti, mitd |aamu/iltahommista?
Tyonkuvaus Aikataulutus, tyolista  kuvauksia tulee liian pitka aamu/ilta) teet kun avaat/suljet? [Keittio ja sali.
Vastuut
blokki/keittio/sali
paapiirteisesti.
Ei tarkkaa Kuitenkin liukuvat
Vastuut Vastuut selkedsti vastuunjakoa Tybohjeet kaikesta  tehtavat.
Yllattavien tilanteiden JOhjeistukset
ohjeet (asiakkaiden onnettomuustilanteissa,
Liukkaus, rappuset, poistaminen, tulipalo),|puh. nrot, asiakkaiden
Tyokengdt, portaat, kénniset asiakkaat, puh.nrot taksi, poistaminen. Muistaa
viipalointi, rehellisyys Kengat, liukkaus, Laitteiden, puukkojen, [Kokoontumispaikka, skipatrol, spr, poliisi. Jyleinen varovaisuus
Turvallisuus (laiterikot) varovaisuus leikkurin kaytto tulipalon sattuessa?  Ea-kurssi? liikkuessa ym.
Salassapitovelvollisuus,
Alkoholipassi, omavalvontasuunnitelma,
Muuta? Salassapitovelvollisuus Roskahuolto hygieniapassi Mara TES alueen henksuedut

Paperinen/sidhkéinen

Milloin?

Jos mahdollista,
aiemmin

Paperinen

Toihin tullessa

Sahkoinen, helppo
muokata ja l6ytyy aina

Sopparia tehdessd

Kumpikin

Etukateen sahkoisena
ja toihin saapuessa
paperisena

Paperinen enemmin,
sdhkoista ei jaksa
lukea.

Jos mahdollista
tutustuessa
tydpaikkaan
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LIITE 3: PEREHDYTTAMISOPPAAN SISALLYSLUETTELO

TERVETULOA TOIHIN!
Yrityksen esittely
Yrittajat
Arvot
Tuotteet ja palvelut

Historia

TYONTEKIJANA PANORAMASSA
Tyo0asu, korut, hiukset, hygienia
Tauot, ruokailu, tupakointi
Kuljetukset, parkkipaikka

Tyb6aika, palkanmaksu, poissaolot

TYOTURVALLISUUS
Onnettomuuden sattuessa
Omavalvonta

Anniskelu
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LIITE 4: VAIN YRITYKSEN OMAAN KAYTTOON
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