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THVISTELMA

Tama opinnéytetyd on toiminnallinen opinnéytetyd, joka koostuu kahdesta osasta,
teoriaosuudesta ja tuotoksesta. Tama opinnédytetyd on tehty toimeksiantona Golf
Talman klubiravintolalle.

Tdssa opinnaytetydssa tavoitteena oli kasitella sellaisia henkilOstoasioita, jotka
koen téarkeiksi etenkin kausiravintolassa, missé tyonteon aloittamisen tulee sujua
mahdollisimman vaivattomasti. Tdman opinndytetydn teoriaosuudessa kasitellaan
perehdyttdmisté ja rekrytointia, silla ndma asiat ovat térkeasti kytkoksissa
toisiinsa. Tassa tydssa selvitetadn, mité rekrytointi- ja perehdytysprosessiin
kuuluu. Ty0ssé tarkastellaan myds henkildstén motivointia, silla motivoitunut
henkilokunta varmistaa kauden onnistumisen kausiravintolassa.

Taman toiminnallisen opinndytetyon tuotoksena syntyi perehdytysopas Golf
Talman klubiravintolaan. Perehdytysopas on suunnattu salin uusille tyontekijoille.
Perehdytysopas on tarkoitettu my6s vanhoille tyontekijoille muistin tueksi.
Tuotoksesta muodostui tiivis infopaketti, jonka avulla voidaan helpottaa ja
nopeuttaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista uusiin tyétehtaviin.
Perehdytysoppaasta 16ytyy yksityiskohtaisia tehtdvékuvauksia ravintolan
paivittaistoiminnoista ja niistd on korostettu tdrkeimmat asiat. Ndin tehtéavista
itsendisesti suoriutuminen onnistuu myds vahemmalla ravintola-alan
tyokokemuksella. Tuotokseen on liitetty myos péivitetyt aamu- ja iltavuoron
tarkistuslistat, joiden kéayttd helpottaa jokapaivéista tyoskentelya
Klubiravintolassa. Tuotos on tarkoitus ottaa kayttoon kauden 2014 alussa, joten
siitd ei vield ole saatavilla kayttdjakokemuksia. Tuotos on toimeksiantajan
pyynnosta salainen.

Asiasanat: Perehdyttdminen, rekrytointi, motivointi, kausiravintola
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ABSTRACT

This is a functional thesis which consists of a theoretical section and a product.
The product was made for the restaurant of the Golf Talma golf resort and was
commissioned by its restaurant keeper Jari Kotaméki.

The aim in the theoretical section of this thesis was to observe certain aspects of
human resources that | felt are important when working in a seasonal restaurant.
Theoretical section of this thesis looks into the recruitment process as well as the
orientation process, because | feel that these two are closely interrelated. The aim
was also to observe the motivation of employees, because motivated employees
are the key to success in a seasonal restaurant. The guidebook will be taken into
use in the beginning of golf season 2014 so there is no experience from its users
yet. The product will not be public due to clients wishes.

The purpose of this functional thesis was to create an orientation guidebook for
new employees of the restaurant situated in the Golf Talma golf resort. The aim
was to ease especially the orientation of new wait staff and also to create a guide
that can be used by old employees in order to refresh their memory about daily
work activities. In the guidebook there is step-by-step instructions how to work in
different situations so employees with little or no experience in the restaurant
business can use the guidebook as well.

Key words: Orientation, recruitment, motivation, seasonal restaurant
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1 JOHDANTO

Ty6skentely golfklubin ravintolassa on kausiluonteista, silld monessakaan
Klubiravintolassa ei ole ravintolatoimintaa golfsesongin ulkopuolella.
Ravintolatoiminta kdynnistetdaan joka kevat uudelleen ja se aiheuttaa omat
haasteensa myos henkildston rekrytoimiselle ja perehdyttdmiselle. Tamé
opinnaytetyd on toiminnallinen opinnéytetyd, jonka lopputuloksena syntyy tuotos,
kuten aina toiminnallisissa opinnéytetoissa (Vilkka & Airaksinen 2003, 51). Tamé
opinnaytetyo sisaltad myos tutkimuksellisen osuuden, jossa tavoitteenani on
selvittaa, mité rekrytointi- ja perehdyttdmisprosessiin kuuluu sekd mité seikkoja
tulisi ottaa huomioon rekrytoitaessa ja perehdyttaessa henkilostoa
kausiravintolaan. Tutkin myds henkiléston motivointia, koska motivoitunut

henkilokunta on tarkeda kauden onnistumisen kannalta.

Tavoitteenani on kasitelld rekrytointia ja perehdyttamista, sill& ne tulee hoitaa
tehokkaasti kausiravintolassa, jotta tyonteko saadaan nopeasti kayntiin kauden
kiireiden alkaessa. Rekrytointi ja perehdyttaminen kulkevat kési kadessd, silla
usein perehdytysprosessi alkaa jo rekrytointivaiheessa ja kunnollinen
perehdyttdminen tukee onnistunutta rekrytointia (Erésalo 2008, 60). Aion selvittaa
tyssani myos millaiset asiat vaikuttavat henkiléston motivaatioon. Kiireisen
kausityon luonteeseen kuuluu, ettd tyot eivat jakaannu tasaisesti koko kauden
ajalle, joten motivoitunut henkildsté on avainasemassa kausiravintolan
paivttaisten toimintojen sujuvuudessa. Rajaan tyoni ulkopuolelle
henkilostojohtamisen laajemman tarkastelun seka paivittaisjohtamiseen liittyvét
asiat ja keskityn asioihin, jotka mielesténi ovat tarkeita juuri kausiravintolassa.
Puhuessani tydskentelysta kausittain ja sesongissa, kdytan niité toistensa

synonyymeina kuten myds sesonki- ja kausiravintolaa.

Taman opinnaytetyon tuotoksena rakentuu perehdytysopas Golf Talman
klubiravintolaan salin uusia tyontekijoita varten. Perehdytysoppaan on myo6s
tarkoitus toimia muistin tukena vanhoille tyontekijdille ja helpottaa tarvittaessa
toihin kutsuttavien tyontekijoiden tyoskentelemista satunnaisissa vuoroissa.
Tavoitteena on koota perehdytysopas kausiravintolaan, jossa ei ole ympérivuotista
toimintaa, vaan sen toiminta on keskittynyt tiettyyn kauteen, tdssé tapauksessa

kesékauteen. Toimeksiantajana tassa tydssé on Golf Talman klubiravintolan



ravintoloitsija Jari Kotaméki, Tiipiihill Ky. Tarve télle opinndytetyolle 10ytyi, sill&
ravintolalla ei ole lainkaan kirjallista perehdytysmateriaalia ja ravintoloitsija
joutuu kouluttamaan uudet tyontekijat kadesta pitden joka kevat. Ehdotin itse tata
aihetta toimeksiantajalle, joka hyvaksyi sen. Kun tarve oli saatu selville, oli
selvaa, ettd opinnaytetyosténi tulee toiminnallinen opinndytety0, koska tydssani
yhdistyy kaytdnnon tarpeeseen tehty tuotos ja sen raportointi (Vilkka &
Airaksinen 2003, 9).

Tuotoksen kokoamisessa tavoitteena on koota kattava perehdytysopas, joka toimii
ravintoloitsijalle apuna uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa ja néin pienentéé
ravintoloitsijan tydmaaréa perehdytyksen saralla. Tavoitteena tdmén tuotoksen
kokoamisessa on helpottaa ja nopeuttaa jokavuotista perehdyttamista seka tehda
siitd yhtendisté ja tasalaatuista. Perehdytysopasta voidaan kayttad myds muistin
tukena vanhoille tyontekijoille ja tarvittaessa toihin kutsuttaville tyontekijoille,
jotka usein ovat tyoskennelleet klubiravintolassa taysiaikaisena edellisten kausien
aikana. Kansioon lisatyt aamu- ja iltavuoron tarkistuslistat auttavat tyontekijoita

jokapaivéisessa tydssadn ja nopeuttavat siihen liittyvien rutiinien suorittamista.

Toimeksiantaja tassé opinndytetydssa on vuodesta 2000 Golf Talman
klubiravintolan ravintoloitsijana toiminut Jari Kotaméaki. H&n toimii
yksityisyrittdjana Golf Talmalta vuokraamissaan tiloissa, joten Golf Talma ja sen
Klubiravintola ovat toisistaan erillisia yrityksid. Kotamaen yritys on nimeltdéan
Tiipiihill Ky. Puhuessani tydssé klubiravintolasta, toimeksiantajasta ja yrityksesta
tarkoitan silld Kotaméen toimintaa ravintoloitsijana klubiravintolassa. Golf
Talman klubiravintola seka ravintoloitsija ovat molemmat synonyymeja
toimeksiantajalle. Vuoden 2014 golfkausi on Kotamaen viidestoista kausi
ravintoloitsijana Golf Talmassa. Kotamé&ki on toiminut ravintola-alalla 15-
vuotiaasta l&htien tydskennellen muun muassa opettajana seké yksityisyrittajana
golfklubiravintolan lisdksi myds perheyrityksessa ja kahvilatoiminnassa. Han on
myas vastannut kahdeksan vuoden ajan vuosittain jarjestettavassa blues-
konsertissa ravintolateltan toiminnasta noin 700 hengelle seké jarjestanyt

konsertissa vip-alueen ja lehdiston tarjoilut. (Kotaméki 2012.)

Golf Talma on monipuolinen golfkeskus noin puolen tunnin ajomatkan paassa

Helsingista. Keskuksessa on mahdollisuus pelata kahdella 18 reikéisella kentélla



seka 9 reikéisell& par 3-kentélld. Keskuksesta 10ytyvat myds lukuisia
harjoitusalueita niin lahipelin kuin pitkien lyontienkin harjoitteluun. Keskuksen
monipuolisiin palveluihin kuuluu myés klubiravintola, jossa olen tydskennellyt
neljané keséna. A-oikeuksin varustellun ravintolan sisatilojen liséksi asiakkailla
on kaytosséan myos katettu terassi. (Golf Talma 2007.) Ravintolassa on salin
lisdksi kaksi erikokoista kabinettia, joista pienemp&an mahtuu noin 20 henkilon
seurueet ja suuremmassa on tilaa jopa sadalle hengelle. Suuremman kabinetin
takapihalla on terassi, jota asiakkaiden on mahdollista kayttaa kabinetin
yhteydessé. Klubiravintola on avoinna golfkauden ajan. Ravintola avataan
huhtikuun viimeisilla viikoilla lumitilanteesta ja golfkenttien kunnosta riippuen ja
se suljetaan talven ajaksi viimeistaan lokakuun puolen valin tienoilla. Ravintolan
tavoitteena on tarjota golfareille laadukkaita ravintolapalveluita aamusta iltaan
l&api kesén ilman séavarausta. Asiakkaat voivat hyvin viettad kokonaisen paivan
golfkeskuksessa, jolloin heilld on mahdollisuus pédivan jokaiseen ateriaan ja
evéiden hankkimiseen rarvintolasta. Aamun voi aloittaa ravintolassa kahvilla ja
sampylélla tai keittiosta erikseen tilattavalla aamiaisella. Ravintola tarjoaa
asiakkailleen paivittdin vaihtuvan kotiruokalounaan, johon kuuluu myos
mahdollisuus pelkén keittolounaan ostamiseen. Ravintolasta saa tilattua ruokaa &
la carte-listalta, johon tehddédn muutoksia kesan aikana tarjonnan pitamiseksi
vaihtelevana. Ravintolassa on saatavilla runsas valikoima erikoisoluita, siidereita,
muita alkoholijuomia seka virvoitusjuomia. Evaat golfkierrokselle voi ostaa
mukaan kétevasti ravintolasta, silla valikoimaan kuuluu erilaisia sampyloita,

pullia, energiapatukoita ja makeisia. (Kotaméki 2012.)

Golf Talman asiakaskunta on tdynna erilaisia ihmisia. Asiakkaaksi on tervetullut
kuka tahansa. Ravintolan syrjdisen sijainnin vuoksi suurin osa asiakkaista on
pelaamaan tulleita golfareita, mutta l&hialueen asukkaat ja l&histolla
tyoskentelevét ihmiset kéayttévat ravintolan palveluita jonkin verran. Ikdén ei ole
katsominen golfharrastajien keskuudessa, silla vaikka golfia pidetddn iakkaampien
ihmisten lajina, sitd voivat harrastaa jopa alle 10-vuotiaat ja laji sopii
erinomaisesti kaiken ikéisille. Tyypillista asiakasta ei ole, vaan asiakkaat ovat
kaikenikaisid miehid ja naisia. Tarkeité asiakkaita ovat myos yritykset, jotka
jarjestavat yrityskilpailuita Golf Talmassa. Ndihin tapahtumiin ravintola jarjestaa

yritysten halutessa erilaisia ravintolapalveluita suurillekin ryhmille.



Yritysasiakasryhmille voidaan tarjota aamiainen ennen kierrosta, evaspussit
mukaan kierrokselle, véliaikatarjoilua seka paivéllinen tai illallinen heidan omien

toiveidensa mukaisesti. (Kotamaki 2012.)



2 HENKILOSTON REKRYTOINTI JA MOTIVOINTI

Rekrytointi ja perehdyttaminen ovat henkiléstopolitiikan ydinasioita. Jo
rekrytointivaiheessa aloitetaan uuden tyontekijan perehdyttdminen. (Erdsalo 2008,
60.) Henkilostopolitiikka toimii ponnahduslautana perehdyttamiselle, silla se
maadrittelee millaista henkil0st6a rekrytoidaan ja kuinka heidan perehdytys
hoidetaan (Kangas & Hamaél&inen 2003, 7). Tassé osiossa kasittelen rekrytointia ja
selvitan, mita eri vaiheita rekrytointiprosessiin kuuluu. Perehdyttamisen
onnistumiseen vaikuttaa myods perehdytettdvédn motivaatio, joka usein uusilla
tyontekijoilla on hyva. Uuden tydyhteison tavat halutaan oppia nopeasti, jotta
tyOyhteisoon paésee mahdollisimman nopeasti mukaan ja perehdyttajan tehtévaksi
jaakin yllapitaa uuden tyontekijan motivaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 129.)
Selvitén tassa osiossa myods millaisilla keinoilla henkildstéa voidaan motivoida ja

tarkastelen erilaisia palkitsemiskeinoja.

2.1 Rekrytointi

Yhtena osana yrityssuunnittelua on henkiléstosuunnittelu, joka kulkee kasi
kadessd muun toiminnan suunnittelun kanssa. Henkildstosuunnittelun tavoitteena
on turvata yrityksen péésy tavoitteisiinsa maérallisesti ja laadullisesti oikeanlaisen
henkiloston avulla. (Erésalo 2008, 18.) Yrityksen tavoitteista riippuu kuinka
paljon ja millaista henkildstoa tarvitaan, tarvitseeko uusia tyontekijoita rekrytoida
ja kuinka henkilostoa kehitetddn (Erasalo 2008, 20). Jo rekrytointivaiheessa on

hyva miettid kuinka perehdyttdminen jarjestetdén (Viitala 2007, 101).

Rekrytointi on henkildston hankintaa yritykseen ja se siséltad kaikki ne
toimenpiteet, joiden avulla yritys saa palvelukseensa tarvittavat henkilot.
Rekrytoitavaan henkil66n kohdistuu usein paineita, kun hédnen odotetaan
sopeutuvan nykyiseen tydyhteis6on nopeasti seké luovan siihen uutta, positiivista
ilmapiirid. Hanen tulisi myos pystya kehittdmaan itsedén seka tyotd, johon hanet
on palkattu. Tarke&a olisi myos esiintyd asiakkaalle asti myonteisessé valossa.
Tasté syysta uuden tyontekijan palkkaamiseen tulisi varata riittavasti aikaa, vaikka
Kiire saattaa pakottaa nopeisiin ratkaisuihin rekrytoinnin osalta. (Viitala 2007,
100.)



Rekrytoinnin tavoitteena on hankkia yritykseen henkilostod, jonka avulla voidaan
varmistaa yrityksen toiminnan jatkuvuus (Helsilad 2009, 18). Rekrytointiprosessi
alkaa méarittelemalla rekrytoitavan henkilon valintaperusteet selvittamalla
millaiseen tyotehtavaén rekrytoitavaa haetaan ja millaisia vaatimuksia tuossa
tyotehtavassa tyoskentelevaltd vaaditaan. Rekrytoitavan ominaisuudet, seka
tyotehtavaan liittyvat ettd henkilokohtaiset, madritellddn mahdollisimman tarkasti
etukateen, jotta sopivimpien ehdokkaiden valinta olisi helppoa. (Erésalo 2008,
31.) Rekrytoitavan henkilon valintakriteerit voidaan karkeasti jakaa kolmeen
ryhmaan. Ensimmaiseksi arvioidaan organisaatiota, sen toiminnan luonnetta ja
tyoyhteison kulttuuria sekd uudelta rekrytoitavalta vaadittavia kriteereitd osana
koko organisaatiota. Seuraavaksi maaritellaan kriteerit, jotka ulottuvat siihen
yksikkddn, johon uusi tyontekija palkataan. Nama kriteerit kertovat millaiseen
yksikkoon uutta tyontekijaéd haetaan ja millaisia ominaisuuksia hanelta vaaditaan
sopeutuakseen yksikkoon. Lopuksi selvitetddn ominaisuudet, joita haettavassa
tyotehtdvassa tarvitaan. (Viitala 2007, 101.)

Henkil6stdd voidaan hankkia joko sisaisesti tai ulkoisesti. Siséisen hankinnan
etuna on, ettd molemmat osapuolet tunnetaan jo ennalta. Tyonhakija on yritykselle
tuttu, samoin yritys tyonhakijalle, jolloin haku- ja perehdytysprosessiin ei tarvitse
kuluttaa yhté paljon aikaa kuin ulkoisessa haussa. Liiallinen sisdinen hankinta
saattaa kuitenkin johtaa siihen, ettd uusi osaaminen ja uudet nakokulmat yrityksen
asioihin ja& hankkimatta. (Erésalo 2008, 33.) My6s vanhat erimielisyydet
tyopaikalla voivat estdé hakijan rekrytoinnin (Vaahtio 2005, 37). Jos yritys
kayttaa siséista rekrytointia, se saattaa motivoida henkildstoa kehittdmaan itsedan,
kun tiedossa on mahdollisuus edeté yrityksessa. Siséisen rekrytoinnin kaytté myos
motivoi henkiléstoa jadmaan yrityksen palvelukseen sen sijaan, ettd he veisivat
tietopddomaa pois organisaatiosta hakemalla uusia tydpaikkoja jostakin muualta.
(Viitala 2007, 106.)

Erésalo (2008, 33) kertoo, ettd ulkoinen henkildston hankinta voi tulla kyseeseen
silloin, kun yritykseen olisi joka tapauksessa rekrytoitava lisaa henkilostoa eika
vain siirrelld resursseja yrityksen sisélla. Myos yrityksen toimintojen
uudelleensuuntaus saattaa olla syy ulkoiseen rekrytointiin (Vaahtio 2005, 37).
Joskus uusien tyontekijoiden palkkauksen syyna voi olla halu vahvistaa

yrityskulttuurin muutoksia (Viitala 2007, 111). Pienissa organisaatioissa ulkoinen



henkildston hankinta voi olla ainoa keino hankkia henkil6stod. Ulkoisen
rekrytoinnin apuna on kaytettavissa useita eri hankintakanavia ja tulee pitéa
mielessd, ettd kaikista avoimista tyopaikoista on ilmoitettava tyévoimatoimistoon
(Eréasalo 2008, 33). Uusia tyontekijoita voi hakea esimerkiksi lehti-ilmoituksilla,
tyonhakuun keskittyneiltd internetsivuilta ja rekrytointimessuilta. Omia ja
tyontekijoiden suhteita kannattaa kayttad hyvakseen ulkoisessa henkiloston
hankinnassa ja pitdad mielessa myos yrityksessé aikaisemmin tydskennelleet
henkilot, kesatyontekijat ja harjoittelijat. (Helsila 2009, 19.) Sopivia tydnhakijoita
voi etsid my0s oppilaitosten ja korkeakoulujen rekrytointipalveluiden avulla sek&
kayttamalla ammattiliittojen henkiloporsseja (Viitala 2007, 112).

Tydpaikkailmoituksen voi julkaista missé tahansa paikassa, josta tydnantaja
ajattelee sen saavuttavan parhaiten potentiaaliset tydnhakijat, esimerkiksi
sanomalehdessé tai yrityksen ilmoitustaululla (Vaahtio 2005, 129). Internet-
rekrytointi on helppoa ja nopeaa, ja se tavoittaa kustannustehokkaasti paljon
hakijoita (Viitala 2007, 112). Tyopaikkailmoituksesta tulee 16ytya kuvaus
yrityksestd ja siitd minkalaiseen tyotehtavaan ja -suhteeseen tyontekijaa haetaan.
On hyvé mainita ominaisuudet, joita hakijalta véhintaan vaaditaan, jotta taysin
epépatevat hakija eivat turhaan tuhlaa aikaansa hakemuksen lahettamiseen.
liImoituksesta tulee 16ytya hakuohjeet, hakuaika ja yhteystiedot sellaiselle
henkildlle, joka voi tarvittaessa antaa lisatietoa haettavasta paikasta. (Erdsalo
2008, 34.)

Ty6haastatteluun tulee kiinnitta riittdvasti huomiota, silla sen aikana molemmat
osapuolet saavat arvokasta tietoa toisistaan. TyOhaastatteluun tulee varata
riittavasti aikaa. (Helsila 2009, 23.) Paikan, jossa haastattelu jarjestetaan, tulisi
olla mahdollisimman rauhallinen, kuten myds koko haastattelutilanteen (Vaahtio
2005, 142). Haastattelu voi olla luonteeltaan avoin tai se voi noudattaa ennalta
madriteltya kaavaa ja haastattelu voi myds olla sekoitus néitd molempia.
Haastattelussa voidaan selvittaa yleisell& tasolla tyontekijdn omia asenteita ja
periaatteita, voidaan keskittya tulevan tyotehtdvén siséltoon ja vaatimuksiin tai
voidaan tarkastella lahemmin tydnhakijan aikaisempaa ty6taustaa. (Viitala 2007,
116.) Vaahtio (2005, 143) kertoo, ettd varsinaisen tydhaastattelijan liséksi voi

haastattelutilanteessa olla mukana myo6s useampia henkil6ita. Erasalon (2008, 38)



mukaan haastateltavan kertoessaan itsestdan haastattelija havannoi ja tekee

arviotaan tyonhakijasta.

Tybhaastattelujen jalkeen tyonhakijoista keratyt tiedot kootaan ja niita vertaillaan
keskenaan (Erasalo 2008, 31). Jotakin haluttua ominaisuutta, esimerkiksi
kielitaitoa, voidaan korostaa valintapaatoksen teossa, mutta tyonhakijaa ei saa
hylata syrjivin perustein. Ty0Onantaja saa rekrytoida asemaan parhaaksi
katsomansa hakijan. (Erasalo 2008, 44.) Uutta tyontekijaa rekrytoitaessa kannattaa
selvittad motivoituuko hakija enemman tyon sisallosta vai motivoiko hanté
enemman ulkoiset seikat, kuten palkka. Hakijaa motivoivat tekijat on hyva olla
tiedossa, jotta tyontekija saadaan pidettyd motivoituneena myos jatkossa. (Erdsalo
2008, 41.)

Kun rekrytoitava henkil6 on valittu hakijoiden joukosta, hdanelle kannattaa
ilmoittaa asiasta mahdollisimman nopeasti (Erdsalo 2008, 44). Rekrytoinnin
merkiksi tyonhakijan kanssa tehd&an tyésopimus (Helsila 2009, 30), joka on
Viitalan (2007, 119) mukaan hyvé tehda kirjallisena. Silti myds suullinen sopimus
sitoo sopimuksen solmineita osapuolia. Vaikka vastike tehdysta tyosté tulee
maksaa ilman erillistd mainintaa tydsopimuksessa, on palkka hyva kirjata
tyésopimukseen. (Viitala 2007, 119.)

2.2 Henkiloston motivointi

Ihmisen tydskentelyyn ja suoriutumiseen vaikuttaa motivaatio, johon liittyy
tavoitteellisuus sekd vapaaehtoisuus. Motivaatioksi kutsutaan sité astetta, jonka
kohdalla ihminen haluaa alkaa toimia tietyll& tavalla tai aloittaa tietyn toiminnan
toteuttamisen. Ymparisto, jossa tyotd tehdéaan, tyota tekevan henkilon
persoonallisuus seké tehtdvé tyé muodostavat henkilon tyémotivaation.
TyOomotivaatiota ruokkii tyon siséinen ja ulkoinen palkitsevuus. Sisdisessa
palkitsevuudessa henkilé motivoituu tyon sisallosta ja ulkoista ohjaa tydsta
saatava palkkio. Itseméaradmisoikeus motivoi tyontekijoitd. Motivoivassa
tyoympaéristossa itseméaaraamisoikeutta korostetaan ja mahdolliset ulkoiset uhat ja
kontrollointi minimoidaan. (Viitala 2007, 158-159.) Kun tyontekija on
motivoitunut tydhonsé, han on myaos sitoutunut siihen (Erésalo 2008, 123).



Motivaatio vaihtelee ihmisilla tilanteiden sekd eri aikojen mukaan ja on
riippuvainen ihmisen siséisista tarpeista. Yksilon arvoista riippuu motivoiko hanté
ulkoiset kannustimet, kuten palkka vai nouseeko motivaatio omasta tarpeesta
onnistua suorituksessa. Se, kuinka palkka vaikuttaa motivaatioon, riippuu myos
taysin yksilosta. Jos tyontekija kokee saavansa huonoa palkkaa, han tuskin on
motivoitunut panostamaan tychon parhaalla mahdollisella tavalla. Toisaalta taas,
jos tyontekija on motivoitunut tekemaan tydtehtavénsa aina parhaalla
mahdollisella tavalla, ei palkan suuruus vaikuta motivaation lisadntymiseen.
Pitk&aikaiseen tyomotivaation nostamiseen vaikuttaa palkkausta enemman tyon
siséllon kehittaminen. (Viitala 2007, 159-161.) Palkalla nayttaisi olevan suurin
merkitys tydntekijan motivoinnissa, kun on kyse palkan riittavyydesta elamiseen.
Kun yksil6 saa palkallaan perustarpeensa tyydytettyd, palkan merkitys
motivointikeinona laskee. (Erdsalo 2008, 126.) Tyontekija4 motivoi, kun hanella
on tyosta riittavasti tietoa ja tyolla on selkedét tavoitteet, joista myos tyontekija itse
on tietoinen. Tavoitteiden tulee olla riittdvan haastavia ja tyontekijan tulee saada
kayttdd omia kykyjaan monipuolisesti ja mahdollisuuksien mukaan kehittaa niita

tavoitteisiin paastakseen. (Erdsalo 2008, 125.)

Esimies motivoi toimenpiteilladn henkildstod, jotta haluttuihin tavoitteisiin
paastaan tehokkaasti (Erdsalo 2008, 123). Esimiehen asenteista ja tyontekijoitaan
kohtaan osoittamastaan arvostuksesta riippuu kuinka han saa tyontekijoitaan
motivoitua (Viitala 2003, 161). Eri ihmisilla motivaation syyt ovat erilaisia ja
Erdsalo (2008, 123-124) kertoo toisia motivoivan halu valtelld virheit, kun toisia
puolestaan motivoi tavoitteisiin paddseminen. Erdsalon (2008, 124) mukaan
esimiehen on helpompaa motivoida tyontekijoitd, mikali han ymmartaa
tyontekijoitd motivoivat seikat. Jo itsesséan tyontekijan huomioiminen yksilona
motivoi tyontekijaa ja tuntemalla tydntekijan yksilona, voi esimies ohjata hanté
parempiin suorituksiin parhaalla nakemallaan tavalla (Erésalo 2008, 125). Viitalan
(2003, 162) mukaan arvostuksen puute johtaa pahimmillaan motivaation
lopahtamiseen. Viitala (2003, 161) kertoo, ettd vaikka esimies ei pystyisikaan
alaisiaan suoranaisesti motivoimaan, han voi ainakin luoda edellytykset sen
synnylle. Viitala (2003, 162) jatkaa, ettd jokaisella yksil6ll& on jo olemassa

motivaation rakennusaineet itsellaan.
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Motivaatioita voivat nakertaa erilaiset seikat, kuten liian helpot tai liian vaikeat
tyotehtavat, tydyhteison huono ilmapiiri tai litan pieni palkka. Motivaatiota
saadaan kasvatettua antamalla tyontekijoille sopivan haasteellisia tehtavid, jotka
on mahdollista saavuttaa annettussa ajassa, arvioimalla tyon tuloksia ja antamalla
niista palautetta tyontekijalle seké kannustavalla tasolla olevalla palkkauksella.
(Viitala 2003, 162.)

2.3 Henkiltston palkitseminen

Henkildston suoritusten tarkastelu ja hyvia suorituksia seuraava palkitseminen
vaatii selvad palkitsemisjarjestelmaa seka esimiestg, joka on kykeneva kaymaan
henkildston kanssa motivoivia keskusteluja, joiden tavoitteena on johtaa
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen (Viitala 2007, 138.) Yritykselld on
velvollisuus maksaa jokaiselle tydntekijélle vastike tehdysta tyosta eika palkka
olekaan varsinainen keino motivoida tyontekijaa. Palkitseminen termind kuitenkin
pitaa sisallaan tehdysta tyosta saadun palkan sek& muut mahdolliset taloudelliset
etuudet, joita tydntekijan on mahdollisuus saada. (Viitala 2007, 138.) Palkka
voidaan maaritelld maksettavaksi suhteessa aikaan, jolloin kaytetaan tunti- tai
kuukausipalkkaa. Myos tyopanos voi toimia pohjana palkan maarittelemiselle.
Yksi vaihtoehto on maksaa palkka tehtyjen tulosten perusteella. (Viitala 2007,
140.)

Tyontekijaé voidaan palkita varsinaisen palkan liséksi erilaisilla keinoilla.
Taloudellisesti tyontekija voidaan palkita esimerkiksi palkankorotuksella, mutta
tdmén saavuttama motivoiva vaikutus ei ole kovinkaan pitk&kestoinen. Hyviin
tuloksiin johtaneet suoritukset voidaan palkita erilaisilla bonuksilla ja palkkioilla.
(Erasalo 2008, 126.) Erilaisten bonusten ja palkkioiden kayton olen huomannut
motivoivan tyontekijoitd kasvattamaan myyntiad ravintolassa esimerkiksi tietyn
tuotteen kohdalla, vaikka kyse ei olisikaan palkkioista, joista tyontekija
varsinaisesti saa taloudellista hyotyd. Koen niiden kdyton kannattavana
kausiravintolassa, jossa lyhyen kauden aikana pitaisi myynti saada maksimoitua.
Jos tyontekija kokee oman tydpanoksensa olevan tasapainoisessa suhteessa
tehtéviin toihin ja palkitsemisjérjestelmasté saataviin etuihin, se motivoi hanta

toimimaan yrityksen parhaan edun mukaisesti (Viitala 2007, 138). Epasuoria
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taloudellisia etuja voivat olla esimerkiksi ravinto-, auto- ja puhelinetu, joista
tyontekija maksaa veroa ennakonpidatyksen kanssa samassa yhteydesséd méaratyn
verotusarvon mukaisesti. Tydnantaja voi halutessaan tarjota tyontekijoilleen myds
verotuksen ulkopuolelle jaavié etuja, mutta ne voivat tulla yritykselle kalliiksi,
mikali tyontekijat eivat hyodynna tarjottuja etuja. (Viitala 2007, 144-145.)
Hakonen (2005) esittd4 kuvion 1 mukaisesti henkildston palkitsemisen

kokonaisuuden muodostuvan seké taloudellisista etté ei-taloudellisista palkkiosta.

Edut

Tulospalkka Aloitepalkkiot
Peruspalkka \ EI‘lkOlSpalkklOt
Mi}:}il?tlth;uus Arvostus, Mahdollisuus Tyossuhte:n
Y3, palaute vaikuttaa, Py ywy ]

koulutus, n ; : tyoajan

s B tyostd +/- osallistuminen o

tyon s1salto ) jarjestelyt

Kuvio 1: Palkitsemisen kokonaisuus (Hakonen 2005).

Verotuksen ulkopuolelle jdavia etuja kutsutaan usein tydsuhde-eduiksi ja niita
voivat olla esimerkiksi liikunta- ja kulttuurisetelit, vapaaehtoiset eldke- ja
sairauskuluvakuutukset tai oikeus k&yttaa yrityksen omistamaa lomaosaketta
(Viitala 2007, 151). Jokainen tyonantaja on velvoitettu jarjestaméan
tyontekijoilleen terveydenhuolto, johon kuuluu muun muassa tyontekijoiden
terveystarkastukset. Pakollisten terveyspalveluiden lisaksi tydnantaja voi jarjestaa

tyontekijoilleen vapaaehtoisia terveyspalveluita, esimerkiksi hammashuollon.
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Henkilostoruokailun jarjestaminen ei ole pakollista, mutta henkilostolle taytyy
jarjestéa ruokailuun sopivat tilat. Koska useiden tutkimusten valossa sdé&annoéllinen
ruokailu ja terveellinen ruokavalio auttavat tyontekijoitd jaksamaan paremmin
tydssadn, monet suuret yritykset tarjoavat henkildstoravintolassa tyontekijoilleen
lounaan ilmaiseksi tai tuetusti muita asiakkaita halvemmalla. Yritys voi etuna
tarjota tyontekijoilleen myos henkilokunta-alennuksia myytavista tuotteista tai
palveluista. (Viitala 2007, 151-152.)

Sosiaalisiksi palkkioiksi kutsutaan ei-taloudellisia keinoja palkita tyontekijoita.
Tyontekijd motivoituu sosiaalisista palkkioista ja saa niistd mielinyvaa. (Viitala
2007, 161.) Arvostuksen osoittaminen ja tyontekijan saama kiitos ovat
esimerkkeja tyontekijaa motivoivista sosiaalisista palkkioista (Erésalo 2008, 126).
Suomalaisessa organisaatiokulttuurissa tyontekijoille kuuluvaa kiitosta ei ole
kaytetty juurikaan palkitsemiskeinona, silla sen on ajateltu aiheuttavan kateutta
muiden keskuudessa. Julkinen kiitos on kuitenkin hyva keino motivoida
henkildstod, kun sita kaytetdan johdonmukaisesti ja tasapuolisesti. (Viitala 2007,
161.) Organisaation yhteiset, yhteenkuuluvuuden tunnetta parantavat tapahtumat,
motivoivat tyontekijoita ja auttavat sitouttamaan heitd organisaatioon (Viitala
2007, 162). Tyontekijat pitavat palkitsevana myds mahdollisuutta kehittyd omassa
tyossaan, mahdollisuutta paasta vaikuttamaan tyopaikan asioihin seka tyaikojen
joustavuutta (Viitala 2007, 145). Silloin tall6in tyontekijalle annetut, oman
toimenkuvan ulkopuolelle jaavét tyotehtévat, joista hdanen on mahdollista
suoriutua onnistuneesti, tuovat vaihtelua tyon rutiineihin (Gostick & Elton 2007,
151). Mahdollisuus ty6ssa kehittymiseen on hyva keino sitouttaa tyéntekijoita
yritykseen, kuten myds yrityksen tarjoamat mahdollisuudet koulutuksiin tai jopa
tutkintojen suorittamiseen (Viitala 2007, 162).

Vaikka yrityksell& on vapauksia paattdd miten se henkilostoddn palkitsee, asettaa
ty6ehtosopimukset seka tyo- ja verolainsdddanto joitakin rajoja palkitsemiselle.
Myos yleiset toimintamallit kyseisella alalla ja yrityksen oma kulttuuri vaikuttavat
palkitsemistapojen méérittelyyn. (Viitala 2007, 141-142.) Ty6ehtosopimukset
maadrittelevat muun muassa palkan vahimmaismaaran (Viitala 2007, 153).
Johtamisen vélineend toimiva palkitsemisjérjestelmé koostuu kdytannon
toimenpiteista ja tavoista, joilla henkilostoa palkitaan. Tavoissa madaritellaan kuka

palkkioita saa ja milla perustein, mit& ne ovat ja kuinka paljon niitd maksetaan.
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Toimenpiteissa selkeytetddn muun muassa palkkioista tiedottaminen sek& koko
jarjestelman arviointi ja kehittdminen. Palkitsemisjarjestelman tulisi tukea
strategian toteutumista seké helpottaa yrityksen vision saavuttamista. (Viitala
2007, 142.) Yritysten palkitsemisjarjestelmassa voi olla erilaisia palkkioita, joista
tyontekija itse saa valita haluamansa palkkion. Yrityksissg, joissa esimies tuntee
alaisensa ja heitd motivoivat asiat, voi esimies palkita tyontekijoita4n heidan
palkkioilla, joita hén tietada heidéan arvostavan. (Gostick & Elton 2007, 148.)

Tyontekijad motivoi, kun han saa esimieheltdan positiivista palautetta
onnistuneesta tyostdan. Tyontekijé saa positiivisesta palautteesta vahvistusta
uskoa omiin kykyihinsg, mika motivoi tyontekijan ylittdmaén itsensa
tyotehtavissaén jatkossakin. Vaikka kriittisen palautteen saaminen voi
pahimmillaan saada tyontekijan vélttdmaan tilanteita, joissa hén saattaisi
epaonnistua, se voi myds saada tyontekijan motivoitumaan pyrkia parempaan
suoritukseen. (Viitala 2003, 161.) Suomalaisen esimiehen vahvuuksiin ei
valttamatta kuulu tallainen palautteen ja arvostuksen julki tuominen, vaikka

tyontekijat sen haluaisivatkin kuulla, kertoo Helsila (2009, 63).

Palautteen saaminen on aina hyva asia. Palaute ei ole koskaan negatiivista, vaikka
sen sisélto olisikin kriittista ja vaatisi toiminnan muutosta. Jos tyontekija kokee
saaneensa negatiivista palautetta, palaute on annettu hanelle vaaralla tavalla.
(Eréasalo 2008, 126.) Jos palautteen sisalto ei ole tydntekijaéd kehuvaa,
kannattaakin Erésalon (2008, 127) mukaan puhua korjaavasta palautteesta, jonka
avulla esimies voi kertoa tyontekijalleen tdman toiminnasta havaitsemiaan
seikkoja. Hyvan palautteen tarkoituksena on auttaa tyontekijaa huomioimaan omia
vahvuuksiaan ja heikkouksiaan. Hyva palaute perustuu tosiasioihin, liittyy tydhon
ja se on annettu oikeaan aikaan. Palautteen antamisen tarkoituksena on saada
tyontekija itse oivaltamaan tarvittavat muutokset. Osaaminen saadaan valjastettua

paremmin yhteiseen kayttdon arvioivaa palautetta antamalla. (Erdsalo 2008, 127.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Tassa osiossa kasittelen perehdyttamistd; sitd mité sithen kuuluu ja millaisia
ominaisuuksia perehdyttajalta vaaditaan. Rekrytointi-ilmoitusta voidaan pitaa
perehdytyksen aloittamisena, silld ilmoituksesta I0ytyy ensimmadiset tiedot
yrityksesta ja sen toiminnasta (Erdsalo 2008, 65). Perehdyttdminen on
muodostunut yleistermiksi, joka pitaa sisalladn kaikki toimenpiteet, joiden avulla
tyontekija oppii tydtehtavéansa, tuntemaan tyonsa ja tyopaikan (Kangas &
Héamalainen 2003, 4). Néiden tunteminen auttaa uutta tyontekijaa liittymaan
tyoyhteisoon. Perehdyttdmisen kokonaisuus muodostuu alku- ja
yleisperehdyttamisestd, johon kuuluu muun muassa typaikan, tyétovereiden ja
liikeidean esittely seka tydnopastuksesta, joka siséltdd omiin tyotehtaviin
opastamisen, kuten kuviosta 2 nahdaan (Kupias & Peltola 2009, 19). Mita
nopeammin uusi tyontekija tutustuu ja padasee mukaan uuteen tydyhteisdonsé ja
sen toimintatapoihin, sitd helpompaa hanen on edustaa yritysta eika tarjottavan
palvelun laatu kérsi (Viitala 2003, 260). Parhaimmillaan perehdytys muokkaa
uuden tyontekijan lisdksi myos koko tydyhteisda parempaan suuntaan (Kupias &
Peltola 2009, 86). Perehdytyksen onnistumiseen vaikuttavat perehdytettavéan
motivaatio ja asenne tyotehtévien oppimista kohtaan (Kangas & Hamaldinen
2003, 13). Myos perehdyttajan tulee olla motivoitunut tehtdvaansa perehdytyksen

onnistumiseksi (Erésalo 2008, 66).

Perehdyttaminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tydnopastus

Kuvio 2: Perehdyttdmisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009).

3.1 Perehdytysprosessi

Perehdytys on prosessi, joka alkaa ennen tyontekijan rekrytointia tydnantajan

miettiessé sopivan tyontekijan ominaisuuksia kyseiseen tyotehtavaan ja jatkuu
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aina tyosuhteen paattymiseen asti (Kupias & Peltola 2009, 102). Perusteellinen
perehdytys tukee uuden tyontekijan rekrytointia ja silla vahvistetaan yrityksen
osaamista (Erasalo 2008, 60).

Perehdytysprosessin alussa, rekrytoinnin aikana, tydnhakijalle kerrotaan tietoja
yrityksestd ja haettavan aseman tydnkuvasta. Namé hén saa viimeistaan
tyohaastattelussa. (Viitala 2003, 260.) Rekrytoinnin aikana myos yritys oppii liséa
tyonhakijasta sekd tdman ajatuksista ja osaamisesta (Kupias & Peltola 2009, 102).
Kun asemaan valitulle tydntekijélle ilmoitetaan saadusta ty6paikasta, han saa
kuulla lisaa tulevasta tyopaikasta. Mikali tyontekija kutsutaan tyopaikalle
kuulemaan uutiset, hénelle saatetaan esitelld uutta tydymparistod jo tassa
vaiheessa seké hénelle saatetaan antaa mahdollisesti tutustumismateriaalia, jos
yritykselld on sellaista kaytossaan. (Viitala 2003, 260.)

Ennen uuden tydntekijdn ensimmaisté tyopaivéaé perehdyttamista aletaan
suunnitella yrityksessé sen mukaan, millaiseen rooliin hanet on rekrytoitu.
Perehdyttdmisessé voidaan keskittyd perehdyttdmaén tydyhteison uusi tulokas
tiettyjen tehtavien hallintaan tai perehdytyksesséa voidaan varmistaa, etta
organisaatio saa uuden tyontekijan osaamisesta kaiken mahdollisen hyodyn irti.
Oli perehdyttdmisen tarve mika tahansa, yleisperehdytys tulee aina suorittaa
jokaisen uuden tyontekijan kohdalla, jotta hédn saa tietaa tydhon liittyvista
kaytannon asioista. Perehdyttdmistéd suunniteltaessa perehdyttdjan on hyva olla
suoraan yhteydessa uuteen tyontekijaan, jolloin perehdyttdja voi kysyéa uutta tyota
aloittavalta tietoja perehdytyssuunnitelmaa varten. Uudelle tyontekijalle voidaan
my0s yhteydenoton yhteydessa kertoa ensimmaisesté tyopéaivasta ja siitd, kuinka
siihen voi valmistautua. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Ensimmainen tyopéaiva on usein hyvin mieleenpainuva. Tapaan, jolla uusi
tyontekija vastaanotetaan yritykseen, kannattaakin kiinnitdd huomiota. (Viitala,
2003, 261.) Kuten yleensakin, huonosta ensivaikutelmasta voi myéhemmin olla
hankala pééasta eroon (Kupias & Peltola 2009, 103). Tyoyhteisolle kannattaa
kertoa uuden tyontekijan saapumisesta, hanen tulevista tyotehtavistaan ja
mahdollisesti jopa jarjestad lyhyt tilaisuus, jossa tydyhteisén jasenet saavat
mahdollisuuden tutustua haneen. Jos kukaan ei tiedd uudesta tyontekijastd mitéan,

ei se ole hyva aloitus uudelle tydsuhteelle. (Erdsalo 2008, 63.) Kun uusi tyontekija
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tuntee olevansa tervetullut tydyhteisoon, se edesauttaa hanen liittymistaan siihen,
mik& puolestaan nopeuttaa uusista tehtavisté suoriutumista. Uudelle tyontekijélle
ensimmaisend paivana annettu tervetuloa-kortti saa hanet tuntemaan, etta hanta on
odotettu yrityksessa (Gostick & Elton 2007, 156). My6s kakkukahvit tai
tervetuliaispuhe ovat hyvia keinoja saada uudelle tydntekijélle tervetullut olo
(Kupias & Peltola 2009, 104). Viitalan (2003, 261) mukaan tyontekijélle
esitelladn henkildston muut jasenet, suuremmissa yrityksissa ainakin henkil6t,
joiden kanssa perehdytettéva tulee laheisimmin olemaan tekemisissa. Viitala
(2003, 261) kertoo yhden hyvistd tavoista perehdyttéé tyontekija koko
organisaatioon, etenkin isoissa organisaatioissa, on kiertéa eri tyontekijoiden
tyopisteilla tutustumassa heihin ja heidan tyonkuviinsa. Viitala (2003, 261) jatkaa
sen edistavan perehdytettdvan oma-aloitteisuutta ja itsendisyyttd. Tama helpottaa

koko tydyhteisdon tutustumista.

Perehdyttdmisen minimivaatimus on maaratty tyoturvallisuuslaissa (738/2002),
joka vaatii, etta tyénantaja antaa tyontekijalle riittavat tiedot toimiakseen ty6ssaan
ja tyopaikallaan turvallisesti haitta- ja vaaratekijat huomioon ottaen (Kangas &
H&malainen 2003, 29). Tyoturvallisuuslain mukaan perehdytyksessa tulee kertoa
muun muassa tyopaikan paloturvallisuusohjeet, kuinka tytpaikalla on varauduttu
vakivallan uhkaan etenkin yksin tydskennellessé ja toimintaohjeet téllaisen
tilanteen varalta seké kuinka toimitaan mahdollisen tapaturman tai
sairaskohtauksen sattuessa. Myos turvalliset tydskentelytavat kuten oikeat
ty6asennot, erilaisten suojaimien kaytto tarvittaessa, tybasun ja -jalkineiden kaytté
tulee opastaa tyontekijélle. Uudelle tyontekijélle tulee esitella tydpaikan
tydsuojeluorganisaatio ja mita sen toimintaan kuuluu seka tyésuojeluvaltuutettuna
ja luottamusmiehend toimivat henkil6t. Mikali tyéturvallisuuteen perehdyttaminen
on tapaturman sattuessa todettu laiminlyddyksi, tydnantaja voidaan maarata
maksamaan sakkoja. (Erdsalo 2008, 63.)

Perehdytys tulisi suorittaa suunnitelmallisesti. Erdsalon (2008, 64) mukaan
yritysten tulisi kayttaa perehdytykseen luotua yleissuunnitelmaa, jota
raataloitaisiin yksilokohtaisesti, kun perehdytettdvan tausta ja osaaminen on
selvitetty. Suuremmissa organisaatioissa eri yksikdiden tyotehtévat voivat erota
toisistaan siind maarin, etté eri yksikoilla kannattaa olla perehdytysta varten omat

suunnitelmat, joita voidaan muokata uuden tyontekijan osaamisen ja taustan
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mukaan yksil6llisemmiksi (Kupias & Peltola 2009, 88). Perehdytyssuunnitelma
voidaan my0s rakentaa tietyn tilanteen pohjalta yleisluontoisuuden sijaan,
esimerkiksi tietyn kohderyhmaén, kuten sijaisten perehdyttamisté varten (Kangas
& Hamélainen 2003, 7). Perehdyttamissuunnitelmasta tulee 16ytya
perehdytykselle asetetut tavoitteet, perehdytyksen sisélto ja ketka perehdytyksesta
vastaavat missakin tilanteessa (Erésalo 2008, 64-65). My0s perehdytykseen
kaytettava aika ja aikataulu kirjataan suunnitelmaan (Kangas & Hamaldinen 2003,
7-8).

Perehdytysprosessin edetessd, mutta etenkin loppupuolella, suoritetaan opitun
seurantaa ja arviointia siitd, kuinka perehdytettavé on oppinut perehdytettavat
asiat ja onko asetetut tavoitteet saavutettu (Kangas & Hamaléainen 2003, 8).
Seurannassa voidaan kayttaa apuna erilaisia seurantalomakkeita, joihin on kirjattu
perehdytettdvét asiat, jotka voidaan merkité opituiksi, kun ne on perehdytyksessa
kéasitelty. Perehdytyksen seurannassa on hyddyllista kayttadé perehdyttdjan ja
perehdytettavan vélilla kdytavia seurantakeskusteluita, joissa paastaan
vuorovaikutuksella vaikuttamaan perehdytyksen onnistumiseen. (Kangas &
H&malainen 2003, 16.) Lopuksi arvioidaan kuinka asetettuihin tavoitteisiin on
paasty ja tarvitseeko mahdollisesti korjata tai tdydentéa jotakin opittua asiaa.
Tallainen arvioivan palautteen antaminen motivoi sen saajaa. (Kangas &
Héamalainen 2003, 18.)

3.2 Yleisperehdytys

Uuden tyontekijan yleisen perehdyttdmisen avulla han tutustuu tydpaikkaansa ja
sen liikeideaan, ihmisiin, joiden kanssa hén tulee tyoskenteleméén seké tydpaikan
tapoihin (Kangas & Haméléinen 2003, 4). Tyontekija tulee saada sopeutumaan
mahdollisimman helposti uuteen tydorganisaatioon, jotta uusissa tehtévissa
voidaan aloittaa sujuvasti (Helsila 2009, 48). Yleisperehdyttdmisessd uudelle
tyontekijalle selvennetddn koko yrityksen tarkoitus eli liikeidea. Perehdytettavélle
kerrotaan yrityksen tarjoamista tuotteista ja palveluista. (Kangas & Hamaél&inen
2003, 4.) Perehdyttdmisen apuna voidaan kéyttaa erilaista materiaalia, kuten

yrityksesta tehtyja esitteita ja kaytossa olevia ruokalistoja (Erdsalo 2008, 66).



18

Mikali yritys julkaisee henkilokunnalleen tai asiakkailleen lehtid, myos niita
voidaan kayttaa perehdytysmateriaalina (Viitala 2003, 262). Uudelle tyontekijalle
selvitetddn myds millaisia asiakkaita asiakaskuntaan kuuluu ja mité tyontekijalta
itseltdén odotetaan, jotta han voi toimia yrityksen edustajana (Kangas &
H&mal&inen 2003, 4).

Oman tyoyksikon tavoitteiden ja henkil0ston esittely toimii johdantona koko
organisaation esittelylle, jonka tarkoituksena on selvittada uudelle tyontekijalle
hanen tydskentelyadn ohjaavat yrityksen arvot, visio ja strategia (Erésalo 2008,
64). Uuden tyontekijan tulee hahmottaa oma roolinsa koko organisaation hakeman
lopputuloksen kannalta (Viitala 2003, 263). Jos yritys on pieni, saattaa uuden
tyontekijan oma yksikko olla koko organisaatio. Suurissa yrityksissa yksikoita voi

olla useampia ja ne voivat sijaita jopa eri maissa. (Erasalo 2008, 63.)

Ty06paikkaan perehdyttamisessa kaydaan uuden tyontekijan kanssa lapi kaytannon
asiat, jotka liittyvat hanen tydsuhteeseensa. Uuden tyontekijan kanssa laaditaan
tydsopimus, joka allekirjoitetaan ja luovutetaan molemmille osapuolille. Uudelle
tyontekijalle selvitetadn kuinka ty6terveydenhuolto on yrityksessa jarjestetty ja
kuinka sairaus- tai muissa poissaolotapauksissa toimitaan. Ty0ajat ja kaytannot
taukojen pitamisestd, kuten myos taukotilat, esitellaan uudelle tyontekijélle.
Uudelle tyontekijalle kerrotaan palkanmaksuun liittyvét asiat ja tydsuhde-edut,

mikali tyonantaja sellaisia tarjoaa. (Viitala 2003, 262.)

Majoitus- ja ravintola-alan tydehtosopimuksessa méaratéén, etta tyonantaja tulee
kertoa tyOntekijalle jéarjestoistd, jotka alalla toimii. Uuden tyontekijan tulee saada
myaos tyopaikkansa luottamusmiehen ja tydsuojeluvaltuutetun yhteystiedot.
(Erésalo 2008, 63.)

3.3 Tyobnopastus

Tydnopastus on ohjausty6ta ja valmennusta, joka liittyy uuden tyontekijan
tulevaan tyohon (Viitala 2003, 261). Tyodnopastuksen tarkoituksena on selventéa
uudelle tyontekijalle tyon keskeiset valmiudet ja opastaa oman ajattelun kayttoon.
Kun tydnopastus on jarjestetty ja hoidettu suunnitelmallisesti, uudella

tyontekijalla on nopeammin mahdollisuus onnistua uusissa tyotehtéavissa. (Kangas
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& Hamélainen 2003, 13.) Tyonopastuksessa tyontekija perehdytetddn varsinaisiin
tyotehtaviin ja han paésee harjoittelemaan niiden tekemista niin, etta pystyy
toimimaan yrityksen eduksi (Erésalo 2008, 67). Perehdyttdjan tulee selvittaa
uudelle tydntekijalle tdmén rooli koko yrityksen menestymisessa ja millaisia
tuloksia taltad odotetaan (Kupias & Peltola 2009, 69). Ravintola-alalla tarke&a
myyntihenkisyytté kannattaa korostaa uudelle tyontekijélle jo
perehdytysvaiheessa, jotta hdnen osaamisensa saataisiin yrityksen kayttoon
nopeammin (Erasalo 2008, 62). Uudelle tyontekijélle opastetaan tydssa
tarvittavien laitteiden ja vélineiden turvallinen k&ytté osana tyonopastusta (Viitala
2003, 262).

Kaikki perehdytettavat ovat erilaisia ja siksi tydnopastuksen yksil6llinen
jarjestdminen saattaa vaatia keskustelua, jonka aikana perehdyttaja saa
mahdollisuuden tutustua perehdytettdvadn ennen perehdytyssuunnitelman
laatimista. Jokainen ihminen myds oppii eri tavalla ja kullekin perehdytettavélle
sopivan perehdytystyylin 16ytdminen nopeuttaa uusien tehtavien oppimista.
(Kangas & Hamalainen 2003, 13.)

Tyodnopastuksessa voidaan kayttad apuna niin sanottua viiden askeleen
menetelma&. Ensimmaisell& askeleella aloitetaan opetustilanne ja tdmén askeleen
tarkoituksena on kartoittaa perehdytettavan lahtétaso ja maarittaa tavoitteet, joihin
perehdytyksella halutaan péésta. Toisessa askeleessa eli opetuksessa
perehdytettavélle luodaan kokonaiskuva opetettavasta tehtévésta ja annetaan
ohjeet sen suoriutumista varten. Suurempia kokonaisuuksia opetettaessa on
tarkedd edetd yksi asia kerrallaan ja jatkaa eteenpdin vasta, kun perehdytettava
hallitsee edellisen asian. Perehdytettdvan saa mukaan opetukseen pyytamaélla
hé&nta perustelemaan juuri opetetut asiat. Kolmannen askeleen tavoitteena on
viimeistell& sisdiset mallit mielikuvaharjoittelun avulla. Perehdytettdavaa voi
pyytaa kertomaan miksi ja miten han toimisi tietyssa tilanteessa ja millaisia
apuvalineitd han siind kayttdisi. Neljannelld askeleella opittua paastaan
harjoittelemaan kaytdnnossa. Perehdytettava toistaa opetetun tydtehtavén, arvioi
sen ensin itse ja saa siitd lopuksi arvion myos perehdyttdjaltd. Viidennella eli
viimeiselld askeleella varmistetaan, ettd perehdytettavalla on riittavasti tietoa ja

taitoa suoriutua tyotehtavésta itsendisesti. Perehdyttéja tarkistaa aika ajoin, etté
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perehdytettavén tydskentely yksin sujuu ongelmitta. Kuviossa 3 on esitelty viiden
askeleen menetelmé. (Kangas & Hamélainen 2003, 14-15.)

5. Opitun varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

3. Mielikuvaharjoittelu
2. Opetus

1. Opetustilanteen aloittaminen

Kuvio 3: Tyonopastuksen viiden askeleen menetelméa (Kangas & Hamaldinen
2003).

Uuden tyontekijan lisdksi, myos yrityksen vanhat tyontekijat voivat tarvita
tyonopastusta, mikali he esimerkiksi siirtyvét yrityksessa uusiin tehtaviin (Erésalo
2008, 67). Eréasalo (2008, 67) jatkaa, etta tydnopastusta on syyté jarjestdad myaos,
jos tyontekijoiden k&yttéon hankitaan uusia laitteita tai huomataan, etta sovittuja

toimintatapoja tai turvallisuusmaérayksia ei noudateta.

3.4 Perehdyttaja

Esimies on vastuussa perehdyttamisestd, mutta voi tarvittaessa valtuuttaa jonkun
toisen henkilon uuden tyontekijan perehdyttdjaksi. Perehdyttajia voi myos olla
useita. (Erasalo 2008, 60.) Esimiehen apuna perehdytyksessa voivat toimia
koulutetut perehdyttéjat, jotka on erikseen valittu tahén tehtédvaan (Viitala 2003,
259). Viitalan (2003, 259-260) mukaan myds muu henkildstd on otettava mukaan
perehdytysprosessiin, jotta uusi tyontekijé ja muiden tdiden osaajat tutustuvat
mahdollisimman hyvin toisiinsa. Tdmé helpottaa uutta tyontekijaa ratkaisemaan
tydsséan mahdollisesti kohtaamiaan ongelmia, kun han tietdd mistd 16ytaa apua

sité tarvitessaan. Perehdyttdjan tehtdvanad on varmistaa, ettd uusi tyontekija paasee
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aloittamaan uudet ty6tehtavanséd mahdollisimman hyvin (Kupias & Peltola 2009,
141).

Pystyakseen suoriutumaan perehdytyksesta, perehdyttdjalla tulee olla opetettava
tyokokonaisuus itsellaénkin hallussa. Lisaksi auttaa, jos perehdyttdjan oma
tyOssaaloitus on tuoreessa muistissa, jolloin han osaa asettua perehdytettavan
asemaan. Jos perehdyttdjalla on tietoa erilaisista oppimistyyleista, siitd on apua
perehdytyksen raataléimisessa perehdytettdvan ominaisuuksien mukaan. (Erasalo
2008, 66.)

Vankan ammattitaidon ja oman asiantuntemuksen lisaksi tyonopastajalla tulee olla
riittdva motivaatio opastamiseen ja hénen tulee suhtautua sithen myoénteisesti
(Kangas & Hamaldinen 2003, 14). Hyvén perehdyttajan ominaisuuksiin kuuluu
positiivisuus ja perehdyttdjan tulee itse olla halukas perehdyttdjan rooliin. Hyva
perehdyttdja osaa kannustaa ja antaa perehdytettévalle kiitosta onnistumisesta.
(Erésalo 2008, 66.) Aina edes asiantuntemuksen puute ei ole este toimia
opastajana, jos opastajalla on vahva itsetuntemus, han tiedostaa omat puutteensa
ja loytéa keinon jarjestad opastus jollakin muulla keinolla silta osin, josta ei itse

pysty suoriutumaan (Kangas & Hamalédinen 2003, 14).

Perehdyttdjan taytyy toimia erilaisissa rooleissa. Jos perehdyttdmiseen osallistuu
useampia henkilditd, heilld kaikilla on eri rooli perehdytysprosessin eri vaiheissa.
Rekrytointivaiheessa uusi tyontekija kohtaa tydhonottajan, jolta han saa
ensitietoja tyostd, organisaatiosta ja tyoyhteisostd. Ensimmaisend tyopéivana
vastaanottaja on ensimmainen henkild, jonka tapaamisesta uusi tyontekija pystyy
paattelemaan kuinka paljon hanen saapumistaan tydyhteisoé on odottanut. Taman
tapaamisen perusteella tyontekija myos saa ensivaikutelman uudesta
tyopaikastaan. Hallinnollinen perehdyttdja auttaa uutta tyontekijééa kaytannon
asioissa, kuten palkanmaksuun ja tietotekniikkaan liittyvissa asioissa. Tydyhteiso
ja henkil6sto tulevat tutuksi tydyhteisdon tutustuttajan avulla. Hanen panoksensa
avulla uudella tyontekijalla on mahdollisuus esitelld itsensé jo olemassa olevalle
henkilostolle ja henkilostokin pddsee tutustumaan uuteen tyotoveriinsa.
Tydsuhteeseen perehdyttdja kertoo tarkemmin millaisia ty6aikoja yrityksessa
noudatetaan, kuinka tauot hoidetaan ja miten tyoterveyshuolto on yrityksessé

jarjestetty. Koko yrityksen arvoista, strategioista ja visiosta kertoo organisaatioon
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perehdyttdja ja tarkoituksena on osoittaa uudelle tyontekijélle hd&nen oma roolinsa
yrityksen menestymisen kannalta. Vaikka perehdytykseen osallistuisi useampia
henkiloitd, tulee perehdytettavalla olla henkil®, joka vastaa
kokonaisperehdyttamisen koordinoinnista. Tama henkilé myos laatii
perehdyttdmissuunnitelman ja vastaa sen toteutumisesta. (Kupias & Peltola 20009,
95-98.)
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4  KAUSIRAVINTOLA

4.1 Perehdyttdminen kausiravintolassa

Kuten perehdytysta ja tydnopastusta vaativia tilanteita, myds perehdytettavia on
erilaisia ja uudelle tyontekijélle saattaa tulla vastaan paljon uusia asioita.
Opittavaa on paljon, vaikka saisikin etukateen erilaista perehdytysmateriaalia
tyopaikasta luettavaksi. Perusasiat, jotka tyohon liittyy, saattavat toisella
tyontekijalla olla nopeammin hallussa kuin toisella, mutta jotta uusi tyéntekija
pystyisi tekemaan mahdollisimman tehokkaasti itsendista tyotd, kaiken hallintaan
saattaa kulua aikaa useitakin viikkoja. (Kangas & Hamaélainen 2003, 4.)
Kausiravintolassa usein tyosuhde alkaa ennen kiireisintd aikaa, joten
perehdyttamiseen ja omien tehtavien vahvaan itsendiseen hallinnan harjoitteluun
voikin hyvin olla muutamia viikkoja aikaa. Aina nain ei kuitenkaan ole ja
perehdytyksen tulisi olla hoidettavissa mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti,
jotta kauden kiireiden alkaessa tyotehtavat olisivat jo tyontekijalla hallussa.

Kirjallisen materiaalin kayttd nopeuttaa perehdyttdmista.

Koska harvalla kausiravintolalla on toimintaa kauden ulkopuolella, ravintola ikaan
kuin avataan joka vuosi uudestaan. Parhaassa tapauksessa ravintolaan saadaan
toihin tyontekijoitd, jotka ovat tydskennelleet samassa ravintolassa myos
aikaisempina kausina, jolloin heidan perehdyttdmisesté ei tarvitse aloittaa alusta
lahtien. Kankaan ja Hamalaisen (2003, 5) mukaan uuteen ravintolaan valitut
tyontekijat pitaisi mahdollisuuksien mukaan pyrkia perehdyttdmain ennen
ravintolan avaamista, jolloin voidaan sopia jolloin yleisperehdytykseen liittyvat
asiat voitaisiin kdyda lapi jo etukateen. Kun henkildstd paédsee aikaisessa
vaiheessa mukaan keskusteluun, se vahentaa heidan pelkojaan (Kangas &
Hamaldinen 2003, 5). Tulevan kauden suunnittelu yhdessa my®s motivoi
henkilostoa. Henkildstd haluaa antaa osaamisensa yrityksen kayttoon ja tuoda
mukanaan oman osaamisensa (Helsila 2009, 63). Kausiravintolan henkilsto
hy6tyy yhteisestd, ennen ravintolan avaamista jarjestettavasta koulutuspaivésta,
jonka aikana he padsevét tutustumaan tyoympaéristoonsé seka muihin

tyontekijéihin,
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Ensimmaisen tyopaivan informaatiodhkya helpottavat kirjalliset apumateriaalit,
joihin perehtyminen etuk&teen helpottaa uuden opettelun omaksumista.
Materiaalien tulisi olla my6s jatkossa uuden tydntekijan kaytettavissa, jotta

asioiden tarkistaminen sujuisi vaivattomasti. (Kangas & Hamaélainen 2003, 10.)

Uudet tyontekijat tuovat mukanaan uusia ideoita, joten perehdyttdmista ei tulisi
hoitaa samoihin kaavoihin kangistuen vuodesta toiseen, jottei uuden tyontekijan
motivaatiota nujerreta heti alkuun (Helsila 2009, 50). Koska kausiravintoloissa
henkildsto on ainakin osittain uutta lahes jokaisen uuden kauden alkaessa, voidaan
saada kayttéon monipuolisia uusia ideoita jokaista kautta varten. Helsila (2009,
50) kertoo hyvan yrityksen merkiksi sen, kuinka uuden tyontekijan vaihtoehtoisia

ajatuksia kuunnellaan perehdytyksen aikana.

Kausiravintolassa on vahemman aikaa tehdd sama vuosittainen myynti kuin
ympéri vuoden auki olevassa ravintolassa. Esimerkiksi golfklubin ravintola on
vuosittain auki aikaisintaan huhtikuun viimeisilta viikoilta korkeintaan lokakuun
puoleen véliin saakka eli enintdan seitseman kuukauden ajan. Erédsalo (2008, 124)
kertoo tehokkaan yrityksen piirteiksi suoritussuuntautuneen ilmapiirin, joka
motivoi henkildstoédkin tavoittelemaan korkealle tdhta&vié suorituksia. Koska
palvelu- ja myyntihenkisyys seka suoritussuuntautuneisuus ovat voimakkaasti
yhteydessé toisiinsa, rekrytointivaiheessa kannattaa kiinnittdd huomiota kuinka
motivoituneita tydnhakijat ovat myyntihenkisyyden saralla (Erasalo 2008, 124).
Tehokkaat myyjéat auttavat pddsemaan hyviin tuloksiin kausiravintolassa. Pitaisin
kokemusta kausiravintolassa tyoskentelysta etuna tyohon rekrytoitaessa, jolloin
Kiireiden vaihtelut eivét tule yllatyksend, mutta kokemuksen ei tarvitse olla
valttamattomyys. Kausiravintolassa tydskentelya helpottaa, jos nopeasti

muuttuviin tilanteisiin osaa suhtautua avoimesti.

Olen huomannut kausiravintoloiden henkildston muodostavan usein hyvin tiiviin
ryhman, joka johtunee siitd, etta kausiravintolat ovat usein kooltaan pienié.
Talléin myds henkiloston maard on pieni, jolloin kaikkiin henkildkohtaisesti
tutustuminen on helppoa ja muun henkiléstén tunteminen tekee tydnteostakin
miellyttavampaa. Pienissa yrityksissa esimieskin péésee tutustumaan
henkildstoonsé paremmin ja Erdsalo (2008, 125) kertoo henkildston motivoituvan,

kun esimies osoittaa olevansa kiinnostunut alaisistaan.
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4.2 Kausiravintolan tydsuhteet

Kausiravintolat ovat avoinna vain osan vuodesta, joten normaaleiden, toistaiseksi
voimassa olevien tydsuhteiden solmiminen voi olla hankalaa tai jopa mahdotonta.
Suurimmassa osassa kausiravintoloita ei ole lainkaan liiketoimintaa kauden
ulkopuolella, jolloin taytyy mietti& erilaisia vaihtoehtoja perinteisen tydsuhteen
lisaksi. Epatyypillisiksi tyosuhteiksi maaritellaén tydsuhteet, jotka eroavat
kokoaikaisesta, vakituisesta tydsuhteesta ja tallaisia ovat esimerkiksi

madraaikaiset ja osa-aikaiset tyosuhteet (Viitala 2003, 239).

Tyon kausiluontoisuus on péteva syy solmia méaaréaikainen tygsopimus ja syy on
kirjattava tyosopimukseen (Erdsalo 2008, 51). Monellakaan kausiravintolalla ei
ole mahdollisuutta tarjota tyontekijoilleen toistaiseksi voimassa olevaa
tydsopimusta, koska tyon tiedetddn loppuvan kauden jalkeen, joten tydsopimukset
kausiravintoloissa ovat lahes aina madraaikaisia. Koeaika, jolloin kumpi tahansa
sopimuksen osapuolista voi purkaa sopimuksen kunnolisilla perusteilla, hyodyttaa
sekd tyOnantajaa etta tekijad, vaikka se ei olekaan pakollinen (Viitala 2003, 259).
Maaraaikaisen tydsopimuksen koeaika saa olla korkeintaan puolet koko

tyosuhteesta, ei kuitenkaan yli neljaéd kuukautta (Erésalo 2008, 51).

Sesonkitydssa voi olla perusteltua kéyttaa tarvittaessa toihin kutsuttavia
tyontekijoita vakituisten tyontekijoiden lisaksi. Tarvittaessa toihin kutsuttavan
tyontekijan vahimmaistyoOaikaa ei tarvitse maaritella ja han voi tyoskennellé vain

kerrallaan tarvittavan ajan (Erésalo 2008, 29).

Tyonteosta laaditaan aina tyosopimus, jossa maaritellaan vahintdén sopimuksen
osapuolet eli tydnantaja ja —tekija seka tyodtehtava, jossa tyontekija tulee
tyoskentelemaén. Vaikka suullinenkin sopimus on sitova, tydsopimus kannattaa
aina tehda kirjallisesti. (Viitala 2003, 258.) My6s muut tyontekoon liittyvét ehdot
ja edut kirjataan tyésopimukseen, josta ne on ongelmatapauksessa mahdollista
tarkastaa (Erasalo 2008, 50).
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4.3 Tyoskentely kausiravintolassa

Sesonki- eli kausityo eroaa tavallisesta tyosté siltd osin, ettd sitd tehddén vain
tiettynd aikana vuodesta. Kiireisimpia sesonkeja ovat talvi, etenkin Lapissa ja
hiihtokeskuksissa, ja keséisin sesonki nékyy parhaiten rannikkokaupungeissa ja
saaristoissa. (TE-palvelut 2013.) Kausiluonteiseksi tyoksi maéaritelladn myos tyo,
jonka méaré tiettynd ajanjaksona lisaantyy merkittavasti (Helsingin seudun
kauppakamari 2014). Tyd golfklubin ravintolassa on myds sesonkiluonteista, silla

ne ovat usein auki huhtikuun loppupuolelta lokakuulle (Kotaméki 2014).

Olen huomannut, etté tyypillisen tyopaivan méarittely golfklubin ravintolassa on
hankalaa, silla harvoin kauteen mahtuu kahta taysin samanlaista tyopéivéa.
Asiakasmaéardt vaihtelevat paivasta ja kuukaudesta seka esimerkiksi sdista
riippuen. Viikonloput ovat vilkkaampaa aikaa ja loma-ajat ovat hyvin nahtavissa
asiakasmaéarien noustessa. Kauden aikana kesé- ja heinédkuu ovat vilkkaimmat
kuukaudet kauden alun ja lopun ollessa hiljaisempia. Edes sateiset ja viileammat
paivét eivét klubiravintolaa hiljennd, vaikka kauniina kesapéivina asiakasmaarat
ovat suurempia. Aurinkoiset keskikeséan viikonloput, etenkin lauantait, ovat
kiireisimpid ja silloin asiakkaita riitt4a heti ravintolan avaamisesta sen
sulkemiseen saakka. Paivan ruuhkahuiput keskittyvat iltapaivaan, jolloin
aamupaivélla kierroksen pelanneet asiakkaat palaavat ravintolaan ruokailemaan ja
vasta pelaamaan lahdossa olevat asiakkaat tulevat ravintolaan ennen kierrokselle
lahtod. Kokemukseni mukaan, ainakin Golf Talman golfkeskuksessa,
klubiravintola on koko golfkeskuksen sydan, silla pelaajilla on tapana kokoontua
ravintolaan tapaamaan tuttuja ennen golfkierrosta tai sen jalkeen. Useat asiakkaat
myos kéyttavat ravintolan palveluita kierroksen puolivalissd, joten hiljaista hetkea

asiakaspalvelussa ei kesken péivan tule.

Paivind, joina asiakkaita on paljon, tydn pdépaino on asiakaspalvelussa. Kassalla
tarvitaan asiakaspalvelija, jonka tehtdvéné on rahastaa asiakkaat ja huolehtia, ettd
vieressa sijaitsevassa kahvipisteessa on koko ajan tuoretta kahvia seka riittavasti
maitoa ja kermaa. Hanen tulee myds varmistaa, ettd myynnissa on riittavasti pullia
seké sampyloita ja pyytaa keittiolta tdydennyksia tarvittaessa. Toinen
asiakaspalvelija vie asiakkaille keittiostd valmistuvat & la carte-annokset ja hénen

tulee huolehtia salin ja terassin siisteydestd, missa riittadkin tekemistd. Aamuisin
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myynti painottuu kahviin, pulliin ja sémpyl6ihin, paivésaikaan myydéén eniten
lounasta ja & la carte -annoksia ja iltaisin myynnin painotus on oluessa, siiderissa
ja virvoitusjuomissa. Saat vaikuttavat asiakasmaariin jonkin verran, koska olen
huomannut sateisina paivina asiakkaita olevan véhemman. Sateisina,
kavijamaariltadn hiljaisempina péivina asiakaspalveluun kéaytettyé aikaa vapautuu
muuhun ja tdméan ajan voi hyodyntéé esimerkiksi valmistelemalla tulevia
tilauksia, jos niita on tiedossa. Yritysten jarjestamat kilpailut, joiden yhteydessé
tilaukset useimmiten ovat, kuitenkin painottuvat yleensa arkipéiville, joten
hiljaisemmat ajat viikonloppuisin — ja tietenkin muulloinkin - voi kéayttaa
tayttamalla myytévia tuotteita hyllyihin.

Ty06 kausiravintolassa on hyvin monipuolista ja ajoittain erittainkin Kiireista.
Pidan hyddyllisena sitd, ettd tyopaivén aikana on varautunut mité yllattavimpiin
tilanteisiin ja siihen, ettd nuo tilanteet tulee ratkaista nopeasti. Hyva tilannetaju
auttaa mahdollisten ongelmien ratkaisussa ja nopeuttaa tilanteen palauttamista

ennalleen.
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5 OPPAAN KOKOAMINEN

Kiinnostuin tutkimaan perehdyttdmistd, silla omien kokemuksieni perusteella olen
huomannut, ettd puutteellinen perehdyttdminen sy henkiloston motivaatiota ja
kykyé toimia tehokkaasti tydssédan. Kausiravintolan nakékulman ottaminen
mukaan tah&n opinnaytetydhon tuntui kiinnostavalta, sill& olen itse tyoskennellyt
kausiravintolassa useampana keséané ja ravintola-alalla sesonkien vaihtelu nakyy
selvemmin kuin monella muulla alalla. Lapin matkailukohteet vetévét
matkailijoita puoleensa talviaikaan, samoin hiihtokeskukset ympari Suomen.
Kesékaudelle avataan erilaisia kesdkahviloita suosituimpiin mokkikuntiin,
huvipuistojen ja golfkeskusten ravintolat avaavat ovensa ja erilaisia
kesaravintoloita aukeaa kuin sienia sateella alueille, joissa ei valttamatta
talviaikaan ole lainkaan ravintolatoimintaa. Tallainen kausittainen ty6llistyminen
voi sopia paremmin toisille henkilille, kuten esimerkiksi opiskelijoille. Toiset
my0s kaipaavat elamadnsa vaihtelua ja matkaavat sesonkitdiden perassa ympari

Suomea.

Kausittain auki olevien ravintoloiden henkildstdasiat eroavat ympéri vuoden auki
olevista ravintoloista, silla useimmat niisté eivét pysty tyollistdmaan henkilostoa
hiljaisemman sesongin aikana. Erilaisia lyhytaikaisia tydsuhteita solmitaan, jotta
saadaan henkiloston mééara vastaamaan Kiireisimman sesongin tarvetta. Myds
perehdyttamisessa ja sen suunnittelussa tulee ottaa tyon kausiluonteisuus
huomioon, jotta tydskentely lahtisi sujumaan mahdollisimman sujuvasti kauden
kiireiden alkaessa. Jos tydsuhde alkaa hyvissé ajoin ennen kauden kiireisinta
aikaa, voi perehdyttdmisenkin jarjestaa perusteellisemmin. Useammin kuitenkin
perehdyttamiselle jaa valitettavan véhan aikaa ja tamén vuoksi se tulisi hoitaa
mahdollisimman selkedsti, mutkattomasti ja nopeasti, kuitenkaan mitaan

unohtamatta.

Olen tydskennellyt Golf Talman klubiravintolassa neljané kesané ja havaitsin
tarpeen talle opinnaytetydlle, silla ravintolalla ei ollut kirjallista
perehdytysmateriaalia kayettavissaan. Jokaisen uuden tyontekijén perehdytys
tapahtuu ravintoloitsijan henkilokohtaisesti hantd ohjaten, mika vaatii
ravintoloitsijaa viettdmaén kohtuuttoman pitkid aikoja tydpaikalla. Ehdotin aihetta

toimeksiantajalle, joka hyvéksyi sen. Koin, ettd etenkin tyénopastuksen puolella
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tyontekija voisi perehtyd useisiin tehtaviin myos kirjallisen materiaalin avulla,
jolloin toimeksiantajan rooliksi jaisi varmistaa, ettd tehtévien suorittaminen on
ymmarretty oikein ja ne ovat tyontekijalla hallussa, kuten Kankaan ja Hamaélaisen
(2003, 14) esitteleman viiden askeleen menetelmén mukaisesti viimeisella
askeleella suositellaankin tehtavaksi. Taman oman tyokokonaisuuden hallinnan
myos Erésalo (2008, 61) mainitsee olevan yksi perehdyttdmisen perustavotteista.
Vaikka Erdasalon mukaan (2008, 60) esimiehen on mahdollista siirtaa perehdytys
tai osa siitd toisen tyontekijan vastuulle, olen huomannut, ettd ndin pienessa
yrityksessa se on mahdotonta, etenkin jos edellisen kauden tyontekijoista el
kukaan jatka uudella kaudella, ja ravintoloitsijan on oltava paikalla uutta
tyontekijaa perehdytettdessa. Jos kuitenkin uudella tyontekijélla on mahdollisuus
tyoskennelld yhdessa edellisten kausien tyontekijoiden kanssa, mielestani heidén
tietojaan ja taitojaan kannattaisi hyddyntaa perehdytysprosessin aikana. Koska
perehdyttdjan tulee toimia erilaisissa rooleissa, voisi ndité roolituksia jakaa
muillekin tyontekijoille. Ravintoloitsijan on tietysti pakko toimia itse
tyéhonottajana ja tydsuhteeseen perehdyttdjand, mutta tydyhteisoon tutustuttajan
roolissa voisi hyvin toimia myds sellainen henkild, jolle tyGyhteisé on tuttu jo
edellisilta kausilta (Kupias & Peltola 2009, 95-97).

Toimeksiantaja antoi alusta asti minulle hyvin vapaat kadet perehdytysoppaan
kokoamiseen. Aloitin perehdytysoppaan kokoamisen tyoni ohessa. Télla tavoin
sain kirjattua ylos yhden kauden aikana asiat, jotka mielestani on hyva tuoda esiin
perehdytyskansiossa. Monet paivittaisista tehtévista tuli kirjattua ylos
perehdytyskansioon. Néiden tehtavien tiedostaminen puolestaan helpottaa uuden
tyontekijan uusien tydtehtavien oppimista, jolloin han paasee mahdollisimman
nopeasti Kiinni itsendiseen tydskentelyyn (Kangas & Hamalédinen 2003, 13).
Perehdytysoppaan kokoamisessa olen kdyttanyt apuna myos toimeksiantajan
haastattelua.

Perehdytyskansion rakenne kulkee aikajarjestyksessa. Kansion alussa esitell&én
Golf Talman klubiravintola, sen tilat, valikoima ja asiakaskunta. Seuraavassa
luvussa késitellddn kauden aloittamiseen liittyvia toimenpiteitd, jotka ajoittuvat
kauden alkuun, aikaan jolloin ravintola ei vield ole avoinna asiakkaille. Kansion
keskivaiheilta 10ytyy ohjeet aamu- ja iltavuoron tyotehtdviin seka erilaisiin

tilauksiin. Tilauksien ohjeista 10ytyy tyypillisen tilauksen valmistelu, sen kulku ja
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toimenpiteet tilauksen paattymisen jalkeen. Kansiossa kerrotaan muutamista
erikoistilanteista, jotka kesén aikana voivat tulla vastaan ja toimintaohjeet niiden
varalta. Kansiossa esimerkiksi kerrotaan, kuinka toimia, jos kilpailussa on
tapahtunut hole in one -lyonti ja mité se vaatii ravintolan henkilékunnalta.
Kansion loppuun on koottu kesan lopussa suoritettavista toimenpiteistg, jotka
tulee saada tehtyd ennen kuin ravintola sulkee ovensa viimeista kertaa ennen
talvea. Kansion lopusta 16ytyy liitteend aamu- ja iltavuorojen tarkistuslistat, joita

voi tarvittaessa tulostaa liséa kansioon.

Miettiessani tyon lopullista muotoa, ajattelin aluksi, etta s&éhkoinen tuotos voisi
helpottaa uusien tyontekijoiden tutustumista perehdytysmateriaaliin jo etukateen.
Lopullisen perehdytysoppaan tein kuitenkin kansiomalliseksi, jotta sen sdilytys
lahelld tyopistetta olisi mahdollista. Talla tavoin informaatio on mahdollisimman
helposti saatavilla ja koen, ettd kansiota tulisi kaytettya hyodyksi enemman.
Vilkka ja Airaksinen (2003, 51) suosittelevatkin tuotoksen toteutustavan olevan
sellaisessa muodossa, jossa sitd pystytdan parhaiten hyodyntdmaéan kohderyhmén
keskuudessa. Toisinaan tyontekijoille tulee tarve palauttaa mieleen joitakin
tyoskentelyyn liittyvié seikkoja, vaikka perehdytyksessa kaydyt asiat olisivatkin
jo kauden alussa hallinnassa. Paivitin my6s aamu- ja iltavuorojen tarkistuslistat
vanhojen tarkistuslistojen pohjalta, jotka voi helposti séilyttdd samassa kansiossa
perehdytysoppaan kanssa. Niitd voi kansiossa olla useampi kappale ja tarvittaessa
tulostaa lisdé. Toimeksiantajalle toimitan perehdytysoppaan myos sahkdisena,
jotta hén voi halutessaan tulostaa ja jakaa uusille tyontekijoille henkilokohtaiset

kappaleet perehdytystilanteessa.

Perehdytyskansiosta kokosin helposti luettavan oppaan, jonka kaytto olisi helppoa
my6s véhemman ravintola-alan tyokokemusta omaaville tyontekijoille. Tekstien
sisdlté on paikoin hyvinkin yksityiskohtaista, joten olen korostanut tekstin
joukosta tarkeimpind pitdmiéni asioita, jotta nopea asioiden tarkistaminen olisi
helppoa. Keskityin oppaan kokoamisessa enemmaén tyonopastukseen ja
yleisperehdytystd olisin voinut ké&sitella tarkemmin. Ajattelin kuitenkin, etta
tallaiset asiat kuten esimerkiksi tydorganisaatioon tutustuttaminen tulee Golf
Talman klubiravintolassa hoidettua kuin itsestdan, silla ty6ilmapiiri on hyvin
vastaanottavainen ja ystavallinen. Tyontekijoiden lukumaaré ei ole niin suuri,

etteiko jokaiseen ehtisi tutustumaan kauden alkaessa. Klubiravintolassa pyritaan
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myads jarjestaméaan paivan mittainen yhteinen koulutustilaisuus kaikille
tyontekijoille ennen ravintolan avaamista kauden alkaessa. Rekrytoinnin
yhteydessé jo ennen perehdytysta liikeidea tulee uudelle tyontekijalle tutuksi,
kuten myos tyoympéristd. Helsilakin (2009, 48) toteaa, ettd vaikka tyontekijélle
jaettu kirjallinen materiaali on hyddyllistd, ei suullisesti kerrottua tietoa voida

ohittaa.

Perehdytysopas on tarkoitus ottaa kayttoon kaudelle 2014, joten sen kédytosta ei
vield ole saatavilla tietoa kayttajilta. Perehdytyskansion paivitys tulisi tehda
kauden jalkeen, kun on saatu kohderyhmaltd kokemuksia sen toimivuudesta.
Suosittelisin perehdytyskansion péivitysta vuosittain, jokaisen kauden jalkeen.
Vuosittainen péivitys mahdollistaa vanhentuneiden kaytantojen poistamisen sita
mukaa, kun niita havaitaan eika paivityksesta talléin synny liian suurta vaivaa.
Vuosittaisen paivityksen etuna on myos saada kirjattua ylos kaikki uudet ideat ja
ajatukset, jotka menneella kaudella on huomattu toimiviksi ja joita halutaan
tulevaisuudessakin kayttaa. Paivitys voidaan lisaksi suorittaa myos aina ennen
uuden kauden alkua niiltd osin kuin on tarpeen. Jos ennen kauden alkua
toimintatapoihin on tehty muutoksia, ne kannattaa kirjata perehdytyskansioon
ennen kauden alkua. Péivityksen voi suorittaa toimeksiantaja tai hanen
nimedmansa tyontekija, jolla on kokemusta ravintolan paivittaistoiminnoista
useamman kauden ajalta. Olen myds itse valmis jatkamaan yhteistyota

toimeksiantajan kanssa perehdytysoppaan péivittamisen suhteen.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tavoitteenani oli koota perehdytyskansio Golf Talman klubiravintolaan eli
ravintolaan, jossa ei ole ymparivuotista toimintaa vaan sen toiminta on keskittynyt
tiettyyn kauteen, tdssa tapauksessa kesékauteen. Sesonkien vaihtelu ndkyy
ravintola-alalla hyvinkin helposti, silld matkailijat liikkuvat enemman loma-
aikoina. Myos perehdyttdmista voidaan suunnitella tehtdvaksi eri tavoin, kun

tiedetd&n milloin ravintolan kiirehuiput tulevat olemaan.

Koen onnistuneeni perehdytysoppaan kokoamisessa melko hyvin. Oppaasta tuli
tiivis infopaketti erityisesti tydnopastuksen avuksi. Laajojen tehtdvakuvausten
lisdksi oppaasta voi ndhda helposti tarkeimmat huomioonotettavat kohdat.
Tarkistuslistojen paivitys onnistui hyvin ja vanhoista, pitkista tarkistuslistoista

saatiin jatettya pois useita vanhentuneita kohtia.

Olin rajannut henkiltstoasioiden kasittelyn rekrytointiin ja perehdytykseen, koska
naiden onnistuminen on hyvé lahtokohta koko kauden aloitukselle. Halusin
selvittaa raportissa, mité rekrytointi- ja perehdytysprosesseihin kuuluu.
Rekrytointiprosessi alkaa tarkastelemalla yrityksen nykyista tilannetta ja
henkildston rekrytoinnin tarvetta. Kun rekrytoinnista on paatetty, prosessi etenee
maadrittelemalla tyotehtava, johon rekrytoitavaa haetaan seké haettavan henkilén
valintaperusteet. Seuraavaksi tiedotetaan avoimesta tydpaikasta yrityksen
haluamalla tavalla. Rekrytointiprosessi paattyy, kun haettavaan tyétehtavaan on
valittu sopiva henkil6 ja hdnet rekrytoidaan yrityksen palvelukseen. (Vaahtio
2005, 31.) Rekrytointivaiheessa alkaa myos perehdytysprosessi, kun tyonhakija
saa tietoa yrityksestd ja sen paamaadrista seka haettavasta tyotehtavasté (Kupias &
Peltola 2009, 72). Perehdytysprosessi jatkuu, kun rekrytoitua henkilda varten
tehd&én perehdytyksessé kaytettavat toimenpiteet sisaltava perehdytyssuunnitelma
sekd aikataulu, jonka mukaan perehdytys etenee. Suunnitelmaan kirjataan myos
tavoitteet, joihin perehdytyksessa tahdatédén seka perehdytyksesta vastuussa oleva
henkil6. (Kangas & Hamél&inen 2003, 7-8.) Tarked osa perehdyttamisté on hetki,
jolloin uusi tyontekija saapuu ensimmaisend tyopéaivana yritykseen. Uuden
tyontekijan vastaanottoon kannattaa ndhda vaivaa, jotta han tuntee olevansa
tervetullut ja saa mahdollisimman hyvén ensivaikutelman koko yrityksesta ja sen

henkilostostd. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.) Ensimmaisena paivana
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suoritetaan uuden tyontekijan yleisperehdytys, jossa hanelle kerrotaan yrityksen
liikeidea, asiakaskunta ja yleiset toimintatavat seka esitelldan tyoyhteison muut
jasenet. Uudelle tydntekijalle selvitetddn hanen tydsuhteeseensa liittyvét
kaytannon asiat, kuten ty6ajat, palkanmaksuun liittyvat asiat seké uuden
tyontekijan rooli osana koko yrityksen toimintaa. (Viitala 2003, 261-262.)

Y leisperehdyttdmisen jalkeen aloitetaan tydnopastus, jonka tavoitteena on opastaa
uusi tyontekija toimimaan uusissa tydtehtavissa, myos turvallisuusasiat huomioon
ottaen. Myds vanhat tyontekijat voivat tarvita tydnopastusta, jos toimintapoihin
tulee muutoksia tai hankitaan uusia laitteita, joiden turvalliseen kaytt6on tulee
perehtya. (Erdasalo 2008, 67.) Raportoinnissa sain mielestani selvitettyd hyvin
rekrytoinnin ja perehdyttamisen valisen yhteyden ja sen, miksi perehdyttamistéa
ajatellen on térkeaa onnistua jo rekrytointivaiheessa valitsemaan oikeanlaista

henkildstda kausiravintolaan.

Kausiravintoloista ei kovinkaan helposti 16ytynyt tietoa eiké kausitydskentelyé ole
kovinkaan paljoa tutkittu. Asia on itsedni erittdin paljon kiinnostava ja olisinkin
halunnut tutkia ilmi6té vieldkin tarkemmin, jotta olisin saanut laajemman
kokonaisuuden kausiravintolan osalta keréttyd. Nyt luku, jossa kasittelen
tyoskentelya kausiravintolassa, pohjautuu lahinnd omiin kokemuksiini. Selvitin
tyoni tutkimuksellisessa osassa my6s henkiloston motivointia ja palkitsemista.
Motivaatio on jokaisen ihmisen sisdisista tarpeista kumpuava asia, joka saa
ihmisen toimimaan tietylld tavalla. Ihmisen tyémotivaatio on kokonaisuus, joka
muodostuu tydymparistosta, tehtévasta tyosta seka tyontekijan omasta
persoonallisuudesta. Eri ihmisid motivoi erilaiset asiat ja motivaatio voi vaihdella
samallakin ihmisella tilanteesta riippuen. (Viitala 2003, 150-151.) Toisia motivoi
enemman sisdinen palo johonkin asiaan, toisia taas ulkoiset kannustimet. Siséista
motivaatiota ohjaa ihmisen halu saavuttaa asetetut padmaarét ja ulkoisena
kannusimena voi toimia esimerkiksi palkka tai muut taloudelliset palkkiot.
(Viitala 2003, 153-154.) Merkityksellisen tyon tekeminen ja omaan tyohon
vaikuttamisen mahdollisuus vaikuttaa myonteisesti tyontekijoiden motivaatioon.
Palkan suuruus motivoi tyontekijaa niin pitk&an, ettd han saa taytettya silla
perustarpeensa. Yrityksen palkitsemisjarjestelmét koostuvatkin palkasta ja muista
taloudellisista palkkioista sek& sosiaalisista eli ei-taloudellisista

palkitsemiskeinoista. (Erésalo 2008, 125-126.) Taloudellisina palkitsemiskeinoina
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voidaan kayttaa esimerkiksi palkankorotusta, palkkioita tai muita rahanarvoisia
etuja, kuten antamalla tydntekijalle kayttoonsa tyosuhdepuhelin tai tarjoamalla
hanelle ylimaaraisia terveyspalveluita. Muina palkitsemiskeinoina voidaan kayttaa
tyontekijalle osoitettua arvostusta ja hdnelle voidaan antaa kiitosta onnistuneesta
tyosté. (Viitala 2003, 270.) Oli palkitsemiskeino mika tahansa, tyontekijoiden
palkitsemisen tulee olla johdonmukaista ja avointa (Helsila 2009, 76).

Opinnaytetyoprosessini on ollut varsin pitkd, silla olen aloittanut tuotoksen
kokoamisen jo kesalla 2012. Varsinaisen raportin kirjoitin padasiassa syksyn 2013
ja talven 2014 aikana. Olisin mielelldni etsinyt enemman tietoa kausiravintolassa
tyoskentelysta ja aineistojen hankinnan vaikeus olikin suurimpia kohtaamiani
haasteita opinnédytetydprosessissani. Uskon kuitenkin, etta syvéllisempi
paneutuminen aineistojen etsintaan olisi voinut olla avuksi. Itselleni oli myds
vaikeaa paattda milloin opinndytetyoni on valmis. Uskon, etté olisin voinut jatkaa
lausemuotojen hiomista ja teorian tdydennysta vield pitk&n aikaa, mutta jossakin
vaiheessa oli vain tehtdvé paatos, etta tyoni on nyt valmis. Muuten aikataulu olisi

venynyt entisestaan.

Koko opinnaytetydprosessi on ollut minulle erittéin opettavainen. Nain laajan
kokonaisuuden luominen on ollut itselleni ainutlaatuinen kokemus ja vaikka
valill& tuntui, etten tule siit4 suoriutumaan, aiheen kiinnostavuus motivoi minua
jatkamaan. Aiheen vaihtaminen kévi useamman kerran mielessd, kun kokonaisuus
tuntui jo omassa padssa laajenevan liian suureksi. Hyva ohjaus auttoi minua
jattdmaan tiettyjé asioita pois tutkimuksestani. Opinndytetyoprosessini on auttanut
minua kasvamaan ammatillisesti. Se auttoi minua kasittdmaan, etta laajojenkin
kokonaisuuksien hallinta on mahdollista, kunhan sen pilkkoo pienempiin osioihin

ja alkaa pala kerrallaan syventyméén asiaan.

Jatkotutkimusmahdollisuuksia 16ytyy varmasti kausiravintoloiden osalta
paljonkin, silla niist4 ei kovinkaan paljon I0ytynyt tehtyjé tutkimuksia.
Jatkotutkimuksia voitaisiin tehd& esimerkiksi henkilostojohtamisen nakékulmasta,
kuten millainen johtaminen sopii kausiravintolaan ja mita esimiehelt erityisesti
vaaditaan kausiravintolan johtamisen nakdkulmasta. My6s henkildston toiveita ja

nakemyksia kausiravintolassa tyoskentelysta voitaisiin tutkia kysymalla niista



ennen kauden alkua ja kauden pééatyttyd. Saatuja vastauksia voitaisiin verrata

toisiinsa, jolloin selvidisi mit4 kausiravintolassa voitaisiin tehda toisin.
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