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Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittad eraan yrityksen kahvilan perehdytysprosessia. Tydssa
selvitettiin tutkimusmenetelmid hyvaksi kdyttden, miten perehdytys on kahvilassa jarjestetty ja
miten se on onnistunut. Taman pohjalta tavoitteena oli tehda ehdotuksia siitd, miten perehdy-
tysta voitaisiin siella kehittda. Tavoitteena oli myos tehda tydhonopastuskansio kahvilaan. Toi-
meksianto on saatu yritykselta.

Opinndytetyon teoriaosuus kasittelee perehdytykseen liittyvia lainsaadanndllisia asioita, pereh-
dytyksen etuja, hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia ja erilaisia perehdytystarpeita. Tydssa ker-
rotaan myds, mita eri tukimateriaaleja perehdytyksen apuna voidaan kayttaa ja esitelldan ihmis-
ten erilaisia oppimistyyleja. Yrityksen muutostilanteissakin tarvitaan perehdytystd. Teoriaosuu-
den lopuksi selvitetadn perehdytyksen kehittamisen eri vaiheet.

Opinnadytetydssa kaytettiin menetelmind haastattelua ja kyselya. Kysely tehtiin kahvilan neljélle-
toista tyontekijélle ja haastattelu kahvilassa esimiesasemassa olevalle henkil6lle. Haastattelussa
kartoitettiin kahvilassa kaytetty perehdytysprosessi. Kyselyssa selvisi, ettéd perehdytykseen on
suurimalla osalla kuulunut tyéhénopastus ja koulutus, missé kerrotaan yleistietoa yrityksesta.
Kyselyssa selvisi myds, ettd useimmilla vastaajilla perehdytys toteutui tydn ohessa toisen tydn-
tekijan toimiessa opastajana. Tukimateriaaleina useimmilla kyselyyn vastanneilla oli perehdytyk-
sessa kaytetty jatteiden kasittelyohjeita, Tervetuloa taloon -opasta ja hygieniaohjeita. Kyselysta
saatujen tietojen mukaan suurin osa tyontekijoista ei ollut tuntenut saavansa palautetta tyos-
kentelystaan kahvilassa.

Tutkimuksen tulosten perusteella tehtiin kolme kehitysehdotusta. Ensimmaisena kehitysehdo-
tuksena on, ettd opinndytetytn osaksi tehtya tydhénopastuskansiota kaytettaisiin opastuksen
apuna niin, etta kansion avulla perehdytdan jokaiseen kahvilan tydntehtavaan ja laitteeseen.
Toinen kehitysehdotus on, ettd alkuperehdytykseen kuuluisi turvallisuuskoulutus. Koulutuksessa
kaytaisiin 1api ty6- ja paloturvallisuusasioita, miten toimia rydstd- tai varkaustapauksissa tai jos
kahvilassa ilmenee hairibkdyttaytymistd. Kolmas kehitysehdotus on, etta kahvilassa jokainen
tyontekija saisi kerran kuussa palautetta omasta tydskentelystdan esimiehelta.

Asiasanat, perehdytys, perehdytyksen suunnittelu, perehdytyksen kehittaminen
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The purpose of this thesis was to develop the employee orientation process in a certain com-
pany's café. The thesis clarifies how the orientation is organized in the café and how success-
ful it has been. The objective was to make proposals for the development of the employee
orientation process. Compiling a work guidance manual was an objective as well. The assign-
ment was commissioned by the company.

The theoretical section of the thesis deals with juridical matters related to the orientation,
benefits of the orientation, good qualities of an instructor and various orientation needs. The
thesis also describes how supporting material can be used in the orientation as well as differ-
ent ways of learning. Orientation is also needed when an enterprise is going through a period
of change. The final section presents the different stages of developing the orientation.

Interview and questionnaire were used as the methods in this thesis. The questionnaire was
addressed to 14 employees of the café and the interview was conducted with a manager. The
interview clarified the job orientation process used in the company. The questionnaire re-
vealed that for most of the employees the employee orientation had included work guidance
and training containing general information about the company and the café. It became also
clear that the job orientation of most employees was conducted while working by another
employee acting as the tutor. Most of those who responded had received the guidelines for
waste disposal, the Welcome to the company guide and the hygiene instructions. According to
the results of the questionnaire most of the employees did not feel that they received feed-
back concerning their work performance in the café.

Three development proposals were made based on the results of the study. The first proposal
is that the work guidance manual compiled as a part of the thesis will be used to help in the
employee orientation process to familiarize the employees with the tasks and appliances of
the café. The second proposal is to include security training in the initial orientation. This
training would include work and fire safety issues, how to act in robbery or theft situations or
in the case of disturbing behaviour in the café. The third proposal is that each employee of
the café would receive feedback about her/his work performance once a month from a super-
visor.

Keywords: orientation, planning of orientation, developing orientation
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1 Johdanto

Opinnaytetyossa tutkitaan eraan yrityksen kahvilan perehdytyksen nykytilaa ja etsitaan siita
mahdollisia kehityskohteita. Olen itse ollut toissa osa-aikaisena vakituisena tyontekijana vuo-
den 2009 lokakuusta vuoden 2011 heinakuuhun saakka. Tyon toimeksianto on saatu kahvilan
esimiehelta, joka toivoi kahvilaan tyohonopastuskansiota. Tallaista kansiota siella ei talla

hetkella ole.

Yrityksessa tehtiin kevaalla 2011 tyotyytyvaisyyskysely, jonka tuloksissa ilmeni, etta perehdy-
tykseen kaivattiin parannusta. Opinnaytetyossa tarkoituksena on kehittaa heidan perehdytys-
prosessiaan. Tyossa keskitytaan kahvilan tyontekijoiden perehdytysprosessiin ja tavoitteena

on loytaa siita mahdollisia kehityskohteita. Naiden kohteiden loytamiseksi haastatellaan kah-
vilassa esimiesasemassa olevaa henkiloa ja toteutetaan kysely osalle kahvilan henkilokuntaa.
Naiden tulosten pohjalta on tavoitteena tehda kehitysehdotuksia. Tavoitteena on myos tehda
tyohonopastuskansio, jota voitaisiin kayttaa kahvilassa perehdytyksen tukimateriaalina. Opin-
naytetyossa selvitetaan lisaksi, minkalainen on yleisesti uuden tyontekijan perehdytysproses-

si, miten perehdytys pitaisi suunnitella ja toteuttaa ja miten sita voi kehittaa.

Opinnaytetyon teoriaosuus muodostuu siita, mita kaikkea osa-alueita perehdyttamiseen kuu-
luu, aina lainsaadannollisista asioista oppimismenetelmiin. Siita tyo etenee perehdyttamisen
kehittamisen pohdintaan. Tyossa tutkitaan kahvilan perehdytyksen nykytilaa kayttamalla kah-
ta eri tutkimusmenetelmaa, haastattelua ja kyselya. Haastattelu tehdaan kahvilassa esi-
miesasemassa olevalle henkilolle ja kysely neljalletoista kahvilan tyontekijalle. Nain saadaan
tietoa siita, miten perehdytys on jarjestetty kahvilassa ja miten se on toteutunut. Naiden tu-

loksien perusteella tehdaan kolme kehitysehdotusta perehdytyksen parantamiseksi.

2 Yritys ja kahvila

Yritys ei halua tulla tunnistetuksi tassa opinnaytetyossa, joten osa tekstista on jouduttu jat-

tamaan pois.

Kahvilassa on asiakaspaikkoja noin 30 kappaletta. Kahvilassa on myytavana kahvia, teeta, eri-
koiskahveja, kylmia juomia, viinia ja olutta, patonkeja, sampyloita, bageleita ja muita suolai-
sia taytettyja leipia, makeita kahvileipia esimerkiksi korvapuusteja ja muffinsseja, jaateloa,
salaatteja ja muuta pienta syotavaa, esimerkiksi hedelmia ja suklaapatukoita. Asiakkaat otta-
vat ostoksensa mukaan tai jaavat nauttimaan niista paikan paalle. Kahvila on auki maanan-
taista sunnuntaihin. Tahan opinnaytetyon kyselyyn vastasi 14 kahvilassa talla hetkella tyos-

kentelevaa henkiloa.



3 Perehdytys

Perehdytys voidaan jakaa kolmeen eri osaan: yritysperehdyttaminen, tyopaikkaan perehdyt-
taminen ja tyohon perehdyttaminen. Yritysperehdyttamisessa kaydaan lapi yrityksen toimin-
ta-ajatus, visio, strategia ja liikeidea, jotta uusi tyontekija saisi yleiskuvan yrityksen organi-
saatiosta ja toimintatavoista. (Helsila 2002, 52.) Tassa oheismateriaalina voidaan kayttaa ter-
vetuloa taloon -oppaita, intranettia ja henkilostolehtia. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.) Tyo-
paikkaan perehdyttamisessa perehdytettava tutustuu uusiin tyotovereihin, esimiehiin ja asi-
akkaisiin seka tyoyhteison pelisaantoihin. Kolmannessa osassa uusi tyontekija opastetaan sii-
hen tyohon, mita han tulee tekemaan. Hanelle kerrotaan tyopisteensa velvoitteet ja minka-
laisia asioita hanelta odotetaan ja toivotaan tyontekijana. Tama viimeinen kohta koskee myos
uusiin tyotehtaviin siirtyvia henkiloita yrityksen sisalla. Kokonaisuudessaan, perehdyttamisen
tavoite on saada tyontekija sopeutumaan uuteen tyoymparistoon ja uusiin tyotehtaviin mah-
dollisimman sulavasti. (Helsila 2002, 52.) Perehdytysohjelman runko kaydaan lapi yksityiskoh-

taisemmin luvussa 4.3.

3.1 Perehdytys ja lainsaadanto

Tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa kasitellaan pe-
rehdyttamiseen liittyvia asioita. Tyonantajalla on siis vastuu perehdyttaa tyontekijansa tyo-
hon. Vahimmaisvaatimuksena on, etta lakeja noudatetaan. Niita taydentamassa ovat eri alo-
jen tyoehtosopimukset. Saantoja noudattamalla tyonantaja antaa itsestaan ja yrityksestaan
luotettavan kuvan tyontekijoille. Kun tyontekija perehdytetaan kunnolla tehtaviinsa, hanen
antamalla tyopanoksella on myonteinen vaikutus yrityksen menestykseen. Tuloksena on esi-
merkiksi tyohyvinvoinnin ja kilpailukyvyn kasvaminen. Lakien noudattamista tyopaikoilla val-
vovat tyosuojeluviranomaiset ja tyontekijapuolella luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut.
(Kupias & Peltola 2009, 20 - 21, 27.)

3.1.1 Tyosopimuslaki

8§ 1

Yleisvelvoite

Tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden
keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyos-
taan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitetta-
essa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa

mukaan tyourallaan etenemiseksi.” (Tyosopimuslaki 2001.)



Tyosopimuslaissa on kirjattu yleisvelvoitteena, etta tyonantajan on huolehdittava siita, etta
tyontekija suoriutuu tyostaan muutostilanteessakin, esimerkiksi tyomenetelmia muutettaessa.
Tyonantajalla on lain mukaan myos vaatimus, etta hanen on edistettava tyontekijan mahdolli-
suuksia kehittya tyossaan ja mahdollisesti edeta tyourallaan. Vaikka nama vaatimuksen saat-
tavat tuntua itsestaanselvyyksilta, ei niiden toteuttaminen kaytannossa aina toteudu esimer-
kiksi tyonantajan tai esimiehen kiireen vuoksi. Vaikka puutteellinen ammattitaito on mainittu
tyosopimuslaissa yhtena irtisanomisperusteena, pitaa kuitenkin miettia, onko tyontekija saa-
nut tyonantajalta mahdollisuuden parantaa ammattitaitoaan. Myos tyosuhteen alussa olevalla
koeajalla seurataan tyontekijan osaamisen kehittymista ja peilataan sita annettuun perehdyt-
tamiseen. Koeajan sisalla tehty tyosopimuksen purkamisen perusteet eivat saa olla epaasialli-
sia. (Kupias & Peltola 2009, 21 - 23.)

3.1.2 Tyoturvallisuuslaki

"8 §

Tyonantajan yleinen huolehtimisvelvoite

Tyonantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvalli-
suudesta ja terveydesta tyossa. Tassa tarkoituksessa tyonantajan on otettava huomioon tyo-
hon, tyoolosuhteisiin ja muuhun tyoymparistoon samoin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin

edellytyksiin liittyvat seikat.” (Tyoturvallisuuslaki 2002.)

Tyoturvallisuuslaki maaraa siis, etta tydantajan on huolehdittava tyonteon turvallisuudesta ja
siita, ettei tyontekijan terveys vaarannu. Tyopiste tyovalineineen pitaa raataloida uudelle
tyontekijalle ergonomia huomioon ottaen. Perehdytyksessa kerrotaan tyopaikan koneiden ja
laitteiden kayttoon liittyvista vaaratekijoista ja oikeista kayttoohjeista. Tyontekijalla saattaa
olla jo aiempaa kokemusta tyopaikan tavanomaisimmista vaara- ja haittatekijoista, mutta
oikeat tyoskentelytavat on silti varmennettava perehdytyksen aikana. (Kupias & Peltola 2009,
23 - 25.) Rasitusvammojen syntymista ja tapaturmien vaaraa voidaan estaa ergonomisesti oi-
keiden tyotapojen, -menetelmien ja asentojen opastamisella uudelle tyontekijalle. Erityisesti
nuoret tyontekijat, jotka ovat viela voimissaan, saattavat vahatella oikeiden tyomenetelmien
ja apuvalineiden tarpeellisuutta. (Erasalo 2008, 68.) Aina vaaratilanteet eivat kuitenkaan liity
koneisiin tai tyontekijan vaariin tyomenetelmiin, vaan asiakkaisiin. He saattavat kayttaytya
uhkaavasti tyontekijoita kohtaan. Tallaisissa tilanteissa fyysisen turvallisuuden takaamisen
lisaksi on myos varmistettava tyontekijan henkinen turvallisuus. Tyopaikalla on syyta kartoit-
taa vuosittain mahdolliset riskitekijat ja kaytossa olevat menetelmat ja tarkistaa perehdytys-
suunnitelma naiden osalta. (Kupias & Peltola 2009, 23 - 25.) Riskien hallinta on myos kannat-
tavuuden nakokulmasta tarkea asia. Asiakkaat tuovat yritykselle tuottoa ja he haluavat asioi-

da paikassa, missa riskeihin on varauduttu eivatka ne hairitse asiakkaan toimia. Riskien huo-



mioon ottamisen laiminlyonti aiheuttaa monenlaisia kuluja yritykselle. (Tyoturvallisuuskeskus
2001, 15.)

3.1.3  YT-laki

”§ 1

Lain tarkoitus

Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimin-
tamenettelyja, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin
yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityk-
sen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin,
jotka koskevat heidan tyotaan, tyoolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos
tiivistaa tyonantajan, henkiloston ja tyovoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden
aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten

yhteydessa.” (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa, 2007.)

Henkiloston asemaan vaikuttavista muutoksista, hankinnoista ja jarjestelyista on siis neuvo-
teltava tyontekijoiden kanssa yhteistoiminta yrityksissa -lain mukaisesti. Nain tyopaikalle ta-
voitellaan ilmapiiria, missa yleinen vuorovaikuttaminen, tiedottaminen ja tyontekijoiden vai-
kutusmahdollisuudet paranevat. Perehdytykseen liittyvat asiat kaydaan yhdessa lavitse tyo-
suojelutoimikunnassa ja ne tehdaan nakyviksi myos tyontekijoille. On tarkeaa, etta tyonteki-
jat tietavat, miten he tai uudet tyontekijat saavat opastusta uusiin tai muuttuneisiin tehta-
viin. Epavarmuus vahentyy ja tyoyhteiso voi paremmin, kun asioista keskustellaan ja tiedote-
taan avoimesti. (Kupias & Peltola 2009, 25 - 26.)

3.2 Perehdytyksen hyodyt

Hyvasta perehdytyksesta on paljon hyotya niin yritykselle kuin perehdytettavalle. Uusi tulokas
paasee paljon nhopeammin kiinni uuteen tyohonsa, kun hanelle on perehdytysvaiheessa annet-
tu paljon tietoa ja ohjeita uusista tyotehtavista. Tyontekijan tuntee kuuluvansa tyoyhteisoon
ja hanen asenteensa tyota ja yritysta kohtaan ovat positiivisia. Luonnollisesti tyontekijat ker-
tovat tyopaikastaan muille ihmisille ja voivat nain antaa joko hyvan tai huonon kuvan yrityk-
sesta. Hyva perehdytys luo tulokkaalle tervetulleen ja hyodyllisen olon, mika vahvistaa hanen
tyomotivaatiotansa. Hyva tyomotivaatio taas on tarkea tekija myos henkiloston vaihtuvuuden

ja poissaolojen vahentajana. (Kangas & Hamalainen 2007 4 - 5.)

Perusteellinen perehdyttaminen auttaa myos esimiehia tutustumaan uuteen tyontekijaan pa-
remmin ja lyhyemmassa ajassa. Kun valit esimiehen ja tulokkaan valilla ovat mutkattomat,

mahdollisten ongelmien ratkaisu tulevaisuudessa helpottuu ja yhteistyo sujuu hyvin. (Lepisto,
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I. 2000, 64.) Perehdytykseen on edullisempaa kayttaa alussa paljon aikaa, koska nain pereh-
dytettava oppii uudet asiat heti oikein. Myohemmin virheellisista tyotavoista johtuvat kustan-
nukset voivat olla kovinkin suuret. Tapaturmat ja onnettomuudet sattuvat useammin uusissa
tyotehtavissa tyoskenteleville, mutta niita voidaan ehkaista perehdyttamalla tyontekija kysei-

sen tyopaikan turvallisuusriskeihin. (Kangas & Hamalainen 2007, 4 - 5.)

4 Perehdytyksen suunnittelu ja tukimateriaalit

On tarkeaa pohtia etukateen uuden tulokkaan perehdyttamista, silla suunnitelmallisuudella
perehdytyksesta saadaan tehokas ja johdonmukainen kokonaisuus. Huolellisesti suunniteltu
ohjelma saastaa perehdyttajan seka perehdytettavan aikaa. Suunnittelussa pitaa ottaa huo-
mioon, kenet perehdytetaan ja minkalainen tyotehtava on kyseessa. Yritykseen saattaa olla
tulossa toihin esimerkiksi ammattilainen, tyoelamaan tutustumisjaksoa suorittava tyossa oppi-
ja tai suomenkielentaidoltaan heikko maahanmuuttaja. Kaikki nama uudet erilaiset tyonteki-
jat pitaisi perehdyttaa uusiin tyotehtaviinsa omien pohjatietojensa mukaisesti. (Kangas &
Hamalainen 2007, 6.) Hyvin suunniteltu perehdyttaminen parantaa tyoyhteison toimivuutta ja
yrityksen tulosta. Mita nopeammin uusi tulokas paasee osaksi tyoyhteisoa, sita halukkaampi
han on tekemaan yhdessa muiden kanssa yritykselle hyvaa tulosta. Perehdyttamisella on siis

suuri merkitys yrityksen menestymiseen. (Osterberg 2009, 111.)

Suurten ikaluokkien siirtyessa vahitellen elakkeelle, lahtee heidan mukanaan pois paljon hil-
jaista tietoa, kokemuksia ja kontakteja. Heidan tulisi siirtaa nama tiedot uusille nuoremmille
tyontekijoille, jotta yritykset sailyttaisivat toimintakykynsa. Nama vanhat konkarit eivat vain
yleensa ehdi perehdyttamaan uusia tulokkaita. Toisaalta nuoremmilla tyontekijoilla saattaa
olla esimerkiksi verkkoviestinnassa paljon enemman hiljaista tietoa kuin vanhemmilla tyonte-
kijoilla. Avoimuus voi auttaa tallaisen hiljaisen tiedon tunnistamista. Tiedon siirtamiseen hy-
via keinoja on esimerkiksi perehdyttaminen, mentorointi ja yhdessa tekeminen. (Valpola &
Aman 2008, 25.)

4.1 Hyva perehdyttaja

Tulokkaiden perehdyttajia voi olla monia. Henkilostoasiantuntija, joka on laatinut kaytetta-
van perehdytysohjelman, esittelee yrityksen kokonaiskuvan ja kertoo, mita kaikkea perehdyt-
tamisohjelmaan kuuluu. Esimies puolestaan on yleensa paras vaihtoehto, kun kasitellaan tyo-
yhteisoa ja tyotehtavaan liittyvia odotuksia ja vaatimuksia. Tyotehtaviin voi perehdyttaa yri-
tyksen muutkin tyontekijat esimiehen tai henkilostoasiantuntijan luvalla ja heidan valmenta-
minaan. (Osterberg 2009, 104.)
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Perehdyttajalta vaaditaan tiettyja ominaisuuksia, jotka auttavat hanta tassa luottamustehta-
vassa. Opastajan motivaatio, kiinnostus perehdyttamiseen ja perehdytettaviin hyvan ammat-
titaidon ohella luovat hyvat lahtokohdat. Perehdyttaja tarvitsee lisaksi hyvia vuorovaikutus-
taitoja ja kykya asettua perehdytettavan asemaan. Uusi tulokas saattaa kaivata kannustusta
ja rohkaisua ja on luontevaa, etta han saisi tallaista tukea perehdyttajaltaan. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 6-7, 14.) Han toimii siis uuden tulokkaan tukihenkilona ja auttaa hanta paa-
semaan alkuun oman tyon tekemisessa ja tyoyhteisoon tutustumisessa. Perehdyttajana voisi
esimerkiksi toimia henkilo, jonka omasta perehdytyksesta ei ole paljon aikaa. Nain hanella

olisi perehdytykseen liittyvit asiat hyvassa muistissa. (Osterberg 2009, 105.)

Perehdyttaja tarvitsee myos opastusta omaan perehdyttamiseen, joten tyopaikalla on syyta
olla ohjeet siita, miten perehdyttaminen tyopaikalla suunnitellaan ja toteutetaan. Omia opas-
tajan taitoja pitaa myos koko ajan kehittaa. Poikkeuksellisiin tilanteisiin on myos varaudutta-
va varasuunnitelmalla, jos esimerkiksi perehdyttaja ei paasekaan paikalle tai perehdytykseen
kaytettava aika lyhenee huomattavasti suunnitellusta ajasta. (Kangas & Hamalainen 2007, 6 -
7, 14.)

4.2 Erilaiset perehdytystarpeet

Jokainen perehdytettava on erilainen, joten jokaisen perehdytysohjelman tulisi olla muokat-
tavissa erilaisten tulokkaiden ominaisuuksien mukaan. Perehdytettava voi olla aivan uusi tulo-
kas tai jo aiemmin yrityksessa tyoskennellyt sairauslomalta, hoitovapaalta tai opiskelemasta
palaava henkilo. Tyotavat saattavat muuttua lyhyessakin ajassa ja siksi perehdytys on tarkeaa
myos naille toihin palaajille. Jos kyseessa on aivan uusi tyontekija, olisikin tarkeaa, etta pe-
rehdyttaja ja perehdytettava tutustuisivat hieman toisiinsa ennen varsinaisen tyohon opastuk-
sen alkua. lhmiset tulevat erilaisista taustoista ja ovat erilaisia oppimaan, joten samat ope-
tusmallit ja tavat eivat sovi joka tilanteeseen. Oppimiseen vaikuttavat myos erilaiset luon-
vat paremmin tekemalla kuin kuuntelemalla, toiset oppivat parhaiten katsomalla muiden esi-
merkkia. Toinen on saattanut suorittaa tutkinnon, jolloin jo opittu tieto on teoriapainotteista
ja toinen taas tehnyt pitkan tyouran, jolloin tieto on kaytannonlaheista. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 2 - 3, 13.)

Erilaisten luonteenpiirteiden ja oppimistapojen lisaksi yksilon itse tyohon opastukseen vaikut-
tavat myos opastettavan ika ja aiempi tyokokemus. Kokeneen tulokkaan ammattiosaaminen
tuo hanelle rohkeutta tarttua uusiin tehtaviin oma-aloitteisesti ja aktiivisesti, kun taas koke-
mattomampi tarvitsee enemman tukea alussa ja opastus voi kestaa hanen osaltaan kauemmin.
Vanhempi ihminen on luonnollisesti ehtinyt luomaan uraa kauemmin kuin nuori ja hanella on

kokemusta erilaisista tyotehtavista ja tyopaikoista. Jos tyontekija on tehnyt samoja tyotehta-
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via jo aiemmissa tyopaikoissaan, niin tyo itsessaan saattaa olla tuttu, mutta yritys saattaa silti
olla hanelle vieras ja perehdytys voi painottua yrityksen ja heidan toimintatapojensa esitte-
lyyn. Itse tyon alettua, kokenut tyontekija saattaa huomata toimintatavoissa jotain kehitetta-
vaa, kun han peilaa aiempien tyopaikkojen tapoja uusiin. Hanta kannattaa siis kuunnella, silla
uusilla tyontekijoilla on tuoreempi niakemys asioihin, kuin vanhoilla tyéntekijéilla. (Osterberg
2009, 102 - 103.)

Perehdyttaja voi kayttaa naita edella mainittuja tietoja hyvaksi, jolloin opastus ja oppiminen
tehostuvat. Olisi toivottavaa, etta perehdytettavan asenne ja motivaatio olisivat myonteiset,
koska nekin vaikuttavat siihen, miten perehdyttamistilanne onnistuu. Huono asenne ja moti-
vaation puute ovat huono lahtokohta perehdyttamiselle. Tilanne on myos ongelmallinen, jos
perehdyttaja ja opastettava puhuvat eri kielta. Elekielen lisaksi erilaiset selkeyttavat pereh-
dytysmateriaalit, kuten valokuvat ja videot, voivat naissa tapauksissa olla avuksi. Jos esimer-
kiksi valokuviin lisataan tekstia, se voi olla ns. selkokielta, jonka lauseet ovat lyhyita, kaytet-

ty sanasto yleista ja loogista. (Kangas & Hamalainen 2007, 3, 13.)

Tyopaikalle voi olla tulossa myos vain tilapaisesti tyoskentelevia, jolloin perehdytykseenkin
saattaa olla kaytossa vahemman aikaa. Tamankaltaisessa perehdytyksessa tulisi keskittya vain
tarkeimpiin asioihin. Olisi perehdytyksen kannalta helpompaa, jos perehdytettavilla olisi ai-
empaa tietoa ja kokemusta tyotehtavasta, jolloin perehdyttamista ei tarvitsisi aloittaa aivan
alusta jokaisella kerralla. Oheismateriaalina tallaisissa tapauksissa voi kayttaa esimerkiksi

muistilistaa tarkeimmista asioista. (Kangas & Hamalainen 2007, 3.)

Joissain tilanteissa on myos syyta tutustuttaa uusi tyontekija uuteen maahan tai kaupunkiin.
Suomesta ulkomaankomennukselle lahtevalle tyontekijalle olisi sopeutumisen kannalta tarke-
aa kertoa etukateen kulttuurieroista ja perehdyttaa henkilo uusiin tyotehtaviin ja organisaa-
tioon. Myos tyontekijan mahdollisen perheen sopeutuminen uuteen maahan on tarkeaa. Tyon-
tekijansa ulkomaille lahettavan yrityksen tulisi huolehtia, etta lahtijan asunto- ja muuttojar-
jestelyt toimivat seka oleskeluluvat, vakuutukset etta muut asiakirjat ovat kunnossa. Pereh-
dytysta kaipaa myos tyokomennukseltaan suomeen palaava henkilo. Taman perehdytyksen

syvyys vaihtelee tyontekijasta riippuen. (Osterberg 2009, 112 - 111.)

4.3  Perehdytysohjelman runko

Ennen kuin varsinaista perehdytysohjelmaa aletaan kayda lapi, asetetaan perehdytettavalle
oppimistavoitteita sen suhteen, millaisia asioita on tarkoitus oppia, kuinka nopeasti ja minka
tasoisesti. Lisaksi maaritellaan perehdytyksesta vastaavat henkilot ja kaytettavat apumateri-
aalit. Perehdytysohjelmaa on sovellettavissa jokaisen yksilon tarpeitten mukaan, mutta sen

runko voi olla sama. Runkoon on listattu kaikki kasiteltavat asiat ja talla tavoin se toimii
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muistilistana niin perehdyttajalle kuin perehdytettavallekin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2,
6.)

Ensimmaisena kohtana listassa on, etta tulokkaalle esitellaan yrityksen ajatusmaailmaa. Tu-
lokkaalle kerrotaan perustietoja yrityksesta esimerkiksi toiminta-ajatus, yrityksen omistussuh-
teet ja esitellaan asiakaskuntaa ja heidan vaikutustaan yrityksen toimintaan. Seuraavaksi esi-
tellaan yrityksen organisaatio, mahdolliset muut toimipisteet ja yrityksen johto, esimiehet ja
muu henkilosto. Tassa vaiheessa kerrotaan myos yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio ja
kuka tyopaikalla on organisaation luottamushenkilo ja mista hanet tavoittaa. Uudelle tyonte-
kijalle kerrotaan yrityksen yleisista toimintatavoista esimerkiksi tyoasuun ja ulkoiseen ole-
mukseen liittyvia asioita, vaitiolovelvollisuudesta, henkilostoon liittyvista odotuksista ja yri-
tyksen arvoista. Seuraavat kolme kohtaa kasittelevat tyosuhteeseen - ja palkkaan liittyvia
asioita. Esimerkiksi tyosuhteen muoto, koeaika, ty0ajat - ja vuorot, tauot, lomat ja lomiin
liittyvat maksut, itse palkanmaksu ja lisat. Tyosuhteen paattamisesta kerrotaan irtisanomisai-
ka, vuosilomakorvaus, tietoa lopputilin maksamisesta ja kenelta tyotodistus pyydetaan. Lisak-
si kerrotaan tyohontulotarkastuksesta ja muista tyoterveyshuollon palveluista. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 34 - 36.)

Seuraavissa listan kohdissa selvitetaan kaytannon asioita tyohon liittyen. Tulokkaalle esitel-
laan tyoymparisto, missa han tulee tyoskentelemaan ja muita tyopaivan sujuvuuteen liittyvia
asioita esimerkiksi kuluvalvonta, hatapoistumistiet ja sosiaalitilat. Hanelle kerrotaan myos
miten ymparistoasiat on otettu yrityksessa huomiin, miten jatehuolto on jarjestetty ja miten
omilla tyotavoilla voidaan vaikuttaa tyoympariston siisteyteen ja turvallisuuteen. Turvalli-
suusasioista kerrotaan myos olemassa olevasta valvonta- ja/tai halytysjarjestelmasta ja omai-
suuden suojaamisesta. Vaaratilanteita varten esitellaan myos pelastussuunnitelma ja opaste-
taan, miten tyopaikalla toimitaan uhka- ja vakivaltatilanteissa esimerkiksi tulipalon sattuessa.
Tulokkaalle naytettyaan, mista ensiapukaappi ja ohjeet loytyvat ja miten tapaturmatilanteis-

sa toimitaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 37.)

Viimein paastaan itse tulevan tyotehtavan esittelyyn. Tassa kohtaa kerrotaan, mita omiin pai-
vittaisiin tyotehtaviin ja vastuualueisiin kuuluu tyopisteessa. Perehdyttaja ja uusi tulokas voi-
vat yhdessa miettia, miten oman tyon tekemista kannattaa suunnitella, minkalaisia tavoittei-
ta omalla tyolla on ja minkalaiset laatukriteerit oman tyo tulisi tayttaa. Tulokkaalle kerro-
taan, miten oma tyopanos vaikuttaa muiden tyoskentelyyn ja koko yrityksen tulokseen. Kay-
daan lapi tyossa kaytettavien koneiden, tyovalineiden ja apuvalineiden ohjeistusta ja niiden
huoltotoimenpiteita. Tulokkaalle kerrotaan, miten omaan tyo hyvinvointiin voi vaikuttaa esi-
merkiksi tyoasennoilla, henkilokohtaisilla suojaimilla ja turvallisuusriskeihin puuttumalla. Jos

tyohon liittyy toimintaa muualla kuin omassa tyopisteessa, kerrotaan miten siella toimitaan.
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Kun kerralla tulee paljon uutta asiaa, tulokkaalle on hyva kertoa, mista han saa myohemmin

lisatietoa omiin tyotehtaviinsa liittyen. (Kangas & Hamalainen 2007, 38.)

Viimeisena kohtana perehdytysohjelman rungossa on koulutus ja sisainen tiedottaminen. Tas-
sa vaiheessa kaydaan lapi, miten annettuja perehdytysmateriaaleja voidaan kayttaa ja kerro-
taan kaytossa oleva palautekeskustelukaytanto. Esitellaan myos yrityksen tarjoamat koulu-
tusmahdollisuudet ja miten sisainen tiedottaminen yrityksessa toimii. Lisaksi voidaan viela
keskustella muista asioista, esimerkiksi harrastus- ja virkistystoiminnasta ja henkilokunta-
eduista. (Kangas & Hamalainen 2007, 39.)

Uusia opittavia asioita on paljon, mutta tata listaa kayttavat kaikki perehdytykseen osallistu-
jat, eika koko listaa tarvitse kayda kerralla lavitse. Aina, kun jokin kohta on kayty perehdy-
tettavan kanssa lavitse, merkitaan listan kohtaan paivamaara ja myohemmin viela tarkiste-
taan opitut asiat ja merkitaan sekin kohta tehdyksi. Listaa voidaan muokata ja paivittaa aina

tarpeen mukaisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 6, 10, 34 - 39.)

4.4 Perehdytyksen tukimateriaalit

Perehdytysmateriaalit tukevat tyontekijan oppimista. Uuden tulokkaan on helpompi paasta
kiinni uusiin tyomenetelmiin, jos han voinut rauhassa syventya esimerkiksi laitteiden kaytto-
ohjeisiin jo etukateen. Itse perehdytystilanteessa uusi tulokas saa kokeilla laitteiden kayttoa
kaytannossa ja kayda keskustelua perehdyttajan kanssa, jolloin perehdyttaja saa kasityksen
siita, ovatko asiat ymmarretty ja opittu. Vaikka oheismateriaalien laatimiseen saattaisi men-
na aikaa, niista on paljon hyotya uudelle tyontekijalle ennen perehdytyksen alkua ja itse pe-
rehdytystilanteessa. Perehdytysmateriaali voi olla esimerkiksi tervetuloa taloon -opas, manu-
aalit, yrityksen toimintakertomukset, perehdyttamiskansiot seka intranet. Aineiston paivitta-
misesta ja tarkistuksista pitaa sopia vastuuhenkilo, jolloin materiaali pysyy ajan tasalla. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 7, 10 - 11.)

Yrityksen omilta Internet-sivuilta loytyy paljon yritysta koskevaa tietoa, joka on kaikkien kay-
tettavissa kun taas intranetissa on vain henkiloston kayttoon tarkoitettua sisaista tietoa. Uu-
della tulokkaalla tulisi olla heti mahdollisuus paasta tutustumaan intranetin tarjontaan, silla
sielta han voi loytaa paljon tietoa, mika auttaa hanta tutustumaan uuteen tyopaikkaansa pa-
remmin. Perehdytettavaa on alussa opastettava ajan kanssa intranetin kayttoon, etta sen
kayttaminen tuntuu luonnolliselta. My0s intranetista saatujen tietojen omaksumiseen on an-
nettava tarpeeksi aikaa. (Osterberg 2009, 109.)

5 Perehdytys ja oppiminen
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Nykytutkimuksissa on todettu, etta ihminen oppii koko elamansa ajan eri toiminnoissaan. Op-
piminen on jatkuvaa vuorovaikutusta ymparistomme kanssa, esimerkiksi havainnointia ja eri-
laisten toimintatapojen kokeilua. Ihminen tekee tulkintoja aiemmista kokemuksista ja nama
taas ohjaavat tulevaan toimintaa. Kaikki opittu tieto ei kuitenkaan ole hyodyllista, vaan ihmi-
set oppivat myos virheellisia toimintatapoja ja ne saattavat muuttaa toimintaa epamielek-
kaampaan suuntaan. Oppimistilanteissa ollaan siis tekemisissa hyodyllisen oppimisen lisaksi
myos haitallisen oppimisen kanssa. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen
2011, 28.)

Oppiminen on nykyisin kasitetty sosiaaliseksi prosessiksi. Tata prosessia saatelee vuorovaiku-
tus ihmisten valilla eli opimme siis toimimaan, tuntemaan ja ajattelemaan muiden ihmisten
kanssa yhdessa. Kun oppiminen tapahtuu nain, on kiinnitettava huomiota siihen, mita oppi-
mismahdollisuuksia tyopaikat tarjoavat ja millaisia yhteisoja ne ovat. Tyopaikoilla erilaiset
kulttuurit ominen kaytantoineen saatelevat siella tapahtuvaa oppimista ja vuorovaikutusta.
Tyonteon lisaksi, ihminen oppii tyoyhteisossaan paljon itsestaan ja tavoitteistaan, taidoistaan

ja tunteistaan. (Alhanen ym. 2011, 28.)

Kirjassa Perehdyttamisen pelikentalla, Paivi Kupias ja Raija Peltola esittelevat kolme erilaista
nakokulmaa oppimiseen itse perehdytystilanteessa (2009, 114). Toistavassa oppimisessa ta-
voitteena voi olla, etta tyontekija osaa toistaa, tietaa tai muistaa hanelle naytetyn asian tai
tehtavan. Perehdytettavalla on oppimistilanteessa vastaanottajan rooli. Riittavalla asioiden
toistamisella ja muistisaannoilla varmistetaan tama toistava oppiminen. Samanlainen passiivi-
sen oppijan rooli ei riita ymmartavassa oppimisessa. Tassa perehdytettavan pitaa aktiivisesti
tyostaa hanelle opetettuja ja perusteltuja asioita omassa mielessaan ja yhdessa perehdytta-
jan kanssa. Tamankaltaisessa oppimisessa tavoitteena on, etta perehdytettava pystyy pereh-
dytystilanteen jalkeen itsenaisesti soveltamaan oppimaansa asiaa kaytannossa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 114 - 115.)

Kolmas nakokulma oppimiseen on luova oppiminen. Tassa pyrittaisiin kayttamaan hyvaksi uu-
den tyontekijan arvioita tyoymparistostaan tyoyhteison kehittamiseksi. Perehdytettava saisi
suhtautua kriittisesti uuteen paikkaan ja asioihin ja rohkeasti tuoda esiin omat mielipiteensa.
Nain esiin tulisi uusia nakokulmia, joiden avulla perehdytettavan kanssa voitaisiin luoda jotain
uutta tyoyhteisoon. Usein kuitenkin perehdyttaminen joudutaan kiireen vuoksi toimittamaan
nopeasti, jolloin toistava oppiminen on kaytetty tapa, vaikka olisi perehdytettavan kannalta
tarkeaa, etta asiat perusteltaisiin ja aikaa olisi kaytettavissa myos pohdiskeluun. (Kupias &
Peltola 2009, 115 - 116.)

Oppimisessa on otettava huomioon jokaisen perehdytettavan oma tapa ajatella ja hahmottaa

ymparistoaan. Perehdytettava on havainnoimalla maailman ilmioita ja kokemalla eri asioita
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rakentanut omia sisaisia mallejaan, joiden pohjalta han peilaa uutta tietoa. Sisaiset mallit
kertovat mita asiat sisaltavat, miten ne toimivat ja etenevat. Ne siis luovat jarjestysta maa-
ilmaamme. Uudessa tyoymparistossa monet asiat voivat olla uusia ja ne voivat tuntua kaootti-
silta ja jarjestamattomilta. Perehdytettaessa pyritaankin tuomaan jarjestelmallisyytta uusien
asioiden ja kokonaisuuksien hahmottamiseen. Oppiminen voidaan siis nahda perehdytettavan
sisaisten mallien muodostumisena ja muuttumisena. Perehdytettavien sisaiset mallit vaihtele-
vat ja niin joku saattaa tarvita enemman apua uusien asioiden jasentelyyn ja joku toinen vain
uusia nakokulmia tukemaan vanhoja malleja. Toisinaan taas jo olemassa olevat mallit eivat
vastaa uuden tyopaikan menetelmia, jolloin sisaisia malleja joudutaan muuttamaa. Sisaisten
mallien toimivuutta joudutaan siis koko ajan kokeilemaan kokemusmaailmaa vasten. (Kupias
& Peltola 2009, 116 - 118.)

5.1 Oppimisen seuranta ja arviointi

Oppimisen varmistamiseksi on seurattava vasta perehdytetyn tyoskentelya. Seurannassa voi
tulla esiin tyomenetelmia, joiden kulkua pitaa viela harjoitella ja muitakin kohtia, joita tulisi
viela tarkentaa ja korjata. Itse perehdytysohjelmassakin voin olla epakohtia, joita kehittamal-
la ohjelmasta tulisi viela parempi. Luvussa 4.3. esiteltiin perehdytysohjelman runko, jota tas-
sa vaiheessa voi kayttaa tarkistettaessa, etta perehdytys on suoritettu ja osaaminen varmis-
tettu. Tyontekijan kanssa, joka on aiemmin perehdytetty, sovitaan keskusteluaika perehdyt-
tamisen onnistumisen arvioimiseksi. Keskustelu tulisi kadyda myonteisessa ilmapiirissa niin,
etta kumpikin osapuoli saisi avoimesti ja vapaasti antaa palautetta, kiitoksia ja kritiikkia, pe-
rehdyttamisohjelmasta ja sen toteutumisesta. Keskustelussa kaydaan lapi perehdytyksen on-
nistumiset ja epaonnistumiset, mahdolliset puutteet ja kehityskohteet ja perehdytettavan
tulevaisuuden suunnitelmat. Kummatkin osapuolet voivat valmistautua keskusteluun ennalta
ja miettia aiheita, joista haluaa keskustella. Naissa keskusteluissa kummatkin osapuolet oppi-
vat perehdytyksen arvioinnin lisaksi vuorovaikutustaitoja, toiminnan arvioimista, palaut-
teenantokykya ja toisen osapuolen kuuntelemista. Nama tarkeat taidot tulevat tarpeellisesi
myos myohemmin kaytavissa kehityskeskusteluissa. Koska oppimista on alussa hyvin paljon ja
osa oppimisesta tapahtuu itsenaisesti, voidaan oppimisen tarkistamisessa kayttaa myos kes-
kustelujen lisaksi esimerkiksi niin sanottuja tietotesteja, jolloin esimies kysyy esimerkiksi pa-
laverissa tietyn tyotehtavan turvalliseen suorittamiseen liittyvia kysymyksia. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 17 - 18.)

Itse tyosta arvioidaan tyotaitoja, suunnittelu- kehittamis- ja arviointitaitoja seka sosiaalisia

taitoja. Naiden ammattitaito-ominaisuuksien arvioinnissa voidaan kayttaa esimerkiksi kolmi-
portaista osaamistasotaulukkoa. Taulukossa maaritellaan kriteerit kolmelle eri tasolle: Aloit-
telija, osaaja ja asiantuntija. Aloittelija tarvitsee tyoskentelyssaan viela paljon ohjausta, tu-

kea ja apua, mutta selviytyy yksittaisista tehtavista yksinkin. Osaaja-tasolla tyontekija hallit-
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see tyopisteen tavalliset tehtavat itsenaisesti, mutta tietaa, mista kysya apua, jos sita tarvit-
see. Asiantuntija-tasolle paastakseen, tyontekijan on suoriuduttava tyotehtavista poikkeuksel-
lisissakin tilanteissa ja hanen tietaa, miten oma panos nakyy koko tyoyhteison tuloksessa.
(Kangas & Hamalainen 2007, 18 - 19.)

5.2 Tyohon opastuksen viisi askelta

Tyohon opastuksen ja oppimisen avuksi on kehitetty ns. viiden askeleen menetelma. Kuiten-
kin ennen varsinaista opastuksen alkua, on maariteltava tavoitteet, mihin tyohon opastuksella
pyritaan. Esimerkiksi kuinka itsenaisesti tyontekijan on suoriuduttava tyotehtavasta opastuk-
sen jalkeen. Kun tama vaihe on tehty, voidaan siirtya opastuksen ennakkovalmisteluihin.
Naihin kuuluvat paikan ja ajan varaaminen, opastuspaikan rauhoittaminen ja tarvittavien tar-
vikkeiden ja valineiden varaaminen. Opastettavakin voi tehda ennakkovalmisteluja kuten
esimerkiksi tutustua etukateen opastettavan laitteen tai toiminnan ohjeisiin. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 14 - 15.)

Varsinaiset askeleet alkavat ennakkovalmisteluiden jalkeen. Ensimmainen askel on nimeltaan
opastustilanteen aloittaminen. Sen tarkoitus on luoda hyva ja luottavainen pohja opastusaske-
liin. Opastettavalle kerrotaan opastustilanteen tavoite ja kartoitetaan hanen pohjatietojaan
aiheesta. Opastettava voi nayttaa taitojansa tyotehtavassa, jonka jalkeen opastaja arvioi suo-
rituksen. Suorituksen mukaan, opastaja joko korjaa mahdolliset virheet ja opettaa tyotehta-
van oikean suorituksen opastettavalle tai he siirtyvat onnistuneen suorituksen jalkeen seuraa-

vaan aiheeseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Toisen askeleen nimi on opetus. Tassa vaiheessa opastaja esittelee tyotehtavan kokonaisuu-
dessaan ja kertoo siihen liittyvat saannot ja ohjeistukset. Jos kokonaisuus on laaja, se kannat-

taa jakaa osiin ja edeta osa kerrallaan niin, etta jokainen vaihe tulee opeteltua heti oikein.

epaselvyydet ja virheet tulee korjattua heti. Samalla opastaja voi arvioida opastettavan op-

pimisen kehitysta. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Kolmatta askelta kutsutaan mielikuvaharjoitteluksi. Edellisissa vaiheissa opastettavan mieleen
on syntynyt ns. sisaisia malleja tyotehtavistaan. Nama sisaiset mallit ohjaavat ihmisen toimin-
taa ennen pitkaan automaattisesti, mutta tassa vaiheessa ne eivat ole viela taysin valmiit.
Tassa kolmannessa vaiheessa, tavoitteena on mielikuvaharjoittelun avulla viimeistella synty-
neet mallit. Mielikuvaharjoituksessa kaydaan tyosuoritus lapi onnistuneesti mielessa. Yksi ta-

pa on, etta opastettava kertoo opastajalle yksityiskohtaisesti kohta kohdalta juuri opastetun
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ja harjoitellun tilanteen. Han kertoo mita apuvalineita han tarvitsee, missa jarjestyksessa
tyon suoritus etenee ja mita asioita missakin vaiheessa tulee ottaa huomioon. Nain tyosuori-

tusta harjoitellaan kaytannon sijasta mielikuvissa. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Neljas vaihe on nimeltaan taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Tassa vaiheessa opastaja seuraa
opastettavan tyovaiheen suoritusta alusta loppuun. Suorituksen lopuksi opastettava pohtii ja
arvioi omaa tyoskentelyaan ja seuraavaksi opastaja kertoo oman arvionsa tyoskentelysta. Ta-
man keskustelun tulisi olla rakentava ja sellainen, mista kummatkin saisivat palautetta toi-
minnastaan. Tassa vaiheessa harjoitellaan siis kaytannossa tyotehtavan suoritukseen liittyvia

taitoja. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Menetelman viimeinen askel on opitun varmistaminen. Tassa vaiheessa palataan ensimmaises-
sa askeleessa maariteltyihin oppimistavoitteisiin. Opastaja voi arvioida opastettavaa seuraa-

malla onko tavoitteet saavutettu. Opastettava voi esimerkiksi opastaa jollekin muulle tyonte-
kijalle oppimansa tehtavan, jolloin han joutuu todella kayttamaan oppimaansa tietoa ja opet-

tamaan se johdonmukaisesti jollekin toiselle. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

5.3 Muutoksiin perehdyttaminen

Muutostilanteet tyoymparistossa ja tyoskentelytavoissa saattavat luoda tyontekijoille turvat-
toman ja epavarman olon. Se saattaa purkautua varovaisena tai passiivisena suhtautumisena
uusiin asioihin. My0s syntipukin hakeminen ja syytoksien tekeminen on puolustusmekanismi
ihmisen sisalla, jolla pyritaan sailyttamaan henkinen tasapaino. Muutosvastarintakin on sa-
mankaltainen reagointitapa tilanteisiin, jotka ovat muuttumassa. Jos muutokset ovat yllatyk-
sellisia ja vaikutusmahdollisuudet pienet, sita kovempi muutosvastarinta yleensa on. (Kangas
& Hamalainen 2007, 20.)

Muutosvastarinta voi olla hyvinkin voimakasta. Se voi lahtea ajatuksesta, etta uusi asia on
lilan vaikea tai vaivalloinen opittavaksi. Perehdyttajan pitaa osata perustella, miksi uusi asia
on tarpeellinen tyoyhteisolle ja vakuuttaa, etta se on kaikkien opittavissa. Turvallisen ilmapii-
rin luominen tassa vaiheessa on tarkeaa. Perehdyttajan pitaa ymmartaa, etta tyontekijoiden
voi olla vaikea luopua vanhoista tyomenetelmista ja yrittaa nayttaa heille uusien menetelmi-
en hyvat puolet. (Kupias & Peltola 2009, 120.) Vaarinkasitysten ja huhujen leviamisen estami-
seksi, asioista tulee kayda avointa keskustelua ja henkilokunnalle tulee kertoa mahdollisim-
man paljon tietoa tulevista muutoksista. Itse perehdyttamistilanteessa perusteellinen opastus
esimerkiksi uusien laitteiden kayttamiseen on tarpeellista. Tahan tulee varata paljon aikaa ja
harjoittelumahdollisuuksia niin paljon kun tyontekija kokee tarvitsevansa. Muilta tyontekijoil-
ta saatu myonteinen palaute uusista asioista, saattaa helpottaa niiden hyvaksyntaa tyopaikal-
la. (Kangas & Hamalainen 2007, 20.)
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Kirjassa Henkilostoasiantuntijan kasikirja (2009, 111) kerrotaan fuusio- ja yrityskauppatilan-
teissa nousevista henkilokunnan huolista oman tyon jatkuvuuden suhteen. Kahdessa yhdisty-
vassa organisaatiossa saattaa olla erilaiset tavat toimia ja on tarkeaa, etta mahdollisimman
nopeasti yhdistymisen jalkeen henkilostolle kerrotaan uuden organisaation uudet, yhteiset
tavoitteet ja toimintastrategia. Henkilostolle on myos kerrottava organisaation sisalla tapah-
tuvista muutoksista, esimerkiksi esimiesten vastuualueiden muutoksista. Tallaisissa fuusioti-
lanteissa on toimittava samaan tapaan kuin pienemmissakin muutostilanteissa ja kerrottava
henkilostolle avoimesti mita yritykselle on tapahtumassa, jotta mahdolliset vaarat uskomuk-
set ja huhut saadaan oikaistua. Perehdyttaminen mahdollisiin uusiin tydomenetelmiin ja uuden
oppiminen koskee tallaisissa muutostilanteissa kaikkia, seka vanhaa, etta uutta henkilostoa.
Perehdyttamisen huolellinen suunnittelu ja toteuttaminen onkin erityisen tarkeaa henkilo-
kunnan luottamuksen sailyttamiseksi. (Osterberg 2009, 110.)

6  Perehdytyksen kehittaminen

Borgman & Packalén (2002, 31) esittelevat kiertoprosessin, jonka avulla voidaan kehittaa toi-
mintaa organisaatiossa. Prosessiin kuuluu seitseman vaihetta, joista ensimmainen on sitou-
tuminen. Ylimman johdon pitaisi sitoutua panostamaan henkilostonsa osaamiseen niin, etta
tuloksena olisi organisaation tavoitteiden saavuttaminen. Seuraavassa vaiheessa arvioidaan
nykytilaa ja historiaa. Mietitaan, mika tilanne on nyt ja miten tahan on tultu. Henkilosto kan-
nattaa ottaa tassa vaiheessa mukaan kehittamistoimiin. Kolmannessa vaiheessa suunnitellaan,
miten tyOyhteison osaamista voitaisiin kehittaa. Tassa vaiheessa maaritellaan myos tavoit-
teet, mihin pyritaan. Edellisen vaiheen nykytila-arvion pohjalta poimitaan ne kohdat, mita
halutaan kehittaa. (Borgman & Packalén 2002, 31.)

Suunnittelun jalkeen on toiminnan vuoro. Nyt aiemmissa vaiheissa tehdyt suunnitelmat toteu-
tetaan. Taman vaiheen pitaisi olla oppimisen ja kehittamisen kannalta hyvin tuotteliasta ai-
kaa. Toiminnan jalkeen on taas aika analysoida nykytilaa, tarkastella mita on saatu aikaiseksi
ja arvioida, kuinka hyvin tavoitteet on saavutettu. Kiertoprosessin toiseksi viimeisessa vai-
heessa suoritetaan korjaavat toimenpiteet, jos aiemmissa vaiheissa on ilmennyt jotain epa-
kohtia. Seitsemannessa eli viimeisessa vaiheessa aloitetaan seuraava kehittamiskierros. Kehit-
tamisen tavoitteena on loytaa parhaimmat toimintatavat ja parantaa toimintaa koko ajan.
(Borgman & Packalén 2002, 31 - 32.)

Kangas & Hamalainen (2007, 25) kertovat myos, etta perehdytyksen kehittamisen lahtokohta-
na on perehdytyksen ja tyonopastuksen nykytilan perusteellinen selvittaminen. Selvitykseen
voi kayttaa esimerkiksi haastatteluja, kyselyita tai pienia ryhmakeskusteluja. Nailla metodeil-

la tulisi selvittaa mitka asiat kaipaavat kehittamista ja mitka ovat jo kunnossa. Selvityksessa
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tulisi kuunnella mahdollisimman laajasti niin tyontekijoita kuin esimiehiakin, silla kumpienkin
osapuolten mielipiteet ja kokemukset saattavat erota paljon toisistaan. Kukin perehdytykseen
osallistuja katsoo asiaa aina omasta nakokulmastaan. Apuna voidaan kayttaa esimerkiksi lo-
maketta, johon merkitaan kysymysten kohdalle, minka tasoisesti asia talla hetkella toteutuu.
(Kangas & Hamalainen 2007, 25.)

Nykytilan selvittamisen jalkeen voidaan maaritella tavoitteet, jotka perehdyttamisen osa-
alueiden tulisi saavuttaa. Tassa kohtaa voidaan kayttaa samaa lomaketta kuin lahtotason kar-
toittamisessa, mutta talla kertaa siten, etta lomakkeeseen merkitaan tasot, jolla kunkin pe-
rehdyttamisen osa-alueen tulisi olla. Kaikkien osa-alueiden ei tarvitse paasta kiitettavan ta-
solle, jonkun osa-alueen tasoksi saattaa riittaa esimerkiksi "melko hyvin”. Naista asioista on
kaytava monipuolista keskustelua, jotta yhteinen paatos loytyisi. (Kangas & Hamalainen 2007,
25.)

Lahtotaso- ja tavoitelomakkeita vertaamalla loydetaan kehittamiskohteet. Jos lahtotaso on
sama tai parempi kuin tavoitetaso, kehittamistarve ei ole ajankohtaista juuri talla hetkella.
Jos lahtotaso on alempi kuin tavoite, kehittamiskohde on loytynyt. Kohteita saattaa loytya
useampikin, mutta kannattaa valita yksi tai korkeintaan kaksi kehittamiskohdetta, mihin kes-
kittya. On tarkeaa analysoida ja keskustella kehittamiskohteista ja tehda pohdintojen perus-
teella kehittamisohjelma. Olisi hyva, jos ohjelman suunnittelisi pieni tyoryhma, joka myos
vastaisi sen toteuttamisesta. Tyoryhman sisalla on tarkeaa kuunnella toisia ryhman jasenia ja
perustella omat mielipiteet, jotta esille tulisi mahdollisimman monta nakokulmaa. Tama lisai-
si todennakoisesti myos asian kasittelyn objektiivisuutta. Ryhman suunnittelemassa ohjelmas-
sa tulee kayda ilmi tyopaikka ja tyoryhma, joka vie prosessin eteenpain. Ohjelmaan nimetaan
kehittamiskohde ja tavoite, mihin tahdataan ja aikataulu, jonka puitteissa hanke on tavoit-
teena toteuttaa. Lisaksi selvitetaan myos toimenpiteet, joiden avulla tavoitteeseen paastaan.
Lopuksi nimetaan vastuuhenkilo ja mietitaan yleinen aikataulu. Kun ohjelma on viety lapi,

merkitaan lomakkeeseen myos arviointi tuloksesta. (Kangas & Hamalainen 2007, 25 - 26, 28.)

Kehittamisohjelman toteutumisen kannalta on hyva miettia etukateen hyvin tarkkaan rungos-
sakin esille tulevaa aikataulutusta ja mahdollisten apulaisten kayttamista. Liian tiukka aika-
taulu tai lisaresurssien kayttamatta jattaminen voi hankaloittaa kehittamisohjelman lapi vie-
mista tai pysayttaa sen kokonaan. Kehittamistyo on kuitenkin todella tarkeaa ja siksi mahdol-
lisia ongelma tilanteita ja varasuunnitelmia olisi syyta miettia etukateen. Jos ohjelma saa-
daan kuitenkin vietya loppuun asti, analysoidaan sen onnistuminen ja tavoitteiden tayttymi-
nen. Nain opitaan, mita seuraavissa kehityssuunnitelmissa kannattaa tehda samalla tavalla ja

mita ehka muuttaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 26.)
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7  Tutkimuksen luotettavuus ja menetelmat

Kun tutkimuksia tehdaan, myos niiden luotettavuus pyritaan arvioimaan. Laadullisessa tutki-
muksessa luotettavuutta kohentaa kun tutkija selostaa tarkasti, miten tutkimus on toteutet-
tu. On siis raportoitava totuudenmukaisesti kaikki aineistonkeruun vaiheet. Esimerkiksi millai-
set olosuhteet kyselyn vastaajilla oli ja kuinka paljon aikaa heilla oli siihen vastaamiseen.
Tutkija raportoi myos mahdolliset hairiotekijat, jotka voisivat vaikuttaa esimerkiksi kyselyn
tai haastattelun kulkuun. Tutkimuksessa kerrotaan myos mahdolliset virhetulkinnat haastatte-
lussa ja tutkijan oma arvio tilanteesta. Saatujen tulosten tulkinta on myos vaativaa. Tutkija
pitaisi pystya punnitsemaan vastauksia ja kertomaan, miten han on paatynyt tulkintoihinsa.
Tutkimusraporttiin voidaan myos liittaa esimerkiksi suoria haastatteluotteita. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2007, 226 - 227.)

7.1 Tutkimusmenetelmana haastattelu

Tutkimushaastattelu on systemaattisen tiedonkeruun muoto, jolla kerataan luotettavia ja pa-
tevia tietoja. Teemahaastattelussa haastattelun aihepiiri on selvilla, mutta kysymyksilla ei ole
tarkkaa jarjestysta tai muotoa. Vaikka teemat ovat selvilla, haastattelu voi edeta avoimen
haastattelun tavoin vapaan keskustelun muodossa. (Hirsjarvi & ym. 2007, 202 - 204.) Tutkijan
on tutustuttava etukateen kyseessa olevaan aiheeseen, jonka perusteella teemarunko muo-
dostuu. Hyvin tehdyn rungon avulla tutkija saa haastattelusta paljon hyodyllista aineistoa,

jota han myohemmin tulkitsee teorian avulla. (Puusa & Juuti 2011, 83.)

Haastattelua voidaan pitaa laadullisen tutkimuksen aineiston keruumetodina, jolle on etuka-
teen asetettu tavoite. Haastattelu on tutkijan aloitteesta tapahtuvaa keskustelua ja on hanen
johdateltavissaan. Saadusta aineistosta on tavoitteena tehda uskottavia paatelmia koskien
tutkittavaa ilmiota. Puheen muodossa oleva aineisto on tallennettava, jotta naita paatelmia
pystytaan tekemaan. Pitaa muistaa, etta haastattelusta saatu aineisto on haastateltavan tul-
kinta asioista, ilmidista ja tapahtumista. Tutkijan tehtavana onkin tulkita naita haastatelta-
van tekemia tulkintoja. (Puusa & Juuti 2011, 73.)

Haastattelu on metodina joustava, koska tutkija voi halutessaan ohjata keskustelua tai antaa
vain keskustelulle aiheen. Haastattelija voi myos pyytaa haastateltavaa tarkentamaan ja pe-
rustelemaan sanomaansa. Tutkijan pitaisi asettaa kysymyksensa niin, etta vaikka haastatelta-
valla ei olisi samoja teoreettisia tietoja, han pystyy niihin vastaamaan. On olemassa eri mieli-
piteita siita kannattaako kysymyksia antaa haastateltavalle etukateen nahtavaksi. Haastatte-
lun tavoitteena on kuitenkin aiheen laaja ja monipuolinen kasittely. Jos kysymykset antaa
haastateltavalle etukateen, saattaa tama kahlita ja rajoittaa haastateltavan ajatuksia ennak-

koon ja nain vaikeuttaa asian laajaa kasittelemista. Tutkimusmetodina haastattelua voidaan
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pitaa hyvana myos siksi, etta haastattelua tehdessaan tutkija voi havaita myos ei-kielellisia
viesteja, kuten eleita tai ilmeita, haastateltavasta ja pyytaa nain lisaselvennysta keskustel-
tuun aiheeseen. (Puusa & Juuti 2011, 76 - 77.)

Haastattelun tekemisessa voidaan kohdata myos ongelmia, silla haastattelun tekeminen vaatii
taitoa ja kokemusta. Niin kuin aiemmin tassa kappaleessa todettiin, haastattelussa tulee ilmi
olla myos taipumus antaa haastattelussa ns. sosiaalisesti eli yleisesti hyvaksyttyja vastauksia.
Tehdessaan tutkimusta, tutkija on itse tutustunut kyseessa olevaan aiheeseen, laatinut sen
perusteella haastattelun kysymykset ja nain haastattelu perustuu tutkijan aiheen kasityksen
varaan. ltse haastattelussa tutkija tekee haastateltavan puheiden perusteella tulkintoja.
Haastattelutilanteen ilmapiirin tulisi olla luottamuksellinen, jossa kummatkin osapuolet voisi-
vat vapaasti keskustella ja tarvittaessa esittaa tarkentavia kysymyksia. Haastattelijan pitaisi
kysymisen lisaksi myos keskittya aidosti kuuntelemaan, mita haastateltavalla on sanottavana.
Tutkijan pitaa varoa kysymasta johdattelevia kysymyksia ja muutoinkaan vaikuttamasta haas-
tattelun vastauksiin. Kysymykset pitaisi siis muotoilla niin, etta ne ovat helposti ymmarretta-
vissa. Ongelmana voi olla my0s se, etta haastattelija itse tulkitsee haastateltavaa vaarin.
(Puusa & Juuti 2011, 77 - 80.)

Teemahaastatteluun, joka opinnaytetyota varten tehdaan, valitaan viisi teemaa. Ennen kysy-
mysten laadintaa, tutustutaan perehdytyksen teoriaan ja sielta poimitaan teemat, johon
haastattelussa halutaan keskittya: perehdyttajat, uudet tyontekijat, perehdyttamismateriaa-
lit, muutostilanteet ja perehdytyksen kehittaminen. Nama teemat valitaan, koska niiden vas-
tausten perusteella uskotaan saavan selville uuden tyontekijan perehdytysprosessi. Perehdyt-
tajat -osiossa halutaan selvittaa kenelle kaikille vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisesta
kasittelee uusien tyontekijoiden perehdytyssuunnitelmaa ja oppimista. Kolmannessa teemassa
keskitytaan perehdytysmateriaaleihin ja niiden laatimiseen. Neljas ja viides teema kasittelee
muutostilanteisiin perehdyttamista ja perehdytyksen kehittamista. Haastattelu halutaan pitaa
keskustelun omaisena ja kysymyksiin saatetaan saada vastauksia eri jarjestyksessa kuin mihin
ja tuntee kahvilan tulevan uuden tyontekijan perehdytysprosessin ja nain tuntee kasiteltavan

aihepiirin.
7.2  Tutkimusmenetelmana kysely
Kysely on yksi tapa kerata aineistoa tutkimukseen. Siina aineistoa kerataan standardoidusti eli

siten, etta vastaajilta kysytaan asiat tasmalleen samalla tavalla. Vastaajat muodostavat otok-

sen perusjoukosta. Kysely tutkimusmuotona on tehokas, koska sama lomake voidaan lahettaa
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monelle ihmiselle ja vastauksien analysointiin on kehitetty monia eri tapoja. Kyselytutkimuk-
sessa on myos heikkouksia. Vastaajat eivat valttamatta ole ottaneet kyselya vakavissaan ja
eivat ole vastanneet siihen rehellisesti. Voi myos olla, etta kyselyyn jatetaan vastaamatta.
Kysely saattaa olla tehty niin, etta vastaajat eivat tunne aihealuetta hyvin tai lomakkeessa
olleet vastausvaihtoehdot eivat ole onnistuneita. Lomake pitaisi tehda huolellisesti ajan kans-

sa ja vaatii sen laatijalta asiantuntijuutta. (Hirsjarvi & ym. 2007, 188 - 190.)

Tutkimuksen tekija voi vieda kyselylomakkeet henkilokohtaisesti vastaajille sellaisiin paikkoi-
hin, missa kohdehenkilot ovat tavoitettavissa. Tutkija voi vastata kohdehenkiloiden kysymyk-
siin, kertoa tutkimuksesta ja kyselysta. Kyselyyn vastataan omalla ajalla ja se palautetaan
sovittuun paikkaan. Tallaista kyselyn muotoa kutsutaan informoiduksi kyselyksi. (Hirsjarvi &
ym. 2007, 191 - 192.)

Kyselylomakkeella kerataan tietoa esimerkiksi tosiasioista, kayttaytymisesta, toiminnasta,
tiedoista, arvoista ja asenteista. Lomakkeen kysymykset voidaan esittaa avoimina kysymyksi-
na tai monivalintatyyppisesti. Avoimissa kysymyksissa vastaajille esitetaan vain kysymys, jon-
ka jalkeen jatettyyn tyhjaan tilaan vastaaja kirjoittaa oman vastauksensa. Talla tavoin vas-
taajat saavat tuotua oman kantansa esille omin sanoin. Tassa kysymystyypissa ei siis ehdoteta
valmiita vastauksia kysymyksiin vaan vastaus tuo ilmi vastaajan tietamyksen aiheesta, keskei-
set ajatukset ja aiheeseen liittyvien tunteiden voimakkuuden. Ongelmana tassa saattaa olla
vastauksien kasitteleminen ja niiden luotettavuus. Monivalintakysymyksien vastauksia on taas
helpompi kasitella ja niiden vertailu keskenaan on helpompaa. Kysymyksiin on laadittu valmiit
vastausvaihtoehdot, joista vastaaja valitsee yhden tai useamman. Tallaisiin kysymyksiin vas-
taaminen saattaa tuntua helpommalta, koska kysymys auttaa vastaajaa tunnistamaan asian.
Lomakkeessa voidaan myos kayttaa avointen kysymysten ja monivalintakysymysten valimuo-
toa, jolloin valmiiden vastausvaihtoehtojen jalkeen seuraa avoin kysymys. Yleisessa kaytossa
on viela kolmaskin kysymystyyppi eli skaaloihin perustuva. Siina vastaaja valitsee asteikosta,
kuinka voimakkaasti han on esitetysta vaittamasta samaa mielta tai eri mielta. (Hirsjarvi &
ym. 2007, 192 - 196.)

Kyselylomakkeen huolellinen laadinta on tarkeaa. Mahdollisimman tarkat ja selkeat kysymyk-
set tuottavat patevia tuloksia. Kysymykset kannattaa pitaa lyhyita ja helposti ymmarrettavia.
Kyselyissa on suotavaa tarjota vaihtoehdoksi myos ’ei mielipidetta’, koska siten lomake ei
pakota vastaajaa valitsemaan annetuista mielipiteista vaihtoehtoa, joka ei ehka kuvasta vas-
taajan omaa mielipidetta. Kannattaa myos valttaa samaa mielta/eri mielta -vaittamia ja tar-
jota niiden tilalle monivalintavaihtoehtoja. Kyselylomaketta laadittaessa pitaa myos miettia
kysymysten maaraa ja niiden jarjestysta. Myos sanojen valinnassa kannattaa olla huolellinen,

esimerkiksi alan ammattikielta kannattaa valttaa, kun vastaajat eivat valttamatta sita ym-
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marra. Kysymysten huolellinen suunnittelu on siis tarkea seikka kyselyn onnistumisen kannal-
ta. (Hirsjarvi & ym. 2007, 193, 197 - 198.)

Kahvilassa toteutettavaan kyselyyn valitaan kysymyksia, joiden avulla voitaisiin ymmartaa,
millainen kahvilan perehdytysprosessi kahvilan tyontekijoilla on ollut ja mita osa-alueita sii-
hen on kuulunut. Kyselyyn valitaan paljon avoimia kysymyksia, jotta vastaajat voisivat va-
paasti kertoa kokemuksiaan, eika olisi pakotettuja valitsemaan tietyista vaihtoehdoista val-
mista vastausta. Monivalintakysymyksiakin on, mutta niiden vaihtoehdoista vastaaja pystyy
valitsemaan useita vaihtoehtoja ja lisaamaan myos oman avoimen vastauksen. Monivalintaky-
symyksen auttavat vastaajaa tunnistamaan kysyttavan asian, esimerkiksi kysymyksessa kah-
deksan (Minkalaista oheismateriaalia on kuulunut perehdyttamiseesi?) tyontekija ei valttamat-
ta muuten ajattele, etta esimerkiksi yritysta koskevat tiedotteetkin ovat perehdytysmateriaa-
lia. Ongelmana avoimissa kysymyksissa on se, etta niihin saatetaan jattaa vastaamatta ja nii-
den kasittely on haastavampaa kuin monivalintakysymysten. Aihepiiri voi olla vastaajille myos
vieras, mutta kyselyn kysymykset on pyritty muotoilemaan niin, etta niihin vastaaminen olisi

mahdollista, vaikka aihe ei olisikaan niin tuttu.

8  Tutkimuksen tulokset

Taman opinnaytetyon kysely tehtiin eraan yrityksen kahvilan tyontekijoille kahtena eri paiva-
na (25. ja 30.7.2011). Paivat valittiin sen mukaan, etta paivan aikana olisi toissa mahdolli-
simman paljon eri tyontekijoita, jotka voisivat kyselyyn vastata. Kyselyn vastaajiksi valittiin
henkiloita, jotka ovat tyoskennelleet kahvilassa vahintaan kaksi viikkoa. Kyselylomake annet-
tiin tyontekijalle, joka taytti sen tyon lomassa tai tauollaan ja palautti sen kyselyn laatijalle
tai jatti tyopisteeseen, mista lomakkeet kaytiin hakemassa. Aineiston keruuseen meni muu-
tama tunti molempina paivina. Jos kyselyn vastaajilla oli jotain kysymyksia vastaamiseen liit-
tyen, he saattoivat kysya niita lomakkeen palauttamisen yhteydessa ja viela muuttaa vastauk-
siaan, jos siihen oli tarvetta. Kaikki, kenelle kyselylomake annettiin, vastasivat kyselyyn.
Haastattelu pidettiin yrityksen kokoushuoneessa. Haastateltavan luvalla keskustelu nauhoitet-
tiin ja samalla tehtiin myos muistiinpanoja. Haastattelu sujui hyvassa hengessa, ilman keskey-

tyksia, ja siihen meni aikaa puoli tuntia.

8.1 Teemahaastattelun sisalto

Kahvilan perehdyttamisen nykytilan kartoittamisen vuoksi haastateltiin kahvilassa esi-
miesasemassa olevaa henkiloa. Han on toiminut aiemmin kahvilan tyontekijoiden perehdytta-
jana. Haastattelu tehtiin 25. heinakuuta yrityksen tiloissa. Haastattelu nauhoitettiin haasta-

teltavan luvalla. Haastattelu liitteena sivulla 42 (Liite 1).
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Haastattelussa oli viisi teemaa, joiden alle oltiin tehty tarkentavia kysymyksia. Osa kysymyk-
sista jai kysymatta, kun niihin saatiin vastaus muun kysymyksen yhteydessa ja tilalle saattoi
tulla uusia kysymyksia. Ensimmaisena teemana oli perehdyttajat. Talla hetkella perehdytyk-
sesta vastaa esimiesasemassa olevat henkilot. Yritysperehdyttaminen ja tyopaikkaan pereh-
dyttaminen on toisten esimiesten vastuulla. Haastateltava (2011) kertoi, etta he vievat lapi
alkuperehdytyksen, jossa kerrotaan yleisia asioita yrityksesta, talon henkilokunnasta ja ylei-
sista pelisaannoista esimerkiksi sairauspoissaolojen selvittamisesta ja tyovuoroista. Nama
esimiehet saavat koulutuksen ja materiaalia siita, miten perehdytys toteutetaan. Lisaksi, he
voivat kayda kouluttaja-koulutuksen ja kuunnella kollegoidensa perehdytystuokion ja saada
tasta ideoita omaan perehdyttamiseen. Itse tyohon kahvilassa perehdyttavat toiset tyonteki-
jat. Tulevaisuudessa on tarkoitus valita tyoyhteison sisalta muutaman henkilo, jotka pereh-
dyttavat kaikki uudet tyontekijat. Heille jarjestetaan oma tyohon opastamiskoulutus tata var-
ten. (Haastateltava 2011.)

Toisena teemana haastattelussa olivat uudet tyontekijat. Uusien tyontekijoiden perehdytyk-
sen aloittaa alkuperehdytys, joka saa jatkoa Tietoa Yrityksesta-, Asiakaspalvelu 1-, hygienia-
ja hygieniapassikoulutuksesta. Tyontekijalla voi myos olla mahdollisuus suorittaa anniskelu-
passi. Haastattelussa haastateltava kertoi, etta kahvilaan on tullut uusi koulutusohjelma, tuo-
tetietouskoulutus, jossa keskitytaan syventamaan tietoja yrityksesta ja kaydaan lapi asiakas-
palvelutilanteisiin liittyvia asioita. Muita myohemmin tulevia tuotetietoutta lisaavia koulutuk-
sia ovat esimerkiksi kahvikoulutukset. Taman perehdytyssuunnitelman lapi viennista on vas-
tuussa esimies. Hanella on kaytossaan perehdytyskortti jokaiselle tyontekijalle, jolla seura-
taan perehdytyksen toteutumista. Perehdytysta kaydaan lapi tyontekijan kanssa koeaikakes-
kustelussa, jossa varmistetaan, etta kaikki asiat on ymmarretty ja opittu. Myos kehityskeskus-
teluissa voidaan keskustella perehdyttamisen onnistumisesta. Tyontekijat saavat palautetta
oppimisestaan kahvilan omalla palautemenetelmalla eli asiakaspalvelutilannetta seurataan ja

arvioidaan ja kaydaan lapi tyontekijan kanssa. (Haastateltava 2011.)

Kolmantena teemana haastattelussa oli perehdytysmateriaalit. Haastateltavan (2011) mukaan
perehdyttamiseen osallistuvat esimiehet saavat koulutuksissaan materiaalia, jota he voivat
kayttaa perehdyttamisen lapi viemisessa. Tama materiaali tehdaan yrityksen henkilostoosas-
tolla. He tyostavat materiaalia perehdyttajilta saamiensa palautteiden mukaisesti. Muutoksis-
ta ja paivityksista kerrotaan kaikille perehdytykseen osallistuville sahkopostilla. Esimiehilla on
kaytossaa jo mainitut perehdytyskortit, jota seuraamalla kaikki olennaiset asiat tulee kaytya
uuden tyontekijan kanssa lapi. Tyontekijoilla on kaytossa tyopisteessa oleva lista, jossa kerro-
taan tyopaivan aikana suoritettavat tyotehtavat. Tata listaa voidaan kayttaa hyvaksi itse tyo-

hon opastuksessa. (Haastateltava 2011.)
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Haastattelun neljantena teemana olivat muutostilanteet tyopisteessa. Haastateltava (2011)
kertoi, etta naissa tilanteissa yksi tiimin jasen perehdytetaan esimerkiksi uuden laitteen kayt-
toon ja han puolestaan opastaa saman muille tiimin jasenille. Viimeisena teemana haastatte-
lussa oli perehdytyksen kehittaminen. Tama on yrityksessa haastateltavan mukaan jatkuva
prosessi. Perehdyttajat ja esimiehet antavat koko ajan palautetta perehdytysohjelman ja ma-
teriaalien laatijoille. Yrityksessa tehtiin kevaalla 2011 henkilostolle kysely, josta kavi ilmi,
etta perehdytykseen toivottaisiin parannusta. Myos kehityskeskusteluissa tyontekijoilta tule-

vat ajatukset ja ideat vaikuttavat perehdytyksen kehittamiseen. (Haastateltava 2011.)

8.2  Kyselyn tulokset

Ennen kyselyn toteuttamista se hyvaksytettiin yrityksessa esimiesasemassa olevalla henkilolla.
Kysely tehtiin osalle kahvilassa tyoskenteleville henkiloille kahdessa erassa. Maanantaina
25.7.2011 kyselyyn vastasi kahdeksan henkiloa ja lauantaina 30.7.2011 kuusi henkiloa. Paivat
valikoituivat sen perusteella, etta toissa olisi mahdollisimman paljon eri tyontekijoita, jotta
kyselyyn vastaisi mahdollisimman moni tyontekija. Kyselyyn vastasi yhteensa 14 henkiloa.
Vastaajat valittiin sen perusteella, etta heilla oli ollut tyovuoroja kahvilassa ainakin kahden
viikon ajalla. Tyontekijat tayttivat kyselylomakkeen joko tyon ohessa tai tauollaan ja palaut-

tivat sen takaisin sen jalkeen. Kyselylomake liitteena sivulla 44 (Liite 2).

Ensimmaisessa kysymyksessa kysyttiin, kuinka kauan tyontekija oli ollut toissa kahvilassa. Ta-
han kysymykseen vastasi 13 henkiloa ja vastaukset toissa olon pituudesta vaihtelivat parista
viikosta viiteen vuoteen. Suurin osa vastaajista (9 kpl) oli ollut toissa kahvilassa alle vuoden.
Toisessa kysymyksessa kysyttiin vastaajien tyosuhteen laatua. Vastaajista kahdeksalla on vaki-
tuinen tyosuhde ja kuudella on maaraaikainen tyosuhde. Maaraaikaisista suurin osa (4 kpl) on

ollut toissa kahden kuukauden ajan, joten heidan voidaan olettaa olevan kesatyontekijoita.

Kolmannessa kysymyksessa kysyttiin, mita osia heidan perehdytykseensa on kuulunut. Vaihto-
ehtoja oli yhdeksan kappaletta ja kymmenentena kohtana vastaaja pystyi lisaamaan viela
jonkun listalta puuttuvat osan. Vastaaja on voinut valita useamman vaihtoehdon. Kun vastaa-
jat ovat olleet toissa eripituisia aikoja muutamasta viikosta viiteen vuoteen, he ovat he saa-
neet eri koulutuksia. Vastaajista 12 kpl oli saanut tyohonopastuksen tyopisteessa ja 12 kpl
vastaajista oli kaynyt Tietoa Yrityksesta -koulutuksen. Suurin osa vastaajista on siis saanut
hyvat lahtokohdat kahvilassa tyoskentelyyn, koska he ovat saaneet Tietoa Yrityksesta -
koulutuksessa perustiedot yrityksesta ja opastuksen tyopisteeseen. Seuraavaksi eniten vastaa-
jat ovat kayneet yhteisperehdytyksen yrityksen asioista. Kolmanneksi eniten vastaajat ovat
kayneet hygieniakoulutuksen, kassakoulutuksen ja Tuotetieto 1 -koulutuksen. Naihin koulu-

gieniapassi, mutta he ovat saattaneet suorittaa sen jo aiemmin, joten tasta tuloksesta ei voi-
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da sanoa, etta kahdeksalla tyontekijalla ei olisi minkaanlaista tietoa hygienia-asioista. Vastaa-
jat ovat myos saattaneet kayda kassakoulutuksen aiemmin, jos he ovat olleet yrityksessa tois-
sa ennen tata tyosuhdetta. Anniskelupassi-koulutus oli ollut vain kahdella tyontekijalla. Vas-
tauksiin saattaa kuitenkin vaikuttaa se, etta tyontekijalla saattaa olla jo anniskelupassi ai-
emmin suoritettuna tai esimerkiksi kesatyontekijoille koulutusta ei jarjesteta lyhyen tyosuh-
teen vuoksi. Kahvilassa pitaa kuitenkin olla koko aukioloajan aikana ainakin yksi tyontekija,
jolla on lupa toimia anniskeluvastaavana. Anniskelupassikoulutuksia on syyta jarjestaa tietyin
valiajoin, jolloin mahdollisimman monella olisi anniskelupassi ja tyovuorolistojen suunnittelu

helpottuu.

Neljas kysymys koski varsinaisiin tyotehtaviin perehdytysta, kuka opasti, miten ja kuinka kau-
an opastus kesti. Yksitoista henkiloa vastasi tahan, etta heidat opasti tyotehtaviin toinen
tyontekija. Yhta vastaajista ei opastanut kukaan, yksi vastaaja ei muistanut kuka oli toiminut

opastajana ja yhdelle opastuksen oli pitanyt yleisperehdyttaja.

Vastaajien kommentteja:

”Tyon ohessa selitettiin perusjutut.”

”QOpastus tapahtui tyon ohessa, kun oli aikaa.”

”QOpastus tapahtui siten, etta tyontekija naytti, miten asiat tehdaan.”

”X naytti aika kadesta pitaen, yhden vuoron ajan.”

Yhdeksan neljastatoista vastaajasta oli maaritellyt aikaa, joka opastukseen meni ja tama aika
vaihteli muutamasta tunnista muutamaan vuoroon. Kun tyohon opastus tehdaan tyon ohessa,

aikaa onkin vaikea maaritella.

Viides kysymys kasittelikin juuri sita, oliko tyohon opastamiseen varattuna erikseen aika vai
tapahtuiko se tyon ohessa. Niin kuin edellisen kysymyksen vastauksista tuli ilmi, suurimmalle
osalle (13 kpl vastaajista) tyohon opastaminen oli tapahtunut tyoskentelyn ohessa. Yhdelle
vastaajista oli ollut varattuna muutaman tunnin aika erikseen opastukseen, jolloin opastajana

oli toiminut yleisperehdyttaja, mutta lisaa opastusta oli tullut myohemmin myos tyon ohessa.

Kyselyn kuudennessa kysymyksessa kysyttiin vastaajien mielipidetta siita, mitka asiat he ovat

mielestaan oppineet parhaiten.

Vastaajien kommentteja:

”Mitaan ei ole jaanyt ainakaan epaselvaksi. Koko ajan oppii uutta.”
"Tuotetietous.”

”Perusasiat, kuten siivoaminen, tiskaus jne.”

”Erikoiskahvit.”
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”Pehmiksen teko, jaatelot, kahvin keittaminen, erikoiskahvit.”
”Kahvinkeitin.”

”Rungon eli paaasiat.”

”Perusasiat.”

”Paremmin oppii tyota tehdessa.”

Vastauksista voi paatella, etta perustyopaivaan kuuluvat asiat on opittu parhaiten. Kun ope-
tus on tapahtunut tyon ohessa, onkin luonnollista, etta pitkin tyopaivaa eteen tulevat tyoteh-
tavat, kuten erikoiskahvien teko ja kahvin keittaminen, on opastettu kunnolla ja se on myos
opittu. Tyohon opastuksessa on keskitytty perusasioihin, kuten puhtaanapitoon, niin, etta
uusi tyontekija on mahdollisimman nopeasti paassyt mukaan kahvilan paivittaiseen toimintaan
ja saanut harjoitella uusia toimia esimerkiksi pehmisjaatelon annostelua. Niin kuin yksi vas-

taajista totesi, tyota oppii parhaiten tekemalla.

Lomakkeen seitsemannessa kysymyksessa kysyttiin puolestaan asioita, missa perehdytettava

olisi kaivannut lisaa opastusta.

Vastaajien kommentteja:

”Erilaiset poikkeustilanteet esim. kassan tai pehmiskoneen kanssa.”
”Kassan kayton erikoistilanteet.”

”Kassassa.”

”Uunin kayttaminen, mikro.”

”Mista kaiken loytaa.”

”Qlisin kaivannut kunnon opastuksen kerralla.”

Vastauksista kay ilmi, etta vaikka perusasiat hallitaan, niin tyopaivan aikana saattaa tulla
eteen odottamattomia tilanteita, johon ei ole saatu opastusta. Kun tyohon opastaminen kul-
kee tyopaivan mukaisesti, eika ennalta suunnitellun kaavan mukaan, saattaa opastajalta jaa-
da jotain kertomatta vain, koska jotain mahdollista erikoistilannetta ei tule paivan aikana
eteen. Kassatoimissa on myos kaivattu lisaa opastusta. Kassakoulutushan on yksi osa perehdy-
tysohjelmaa, eika sen kayttoon yleensa perehdyteta tyohon opastuksen yhteydessa muuten
kuin hintakirjan kayton kannalta. Kassan kayttaminen on kuitenkin suuri osa myyjan tyota,

joten sen kayton osaaminen on hyvin tarkeaa.

Kahdeksannessa kysymyksessa kysytaan, mita perehdytysmateriaaleja on kuulunut vastaajan
perehdytykseen. Vaihtoehtoja on kymmenen ja kohtaan 11 (Kaavio 2) on voinut itse mainita

jonkun listalta puuttuvan materiaalin. Vastaaja on voinut valita useamman kohdan.
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O Jatteidenkasittelyohjeet (12 hlo)

14

B Tervetuloa Taloon -opas (6 hld)

12

B Hygieniachjeet (5 hld)

1 0 OYritysta koskeva aineisto (4 hlg)

@ Tiedotteet (4 hld)

M Ilmoitustaululla olevat ilmoitukset
(4 hlg)

B Henkilosto- ja asiakaslehdet (3 hlg)

OLaitteiden kayttoohjeet (3 hlo)

B Tyoturvallisuusohjeet (3 hlo)

OPerehdytyskansio (2 hlg)

@Jokin muu (0 hlg)

o N O~ O

Kuvio 1: Kysymys 8: Minkalaista oheismateriaalia on kuulunut perehdyttamiseesi?

Suurin osa (12 kpl) vastaajista on tutustutettu jatteiden kasittelyohjeisiin. On hienoa, etta
tama tarkea asia on tuotu esiin kahvilan tyontekijoille. Seuraavaksi eniten vastaajien (6 kpl)
perehdytyksessa on kaytetty Tervetuloa taloon -opasta. Oppaasta saa tietoa yrityksen perus-
kaytannoista ja se on todella tarkea perehdytysmateriaali. Kuuden vastaajan perehdytykseen
on kuulunut materiaalia hygienia-asioista. Ilmoitustaululla olevat ilmoitukset, tiedotteet ja
yritysta koskevat aineistot ovat myos kuuluneet osan (nelja vastaajaa/vaihtoehto) perehdy-
tykseen. Yrityksen asioita kasitellaan eri koulutuksissa, joten niista ei valttamatta erikseen
tarvitse lukea. Ilmoitustaululla on kuitenkin paljon hyodyllista tietoa, joten sen sijainti kan-
nattaa nayttaa uudelle tyontekijalle. On mahdollista, etta vastaajat eivat miella esimerkiksi
kassalle tuotuja papereita tulevien kampanjoiden tiedotteiksi. Joten ei voida olla varmoja
tuliko kysymys naiden tilanteiden osalta ymmarrettya oikein. Kahvilan laitteiden kayttoohjeet
ja tyoturvallisuusohjeet tulisi olla enemman esilla, silla vain kolme vastaajista oli niihin tutus-
tunut. Henkilostolehtiin voi tutustua esimerkiksi tauolla, silla niita on esilla taukohuoneessa
aina uuden lehden ilmestyttya. Jokaiselle tyontekijalle tulee kotiin kanta-asiakaslehti, tata
vastaajat eivat ole luultavasti mieltaneet perehdytysmateriaaliksi. Ainoastaan kahden vastaa-
jan perehdytyksessa on kaytetty perehdytyskansiota. Varsinaista tyohonohjauskansiota kahvi-

lassa ei ole talla hetkella kaytossa ja tahan asiaan palaan kehitysehdotuksissani.
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Yhdeksantena kysymyksena oli ”Oletko saanut palautetta oppimisestasi, kenelta ja milla ta-
voin?”. Vastaajista kahdeksan ei ollut saanut mitaan palautetta. Kaksi vastaajaa oli saanut
palautetta tyotovereiltaan ja kaksi esimiehelta koeaikakeskustelun yhteydessa. Yksi ei vas-
tannut tahan kohtaa mitaan. Palautetta omasta toiminnastaan saa koeaikakeskustelussa, jota
ei monilla vastaajilla luultavasti ole viela ollut. Tama voi selittaa, miksi moni ei ole saanut
palautetta. Joissain tilanteissa palautetta saantia ei ole saatettu kokea varsinaiseksi palaut-
teen saanniksi, jos se on saatu ohi mennen keskustelun lomassa. Kahvilassa on kuitenkin kay-
tossa oma palautemenetelma, joka tuli ilmi esimiesasemassa olevan henkilon haastattelussa.
Palautemenetelmassa tyontekija saa palautetta niin, etta esimies seuraa asiakaspalvelutilan-
netta, siita keskustellaan yhdessa ja arvioidaan ja miten tyontekija siita suoriutui. Henkilo-

kunta on kuitenkaan kokenut, etta palautetta ei ole saatu riittavasti.

Kyselylomakkeen kymmenennessa kysymyksessa vastaajilta kysyttiin, ovatko he itse opasta-
neet uusia tyontekijoita kahvilan tyotehtaviin ja miten he kokivat taman. Vastaajista kymme-
nen on toiminut opastajana kahvilassa. Tama olikin odotettavaa, silla niin kuin kysymyksessa

nelja kavi ilmi, suurimman osan perehdyttajana oli toiminut toinen tyontekija.

Vastaajien kommentteja:

”Kun itsellaan ei ole selkeaa kaavaa, minka mukaan opastaa, niin neuvot saattaa olla liian
sekaisin. Eri tyypit, eri neuvot.”

”QOsittain. Tilanne oli kummallinen, koska en itsekkaan osannut kunnolla kaikkea.”

”Kylla olen, toisen kesatyontekijan kanssa. En oikein tiennyt itse, mita olisi pitanyt tehda.”
”Olen. Ihan ok, mutta hieman haastavana, koska se ei varsinaisesti ole perehdytysvuoro vaan
oma vuoro ja perehdytettava, joten siina painaa kiire ja kaikki muut tyot paalle ja aikaa ei
valttamatta ole kertoa kunnolla kaikesta.”

”Olen, ihan hyva kokemus.”

”lhan kiva kokemus.”

”Mukavana.”

”Se oli hyva kokemus.”

Vastauksista lOytyi positiivisia ja negatiivisia kokemuksia. Ne, joiden mielesta kokemus ei
ollut miellyttava, olivat olleet toissa kahvilassa alle kuusi kuukautta. Jos itsekin on vasta va-
han aikaa sitten aloittanut tyot kahvilassa, on haastavaa opastaa muita toihin, koska itsellakin
on viela opittavaa. Ongelmallisena on koettu ajan puute ja selva kaava minka mukaan pereh-

dyttaa. Opastaminen on kuitenkin koettu myos myonteisena kokemuksena.

lutusta.
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Vastaajien kommentteja:

”En varsinaista koulutusta, enemmankin "tekemalla oppii” periaatteella on menty.”
”Aina, kun tarvitsee apua, niin joku neuvoo.”

”Aina valilla, kun jotain ei ole tiennyt.”

”Tyon ohessa.”

”Olen kaynyt koulutuksissa.”

”Kielikoulutus. Myyntikoulutus.”

”Anniskelupassi.”

Kahdeksan vastaajaa ei ollut saanut mitaan koulutusta tai mitaan varsinaista koulutukseksi
luokiteltavaa, vaan opastusta jos jokin asia oli jaanyt epaselvaksi. Nama henkilot olivatkin
olleet kahvilassa toissa vasta muutaman kuukauden, joten alkuperehdytyksestakaan ei ole
kovin pitka aika. Ne tyontekijat, jotka olivat kayneet koulutuksissa, olivat olleet toissa kahvi-

lassa yli vuoden ajan.

Lopussa pyysin viela vastaajia kertomaan mielipiteitaan ja toiveita perehdytykseen liittyen.

Kymmenen vastaajaa kommentoi tahan kohtaa jotain.

Vastaajien kommentteja:

”Pitaisi olla perehdyttaja. Perehdytys pitaisi olla kaikille sama. Laajempi kassakoulutus.”
”Enemman aikaa perehdytysta varten.”

”Pitaa olla erikseen normaalit vuorot ja siihen lisaksi perehdyttajan ja perehdytettavan vuo-
rot. Jos perehdytetaan, ei revita porukkaa muualle, muihin pisteisiin. Selkeat ohjeet jossain
tietyssa paikassa, mita esimerkiksi illassa ja aamussa pitaa tehda.”

”Perehdytysvuoron jalkeen ei kahvila-vuoroja juuri ollut, joten opitut asiat paasivat unohtu-
maan.”

”Perehdytys olisi voinut olla pidempi, tarkempi ja laajempi. Joku kirjallinen juttukin olisi voi-
nut olla hyva esimerkiksi laitteiden kayttoohjeista tai ruoista.”

”Toivoisin, etta olisi enemman aikaa perehdyttamiseen tyopisteella. Toivoisin myos, etta olisi

aina jokaiseen vuoroon erikseen perehdytys eli aamu ja ilta.”

Perehdytykseen toivotaan siis enemman aikaa, selvia ohjeita, jotta kaikilla olisi samat tiedot
ja taidot, vuorokohtaista perehdytysta ja opastuksen jalkeen tyovuoroja pisteessa, jolloin
opittua paasisi kokeilemaan.

9  Kehitysehdotukset kahvilan perehdytysprosessiin

Kyselyn ja haastattelun tarkoituksena oli selvittaa miten osa kahvilan tyontekijoista on pe-

rehdytetty ja mika on esimiehen nakokulman asiaan. Tavoitteena oli saada selville perehdy-
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tyksen nykytila, jota tarkastelemalla loydettaisiin mahdollisia kehityskohteita. Kehityskohteet
loydettyani, olen tehnyt kolme kehitysehdotusta, jolla perehdytysta saataisiin kattavammak-

si.

9.1  Kehitysehdotus 1: Tyohonopastuskansio ja erillinen aika opastukseen

Niin kuin tyontekijoille tehdyssa kyselyssa tuli ilmi, tyontekijat kaipasivat tyonopastus- aineis-
toa. Tyohonopastuskansio oli myos toimeksiantajan toiveena. Monet tyontekijat ovat myos
itse myos toimineet opastajina uudelle tyontekijalle. Olisikin hyva, jos heilla olisi jokin mate-
riaali, mita seurata jotta kaikki laitteet ja tyotoimet tulisi kaytya lapi. Kansio voi myohemmin
toimia muistilistana uudelle tyontekijalle, joka on esimerkiksi ensimmaisia kertoja yksin sul-
kemassa kahvilaa. Myos toihin palaajalle esimerkiksi aitiysloman jalkeen, kansio toimii muis-

tinvirkistajana.

Opastamiselle pitaisi jarjestaa oma aika niin, etta opastaja ja uusi tyontekijat eivat myy ei-
vatka palvele asiakkaita opastuksen aikana vaan sen hoitaisivat normaaleissa tyovuoroissa
olevat tyontekijat. Aikaa tahan opastukseen pitaisi olla riittavasti esimerkiksi tunnista kah-
teen tuntiin. Kansiota voidaan kayttaa niin, etta opastaja ja uusi tyontekija kayvat kaikki kan-
sion viisi osioita lapi sen osoittamassa jarjestyksessa. Kansion ajan tasalla pitaminen on tar-
keaa. Kansio pitaisi olla yrityksessa sahkoisessa muodossa, jolloin esimerkiksi tilausvastaava
tekisi siihen tarvittavat muokkaukset ja paivitykset ja tulostaisi uuden version kahvilan tyon-

tekijoiden kayttoon.

Ensimmaiseksi olen koonnut kansioon tarkeita puhelinnumeroita. Listasta ne loytyvat nopeasti
ja helposti. Seuraavassa kohdassa olen kertonut kahvilassa kaytossa olevasta muistivihkosta.
Muistivihko on tarkea yhteydenpitovaline tyontekijoiden ja eri tyovuorojen valilla. Vihkoon
voi kirjoittaa omia toiveita, viesteja muille tyontekijoille, asiakkaiden palautteita ja yleisia
asioita, joita kaikkien tyontekijoiden pitaisi tietaa. Kappaleessa nelja aletaan kayda lapi kah-
vilan laitteita. Tassa vaiheessa opastaja opastaa jokaisen laitteen kayton erikseen kansion
jarjestyksen mukaisesti. Olen koonnut tarpeellisia tietoja laitteiden kaytosta ja hieman nii-
den huollosta. On kuitenkin tarkeaa, etta opastaja nayttaa tarkasti, miten laitteet toimivat ja

miten ne sammutetaan.

Kappaleessa viisi kerrotaan mita tyotehtavia eri tyovuoroihin kuuluu. Nama listat auttavat

erityisesti uusia tyontekijoita, kun he ovat ensimmaisia kertoja yksin aamu- tai iltavuorossa.
Listoihin on merkitty myos valivuoron tyotehtavia, mutta nama kuuluvat myos aamu- ja ilta-
kuusi kerrotaan tarkeimmat turvallisuuteen liittyvat asiat. Naihin palaan tarkemmin opinnay-

tetyon kappaleessa 9.2. Viimeisena kohtana kansiossa on kerrottu ymparistoasioista ja siivo-
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uksesta. Kyselytulosten mukaan jatteiden kasittelyohjeet ovat olleet kahvilan perehdytykses-
sa esilla, joten niita ei ole tahan syyta liittaa. Ymparistoasioihin on olemassa erillinen koulu-
tus ja kahvilassa on ymparistokansio kaikkien vapaassa kaytossa, joten tyohonopastuskansion
teksti toimii vain muistutuksena tasta tarkeasta asiasta. Siivouksesta kansiossa todetaan, etta
kahvilan tilojen paivittainen siistiminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle ja etta siivouslistaa on

seurattava.

9.2  Kehitysehdotus 2: Turvallisuuskoulutus

Yrityksen kahvilan tyontekijoille jaetaan alkuperehdytyksen yhteydessa turvallisuusopas, mut-
ta muuten erillista turvallisuuskoulutusta ei ole jarjestetty. Tyoturvallisuus-asioita oli kayty
kyselyn mukaan vain kolmen vastaajan perehdytyksessa. Perehdytyskorttiin on merkitty, etta
uudelle tyontekijalle kerrotaan, missa esimerkiksi palosammutusvalineet ovat, mutta laajem-
pi koulutus tahan asiaan olisi tarkeaa. Kahvilassa tyoskennellaan arki-iltaisin yksin puolitoista
tuntia, jonka takia on hyva, etta kaikki osaisivat perusasiat, jotka liittyvat turvalliseen tyos-
kentelyyn kahvilassa. Yllattavissa tilanteissa pystyy kayttaytymaan paljon nopeammin ja te-
hokkaammin jos asioita on kayty etukateen lapi ja uhkaaviin tilanteisiin on varauduttu. Koulu-
tuksen voi vetaa perehdyttaja yhdessa yrityksessa toimivan vartijaliikkeen edustajan kanssa.

Koulutuksessa kaydaan lapi seuraavat asiat:

e Tyoturvallisuus kahvilassa

Koulutuksessa mietitaan yhdessa kahvilan riskien hallintaa ja opetetaan kaikki tyontekijat
arvioimaan koko ajan oman tyopisteen turvallisuusasioita. Tyontekijat voivat kertoa mita
riskitekijoita tai vaaratilanteita he ovat itse kokeneet tyossaan ja miten ovat selvittaneet
nama asiat. Turvallinen tyoymparisto on tarkea asia ja jokainen tyontekija on siita vas-
tuussa. Koulutuksessa kerrotaan myos miten kaytossa olevia laitteita huolletaan ja minne
ilmoitetaan, jos huomaa laitteissa tai muissa asioissa jotain poikkeavaa. Hygieniakin on
osa turvallisuutta, mutta sita ei kayda lapi, koska tyontekijoilla pitaa olla voimassa oleva
hygieniapassi, jolla on varmistettu osaaminen hygienia-asioissa. Koulutuksessa kerrotaan
ergonomiset tyoasennot esimerkiksi miten kassan nayton saa saadettya eri korkeuksille ja

miten raskaita juomakoreja nostetaan oikein.

e Paloturvallisuus

Tyontekijoille kerrotaan, mita asioita heidan taytyy tehda ja missa jarjestyksessa, jos pa-
lohalytys tulee omalla tai jossain toisella osastolla. Tyontekijoille naytetaan missa al-
kusammutusvalineet kuten vaahtosammutin ja sammutuspeite sijaitsevat ja kuinka niita

kaytetaan. Kerrotaan myos mita palon sattuessa tulee tehda, miten asiakkaat ohjataan
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ulos ja missa on lahin pakotie. Naytetaan myos mitka laitteet kahvilassa laitetaan pois

paalta ja miten kassajarjestelma suljetaan.

e Ryosto tai varkaus

Tyontekijoille kerrotaan, miten ryostotilanteessa tulee toimia. Naytetaan kahvilassa kas-
soilla oleva ryostohalytin ja kerrotaan, missa tilanteissa sita voidaan kayttaa. Koulutuk-
sessa kerrotaan myos miten toimitaan, jos nakee varkauden tapahtuvan omalla tai jollain
toisella osastolla. Vartijat voisivat tassa kertoa, mihin asioihin illalla yksin kahvilassa
tyoskentelevien kannattaisi kiinnittaa huomiota omassa tyoskentelyssaan esimerkiksi kun

poistutaan takahuoneeseen viemaan tiskeja ja kahvila jaa taysin miehittamattomaksi.

e Hairiokayttaytyminen

Kahvila paikalla, jonka lapi kulkee paivassa paljon ihmisia. Vaikka tiloissa liikkuu myos

vartijoita, voi myyja joskus joutua kahvilassa tyoskennellessaan uhkaaviin tilanteisiin. Yri-
tyksessa tyoskentelevat vartijat olisivat hyvia neuvomaan, miten tallaisissa tilanteissa tu-
lisi toimia. Koulutuksessa kaydaan lapi pelkoa ja pelon hallintaa, toimenpiteet, miten uh-

kaavassa tilanteessa kayttaydytaan ja miten aggressiivinen henkilo kohdataan.

9.3  Kehitysehdotus 3: Palautteen anto

Kahdeksan kyselyyn vastannutta henkiloa 14:sta ei ollut saanut oppimisestaan palautetta. Niin
kuin tehdyssa haastattelussa aiemmin todettiin, palautetta omasta tyoskentelystaan saa koe-
aikakeskusteluissa ja kehityskeskusteluissa. Kehityskeskusteluita jarjestetaan kerran vuodessa
ja koeaikakeskustelukin on vasta kahden kuukauden paasta tyosuhteen aloittamisesta (Haas-
tateltava 2011), joten olisi hyva, jos tyontekijat saisivat jo ennen naita keskusteluita esimie-

hilta tietoa siita, miten heidan tyoskentelynsa kahvilassa sujuu.

Ehdotukseni on se, etta lahin esimies tai joku muu esimiesasemassa oleva henkilo seuraa asia-
kaspalvelutilannetta ja muutenkin tyontekijan toimia tyopaivan aikana. Seuraaja tekee muis-
tiinpanoja eri tilanteista. Tyontekijan tyovuoron lopuksi, esimies ja tyontekijat kayvat rau-
hassa paivaa lapi muistiinpanojen perusteella ja keskustelevat, mitka asiat menivat hyvin ja
missa asioissa olisi viela parannettavaa. Seurantaa voitaisiin suorittaa kerran kuussa kunkin
tyontekijan kanssa. Esimies voi seurata samanaikaisesti muutamaakin tyontekijaa, jolloin ajan
kaytto olisi tehokkaampaa. Nain palautetta ja kehitysehdotuksia omaan tyoskentelyyn saisi
edes kerran kuukaudessa. Esimiehet voisivat vastaisuudessakin antaa palautetta tietenkin he-
ti, kun jotain asioita ilmenee, mutta talla menetelmalla esimerkiksi ne, jotka harvoin ovat

esimiehen kanssa samaan aikaa toissa, saisivat myos palautetta. Palautteen saaminen moti-
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voisi tyontekijoita tekemaan tyonsa paremmin, koska tyontekija tuntisi, etta hanen tyopanok-
sellaan on oikeasti valia. Jos kaytossa on vaaria toimintatapoja, nekin tulisi samalla korjattua

oikeiksi.

10 Pohdinta

Opinnaytetyon tekeminen tuntui vaativalta ja pitkalta prosessilta. Aluksi oli vaikeaa yhdistaa
kohdeyrityksen, koulun ohjaajien ja omat toiveet ja aihe oli pitkaan kevaalla hyvin hajanai-

nen. Aiheen selvittya tein kevaalla ja alkukesalla valmiiksi tyon teoriaosuuden, jonka perus-

teella laadin kyselyn kysymykset ja haastattelun. Kesalla tyo sai jaada kuukaudeksi hautu-

maan ja heinakuun lopulla jatkoin tyoskentelya.

Itse kyselyn ajankohta maaraytyi sen mukaan, etta kesatyontekijat olivat ehtineet olla toissa
kahvilassa noin kaksi kuukautta ja heilla oli oma perehdytysaika viela tuoreessa muistissa.
Sain kyselyyni neljatoista vastausta, mika on hyva maara ottaen huomioon, etta kesaaikaan
moni tyontekija on lomalla. Mietin ensin muita henkiloita haastateltavaksi, mutta paadyin
haastateltavaan, koska hanella on ajan tasalla olevat oikeat tiedot perehdyttamisesta. Tein
haastattelun samalla viikolla kyselyjen kanssa, kun se haastateltavallekin sattui sopimaan.
Haastattelussa sain tietoa perehdytyksen nykytilasta ja siita, miten perehdyttamista kehite-
taan yrityksessa koko ajan. Kyselyn kysymyksiin ja tuloksiin olen tyytyvainen, silla sielta nou-
si esiin asioita, joiden avulla kehitysehdotuksia pystyi muodostamaan. Tyon tavoite siis toteu-
tui. Joitakin haastattelun ja kyselyn kysymyksia olisin nain jalkikateen ajateltuna hionut. Esi-
merkiksi olisin voinut tehda skaaloihin perustuvia kysymyksia, jotta vastausten vertailu keske-
naan olisi ollut helpompaa. Olisin voinut myos tarkentaa palautteen saamista kasittelevassa
kysymyksessa, etta palautetta voidaan saada epasuorastikin, keskustelun lomassa. Sain kui-

tenkin tasta huolimatta vastauksia, joiden pohjalta sain ideoita kehitysehdotuksiin.

Kahvilan perehdytysohjelma seuraa samaa kaavaa kuin kirjassa Perehdyttamisen suunnittelu
taitoaan ja vuorovaikutustaitojaan perehdyttajakoulutuksen jalkeen tai onko heilla aikaa tu-
tustua perehdytettavaan ennen perehdytyksen alkua, mutta mielestani ne ovat tarkeita asioi-
ta, jotta perehdyttajan motivaatio tyotansa kohtaa sailyisi. Haastattelun perusteella sain sel-
laisen kuvan, etta yhteistyota perehdytyksen suunnittelijoiden ja perehdytyksen vetajien va-
lilla ei ehka ole tarpeeksi. Saattaa olla, etta vetajilta ja tyontekijoilta saatu palaute perehdy-
tyksesta ei tavoite itse perehdytyksen suunnittelijoita ja kehittajia. Oppimisen seuranta ja
varsinkin palautteen anto on jaanyt kahvilassa vahemmalle huomiolle. Lisaksi tyohonopastuk-
seen tyontekijan ovat kaivanneet selkeampaa linjaa ja enemman aikaa. Siina tekemani tyo-

honopastuskansio tulee tarpeeseen, silla sen avulla voidaan varmistaa, etta jokainen laite ja
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tyotehtava tulevat esiteltya. Naiden tulosten perusteella sain tehtya tavoitteena olleet kehi-
tysehdotukset.

Tekemani kehitysehdotukset ovat mielestani toteutettavissa yrityksen kahvilassa. Valitetta-
vasti en saanut heilta arviota ehdotuksista pyynnostani huolimatta. Kehitysehdotukset vaati-
vat aikaa esimiehilta suunnittelu- ja toteutusvaiheessa. Tyohonopastuskansio on valmiina
kayttoon, mutta sen paivittaminen pitaa olla jonkun esimiesasemassa olevan tyontekijan vas-
tuulla. Toisen ehdotukseni eli turvallisuuskoulutuksen suunnittelu ja vetajien koulutus vie
alussa paljon aikaa, mutta kun toimivat kokonaisuus on suunniteltu ja perehdyttaja omaksu-
nut materiaalin niin tamakin on toteutettavissa. Kolmas kehitysehdotukseni palaute vie eniten
resursseja, silla sen toteuttaminen sitoo paljon esimiehen aikaa ja vaivannakoa. Siksi olisi hy-
va, jos tama vastuu jaettaisiin muutaman esimiesasemassa olevan henkilon kesken. Mielestani
palautteen saaminen on oman tyossa jaksamisen kannalta tarkeaa, koska silla esimiehet voisi-

vat osoittaa, etta tyontekijasta ja hanen tyopanoksestaan valitetaan.
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Liite 1 Haastattelu

Haastattelu liittyen Paula Jaakkola Laurea-Ammattikorkeakouluun tehtavaan opinnaytetyohon

”Kahvilan perehdytyksen kehittaminen”.

Perehdyttajat

1.

2.

Kenelle kaikille kuuluu vastuu perehdyttamisesta?

Miten vastuu alueet on jaettu? (yritysperehdyttaminen, tyopaikkaan perehdyttaminen
ja tyohon perehdyttaminen)

Millaista koulutusta perehdyttajat saavat?

Jos tyontekija opastaa uuden tyontekijan tyotehtaviin, jarjestetaanko hanelle
koulutusta tehtavaan? Minkalaista koulutusta?

Uudet tyontekijat

1.

Mita uuden tyontekijan perehdytyssuunnitelmaan kuuluu? Esimerkiksi koulutukset,
opastukset.

Kenen vastuulla uuden tyontekijan perehdytysohjelman lapi vienti on?
Miten tarkistetaan, onko uuden tyontekijan perehdytysohjelma viety loppuun?
Kuka opastaa varsinaisiin tyotehtaviin? Miten? Onko kaytossa jokin tietty metodi?

Miten uusien tyontekijoiden oppimista varmistetaan ja seurataan?

Perehdyttamismateriaalit

1. Minkalaista perehdytysmateriaalia perehdyttajilla/tyohonopastajilla on kaytossa?
2. Kuka laatii materiaalit? Tehdaanko niita laatiessa yhteistyota esimiesten tai
tyontekijoiden kanssa?
3. Kuka pitaa huolen niiden paikkaansa pitavyydesta ja paivityksesta?
Muutostilanteet
1. Miten perehdytys muutostilanteissa on suunniteltu?

2. Kenen vastuulla on perehdyttaminen muutostilanteissa?

3. Onko jarjestely toimiva?

Perehdytyksen kehittaminen

1.

Kuka on vastuussa perehdytyssuunnitelman paikallaan pitavyydesta ja paivittamisesta?
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Tehdaanko yrityksessa saannollisesti arvioita mahdollisista perehdytyksen
kehittamistarpeista?
Miten perehdytyssuunnitelmaa on kehitetty viime vuosina?

Tekevatko kehittajat ja esimiehet yms. yhteistyota perehdytyksen kehittamisen
tiimoilta?
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Kysely kahvilan tyontekijoille liittyen Paula Jaakkolan Laurea-Ammattikorkeakoulun

opinndytetyohon ”"Kahvilan perehdytyksen kehittdaminen”. Vastaukset kasitellaan

luottamuksellisesti.

1. Kuinka kauan olet tydskennellyt kahvilassa?

2. Onko tyosuhteesi (rasti ruutuun)
Vakituinen |

Maaraaikainen O

3. Tulessasi tiimiin téihin, mita osia perehdytykseesi kuului? (rasti ruutuun)

Kassakoulutus

Tyohon opastus tyopisteessa
Hygieniakoulutus
Anniskelupassikoulutus
Yhteisperehdytys tavaratalossa
Tietoa yrityksesta
Myyntikoulutus

Asiakaspalvelu 1

Tuotetieto 1

Jokin muu, mika?

O

O
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4. Kuka opasti sinut varsinaisiin tyotehtaviisi kahvilassa? Miten opastus tapahtui ja
kuinka kauan opastus kesti?

5. Oliko tyohon opastamiseen kahvilassa varattu erillinen aika vai tapahtuiko se tyén
ohessa?

6. Mitka asiat olet oppinut mielestasi parhaiten perehdytyksessa?

7. Missa asioissa olisit mielestasi kaivannut lisda opastusta?

8. Minkalaista oheismateriaalia on kuulunut perehdyttamiseesi? (rasti ruutuun)

Perehdytyskansio ]
Tervetuloa taloon -opas ]
Yritysta koskeva aineisto esimerkiksi toimintakertomus ]
Henkil6sto- ja asiakaslehdet ]
Tiedotteet o
Kahvilassa kaytettavien laitteiden kayttéohjeet ]
Tyoturvallisuusohjeet ]
Hygieniaohjeet ]
Jatteiden kasittelyohjeet ]
IImoitustaululla olevat ilmoitukset o

Jokin muu, mika?
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9. Oletko saanut palautetta oppimisestasi? Kenelta ja milla tavoin?

10. Oletko itse opastanut uuden tyontekijan kahvilan tyotehtaviin? Jos olet, niin
minkalaisena kokemuksena koit sen?

11. Oletko saanut alun perehdytyksen jalkeen lisda koulutusta?

Tahan voit kirjoittaa vapaasti muita perehdyttamiseen liittyvia mielipiteita ja toiveita.

Kiitos!






