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This thesis deals with induction of a new employee. Thesis is made to the renewed res-
taurant Rosso bottega//cucina in Porvoo. The concept with the restaurant was re-
newed in 2011 and there was a clear need for a new guidebook.

In this thesis there are theories about introduction and learning presented. For example
the theory of introduction includes the sections of introduction, planning the introduc-
tion and special cases in introduction. The theory of learning consists of different
learning theories and styles. The theory also gave me ideas and thoughts in which order
everything should be presented and which matters should be pointed at.

This theory works as a base for the guidebook. Besides that I have interviewed em-
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while writing the guidebook.

From the interviews with the employees, I got good advice in practical matters which
need to be pointed at in the guidebook. A good example of these is how to act if an
employee gets sick. The interview with the restaurant manager gave me a good picture
of the current state of the introduction and matters that were hopefully to be pointed
at.

The guidebook has not been in use yet. The restaurant manager was happy with the
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1 Johdanto

Perehdyttiminen on prosessi, johon sisiltyy uuden tyéntekijin vastaanottaminen ja
tervetulleeksi toivottaminen antaen tille samalla perustiedot yrityksestd ja tyotehtivista,

jotta uuden tyéntekijin on helpompi sopeutua ja aloittaa tyot. (Armstrong 20006, 471)

Opinnidytetydni teen Porvoon Rosso bottega//cucinalle uuden salityontekijan pereh-
dytysoppaan, joka vastaa uuden konseptin tarpeita. Porvoon Rosso bottega//cucina
avattiin kesalla 2011 ja on ensimmiinen uuden konseptin mukainen ravintola. Tavoit-
teenani on tuottaa perehdytysopas, joka on suunniteltu juuri Porvoon Rosso botte-
ga//cucinan tarpeita ajatellen, ja jota voidaan kiyttdd perustana muiden ravintoloiden

perehdytysoppaita suunnitellessa.

Opinndytetyoni koostuu raporttiosasta seka liitteend olevasta perehdytysoppaasta, joka
on toimeksiantajan pyynnosta salainen. Raporttiosuuden toinen luku kasittelee S-
ryhmii sisiltden tietoja Rosso bottega//cucinasta, erityisesti Porvoon ravintolasta seka
koko S-ketjusta. Kolmas luku sisiltad perehdyttimisen teoriaa; esimerkiksi mitd pereh-
dyttiminen on, millaista on hyvi perehdyttiminen sekad millaisia erityistilanteita pereh-
dyttimiseen liittyy. Luvussa on kisitelty my6s oppimista. Neljainnessé luvussa kisitel-
lidn perehdytysoppaan laatimista; miten ty6 sai alkunsa ja miten se eteni. Lopuksi ty6s-

si on johtopiditokseni perehdyttimisen tirkeydestd sekd opinnaytetyosta.

Perehdytysoppaassa on ensin esitelty Rosso bottega//cucina; mitkd ovat ravintolan
asiakastarpeet ja kilpailuedut sekd millaiselle kohderyhmille ravintolan tuotteet ja palve-
lut on suunnattu. Toiseen lukuun on koottu perustietoa siitd, mita tyoskentely kysei-
sessd ravintolassa on ja miten tyontekijd parhaiten edustaa Rosso bottega//cucinaa.
Kolmannessa luvussa kisitellidn Rosso bottega//cucinan tuotevalikoimaa. Luvussa
vastataan muun muassa kysymyksiin millaisia ruoka- ja juomatuotteita 16ytyy, mita lap-
sille on tarjolla, mitd kampanjoita on vuosittain. Neljds luku kasittelee ketjun kannatta-
vuutta ja laatua. Tahian sisaltyvit muun muassa erilaiset laatumittarit, lainmukainen toi-
minta sekd toiminen kannattavasti ja laadukkaasti. Oppaasta 16ytyy my0s tarkistuslista,

jonka avulla perehdyttiminen selkeytyy.



2 Yrityksen tausta

Tissd luvussa esitellidn uusi Rosso bottega/ /cucina-ketju, tutustutaan hieman syvem-

min juuri Porvoossa sijaitsevaan ravintolaan seka esitelladn lyhyesti myos S-ryhma.

2.1 Rosso bottega//cucina

Rosso bottega/ /cucina-ketju on osa S-ryhmin ravintolapalveluita. Ensimmiinen Ros-
so-ravintola avattiin vuonna 1978 ja nyt niitd on Suomessa 42 seki yksi Tallinnassa.

Nyt tuota 1978 perustettua konseptia uudistetaan ravintola kerrallaan. (Rosso 2012)

Alkuperiisen Rosso-konseptin uudistus toteutettiin ensimmadista kertaa heinakuussa
2011 Porvoossa. Uuden konseptin tarkoituksena on luoda entista italialaisempi tun-
nelma muun muassa kayttaimalld italialaisia raaka-aineita ja tuotteita sekd samalla siilyt-
tad vanhan konseptin parhaimmat puolet kuten loistavat pizzat ja hyvi asiakaspalvelu.
Ehka suurimmat ja nakyvimmat uutuudet ovat bottega-herkkupuoti, josta asiakas saa
ostaa kotiin muun muassa makudljyjd ja kastikkeita seka eldvin tulen pizzauuni, joka on

uuden Rosso bottega//cucinan sydin. (Rosso/SOK 2011)

Porvoon Rosso bottega//cucina sijaitsee Porvoon keskustassa osoitteessa Lundinkatu
2. Ravintola avattiin paikalle, jossa aiemmin oli toiminut muun muassa kodinkoneliike
sekd kirpputori, joten suuri remontti oli tarpeen. Asiakaspaikkoja Rosso botte-
ga//cucinassa on 134. Tilld hetkelld ravintolassa tyoskentelee salin puolella ravintola-
paallikon lisaksi seitsemin henkil6d, joista yksi toimii vuoropaillikkéni. Keittitssd puo-
lestaan tyOskentelee keittiomestarin lisdksi viisi henkil6a, joista yksi toimii keittion vuo-
romestarina. Perheravintolana tunnetun Rosso bottega//cucinan pahimmat kilpailijat
ovat muun muassa uusittu perheravintola Seireeni, pizzoistaan tunnettu Gabriel 1763
seké lounasaikaan erityisesti vanhassa kaupungissa sijaitseva lounasravintola Hanna-
Maria. Vuonna 2012 ravintolan litkevaihto oli noin miljoona euroa. (Jarvenpaa

26.11.2013)



2.2 S-ryhma

S-ryhmi koostuu osuuskaupoista, jonka omistajat sen jasenet eli asiakasomistajat.
Osuuskaupat puolestaan omistavat keskusliike SOK:n. Jokaisen osuuskaupan osuus
riippuu jasenmairastd sekd niiden SOK:n tytiryhtiGiltd tekemiin ostomairiin, joten
osuuskauppojen omistusosuus SOK:sta vaihtelee jonkin verran jatkuvasti. Asia-
kasomistajaksi paisee sijoittamalla osuuskauppaan samansuuruisen osuusmaksun. Jo-
kainen jasen on siis tasa-arvoinen toisen kanssa, silld pdatosvaltaa osuuskaupassa kayte-

tddn periaatteessa adni/jasen. (S-kanava 2012)

Osuuskauppa Suomessa syntyi 1800-luvun lopulla. Ensimmainen kulutusosuuskunta
perustettiin vuonna 1882. Helsingin Yleisen Ravintoyhdistyksen sdint6jen mukaan
myymaloiden tuli olla avoimia kaikille, velkakauppa oli kiellettya, jokaisella jasenelld oli
yksi 44dni ja mahdollinen ylijidma jaettiin ensisijaisesti ostosten ja toissijaisesti osuuksien

perusteella. Tama periaate toimii SOK:ssa edelleen. (S-kanava 2012)



3 Perehdyttiminen

Tama luku sisdltdd teoriaa perehdyttimisestd seki sen tavoitteista ja hyodyistd. Lisaksi
kaydain lapi teoriaa siitd, millainen on hyvid perehdyttimissuunnitelma, ja -opas seka
esitellidn perehdyttimisti Ok Varuboden-Osla Hlg:ssa (VBO) ja Porvoon Rosso bot-

tega/ /cucinassa.

Usein yrityksissd suunnitelmallinen perehdyttiminen on unohdettu. Uudelle tyontekijal-
le saatetaan antaa perehdyttimiskansio ja tyOpaikalla ajatellaan ettd taima riittad. Uusi
tyontekiji toki oppii tyonsi, mutta ei yritykselle parhaalla mahdollisella ja tehokkaalla
tavalla. Hyvi ja suunnitelmallinen perehdyttiminen on seka tyontekijan ettd tyonanta-
jan etu. Mitd nopeammin uusi tyontekija kehittyy ja oppli, sitd nopeammin yritys saa
parempaa tulosta. Esimies on vastuussa perehdyttimisestd, mutta tarpeen mukaan pe-

rehdyttdmisen voi hoitaa my6s toinen tai mahdollisesti my6s useampi tyontekija. (Eri-

salo 2008, 60.)

3.1 Perehdyttimisen tavoitteet ja hyoty

Hyvi perehdyttiminen on myds osa tyohyvinvointia ja ty6kykya. Kun tyontekijd osaa
tyotehtavansa, kasvaa hinen motivaationsa seka kykynsa ottaa vastuuta. (Lattunen
2012) Perehdyttimistd on kaikki se, jolla opetetaan uudelle tyontekijille hinen tyoteh-
tivinsd, vanhalle tyontekijille muuttuneet tyotehtivit tai esimerkiksi uusien laitteiden
kaytto ja pitkain poissaolleelle tyontekijille annetaan tukea uudelleen tyon aloittamises-
sa. Perehdyttiminen on tirked osa henkil6ston kehittdmisté ja sitd on kahdenlaista.
Tehtavakohtainen perehdytys antaa tyontekijalle valmiudet suoriutua uusista tai muut-
tuneista tyOtehtivistd. Yksilokohtainen perehdytys puolestaan keskittyy nimensd mukai-
sesti kyseisen henkilén opettamiseen ottaen huomioon hinen lihtékohtansa. Uudelle
tyontekijalle on tirkeai luoda yrityksesta myonteinen kuva, jotta tima pystyy parhaalla
mahdollisella tavalla edustamaan yritystd ja palvelemaan sen asiakkaita toivotulla tavalla.
Myoénteinen kuva koko yrityksestd, tyosta ja tyGtovereista on erittdin tarkeaa, silld se
lisad perusturvallisuutta tyopaikalla ja vaikuttaa positiivisesti vithtyvyyteen. (Erisalo
2008, 61-62.)



Perehdyttimisen keskeisend tavoitteena on antaa tyontekijille valmiudet hallita oma
tyokokonaisuutensa menestyksekkadsti. Mitd nopeammin tdssd onnistutaan, sitd nope-
ammin hin saa tdyden toimintavalmiuden ja saa aikaan toivottuja tuloksia. Tyon koko-
naisuus ja yrityksen kokonaistavoitteet ovat avainasemassa yksittiisten tyotehtivien
sijasta. Usein perehdyttimisessa paneudutaan litkaa tyon tekniseen puoleen tyon laadun
sijaan. Jos tyontekijalla kuitenkin on tyokokemusta tai koulutus alalta, voi timén tekni-
sen puolen jattad vahemmille ja keskittya kdymaéin lapi laadun osatekijéitd omassa yri-
tyksessd. Uudella tyontekijilld saattaa olla uusia ja tuoreita ideoita ja osaamista, ja on

tarkeda rohkaista hintd tuomaan nama esille. (Erdsalo 2008, 61-62.)

3.2 Perehdyttimisen sisdlto

Perehdyttimisen voi aloittaa monella tapaa. Yksi tapa on lihted litkkeelle ldheltd tyon-
tekijaa. Talla tavalla ensimmaisend tehtidvina on tyOntekijan perehdyttiminen hinen
omaan ty6honsi. Tyon sisilto, rutiinit, toiminnot seké strategiset tavoitteet kiaydain
tyontekijan kanssa lipi. Hinelle maaritelldan tyohon liittyvat vastuut, valtuudet, velvol-
lisuudet seka laatukriteerit. Tyontekijille annetaan hyvi kuva yhteyksistd muihin tyéteh-
taviin sekd kokonaisuuteen. Hintd opetetaan oikeisiin tyotapoihin, tehtiviin ja ohjeisiin
ja annetaan oikeanlainen ja kattava opastus koneiden, laitteiden seki vilineiden kaytos-
td. Tyoturvallisuuslaki (738/2002) mairittelee, ettd perehdyttimisessd on vihimmiis-
vaatimuksena kaytava lapi tyon turvallinen tekeminen riippuen tyontekijan ominaisuuk-
sista sekd olosuhteista ty6paikalla. T4hdn liittyvit muun muassa tyGterveyshuolto, saira-
uspoissaolokiytinto sekd tydsuojeluorganisaatio. Matkailu-, ravintola- ja vapaa-
ajanpalveluluita koskeva tyoehtosopimus velvoittaa tyonantajan selvittimain tyonteki-
jalle alan jirjestot ja neuvottelusuhteet, kertoa kuka toimii typaikan luottamusmieheni,
tyosuojeluvaltuutettuna, tyosuojeluasiamieheni ja antaa tyontekijille nididen henkil6iden
yhteystiedot. Perehdyttimisen edetessi siirrytddn pikkuhiljaa kauemmas tyontekijisti ja
annetaan hinelle tietoa tyGosastosta ja — yksikosta. My6s koko organisaatioon pereh-
dyttiminen on tirkedd. Ndin tyontekija oppii ajattelemaan omaa toimintaansa laajem-

masta nikokulmasta. (Erasalo 2008, 63—64.)



3.3 Perehdyttimissuunnitelma

Perehdyttimissuunnitelmassa tulisi aina olla runko, yleissuunnitelma, johon sisaltyy
yleisid asioita yrityksen asioista. Taman lisaksi tulisi jokaisen tyontekijan kohdalla tehda
yksilollinen perehdyttimissuunnitelma, jossa otetaan huomioon uuden tyontekijin
henkil6kohtaiset ominaisuudet ja osaaminen. Tdmi voidaan tehdid vasta kun tiedetdin
ketd perehdytetdan, millaiseen tyohon ja tyosuhteeseen. Suunnitelmassa tulee maaritella
tavoitteet, se jactaan osa-alueisiin ja mietitidn jokaisella osa-alueelle sisdlto. Tassd vai-
heessa tulee myds paittid kuka vastaa mistdkin osa-alueesta. Vastuu perehdyttimisesti
on kuitenkin aina esimiehelld. Jokainen perehdytyssuunnitelma on erilainen. Voi toki
olla yksi suunnitelma, jonka pohjalta muokataan jokaiselle henkil6kohtainen suunnitel-

ma. Perehdytyksen voi jakaa esimerkiksi seuraavalla tavalla:

e rekrytointivaiheessa annetaan yleista tietoa yrityksestd, sen arvoista

ja toimintaperiaatteista

e tyosuhdetta solmiessa sovitaan ty6sti ja sen aloittamisesta

e tyon aloittamisvaiheessa tyOntekija otetaan vastaan, annetaan ha-
nelle kaikki jo ennalta varattu materiaali (avaimet, kulkuluvat, ty6-
vaatteet, pukukaappi), kdyddan lipi perehdyttimissuunnitelma ja
tavoitteet, ja esitelladn perehdyttaja tyontekijalle

e yleisperehdytys

e tyonopastus: tyOtehtaviin paneutuminen, harjoittelu

e perchdyttimisti tulee seurata joka vaiheessa ja antaa palautetta tar-
peen mukaan. Arviointikeskustelu tulisi kayda viimeistadn ennen

koeajan umpeutumista.

Tyonantajalla on hyva olla perehdyttamistd tukevaa materiaalia kuten yritysesitteita,

ruoka- ja viinilistoja ja ty6- ja kayttoohjeita. (Erdsalo 2008, 65—066.)

3.4 Perehdytysopas

Perehdytysopas on hyvi olla olemassa, jotta uusi tyontekija saa kattavan kuvan yrityk-

sestd ja tulevista tyotehtivistdan, seka tietysti muista tyosuhteeseen liittyvisté asioista.



Perehdytysoppaassa tulisi tiivistetysti ja selkedsti olla ohjeita esimerkiksi seuraavista

asioista:
e Lyhyt kuvaus yrityksestid
e Ty6suhteen keskeiset ehdot (palkka, lomat, vakuutukset ym.)
e Tietoa siitd, miten toimia sairastuessa
e Yrityksen sddnnot ja kiytinnot
e Tyé6turvallisuus

o Koulutusmahdollisuudet

Perehdytysoppaan ei tarvitse olla paksu kirja, se voi yrityksesta riippuen olla vaikka leh-

tinen, johon oleellinen tieto on keritty. (Armstrong 2006, 474—475.)

Tyonopastuksessa selvitetddn tyotehtivit yksityiskohtaisesti ja niitd harjoitellaan riitté-
visti. Tyontekijian jo olemassa oleva osaaminen tulee selvittda ja keskittyd opettamaan
uusia asioita. Perehdyttijin tulee varmistaa, ettd uusi tyontekija todella osaa sen, minka
hin sanoo osaavansa. TyOnopastusta ei kdytetd ainoastaan uusille tyontekijoille, vaan
my6s joka kerta kun tulee uusia tyotehtavid. Tyonopastus on ennaltachkiisevai tyGsuo-
jelua ja sithen liittyy muun muassa ergonomisesti oikeat tyOtavat, -asennot ja — mene-
telmat. Nain uusi tyontekija kehittad tychon sisaisen mallin ja tulevaisuudessa opittavat

uudet asiat pohjautuvat jo opittuihin tietoihin ja taitoihin. (Erdsalo 2008, 67—68.)

3.5 [Erityistilanteita perehdyttimisessi

Tilanteissa, joissa yritys fuusioituu toisen kanssa tai se myydain, jad henkil6ston pereh-
dyttiminen usein toissijaiseksi litketaloudellisten ja oikeudellisten toimien hoitamisen
vuoksi. On kuitenkin tarkeda muistaa huolehtia my6s henkilostostd. Kahdella eri yrityk-
selld saattaa olla hyvinkin erilaiset tavat hoitaa asioita. Henkil6sto tulee pitad ajan tasalla
uuden organisaation tavoitteista, muutoksista sekd esimiesten ja johdon vastuiden
muuttumisesta. Jo pelkka henkiloston ajan tasalla pitiminen vaikuttaa positiivisesti tyo-
tehoon, silld oikea tieto vahentad huhupuheita ja arvailuja, eika tyoaikaa enda kaytetd
tulevaisuuden pohtimiseen. Fuusio- ja yrityskauppatilanteissa perehdytettivina on yh-
den tai kahden henkil6n sijaan koko henkil6sto, erityisesti sen yrityksen henkilosto,
joka on ostettu ja liitetty toiseen. (Osterberg 2005, 98.)

-



Myos tilanteet, joissa henkil6 ldhetetddn ulkomaankomennukselle, ovat erityisia, silld
perehdytettivind saattaa tyontekijan lisiksi olla koko perhe. Talloin perehdyttimiseen
liittyy perusasioiden lisiksi my0s tutustuminen kohdemaan oloihin, kulttuuriin ja koh-
deorganisaatioon. On tyonantajan velvollisuus huolehtia my6s mahdollisista rokotuk-
sista, lasten kouluasioista, asuntoasioista seka muuttoavusta. Huolehdittavana ovat
my0s ty6- ja oleskeluluvat, viralliset todistuskdannckset, vakuutukset, sosiaali- ja elike-

turva-anomukset, verotusselvitykset seki matkajirjestelyt. (Osterberg 2005, 98-99.)

Ulkomaankomennukselta kotimaahan palaava tyontekiji vaatii my6s oman perehdytyk-
sensa. Kulttuurisokin laajuuteen vaikuttaa muun muassa se, kuinka tiivista yhteydenpito

on komennuksen aikana ollut. Tdmin mukaan arvioidaan perehdyttimisen laajuus ja

syvyys. (Osterberg 2005, 99.)



3.6 Perehdyttiminen VBOssa ja nykytilanne Rosso bottega//cucinassa

Ok Varuboden-Osla Hlg:n henkil6stopaallikké Maria Niska on tehnyt kaavion, jonka
mukaan perehdytys VBOssa etenee. Perehdyttiminen alkaa ty6sopimuksen teosta seka
perehdytyspaketin antamisesta tyontekijélle. Tdstd edetddn kaavion mukaisesti ylospdin
kiyden ldpi tyohon liittyvid asioita, kunnes tyontekijin yleensi neljin kuukauden mit-

tainen koeaika paittyy ja tehdddn vakinaistamispaatos.

Koeaika piittyy, vakinaistamispaitos

Tarkistuslistan ja palautelomakkeen palautus
eJollas-perusperehdytys

Perehdytysmateriaalin lapikaynti
S-ryhmai, AO- ja ketjukonseptit
Omat ty6tehtdvit/oma tiimi

Oma tyoymparisto

Perehdyttimissuunnitelma/esimies & tyopaikkaohjaaja
Ensimmiinen tyopdivd & tyosuojeluasiat + tyOterveystarkastus (ennen koeajan pait-

tymista)

Ty6sopimuksen teko + perehdytyspaketti (Tervetuloa taloon + yksi-

kén oma opas + tyosuojeluoppaat)

kuvio 1. Perehdyttiminen OSLAssa
Henkilostoosasto/Maria Niska

Tilld hetkelld perehdytyksen Porvoon Rosso bottega//cucinassa hoitaa typaikkaoh-
jaajakoulutuksen kaynyt henkil6 yhdessa esimiehen kanssa. Toki vastuu jakaantuu myos
muille tydvuorossa oleville henkil6ille. Perehdyttimissuunnitelmaa tai — opasta ei vield
ole olemassa, silld ravintola on viela pilottivaiheessa ja osa asioista saattaa ajan kuluessa
muuttua. Kehitys- tai parannusideoita perehdyttimiseen toivotaan kuin my6s suunni-
telmallisuutta, jotta viltytiddn aukkokohdilta. My6s huolellisempaa perehdyttimisti toi-
votaan niihin asioihin, jotka eivit ole paillimmaisind oman tyon tekemisessa. Naitd ovat
esimerkiksi omavalvontasuunnitelma, salassapitovelvollisuus, alkoholin omavalvonta,

turvallisuussuunnitelma, tyopaikan pelisaannot ja tyossi kaytettivien laitteiden erityis-

huomiot. (Jirvenpi 26.3.2012)



3.7 Oppiminen perehdytyksessi

Oppiminen voidaan mairitelld prosessiksi, jonka aikana henkil6 omaksuu uutta tietoa,
taitoja ja kykyd, ja kouluttaminen on yksi niistd tavoista, joilla yritys voi vaikuttaa oppi-
miseen. Thmiset oppivat itseltdian ja myos muilta thmisiltd; tyotovereilta, johtajilta seka
yrityksen ulkopuolisilta henkil6iltd. Oppiminen tapahtuu parhaiten tekemisen seka hy-
vin esimerkin avulla. Jokainen on erilainen oppija, ja oppimistyyliin vaikuttavat muun
muassa se, onko tyontekija sisdisesti vai ulkoisesti motivoitunut tyéhonsi, eli tekeek6

hin ty6ti velvollisuudesta vai koska nauttii siitd. (Armstrong 2006, 549—-550.)

Oppimista tapahtuu koko ajan. Oppiminen on pysyvda muutosta henkilén kiytéksessa.
Oppimiseen liittyy aina muutos. Se voi olla yrityksen kannalta joko hyvi tai huono
muutos. Ihmiset voivat oppia ei-toivottuja tapoja, esimerkiksi ennakkoluuloja tai vas-
tuun vilttimista, tal toivottuja tapoja. Muutoksen tulee kuitenkin olla pysyvai. Nopeat
muutokset kdytoksessd voivat johtua vasymyksesta tai energiapiikistd, tai ne voivat olla
refleksiivisid. Oppimiseen tarvitaan my6s kokemusta. Kokemus voi olla hankittu itse
tekemilld, tarkkailemalla tai epdsuorasti, esimerkiksi lukemalla. ( Robbins & Judge

2007, 53.)

Oppimisteoriat kuvaavat yleisesti miten ihmiset oppivat, mutta yksil6illa on eri tyyleja
oppia. Kaksi tunnetuinta mairitystd oppimistyyleille ovat Kolbin sekd Honeyn ja Mum-

fordin maaritelmit. (Armstrong 20006, 552.)

Kolb mairittelee oppimisen tapahtuvan neljassi vatheessa. Nami vaiheet ovat:

e konkreettinen kokemus (concrete experience), joka voi olla suunniteltua tai ta-
pahtua sattumalta

e heijastava tarkkailu (reflective observation), jossa aktiivisesti ajatellaan koke-
musta ja sen merkitystéd

e [Kisitteellinen hahmottaminen (abstract conceptualization), joka perustuu koke-
muksen yleistimiseen, jotta samanlaisen tilanteen tapahtuessa voidaan kayttaa

timan synnyttdmia ideoita ja kisitteitd
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e aktivinen kokeilu (active experimentation), jossa kisitteitd ja ideoita kokeillaan

uusissa tilanteissa

Kolbin malli on yksinkertainen kuvaus siitd, miten kokemus voidaan muuttaa kasit-
teiksi, joita voidaan kiyttda uusien kokemusten edessd. Oppimisen tapahtuessa te-

hokkaasti, oppija siirtyy tarkkailijasta osallistujaksi. (Armstrong 2006, 552—-553.)

Honey ja Mumford mairittelevit oppimiselle neljd tyylia:

e aktivistit (activists), jotka heittiytyvit taysilla tilanteeseen ja uusiin haasteisiin

e heijastajat (reflectors), jotka taka-alalta seuraavat ja tarkkailevat tilannetta eri

puolilta. He kerdavat tietoa, kayvit sen ldpi ja sitten tekevat paatoksensa.

e teoristit (theorists), jotka tekevat havaintonsa loogisten paitelmien pohjalta.

Nimi ithmiset ovat usein perfektionisteja.

e pragmaatikot (pragmatists), jotka ovat innostuneita kokeilemaan uusia ideoi-

ta, lihestymistapoja ja kisitteitd nihdakseen toimivatko ne

Kuitenkaan yksikain naista tyyleista ei ole ainoa mahdollinen vaihtoehto. Oppijalla voi

samanaikaisesti olla kaksikin eri tyylid. (Armstrong 20006, 553.)
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4 Perehdytysoppaan laatiminen

Tama luku sisaltda opinnédytetyoprosessin aikatauluineen ja projektisuunnitelmineen.
Lisaksi kisitellidan laadullista tutkimusmenetelmaa ja niistd valitsemaani haastattelua.

Luvun lopussa on esitelty johtopéddtokset sekid kehittimisideat tulevaisuutta varten.

Tarve perehdytysoppaan laatimiseen syntyi Rosso-ketjun konseptiuudistuksesta. Uuden
konseptin mukaista perehdytysopasta ei vield ole ja monen asian muututtua on tirkedd

koota keskeiset asiat tyOskentelysta yksien kansien sisdan.

4.1 Kehittimistyon aikataulu ja vaiheet

Opinndytetyoprosessi alkoi omasta ideastani tehdd Porvoon Rosso bottega//cucinalle

uuden konseptin mukainen perehdytysopas ja sain tihin toimeksiannon ravintolapaal-

likolta.

Timin opinndytetyon tavoitteena oli kerita tietoa uuden tyontekijan hyvistd
petehdyttimisestd. Lopputuotoksena oli Porvoon Rosso bottega//cucinalle uuden
konseptin mukainen uuden salityontekijan perehdytysopas. Raporttiosuus opinnaytety6ssd
koostuu uuden Rosso bottega/ /cucina-konseptin esittelysti, nykytilanteesta
perehdytyksessd sekd perehdyttimisen teoriasta; tavoitteista, suunnittelusta, toteutuksesta
seka erityistilanteista perehdytyksessa. Perehdytysopasta voidaan kéyttd niin uuden
tyontekijan perehdyttimiseen kuin myos harjoittelijoiden perehdyttimiseen. Tyo rajattiin
koskemaan ainoastaan Porvoon Rosso bottega//cucinan salihenkilokuntaa.
Opinnaytetyon tuloksena oleva perehdytysopas suunniteltiin nimenomaan Porvoon

uuden Rosso bottega//cucina -konseptin kiytt66n.

Ensimmadinen Rosso bottega//cucina avattiin Porvoossa 8.7.2011 ja toinen Jitven-
padssa lokakuussa 2011. Kaksi muuta ravintolaa sijaitsevat Hyvinkaalla seka Tikkurilas-
sa. Uuden konseptin mukaista tyontekijan perehdytysopasta ei vield ole. Taysin uudessa
konseptissa perehdytysopas on todella tarpeellinen, silld aiempaa kokemusta tai esi-

merkkia toimintatavoista ei ole vield olemassa.
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Opinniytetyon tarkoituksena oli koota yhteen millaista on hyvid perehdyttiminen uu-
teen ty6hon ja lopputuloksena tuottaa Porvoon uudelle Rosso bottega/ /cucinalle uu-

den ty6ntekijin perehdytysopas, jossa kiytettiin apuna teoriaa perehdytyksesta.

Projekti 1ahti litkkeelle jo syksylld 2011, ja eteni aluksi oikein hyvin. Tavoite oli saada

opinndytety6 valmiiksi maaliskuun 2012 loppuun mennessa. Alkukevaistd 2012 tyo vei
suurimman osan ajastani ja opinndytetyo jai kesken. Tyo6 oli jo tuolloin kuitenkin melko
pitkalla. Syksylld 2013 paatin kirjoittaa tyon loppuun ja saada valmiin perehdytysoppaan

Rosso bottega/ /cucinalle.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia apuvilineena erityisesti uuden tyontekijan
perehdyttimisessd. Opas laadittiin perehdyttimistd koskevan teorian sekd Porvoon
Rosso bottega//cucinan henkilkunnan haastattelujen pohjalta. Perehdytysopasta var-
ten haastateltiin Porvoon Rosso bottega//cucinan salin tyontekijoitd sekd padllikoita,
jotta saatiin tietoa nykyisestd perehdytyskaytinnostd sekd mahdollisista puutteista pe-
rehdytyksessa. Haastatteluiden avulla saatiin hyodyllisté tietoa kdytinnon tyOsta ja siitd,

mitka asiat tuli erityisesti ottaa esille perehdytysoppaassa.

Laadullisessa tutkimuksessa on tavoitteena kuvata asioita yksityiskohtaisemmin kuin
maarillisessa tutkimuksessa. Tutkittavaa asiaa kasitelldidn kokonaisvaltaisesti. Tutkittava
joukko on valittu tarkoituksenmukaisesti tutkimuksen mukaan. Laadullisessa tutkimuk-
sessa tutkimussuunnitelma ei ole valmis ennen tutkimuksen aloittamista, vaan se muo-
toutuu tutkimuksen edetessa. Laadullisessa tutkimuksessa ei ole tarkoitus testata jotakin
teoriaa, vaan tarkastella tutkittavaa asiaa monipuolisesti ja yksityiskohtaisesti. (Hirsjarvi,

Remes & Sajavaara 2009, 160-164.)

Haastattelu on yksi laadullisen tutkimuksen tyypeistd. Se on omansalaista keskustelua
tutkijan ja tutkittavan vililld. Haastattelulla on tavoite, ja sen avulla pyritiin saamaan
luotettavaa ja paikkansapitivia tietoa tutkimuskohteesta. Sen suurimpia etuja muihin
tutkimustyyleihin verrattuna on aineiston keruun saitely tilanteen ja vastaajien mukaan.
Talla tarkoitetaan esimerkiksi haastattelukysymysten jarjestystd. Tutkimushaastattelut
voidaan jakaa kolmeen ryhmiin; strukturoituun haastatteluun, teemahaastatteluun seka

avoimeen haastatteluun. Strukturoitu eli lomakehaastattelu toteutetaan lomaketta apuna
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kayttien. Téll6in kysymysten muoto ja esittimisjarjestys on etukiteen maaratty. Tee-
mahaastattelu puolestaan on vilimuoto strukturoidusta ja avoimesta haastattelusta.
Tyypillistd teemahaastattelulle on, ettd haastattelun aihepiiri on tiedossa mutta itse ky-
symysten muoto ja jirjestys puuttuvat. Avoin haastattelu on haastattelumuodoista se,
joka eniten muistuttaa tavallista keskustelua. Avoimessa haastattelussa aihe saattaa
muuttua kesken haastattelun riippuen haastateltavan ajatuksista, tunteista ja mielipiteis-
td. Avointa haastattelua pidetddnkin hyvin haastavana, ja sitd kdytetain ldhinna tera-
peuttisessa keskustelussa ja kliinisessa tutkimuksessa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara

2009, 204-210.)

Tyontekijoiden haastattelut olivat suullisia. Olin valmistellut tyontekijoille kysymyksia
liittyen heiddn perehdyttimiseensd. Kysyin muun muassa heidin kokemuksistaan pe-
rehdyttamisen suhteen. Sain vastauksista apua tyohoni ja kiinnitin huomiota asioihin,
joita en olisi itse tullut ajatelleeksi. Yhteni esimerkkini on toimiminen sairastumistilan-

teessa.

Ravintolapiallikon haastattelussa, joka oli my6s suullinen, kysyin muun muassa pereh-
dyttamisen nykytilanteesta, perehdyttimisen vastuuhenkil6std sekd mahdollisista auk-

kokohdista perehdyttimisessa.

4.2 Perehdytysoppaan sisiltd

Sain ajatuksen perehdytysoppaan laatimiseen kiydessini Jollas Instituutin tyopatkkaoh-
jaajakoulutusta syksylld 2011. Tuolloin tyoskentelin Porvoon Rosso bottega//cucinassa
vuoropaillikkoni, ja kaipasin ty6vilinettd, jolla tehda perehdyttimisesta suunnitelmalli-
sempaa ja perusteellisempaa. Tavoitteena on laatia uuden konseptin mukainen perehdy-
tysopas Porvoon Rosso bottega//cucinan salihenkilokunnalle. Oppaan teossa kiytin
apuna teotiaa perchdyttimisestd, Rosso bottega//cucina -ketjun materiaalia, omia ha-
vaintojani ja kokemuksiani seka haastattelin tyontekijoita ja tietenkin myos ravintola-
paillikk6a saadakseni myos hinen mielipiteensa perehdyttimisen nykytilanteesta seka

tarpeista.
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Perehdytysopas sisiltid aluksi esittelyn yrityksestd, sen profiloivista tuotteista, kilpai-

lueduista seka kohderyhmistad. Oppaassa on my0s tarkkaan kerrottu millaisia tuotteita
ravintolassa on. Lisiksi kerrotaan millainen rooli tyontekijalld on ja esimerkiksi millai-
nen ty6asu tulee olla. Lisiksi perehdytysopas kisittelee muun muassa ty6aikoja, mah-
dollisuutta ty6skennelld muissa VBOn toimipaikoissa sekd muita piivittiiseen tyéhon

liittyvia asioita.

4.3 Jatkokehitysideat

Perehdyttiminen uuteen tychon tai muussa sitd vaativassa tilanteessa on erittiin tirkedd
ja hyodyttaa niin tyontekijaa kuin tyonantajaakin. Tyontekijan on helpompi sitoutua
ty6honsi, kun hin tuntee yrityksen, jossa tyoskentelee ja kokee yrityksen olevan sitou-
tumisen arvoinen. Perehdyttimisen ansiosta tyontekijalle selviada miten hinen odotetaan
toimivan ja antaa tille kidsityksen siitd millaista panosta yritys hineltid odottaa. Uusi
tyontekija on oppimiskayrilld, jonka pituus vaihtelee, mutta suunnitelmallisella pereh-
dyttamiselld saadaan maksimoitua tyontekijan panos mahdollisimman nopeasti. Uusi
tyontekijia sopeutuu tydpaikalle nopeammin, kun suhteet muihin tyontekijoihin sujuvat.
On tirkead sisallyttda myos sosiaalinen puoli perehdyttimiseen. (Armstrong 2006, 472—

473)

Olen huomannut, ettd perehdyttiminen tyopaikoilla jaa usein pintapuoliseksi ja tarkei-
takin asioita saattaa jadda kertomatta. Uskon, ettd suunnitelmallisella perehdyttimiselld
saavutetaan nopeampaa oppimista ja niin parempia tuloksia. Tyontekija on motivoi-
tuneempi tychoénsd kun hin tietdd miksi ja miten asioiden tulee tapahtua. My6s vanho-
jen tyontekijoiden on vililld hyva lukea perehdytysopas ainakin selaillen lapi palauttaak-

seen mieliinsd mahdollisesti unohtuneita perusasioita.

Uskon, ettd laatimastani perehdytysoppaasta on hyotya yritykselle. Vaikka muutoksia
tapahtuisi, pysyvit tietyt perusasiat perehdyttimisen suhteen samoina. Toivon, ettd
opas otettaisiin kaytt6on uusia tyontekijoitd perehdytettiessi ja ettd sitd paivitettaisiin

tarpeen mukaan.
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Opinnidytetyoprosessini on ollut pitkd, mutta olen oppinut paljon. Perehdyttiminen ei
ole helppoa, mutta on palkitsevaa nihda tyonsa tulokset kun uudet tyontekijit oppivat

uutta ja sopeutuvat hyvin ty6honsa.
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5 Pohdinta

Perehdytysoppaan laatiminen onnistui hyvin, vaikka haasteita matkan varrella olikin.
Haastavaksi tyon teki se, ettd konsepti oli uusi ja vield kehitysvaiheessa. Prosessin lop-
putuloksena syntynyt perehdytysopas toimii hyvini apuvilineend perehdyttimisessi
sekd tulevaisuudessa runkona uusille oppaille, mikili suuria muutoksia konseptiin on
vield tulossa. Ravintolapaillikko oli suurena apuna ja tukena koko projektin ajan ja piti

minut ajan tasalla muutoksissa.

Opin paljon siitd, miten tirkedd perehdyttiminen uuteen tychén on ja miten perehdyt-
tamiseen kulutettu aika ja vaiva maksavat itsensd moninkertaisesti takaisin tulevaisuu-
dessa. Henkil6kohtaisesti osaan varmasti nykyisin perehdyttda uusia tyontekijoitd te-

hokkaammin ja ymmirtimain miksi hyvain perehdyttimiseen kannattaa panostaa.
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