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JOHDANTO

1.1  Ty0n taustaa

Taman opinndytetydn tavoitteena on tuottaa ajantasainen ja toimiva perehdytysopas Holiday Club
Katinkullan Easy Kitchen ravintolaan. Perehdyttaminen on oleellinen osa tydhyvinvointia ja silld voi-
daan auttaa uusi tyontekija sujuvaan alkuun uudessa tydssaan. Oikeanlaisella perehdyttamisella lisa-
taan myds tyéhyvinvointia ja tydhon sitoutumista. Ammattitaidottomuus ja sen kokeminen jokapai-
vaisessa tydssa saa tyontekijan ahdistuneeksi ja stressaantuneeksi. On todella térkeaa, etta tyonte-
kija viihtyy tydssadan ja kokee olevansa siind hyva. Oppaan tavoitteena on olla erdanlainen tukipilari
uuden tydntekijén aloittaessa.

Nakodkulma opinndytetydssamme tulee olemaan tyontekijaldhtdinen, silla tydskentelemme molem-
mat osa-aikaisesti toimeksiantaja yrityksessa. Olemme molemmat tydssémme huomanneet perehdy-
tyksen tarpeellisuuden ja sen puutteiden vaikutukset. Aihe tuntui siis alusta asti mielenkiintoiselta ja
hyddylliselta. Ravintolassa tydskentely on nykydan yha hektisempaa ja perehdyttédmiseen kuluva ai-
ka on minimoitu. Aihe on yritykselle tarpeellinen, koska vaihtuvuus ravintola-alalla on suurta. Lisdksi
yrityksessa on vakituisen henkilékunnan liséksi usein harjoittelijoita ja kausitydntekijoita. Hyvin hoi-
dettu perehdytys mahdollistaa parhaan tyén laadun ja tarjoaa tydntekijéille parhaat mahdolliset tyo-
olosuhteet.

Idean opinnaytetyéhdmme saimme ravintolan palvelupaallikéltd Anneli Rusaselta. Yrityskauppojen
myota myds ravintoloiden perehdytysmateriaali oli vanhentunut. Opinndytetydmme on vahvasti si-
doksissa ty6elamaan ja uskomme aiheen hyddyttdvan toimeksiantajaamme. Perehdytysoppaan sisal-
toé mietitdan yhdessa toimeksiantaja yrityksen kanssa. Valmis opas toimitetaan Easy Kitchen ravinto-

laan varitulosteena ja sdhkodisessa muodossa, joten opasta on jatkossakin helppo paivittaa.

Opinndytetydmme teoriaosassa kasitelldan perehdyttamista ja tydhyvinvointia. Mielestamme ne liit-
tyvat vahvasti toisiinsa, eika ilman hyvaa perehdytysta voi olla hyvin voivaa henkildstda. Lahteena
tydssamme hyddynnamme aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, internetlahteita ja Holiday Club Katinkul-
lan omaa materiaalia. Tydmme on toiminnallinen opinndytetyd ja teoriaan tutustumisen jalkeen on
tavoitteena koota mahdollisimman kayténnéllinen perehdytysopas. Perehdytysoppaan muoto tulee

rakentumaan teorian seka kohdeyrityksen toiveiden ja ohjeistuksen pohjalta.

1.2 Holiday Club Katinkulta

Holiday Club ketjuun kuuluva kylpylahotelli Holiday Club Katinkulta sijaitsee Vuokatissa. Katinkulta
aloitti toimintansa vuonna 1987 nimelléd Rantakatin lomakyla. Hotelliosa rakennettiin vuonna 1998.
Talla hetkella hotellissa on 112 superior-huonetta ja nelja sviittia. Hotellisiiven jatkeeksi on vuonna
2012 valmistunut 92 Villas-huoneistoa. Lisdksi Katinkullassa on léhes 400 loma-asuntoa, joista en-

simmaiset ovat valmistuneet vuonna 1988. Loma-asunnot ovat viikko-osakkeita.



Katinkultaa mainostetaan Pohjoismaiden monipuolisempana lomakohteena. Aktiviteetteja 16ytyykin
koko perheelle ympari vuoden. Talla hetkelld alueelta I6ytyy kolme tdysi mittaista golfkenttaa ja eril-
linen range-alue. Hotellin yhteydessa on kylpylan lisdksi kuntosali, keilahalli, seka sulkapallo- ja ten-
niskentat. Viikoittain jarjestetddan myos useita ohjattuja jumppia. Lapsille ohjelmaa jarjestaa lasten-

maailma.

Talvella asiakkailla on mahdollisuus hiihtaa ja lasketella Vuokatin rinteilld ja laduilla. Tosin hiihtotun-
nelissa hiihtédminen on mahdollista ympari vuoden. Palveluita lisaavat vield Vuokatin alueen moni-
puoliset harrastemahdollisuudet, uusimpana vuonna 2012 avattu koko perheen Angry Birds Activity
Park.

Katinkullassa toimii talla hetkelld nelja eri ravintolaa: Easy Kitchen, Classic pizza, O’Learys ja yokerho
Night Cat.

A la Carte ravintola Easy Kitchen

Kuva Easy Kitchen 2014.

Easy Kitchen on Holiday Clubin oman ravintola (vr. franchising-ravintolat Classic Pizza ja O'Learys).
Ravintola sijaitsee 2. kerroksessa. Ruokalistalla on monipuolisesti perinteisia a 14 carte annoksia.
Ruokalistaa suunnitellessa on otettu huomioon myds kasvisruokailijat ja muut erikoisruokavaliota

noudattavat. Lisaksi ruokalistalla on erikseen annoksia lapsille.

Asiakkaat ovat padosin hotellinasukkaita ja muita alueella majoittuvia. Ravintola on varsinkin aikuis-
ten ja lapsiperheiden suosiossa, johtuen varmasti perinteisen tyylisestd ruokalistasta. Tietyista an-

noksista saa alennusta osakaskortilla, joten Easy Kitchenissa kdy paljon myds osakkaita.



Maisemaravintola 2014

Easy Kitchenin perdlla on erillinen ravintolasali (Maisema). Téma osa ravintolaa on auki tilauksesta.

Easy Kitchen 2014



1.3

Easy Kitchenissa tarjoillaan myds aamiainen.

Perehdytyksen nykytila

Ravintolan uusien tydntekijdiden ja harjoittelijoiden perehdytys on ravintolapaallikén vastuulla. Eril-
listéd perehdyttdmisvastaavaa ei ole nimettyna. Jossakin tapauksissa han voi delegoida perehdytysta
myds muille tyévuorossa oleville. Ensimmaisissa tydvuoroissa kdydaan lapi mita tyéhdn kuuluu.
Mahdollisuuksien mukaan kdydaan myds kiertamassa taloa. Ainakin tyon kannalta oleellisimmat pai-
kat kdaydaan katsomassa. My0s kassan kayttd ja muut yhteiset pelisdannét kdydaan lapi. Varsinai-
sesta tyonopastuksesta vastaa kaytannossa koko tyoyhteisd, koska tyotd opitaan tekemalld. Ensim-
maiset vuorot pyritdan myds tekemdan samassa ravintolassa (Katinkullassa on nelja eri ravintolaa),

jotta uutta asiaa ei tulisi kerralla liikaa.

Omien kokemustemme mukaan perehdytysta ei ole mitenkaan tarkkaan suunniteltu, vaan asioita
opitaan sitd mukaan kun niitd tulee eteen. Perehdytyksessa ei mydskaan kaytetd apuna mitddn ma-
teriaaleja. Uuden tydntekijan voi kokemuksemme mukaan olla hankala hahmottaa isoja kokonai-
suuksia ilman selkeda opastusta ja perehdyttdmista. Ajantasaisen perehdytysmateriaalin avulla uusi

tyontekija hahmottaa helpommin koko hotellin toimintatapoja.

Perehdytyksen vahvuutena on se, ettd uutta opitaan tyén ohessa. Usein oppiminen on tehokasta
kun asioita saa tehda kaytanndssa. Tama siirtda myds vastuuta itse perehtyjalle, silld hanen taytyy
aktiivisesti itse kyselld ja kertoa minkélaista oppia tarvitsee. Riippuen uudesta tydntekijasta téma voi
olla vahvuus tai heikkous. Jos uusi tydntekija on reipas ja aktiivinen, saa han nopeasti tarvitsemaan-
sa tietoa. Jos uusi tyontekija taas on kokemattomampi tai ei uskalla kysella, voi perehtyminen kes-

taa kauan.
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Perehdytyksen suunnitelmallisuutta voisi parantaa tekemallad tarkan perehdytyssuunnitelman. Myds
kirjallista perehdytysmateriaalia olisi hyva olla olemassa. Kirjallinen suunnitelma varmistaisi, etta

kaikki tarvittavat asiat tulee kaytya Iapi ja perehdytysmateriaali helpottaa ja tukee uuden oppimista.

Vahvuudet: Mahdollisuudet:

- Uutta opitaan ty6én ohes- - Perehdytysmateriaalin
sa kayttd

- Koko tydyhteiso osallistuu | - Kirjallinen suunnitelma

- Perehtyjan oltava aktiivi-

nen
Heikkoudet: Uhat:
- Ilman muistilis- - Ei selkeitd vastuuhenkil6ita,

taa/suunnitelmaa jotain voi mahdollista, ettei kukaan ei
unohtua ota vastuuta
-Perehtyjan oltava itse

aktiivinen

Kuvio 1. Swot-analyysi perehdytyksen nykytilasta.

1.4  Tyodn rakenne

Tama toiminnallinen opinndytety6 rakentuu kahdesta selkedstd eri teoriaosuudesta, perehdytyksesta
ja tydhyvinvoinnista, seka itse perehdytysoppaasta. Aluksi kdydaan lapi tydn taustaa ja perehdytyk-
sen nykytilannetta. Toisessa luvussa kasitellaan itse perehdytystd muutamasta eri ndkdkulmasta;
syvennytaan tydéhon perehdyttamisen historiaan, yleisesti perehdytyksen kasitteeseen ja esitelldan
myds lyhyesti tydhyvinvointilainsaddanndn paapiirteitd. Perehdytystd kasitellddn myds onnistuneen
perehdytyksen hyotyndkdkulmasta niin koko tyéyhteisdn kuin tydnantajankin kannalta. Taman jal-
keen kasittelemme hyvédn perehdytyksen tavoitteita, perehdytyksen menetelmia, suunnittelua, vas-
tuuta seka seurantaa. Viimeisena perehdytysta esittelevéssa teoriaosuudessa kasitelldan vield pe-

rehdyttamisen eri keinot.

Kolmas luku on tydhyvinvointi. Tyéhyvinvointia kasitteleva teoriaosuus kasittelee aluksi tydhyvin-
voinnin kasitetta seka esittelee nelja nakdkulmaa tydyhteisdn hyvinvointiin ja tyélainsaddannon paa-
piirteitd. Tydntekijén nakokulmasta tydhyvinvointia tutkitaan kasitteen hyva tyd ja tyéhyvinvoinnin
portaiden kautta. Tydssa kasitelladn tyéhyvinvointia tydnantajanakdkulmasta sekd osaavan johtami-

sen kautta. Lopuksi kasitelladn tyéhyvinvoinnin seurantaa ja kehityskeinoja tyoyhteisossa.

Lopuksi opinndytetydssa esitellaan itse perehdytysopas kyseiseen toimipaikkaan, seka kasitelladn
toiminnallista opinndytety6ta ja sen kirjoitusprosessia. Tassa osassa kerrotaan miten kirjoitusproses-
si eteni ja millaisista asioista itse perehdytysopas koostuu seka miten sisaltéon on paadytty.

Itse perehdytysopas on liitteend. Tama osio on luottamuksellinen ja sita ei julkaista missaan.
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eEsittelee aiheen ja kohdeyrityksen

S oEsittelee kehittamisen lahtdkohdat

ePerehdyttdminen
o Tyohyvinvointi

Teoriaosuus

eToiminnallinen opinndytety6
eKirjoitusprosessi
ECIEEEYEY o Perehdytysoppaan sisaltd

eKirjoitusprosessin ja oman oppisen pohdintaa

Pohdinta ja
yhteenveto

ePerehdytysopas

Kuvio 2. Opinnadytety®n rakenne
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2 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Uuden tydntekijan perehdytys on alun perin otettu kayttdon teollisuudessa. Suomeen jarjestelmalli-
nen tyonopastus tuli toisen maailmansodan jalkeen, kun kasvava teollisuus koki tarpeelliseksi opas-
taa tydntekijoitadn massatuotantoon. Tuohon aikaan painotettiin enemman tyénopastusta eli tyéva-
lineiden kayttéa. Perehdytyksen keskeinen tavoite tuolloin olikin taitava tydsuoritus ja hairiétdn tuo-
tanto. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36 - 37.)

Perehdyttdminen on uuden tydntekijan tutustuttamista uusiin tydtehtaviin ja uuteen tydyhteisédn.
Se voi koskea my0s vanhoja tydntekijoita heidan siirtyessa uusiin tehtaviin organisaation sisalla. Pe-
rehdytys on prosessi, joka alkaa jo rekrytointi vaiheessa. Perehdytys voidaan nahda osana henkilos-
ton kehittamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13.) Osterbergin (2014) mukaan perehdyttémiselld tarkoi-
tetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla tyéntekija saadaan mahdollisimman nopeasti oppimaan

omat tydtehtavansa seka osaksi tydyhteisdd, sidosryhmia ja koko organisaatiota.

Perehdytys voidaan Kauhasen (2006) mukaan jakaa kolmeen osaan: tydyhteiséon perehdyttami-
seen, tydpaikkaan perehdyttamiseen ja tydhon perehdyttamiseen eli tydbnopastukseen. Perehdytys

on siis paljon tydnopastusta laajempi kokonaisuus. (Kuvio 3.)

Tyoturvallisuusja Oman itsensa
ergonomia johtaminen
Tydtehtdvien — Turvallinenja Taitava tyo,
opettaminen — T'!“Uh‘_?”_ | terveellinen || laadukastuote
perehdyttaminen tydsuoritus tai palvelu
Laadun L
: . Sisdinen
aikaansaaminen s
yrittajyys

KUVIO 3. Ty6hon perehdyttdmisen kokonaisuus (Kauhanen 2006, 146, alkuperdinen Lepistd 1998,2)

Kangas ja Hamaldinen (2007) taas ovat jakaneet perehdytyksen kahteen osa-alueeseen, jotka ovat
"talo tutuksi” ja "ty tutuksi”. Taloon tutustuminen sisaltda perehdyttamisen yritykseen, tydyhtei-
soOn ja talon tapoihin. Tavoitteena on, etta perehdytettava oppii tuntemaan uuden tyépaikkansa
toiminta-ajatuksen, liikeidean, toimintatavat ja toimintaperiaatteet. Tarkeaa on oppia tuntemaan
myds tyOkaverit, esimiehet ja asiakkaat. Ty6hon tutustuminen taas sisaltaa itse tyénopastuksen.

Tybhon perehdyttamisen tavoitteena on, ettd perehtyja oppii tyétehtavansa ja tydhon liittyvat tur-
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vallisuusohjeet seka tietda ja ymmartad oman vastuunsa. Perehdyttdminen onnistuu parhaiten jos
se on suunnitelmallista ja kaikki vaiheet, roolit ja resurssit ovat mietitty etukateen. On hyva olla
olemassa myds varasuunnitelma ja varahenkild perehdyttamiseen, koska tilanteet voivat muuttua

nopeastikin. Esimerkiksi esimies tai perehdyttdja voi sairastua. (Moisalo 2011, 324-325.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen vahentaa henkiléston poissaoloja ja vaihtuvuutta. Kankaan (2003)
mukaan uusi tydntekija tekee jo muutaman sekunnin aikana alitajuisen paatoksen, jaéko han tahan
tyopaikkaan vai ei. Myonteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee. Hyvan perehdytyksen mydota
my®s tyoturvallisuusriskit vahenevat ja kustannuksia sadstyy. Huonosti hoidetun perehdytyksen seu-
rauksena syntyneiden virheiden korjaus, havikki, mahdolliset tapaturmat ja onnettomuudet seka
poissaolot ja henkiléston vaihtuminen tulevat yritykselle kalliiksi. Perehdyttaminen vaikuttaa myos

yrityskuvaan ja mielikuviin, joita ihmiselld on yrityksestd. (Kangas 2003, 6.)

Kankaan & Hamaldisen (2007) mukaan perehdyttédmiselld myds edesautetaan ammattitaitoisen ja si-
toutuneen henkilékunnan luomista. Hyvin perehdytetyt ja tydhonsa sitoutuneet tydntekijat tydsken-
televat tavoitteellisesti ja ottavat vastuun omasta osaamisestaan. Onnistuneen perehdytyksen seu-
rauksena virheiden maarat ja niiden korjaamiseen kuluva aika pienenevét. Perehdytysta voidaan
ajatella myos investointina. Sen avulla monet kustannukset vahenevat, koska ei tarvitse selvitella
sekaannuksia tai ty6tapaturmia, ainakaan huonon perehdyttdmisen vuoksi. Usein mahdollisten vir-
heiden ja sekaannusten korjaaminen vievat useamman tyontekijan tydaikaa. Nain koko tydyhteiso
hyétyy siité, ettei uusiin tehtéviin tullut tydntekija jatkuvasti keskeyta toisten tyota. (Osterberg 2014,
115.)

Hyvalla perehdyttamiselld voidaan tukea uuden tydntekijan sitoutumista organisaatioon ja tyéhon.
Perehdyttamisella turvataan tydn laatua ja tuottavuutta seka lisataan henkiléstdon pysyvyytta, myon-
teistd asennetta ja tydturvallisuutta. Uusi tydntekija tuntee myds olonsa mukavaksi ja turvalliseksi
kun han tietaad saavansa kunnon opastuksen. Hyvin hoidettu perehdytys vaikuttaa positiivisesti tydn-
tekijan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeammin ty6yhteisdn tulosta tekevéksi jaseneksi. (Viitala
2003, 261. Osterberg 2014, 115.)

Jokainen tyontekijé haluaa varmasti tietda, mita heiltd odotetaan, miksi ja mihin tydyhteisén toimin-
ta tdhtaa. Jos nama asiat eivat ole selvilld, on motivaation lI6ytyminen hankalaa. Tydmotivaation 16y-
tyminen ja yllapitdminen on edellytys tydntekijan sitoutumiselle yritykseen. Motivaatio ilmenee toi-
minnassa muun muassa sisukkuutena, paamaaratietoisuutena, taistelunhaluna ja vahvana uskona.
Perehdytys vaikuttaa motivaation lisaksi myods tyGilmapiiriin. Hyvan tydilmapiirin luomiseksi on tie-
dettava kuka tekee mitdkin ja kuka on vastuussa mistakin. (Viitala 2003, 153-154.)

Ravintola-alalla hyvan perehdytyksen avulla paastadn nopeammin osaksi tydyhteisda ja opitaan tun-
temaan rutiinit. Nain aikaa jaa enemman itse asiakaspalveluun ja myyntitydhén. Hyvasta perehdy-
tyksestd hyotyvat tydntekijan lisaksi tydnantaja ja asiakkaat. Hyvin suunniteltu ja toteutettu pereh-

dytys ovatkin panostus palvelunlaatuun ja myynnin lisédmiseen.
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2.1  Perehdytykseen liittyva lainsaadanto

Tyon tekeminen ja sen oppiminen ovat lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdyttéamisesta on
tydlainsaddannossa omat viittaukset ja maaraykset. Huomiota on kiinnitetty erityisesti tydnantajan
vastuuseen opastaa henkilostdnsa. Perehdyttamista kasittelevat muun muassa tyésopimuslaki, ty6-
turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyolainsaadant® on usein niin sanottua pakotta-
vaa oikeutta ja perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset ovat tyonantajia velvoitta-
via saadoksia. (Kupias & Peltola 2009. 20-21.)

Ty6turvallisuuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava tyontekijdidensa perehdyttamisestd. Laki
maaraa muun muassa seuraavasti:
"Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huo-

lehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittdvasti tydhon, tyépaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetel-
miin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttddn seka turvallisiin tyétapoihin erityi-
sesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyétehtévien muuttuessa seka ennen uusien

tyovdlineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta ai-

heutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-, huolto- ja korjaustéiden seka hai-

rio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.”
(Ty6turvallisuuslaki 2002.)

Ty6turvallisuus on todella tarkea osa perehdyttamista. Palvelutydpaikoilla varsinkin térmatdan usein
hyvin monimuotoisiin turvallisuusriskeihin. Tyoturvallisuudesta puhuttaessa ei ole kyse vain fyysises-
ta uhasta, vaan myds henkinenturvallisuus on varmistettava. Tydturvallisuuslakia tdydentavat esi-

merkiksi tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Nama velvoittavat tydnantajaa edistdmaan tasa-arvoa
ja kieltdvat syrjinnan. Perehdyttédmisella on luotava mahdollisuudet siihen, etta tyontekijalla on mah-

dollista menestya tydssaan riippumatta sukupuolesta tai taustasta. (Kupias & Peltola 2009. 23-27.)
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2.2  Perehdyttamisen tavoitteet

Hyva perehdyttaminen vie aikaa, mutta mydhemmin siihen kaytetty aika tulee monin verroin takai-
sin. Hyvan perehdyttdmisen avulla perehdytettava oppii tydnsa nopeasti ja heti oikein. Mahdollisten
virheiden maara vahenee ja samoin virheiden korjaamiseen kuluva aika véhenee. Kaikki ndma asiat
vaikuttavat positiivisesti perehdytettavan mielialaan, jaksamiseen ja motivaatioon. Téama kertoo pe-

rehdyttamisen tarkeydesta myos ty6hyvinvointia ajatellen. (Kangas 2010, 4.)

Perehdyttamisen tarkein tavoite on antaa tyontekijalle perusvalmiudet tyénsuorittamiseen. Sen ydin-
tavoitteessa yhtyvat yksilén oppiminen, tydn hallinta ja tydyhteis66n sosiaalistuminen. Voidaan aja-
tella, etta tavoitteena on taitava ty0 ja laadukas tuote tai palvelu. Perehdytyksen tavoitteena on
myds vahentaa tyontekijan epavarmuutta ja uuden tilanteen synnyttamaa jannitystad ja mahdollisia
vaarinkasityksia. Perehdytyksellad tavoitellaan my6s uuden tydn oppimisen nopeutumista ja tydsuori-
tuksen ja tuottavuuden paranemista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37-39. Kauhanen 2006, 146.)

Perehdyttamisen tavoitteena on myds luoda tyéntekijalle mydnteinen asennoituminen yritysta ja sen
paamaaria kohtaan. Tyontekija sitoutuu yrityksen toimintaan vain jos han tuntee sen. Tydntekijalle
tulee selvittaa toimintaa ohjaavat arvot ja mita ne tarkoittavat arkipdivan toiminnassa. Mita nope-
ammin tyontekija tydnsa oppii, sitd nopeammin han saa aikaan haluttuja tuloksia. Hyva perehdytta-
minen helpottaa my6s uuden tydntekijan ja tydyhteisdn valista kommunikointia ja selventaa toimin-
taan kohdistuvia odotuksia. (Erdsalo 2008, 61.)

Yksi perehdyttdmisen tavoite on vahentda turvallisuusriskeja, joten turvallisuusasiat on aina otettava
huomioon uutta tyontekijaa perehdytettdessa. Turvallisuusasiat olisi myds hyva kerrata saanndllisin

vdliajoin ja varmistaa, etta kaikki osaavat toimia poikkeustilanteissa oikein. (Kangas 2003,5 - 6.)

2.3  Perehdytyksen suunnittelu ja seuranta

Uuden tydntekijan perehdyttamisen suunnittelu on hyva aloittaa tavoitteiden asettamisella. Suunni-
telmallisuudella perehdyttamiseen saadaan johdonmukaisuutta, ja sita kautta tehokkuutta. Pereh-
dyttamistd suunniteltaessa on mietittava, millaisia tyontekijoitéd perehdytetdan ja millaiset resurssit
perehdyttamiseen on kayttssa. Perehdytykseen varattava aika vaihtelee uuden tydntekijan aiemman
tydkokemuksen ja koulutuksen mukaan. Lisdksi on maariteltéva tavoitteet perehdyttamiselle. Esi-
merkiksi minkalaisia tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia tulokkaan halutaan oppivan. (Kangas
2003, 7.)

Myds Kupias & Peltola (2009) pitavat tarkedna, etta perehdytystd suunniteltaessa tavoitteet mieti-
taan valmiiksi. Perehdytystd suunniteltaessa taytyy tavoitteiden liséksi ottaa huomioon myds nykyti-
lanne ja kaytettavissa olevat resurssit. Nama vaihtelevat eri organisaatiossa suurestikin. Joissakin
tyOyhteisdissa perehdyttamisen painopiste voi olla perehdyttdjien ohjaustaitojen kehittaminen, joku

toinen organisaatio taas painottaa perehdyttamisen systematisointia ja taitojen yhtenaistamista. Pe-
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rehdyttamisen kehittdminen yhdessa uuden tydntekijan kanssa tai perehdyttdmisen raataléinti uu-

den tulokkaan tarpeiden ja osaamisen mukaan ovat paras tapa auttaa koko tydyhteis6a oppimaan.

Onnistunut perehdytys edellyttaéd suunnitelmallista toimintaa, kaikki vaiheet, roolit ja resurssit tulisi
olla tarkkaan mietittynd. Perehdytys taytyy myos pystya toteuttamaan suunnitelman kaltaisena. Pe-
rehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen suunniteluun. Systemaattista
suunnittelua tapahtuu silloin, kun perehdytysta suunnitellaan koko yrityksen tai tydyksikon tasalla.
Talléin myo6s laaditaan erilaisia perehdyttamissuunnitelmia, seka kootaan materiaalia tukemaan pe-
rehdytysta. Yksil6llistd suunnittelu on silloin kun mahdolliset suunnitelmat ja materiaalit tehdaan ot-
taen huomioon tulokkaan taustat ja aikaisempi osaaminen. Yksilollinen perehdytyksen suunnittelu
takaa paremman ja tuloksellisemman perehdytyksen. (Kupias & Peltola 2009, 87-88. Moisalo 2011,
324.)

Perehdyttamistad suunniteltaessa tulee ottaa huomioon, minkalaiseen tyésuhteeseen perehdytettava
taloon tulee. Harjoittelijoiden ja kausitydntekijdiden tydllistymisaika yrityksessa on lyhyt. Talldin pe-
rehdyttamisessa olisi tarkeda keskittya vain olennaisiin asioihin. Vakituisiin ja pitempiin tydsuhteisiin
tuleville perehdytyksen olisi hyva olla huomattavasti syvallisempaa. Nuorten kohdalla on myos syyta
muistaa, ettd tydharjoittelu tai vuokratyéfirman kautta olevat keikkatyot voivat olla ensikosketus
tydelamaan ja perehdyttamiselld on myds vaikutusta millaisen kuvan he saavat koko ravintola-alasta

ja yleensakin tydelamasta.

Perehdytys voi olla laajuudeltaan niin kattava, kuin yritys sen itse haluaa. Vahimmaisvelvoitteen pe-
rehdytykselle maaraa tyoturvallisuuslaki (738/2002). Téman lain mukaan tydntekija on perehdytet-
tava ja opastettava riittavasti tekemaan tyota turvallisesti, ottaen huomioon hanen henkildkohtaiset
ominaisuutensa ja tyopaikan olosuhteet. (Erdsalo 2008, 62). Perehdytyksen laajuuteen vaikuttavat
myos tulevat tydtehtavat ja tydsuhteen kesto. Myds pitkiltd sairaslomilta tai perhevapailta tulevat
tyontekijat saattavat tarvita perehdytysta. Pitkien poissaolojen aikana tyotehtavissa, tydymparistossa
tai kaytossa olevassa tekniikassa on voinut tapahtua muutoksia. Perehdytyksen laajuus tulee siis ai-

na arvioida tapauskohtaisesti. (Osterberg 2014. 116.)

Perehdytysprosessin jatkuva seuranta ja arviointi ovat todella tarkeda. Seurannan avulla voidaan
varmistaa suunnitelman onnistuminen, tavoitteiden saavuttaminen, mahdolliset puutteet ja niiden
korjaaminen. Hyvia keinoja perehdytyksen seurantaan ovat kehityskeskustelut ja perehdyttamisen
tarkistuslistat. Samalla osapuolet voivat arvioida oppimista ja mahdollisesti kehittda perehdytyspro-
sessia. Perehdytyksessa kannattaa myos hyodyntda uuden tyontekijan omaa aktiivisuutta ja osaa-
mista. Yleensa tydntekijén luonnollinen motivaatio ja energia ovat korkeimmillaan kun han aloittaa
uudessa ty6ssaan. Uudelle tydntekijalle kannattaakin antaa aktiivinen rooli osana perehdytysproses-
sia. Tama tarkoittaa kaytanndssa sita, etta uusi tydntekija otetaan mukaan perehdytyksen tavoittei-
den ja sisallon maarittamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172-173. Kangas 2003, 16-17.)

Ensimmaisena tyopaivana kannattaa varata aikaa tarkeimmille kdytannon asioille. Tallaisia ovat esi-

merkiksi tyévaatteet ja avaimet. Olisi hyva jos tydvaatteet ja muut mahdolliset tybvalineet olisi han-
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kittu jo etukdteen. Ensimmaisena pdivana kaydaan myos lapi tyopisteet, muut tydtilat ja esitellaan
lahimmat tydkaverit. Riippuen tydtehtavistd, joitakin tehtdvia voidaan kayda lapi jo ensimmaisena
paivana. On kuitenkin muistettava, ettéd ensimmaiset paivat ovat tdynna uutta opeteltavaa ja térkei-

takin asioita voi informaatiotulvan myéta unohtua. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

2.4 Perehdyttamisen vastuuhenkilot

Perehdytyksessd paavastuu on esimiehelld, mutta hanen apunaan on usein muitakin perehdyttajia.
Perehdyttajalla on iso rooli siind, minkalaisen kuvan uusi tyontekija tydpaikasta saa, joten perehdyt-
tdja kannattaa valita huolella. Ketd tahansa perehdyttdjaksi ei siis kannata valita. Uuden tyontekijén
ensimmaiset paivat onkin hyva suunnitella etukateen, silla talléin uusi tyéntekija saa kuvan siitd, mil-
laiseen tyOpaikkaan han on tulossa. Ensimmaisten paivien aikana uusi tydntekija rakentaa omia mie-
lipiteitadn ja asenteitaan. Talldin voidaan viela vaikuttaa tydntekijan sitoutumiseen yritykseen ja tyo-
tehtaviin. Hyva perehdytys prosessi ottaa aikansa, mutta sen avulla on mahdollista saada myés hy-
via tuloksia. (Viitala 2003, 259-261.)

Perehdyttaja

Hyva perehdyttaja tarvitsee omien tydtehtaviensa osaamisen lisdksi taitoa ohjata muita. Hyva pe-
rehdyttaja tukee ja edistda uuden tydntekijan oppimista. Tydyhteison osaamisen kehittdminen on
yksi tarkeimmista asioista esimiestydssa. Vastuun ottaminen perehdyttamisessa tarkoittaa sekd edel-

lytysten luomista oppimiselle etta sen jatkuvaa seurantaa. (Kupias & Peltola 2009. 53-54.)

Erasalon (2008) mukaan hyvan perehdyttdjan tulee hallita riittdvan hyvin tydkokonaisuus. Paras pe-
rehdyttaja ei valttamatta ole yrityksessa pisimaan tydskennellyt tyéntekija. Perehdyttdjan on hel-
pompi ymmartaa uuden tydntekijan tuntemuksia jos oma tulokasaika on vield muistissa. Hyvan pe-

rehdyttajan tulee myos pitaa tydstdan ja olla perusasenteeltaan positiivinen.

Esimiehen tulee johtaa niin asioita kuin ihmisigkin. Kupias & Peltola (2009) jakavat esimiestydn kar-
keasti naihin kahteen rooliin. Perehdyttémisessa tarvitaan naitd molempia nakdkulmia. On huolehdit-
tava, ettd perehtyminen etenee sovitusti ja jarjestelmallisesti. Esimiehen tehtavana on havaita ja

luoda tydtilanteita, joissa on mahdollista ty6ta tekemalld oppia uutta.

Kupias ja Peltola (2009) ovat listanneet esimiehen ydintehtdvat perehdyttamisessa seuraavasti:
e varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttdminen
e olla lasna ensimmaisend tydpaivana (tai mahdollisimman pian sovittuna ajankohtana)
e varmistaa, etta tydntekija ymmartda perustehtavansa
e sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista
e seurata ja antaa palautetta
e huolehtia koeaikakeskusteluista

e pitad huolta muun tydyhteisdn mukaan tulemisesta
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e huolehtia tydntekijan turvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista

o tukea kaikkia perehdyttamistyota tekevia.

Usein isommissa tydyhteisdissa on nimetty tietty perehdyttdja, joka on joku muu kuin esimies. Tama
nimetty perehdyttaja on esimiehen tarkein toimintakumppani perehdyttamisen alueella. Esimies toi-
mii perehdyttdmisen kdynnistdjana ja vastaa sen hyvasta toteutuksesta. Hyvaa perehdyttamista on
myds se, etta jokainen tydyhteison jasen tuntee omalta osaltaan olevan vastuussa uuden tyonteki-
jan perehdyttamisessa. Nain jokainen tutustuu tulokkaaseen jo alkuvaiheessa. (Kupias & Peltola
2009. 47-48.)

Perehdytettiva

Vastuu perehdyttédmisen onnistumisesta on myds uuteen tilanteeseen tulevalla tyéntekijalla itselldan.
Eika perehdyttaminen koskaan ole vain yksisuuntaista yrityksesta perehdytettavaan tapahtuvaa toi-
mintaa. Myds uudella tyéntekijalld on omat vastuunsa ja tehtavansa aloittaessaan uudessa tyotehta-
vassa. Oma aktiivisuus onkin uuden oppimisessa avainasemassa. Itsensa kehittéminen ja oppiminen
ovat jokaisen omalla vastuulla. Ty6nantaja voi vain tukea oppimista ja tarjota siihen mahdollisuuk-
sia. (Kauhanen 2006, 148.)

Koska ihmiset ovat erilaisia, odottavat perehtyjat tydhon perehtymiselta erilaisia asioita. Toiset ha-
luavat oppia seuraamalla toista tydntekijaa, joku toinen tarvitsee oppimisen tueksi kirjallista materi-
aalia ja kolmas tykkaa oppia tekemalld ja kokeilemalla itse. Perehtyjan rooli voi vaihdella hyvinkin
paljon, perehdytettdva voi olla passiivinen tiedon vastaanottaja tai aktiivinen osa perehdytysta. Kos-
ka perehdytys on myos sosiaalinen tilanne, kuuluu perehdytettdvan rooliin tydyhteis6dn sopeutumi-
nen ja oman paikkansa léytaminen uudessa tydymparistdssa. Olemalla aktiivinen ja oma-aloitteinen
perehdytettava voi itse tukea omaa oppimistaan. Aktiivinen perehdytettava kehittda samalla koko
organisaatiota ja itsedan. Perehdytettavan omalla vastuulla on, ettd mahdolliset tietoaukot tulevat
taytettyd, han voi esimerkiksi kysella tai pyytaa ohjausta itsendiseen tiedon hakuun. (Kupias & Pelto-
la 2009, 68-70.)

2.5 Perehdyttamisen keinot

Onnistuneeseen perehdytykseen ei riitd, ettd perehdyttdja ainoastaan kertoo asioita. Oppimisen te-
hostamiseen ja opastamisen tueksi han tarvitsee erilaisia perehdytysmenetelmid. Perehdytysta
suunniteltaessa ja erilaisten perehdytysmenetelmien valinnassa tulee ottaa huomioon yrityksen arvot
ja tavoitteet. Perehdyttédmisessa ei koskaan kannattaisi kayttaa vain yhtd menetelmaa. Kun perehdy-
tysmenetelmia kdytetdan monipuolisesti saa uusi tydntekija erilaisia nakdkulmia ja erilaisten oppijoi-
den huomiointi tehostuu. Perehdytysmenetelmia olisikin hyva tapauskohtaisesti yhdistelld, jotta 10y-
tyisi toimivin kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 152. Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)



19

Perehdytyksen keinoja on erilaisia, kuten yrityksidkin. Jokainen yritys valitsee aina itselleen sopi-
vimman keinon perehdyttda uusi tydntekija tydhonsa. Riippuen myds yrityksen voimavaroista, pe-
rehdyttdja voi olla jonkin aikaa tdysin uuden tydntekijan perehdytysta varten tai opastaa uutta tydn-
tekijaa oman tydnsa ohella. Yleensd luontevinta on ottaa koko tydyhteisé mukaan perehdyttémis-
prosessiin. Tama auttaa uutta tyontekijaa littymdan luontevasti tydyhteiséon. Kupias ja Peltola
(2009) kirjoittavat viidesta erilaisesta perehdyttamistavasta: vierihoitoperehdyttaminen, mallipereh-
dyttdminen, laatuperehdyttaminen, raataldity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyttdminen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 36-41.)

Vierihoitoperehdyttaminen

Tama on perehdytystavoista suosituin ja usein my6s ainoa kaytetty tapa. Vierihoitoperehdyttaminen
on ns. oppipoika-menetelma. Joissakin lahteissa tasta perehdyttdmistavasta kdytettiin myds nimitys-
td mentorointi. Siind uusi tydntekija oppii tydnsa seuraamalla kokeneempaa tydntekijan toimintaa.
Tassa perehdyttamistavassa tulokkaalla on oma perehdyttdja, joka kertoo ja opettaa hanelle kaiken
tarvittavan. Perehtyminen tapahtuu ajan kanssa tydn tekemisen ohessa. Taman perehdyttdmistavan
hyvia puolia ovat mahdollisuus huomioida uusi tyéntekija yksilona ja selkea perehdyttamisen vas-
tuuhenkilé. Parhaat tulokset silla saadaan silloin kun perehdyttajalla on tarpeeksi aikaa ja hyvat vuo-
rovaikutustaidot. Huonona puolena tassa perehdyttédmistavassa on se, ettd perehdyttdmisen laatu
on taysin sidoksissa valitun perehdyttajan henkilokohtaiseen osaamiseen ja kiinnostukseen. Pereh-
dyttdjan valinnalla onkin tassa perehdyttédmistyylissa todella suuri merkitys. (Kupias & Peltola 2009,
36-37.)

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa yrityksella on kaytossaan valmiita malleja, miten perehdyttaminen tapahtuu.
Ominaisia piirteita malliperehdyttamiselle ovat tyon selkea maarittely ja vastuun jakaminen seka eri-
laisten perehdyttamismateriaalien kdyttd. Taté perehdyttdmismallia kadyttavilla yrityksilld on usein
kaytossaan sellaista perehdyttdmismateriaalia, esimerkiksi tervetuloa taloon-opas ja perehdyttajien
muistilistat, jotka helpottavat uutta tydntekijaa perehtymisen alkuun. Malliperehdyttdmiseen kuuluu
myds se, etta perehdytystytté jaetaan eri osastojen kesken. Henkildstdosaston vastuu alueena on
yleensa perehdyttamisen kehittdminen ja varsinainen tydnopastus on tydyksikéiden vastuulla. Etuna
malliperehdyttémisessa on perehdyttamisen tasalaatuisuus ja valmiit toimintamallit perehdyttdjien
avuksi. My6s tassa perehdyttamistavassa perehdyttajan motivoituneisuus on tarkedssa osassa. Heik-
koutena on liiallinen organisaatioon perehdyttaminen, jonka takia itse tyon tekemiseen perehtymi-

nen voi jdada vahemmalle. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)
Laatuperehdyttaminen
Tdssa perehdyttamistavassa tavoitteena on jatkuva laadun parantaminen. Ty6yksikét tai tiimit vas-

taavat perehdyttéamisesta. Vaikka vastuu perehdyttamisestd onkin aina esimiehelld, voidaan tiimiin

nimeta erikseen perehdyttdja. Jatkuvan laadun seurannan ja parantamisen mahdollistamiseksi tama
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perehdyttamistapa vaatii hyvan suunnittelun. Perehdyttdmisprosessia ja sen etenemista tulee myds
seurata tarkasti. Parhaimmillaan laatuperehdyttaminen pitéa sisalladn vierihoitoperehdyttamista ja
erilaisia apuvalineita ja malleja (malliperehdyttaminen). Etuna laatuperehdyttdmisessa on, etta pe-
rehdyttamisesta vastuussa oleva yksikkd tai tiimi tuottaa joustavasti ajantasaista perehdytysta.
Heikkoutena on, etta jos koko tydyksikén vastuuta korostetaan, jaa yksittdisten henkildiden vas-
tuunotto helposti pieneksi. Silloin riskind on, etta lopulta kukaan ei ota vastuuta perehdyttamisesta.
(Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Dialoginen perehdyttaminen

Uuden tydntekijan on yleensa tarkoitus tuoda oma lisansa tydpaikkaan, jolloin myds koko tydyhtei-
son on mahdollista oppia jotain. Tata tydyhteison ja uuden tydntekijan yhteen mukautumista kutsu-
taan dialogisena perehdyttamisena. Molemmat osapuolet kehittyvat ja oppivat koko perehdyttédmis-
prosessin ajan. Perehdyttamissuunnitelma tehdaan yhdessa uuden tydntekijan kanssa ja uuden
tyontekijan nakemyksiad ja asiantuntemusta hyédynnetdan alusta asti. Samalla vastuuta perehdytta-
misen suunnittelusta ja toteutuksesta siirretdan perehtyjalle. Dialogista perehdyttamistd kaytettaes-

sa koko tydyhteisd osallistuu perehtymiseen ja perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Raataloity perehdyttaminen

Tassd perehdyttdmistavassa perehdytys voidaan organisoida massatuotannon asiakaskohtaistamisen
periaatteiden mukaisesti. Tama tarkoittaa, etta perehdyttaminen moduloidaan ja ndista raataldidaan
aina uudelle tyontekijalle yksildllinen ja sopiva kokonaisuus. Perehdyttédmisen vastuuhenkilén on ol-
tava sellainen, jolla on kasitys perehdyttdmisen kokonaisuudesta. Vastuuhenkild vastaa uuden tyon-
tekijan kokonaisperehdyttdmisen koordinoinnista. Hdnen on myds osattava yhdistella eri osioiden
perehdyttajat uuden tydntekijan perehdytysohjelmaan. Ennen perehdyttdmisen aloittamista on tar-
keda selvittda, minkalaista perehdytysta uusi tyontekija tarvitsee. Raataloidyssa perehdyttamisessa
tarkedssa asemassa onkin vuoropuhelu uuden tydntekijan kanssa. Tarkedaa on myds, etta koko tyo-
yhteis6 on sitoutunut perehdyttdmiseen. Etuna tassa perehdyttamistavassa on uuden tyéntekijan
kuunteleminen. Heikkoutena on, etta raataldity perehdyttdminen vaatii vahvaa sitoutumista niin pe-
rehdyttdjaltéd kuin perehdytettavaltakin. (Kupias & Peltola 2009, 39-42.)

Tyonopastus

Ty6nopastus on myds yksi perehdyttamisen keinoista. Se on tyopaikalla tapahtuvaa tyéhon liittyvien
tietojen ja taitojen opastamista. Tyonopastuksessa keskitytdan tyon tekemisen kannalta keskeisiin
valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Tydnopastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa tyontekijaa
itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun ja oppimiseen. Hyvin hoidetun tydnopastuksen tuloksena on,
etta opastettava oppii tekemaan tyotehtavat heti oikein. Tyokokemuksen lisddntyessa tydn laatu ja

tehokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy. (Kangas 2003, 13).
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Tybnopastus on ajankohtaista aina, kun tydtehtavat ovat tekijdlle uusia. Se voi olla tarpeellista myods
silloin kun huomataan puutteita ty6turvallisuuteen liittyvissé asioissa. Tyonopastukseen kuuluvat
muun muassa erilaisten laitteiden kayttd, tyéturvallisuusasiat ja tybergonomia. Siihen voi typaikas-
ta ja — tehtavasta riippuen kuulua myds erilaisten laitteiden yllépitoa, kunnostusta ja siivousta. (Era-
salo 2008, 67.)

Tybnopastajan tehtdva on myods luottamustehtava. Edellytyksend on opastajan oma ammattitaito,
myd&nteinen asenne ja motivaatio opastamistyohén. Tydnopastajan tulee pystya luontevaan vuoro-
vaikutukseen opastettavan kanssa. Han tarvitsee myds kykya katsoa asioita opastettavan kannalta,
seka opastaa selkeasti ja johdonmukaisesti. Opastusta suunniteltaessa onkin hyva miettia keta opas-

tetaan ja mita ja miten. Aina pitda muistaa myos varmistaa oppiminen. (Kangas 2003, 14.)

Tyodnopastamisessa paallimmaisena tarkoituksena on opettaa ty6tehtavat, joten tahan tehtavaan it-

se suorittavaa tyota tekevat tyontekijat ovatkin usein paras valinta. Katinkullassa tydnopastus tapah-
tuu paadasiassa vuorossa olevien tydntekijdiden toimesta. Tassa tapauksessa tulee varmasti eteen ti-
lanteita, etta eri opastajien tyotavat voivat poiketa toisistaan. Taman vuoksi onkin tarkeaa, ettéd uusi

tyontekija I6ytaa oman tapansa tehda asioita.

Tyonopastuksen toteuttamisen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmid, joista yksi tunnetuimmista
on Vartiaisen (1989) niin kutsuttu viiden askeleen menetelma (Kuvio 4). Ensimmaisessa askeleessa
keskitytadn opastustilanteen aloittamiseen. Kaytanndssa téma tarkoittaa Idhtotason arviointia seka
aiheen ja oppimistavoitteiden selvittdmistd. Opastettavan aikaisempi tyokokemus ja osaaminen vai-

kuttavat kuinka alusta opastaminen on hyva aloittaa. (Kangas 2003, 14-15.)

Toisessa askeleessa keskitytdan itse opetukseen. Tarkoituksena olisi, etta opastettava saa kokonais-
kuvan opastettavista tehtavista ja niiden tekemiseen liittyvista keskeisista ohjeista ja sadnndista. Jos
kokonaisuus on kovin laaja, se kannattaa jakaa pienempiin osiin. Opastajan on hyva tarkastaa, etta
opastettava on oppinut aiemmat osat, ennen kuin edetdan seuraaviin. Tarkistaminen onnistuu par-
haiten kyselemalld, kuuntelemalla seka antamalla opastettavan kokeilla ja nayttda oppimaansa.
(Kangas 2003, 15.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Mielikuvaharjoittelu auttaa keskittymaan ja keskittdmaan aja-
tukset tydsuorituksessa onnistumiseen. Tata harjoitusta voidaan tehda eri tavoin. Esimerkiksi opas-
taja voi pyytaa kertomaan ja kuvaamaan vaihe vaiheelta jonkin tyétilanteen. Opastettava keskittaa
ajatuksensa tdhan kyseiseen tehtdvaan ja siitd kertomiseen. Han joutuu samalla miettimdan miten
ja millaisia valineitd han kayttda ja mikd on missakin vaiheessa tarkeaa. Opastettava siis harjoittelee

ajatuksissaan. (Kangas 2003, 16.)

Neljas askel on taidon kokeilua ja harjoittelemista. Uusien taitojen oppiminen edellyttaa tekemista ja
kaytannoén harjoittelua. Opastettava tekee koko opastetun tydvaiheen alusta loppuun, omassa tah-

dissaan. Opastajan tulee seurata tydskentelyd. Tydn valmistuttua opastettava arvio sen ensin itse,
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nain han joutuu itse pohtimaan tyétaan ja sen tuloksia. Taman jalkeen opastaja arvioi tyén ja perus-
telee mielipiteensa. (Kangas 2003, 16.)

Viimeisessa askeleessa keskitytaan opitun asian varmistamiseen. Lopuksi varmistetaan oppimista-
voitteiden saavuttaminen. Esimerkiksi jos tavoitteena oli, etta opastettavan tulee pystya hoitamaan
koko opetettu tydtehtava itsendisesti, tulee se varmistaa nyt. Opastettava tydskentelee yksin ja
opastaja seuraa tydskentelya. Hyva keino varmistaa kuinka hyvin asiat on opittu, on pyytda opastet-

tavaa opettamaan oppimansa tehtava jollekin toiselle. (Kangas 2003, 16.)

Mielikuva Taidon Dgit{.m .
i kokeilu ja varmistami-
Aloitus Opetus har- harjoittelemi nen
joittelu -nen
< /N /N /N /N /’

Kuvio 4. Tyonopastuksen viisi askelta (Kangas 2003, 14.)

2.6  Perehdytysmateriaali

Perehdyttamisessa on hyva kayttaad apuna kirjallisia materiaaleja. Tallaisia ovat muun muassa seu-
raavat:

e Tervetuloa taloon — oppaat

¢ Henkildstolehdet, esitteet, tiedotteet, yrityksen internet- ja intranetsivut

e Perehdyttdmisen tarkistus- ja muistilistat

e Perehdytysopas

e Tyoohjeet, turvallisuusohjeet, kasikirjat
(Kangas 2003, 10.)

Perehdytysmateriaalia tehdessa kannattaa miettia millaisen kuvan uusille tydntekijéille haluaa yrityk-
sesta antaa. Perehdytysopas on usein uuden tydntekijan ensimmainen kontakti tydyhteison toimin-
taan, joten sen tekemiseen kannattaa panostaa. Perehdytysoppaan tulee viestia niita arvoja joiden
mukaan tydyhteisdssa toimitaan ja joihin toiminnalla pyritaan. Perehdyttamisen tavoitteena ei ole li-

satd uuden tydntekijan jannitystd, vaan auttaa hantd sopeutumaan uuteen tydyhteis6on. Tama kan-
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nattaakin muistaa perehdytysmateriaalia tehdessa. Positiivisen vaikutelman saa luotua esimerkiksi
kasitteilld arvot, asiakkaat ja yhteistyd. Kontrollit ja tiukat saannét taas luovat negatiivisia vaikutel-
mia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

Materiaalien tarkoitus on olla asioiden muistamisen ja mieleenpainamisen tukena. Ensimmaisina ty6-
pdivina uudelle tydntekijalle kerrotaan niin paljon uutta asiaa, ettei kaikkea ehdi kerralla oppia. Etu-
kateen luettu perehdytysmateriaali auttaa omaksumaan uutta tietoa. Materiaaleista on myos helppo

tarkastaa asioita mydhemmin. (Kangas 2003, 10.)

Tarkeita asioita perehdytysopasta tehdessa ovat myds yksinkertaisuus ja helppolukuisuus. Oppaassa
kannattaa keskittya vain ja ainoastaan olennaisiin asioihin, silla turha tieto vain sotkee uuden oppi-
mista. Perehdytysoppaasta kannattaa karsia kaikki turha jo senkin takia, etta harva jaksaa lukea
monia kymmenia sivuja. Parhaimmillaan perehdytysopas onkin hyvin tiivis paketti. (Kjelin & Kuusisto
2003, 212.) Perehdytysoppaan lisaksi voidaan kayttaa erilaisia tarkistuslistoja. Tarkistuslistat ovat
myds erinomainen perehdytyksen seurannan apuvaline. Tarkistuslista voi olla niin perehdyttdjalla
kuin perehdytettavallakin. Lista helpottaa muistamaan, mitka asiat on jo kayty lapi. Perehdytettava

voi myds itse seurata omaa oppimistaan. (Kangas 2003, 16.)

Hyvakaan materiaali ei auta yhtdan, jos sitd ei kdyteta. Moisalo (2011) kuvaa kirjassaan perehdytys-

prosessin etenemista ja sen eri vaiheisiin liittyvaa aineistoa. (Kuvio 5)

Tiedotus Suunnittelu Perchdytys Tyonopastus Seuranta

Yhsildllinen
perehdy-

Perehd ytys-
ohjelman
toteustus

Rekrytoin-
nista Heto
esimiehelle

Tydnopas- Oppimisen
tws anvioint
tysohjelma

Tervetulo
taloon

Perehdytys-
lomake ja
ruistin tuki

Perehdy- Tydnopas-
tuksen

muistilista

Arvioinnitja
tysohjelma itsearvioint
aineisto

Kuvio 5. Perehdytystoimi ja siihen liittyva aineisto. (Moisalo 2011, 324.)




24

3 TYOHYVINVOINTI

Perehdyttamistd on hyva tarkastella myds tyéhyvinvoinnin kannalta, silld perehdyttémisen yksin tar-
keimpia tehtdvia on auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan uuteen yritykseen tai rooliin. Tyéhyvin-
vointi on huomioitu myds tyésuojelulainsaddanndssa, jossa tydnantajaa ohjeistetaan riittavasta pe-
rehdytyksesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.) Ainoastaan hyvinvoiva henkildstd voi taata yrityksen
tuloksellisen toiminnan. Ty6nantaja ei koskaan voi yksin olla vastuussa kenenkaan hyvinvoinnista,
mutta se voi toimia sen edistamiseksi. Henkildstdon hyvinvoinnin kulmakivia ovat terveys, patevyys,
osaaminen seka fyysinen ettd psyykkinen tydymparistd. Fyysisen hyvinvoinnin alueella voidaan tyo
suunnitella siten, etta turhat liikkeet ja yksipuolinen kova rasitus vahenevat. Psyykkiselld puolella
taas voidaan lisata oppimismahdollisuuksia ja toimintavapautta. Ndiden avulla voidaan vahentaa va-

symystad, stressia ja toimintatason heikentymista. (Viitala 2003, 290.)

Tybeldaman muuttuessa rajusti vime vuosien aikana kdydaan yhd enemman keskustelua tyohyvin-
voinnista ja pohditaan, kuinka yllapitaa ja edistaa sitd, jotta tyontekijat jaksaisivat pysya tydeldmas-
sa pidempaan. Haasteena tydelamdssa on l6ytda palkitsevat ja motivoivat kokemukset seka voima-
varat ja keinot selviytyd, kun tydelaman arvot, vaatimukset, toimintatavat ja peliséannét muuttuvat
koko ajan. (Helsild & Salojarvi 2009, 269.) Tydolosuhteisiin liittyy tdna padivana hyvin erilaisia haas-
teita riippuen alasta. Esimerkiksi rakennus- ja kaivostoissa ongelmana ovat tyétapaturmat, kylmyys,
kuumuus, tydvaiheiden vaarallisuus, raskaat siirrot ja muuttuva tydymparistd. Toimistotdissa taas
haasteena ovat tydpisteen ergonomia, ilmanvaihto, home ja esimerkiksi tekstiilipdlyt, kuitenkin kai-

kille toimialoille yhteinen haaste on kiire ja tydén kuormittavuus. (Moisalo, 2011, 369).

Etera (2014) madrittelee tydhyvinvoinnin hyvinvoivan tyépaikan kautta, jossa viihdytdan ja jakse-
taan tydskennella eldkeikdan asti. Yritykselle ja tydnantajalle hyvinvoiva ty6épaikka tarkoittaa sadsto-
ja sairauspoissaolo-, tydkyvyttomyys- seka rekrytointikustannuksissa. Niinpa oikein kohdennetut
toimenpiteet tyéhyvinvointiin maksavat itsensa takaisin tydnantajalle. Tyontekijan ndakokulmasta
tydssa jaksaminen eldkeikdan saakka tarkoittaa myds parempaa elaketurvaa, ja tydntekija jaksaa

paremmin myds vapaa-ajalla.

Koska tydhyvinvointi ei ole konkreettinen kasite kuten koneet ja rakennukset, sita on hyvin vaikea
maaritella. Tyéhyvinvointi tarkoittaa toisaalta koko yhteison yhteista vireystilaa, toisaalta taas jokai-
sen yksilén henkildkohtaista tunnetta ja viretilaa. (Otala & Ahonen 2005, 28.) Tyd on monelle ihmi-
selle yksi hyvinvoinnin lahteista. Ty6 on oleellinen osa elamaa silla se mahdollistaa toimeentulon,
rytmittda arkea ja tuo mukanaan sosiaalisia suhteita. Tydhyvinvointia on vaikea erottaa muuta hy-
vinvoinnista koska myds yksityiseldma heijastuu tyéhdn. Hyvinvointi on aina hyvin henkildkohtainen
asia ja kokemus. Ty6eldmassa olevien ihmisten hyvinvointi koostuukin ty6n ja vapaa-ajan yhteisvai-
kutuksesta. (Rauramo 2012, 10-11.)

Myds Osterberg (2014) painottaa, ettd tydhyvinvointi koostuu monesta eri tekijastd. Tydhyvinvointi
ei mydskaan aina tarkoita samaa kaikille tydntekijéille. Fyysisessa tydssa tydhyvinvointiin vaikuttavat

tyontekijan terveys ja tyoturvallisuusasiat. Tietotydssa tyohyvinvointiin vaikuttavat enemmaéankin
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tyémotivaatio ja tydilmapiiri. Tydsta riippumatta yksi tydhyvinvoinnin perusta on, etta jokainen tydn-
tekija tietaa yrityksen perustehtdvan ja ymmartda oman tydnsa merkityksen osana suurempaa ko-
konaisuutta. Yrityksen arvojen, vision ja strategioiden olisi hyva olla tiedossa kaikilla tyontekijoilla.

Oman roolin suhteen epétietoisen tydntekijan tyéhon sitoutuminen voi olla vaikeaa ja vieda voimia.

Koska ihmiselld on luontainen pyrkimys etsia tekemiselleen merkitys ja selityksia, ihminen ei myg¢s-
kaan sitoudu tyohoénsa ellei koe tekemistdan mielekkadksi. Kun ihminen kokee tyonsa mielekkaaksi
ja viihtyy siind, ty6 on haastavaa, tydymparistoon voi olla tyytyvdinen ja tyontekija saa palkkion, tyd
motivoi ihmista pyrkimaan parempaan suoritukseen. Tyon sisdltdé on ratkaiseva tekija siind, kuinka
merkitykselliseksi ja innostavaksi tyontekija kokee tyénsa. Tydntekijan on helppo olla sitoutunut kun
ty6 vastaa henkilon sisdisia kiinnostuksen kohteita, sopii persoonaan ja arvomaailmaan. (Viitala
2003, 135.)

Vaikka ty6n on vain yksi osa ihmisen eldamaa, on se kuitenkin térkea osa sitd, ja vahvinkin persoona
tuo aina taustansa jollain tavalla mukaan ty6eldman tilanteisiin. Ongelmia tasta aiheutuu silloin kun
tyontekijalld on menossa yksityisessa eldmassaan jokin murrosvaihe, esimerkiksi sairastuminen, 13-
heisen kuolema, lapsen syntymd, omakotitalon rakentaminen tai uudet ihmissuhteet elamdssa. Kaik-
kia yksityisasioita ei tule kdyda toissé lapi, mutta kun tydntekija sitd tarvitsee, tydnantajan olisi hyva
laajentaa nakdaloja ja antaa ymmarrystd. Edistykselliset yritykset ovat alkaneet pehmentaa organi-

saatiokulttuuriaan enemmén ihmisen elinkaarta tukevaksi. (Viitala 2003, 164.)

Ty6n merkitys tydntekijélle ja eri motivaatiotekijat vaihtelevat ihmisen elamankaaren eri vaiheissa.
Tyo6uransa juuri aloittaneelle nuorelle tyd on eldmdssa eri asemassa kuin mydhaista keski-ikaa lahes-
tyvalle ihmisille. IThmisen eldmankaari on malli, jossa jokainen kay yksildlliselld tavalla lapi kehitys-
vaiheita jotka ovat kuitenkin kaikille yhteisia. Eldman rakenne taas muodostuu suhteista, joita ihmi-
selld on eri asioihin ja muihin ihmisiin eri eldmanvaiheissa. Jokaisella on yleensa muutama asia jotka

ovat erityisen merkityksellisid, ja ne vaihtelevat eri eldman vaiheissa. (Viitala 2003, 165.)

Tana padivana tydelamassa riittdd monenlaisia ongelmia seka kehitettavaa silla tilastokeskuksen mu-
kaan vain 2/3 tytikdisesta vdestosta on toissa. Ongelmia tulevaisuudessa aiheuttaa tyéttémyys, lo-
mautukset, syrjdytyneet nuoret seka aikuisian kasvavat sairaudet kuten aikuisian diabetes (Hyppa-
nen, 2010, 245). Myds itse tyd on yhteiskunnassamme jakautunut niin, ettd monet tydntekijat koke-
vat stressia lilasta tydmadrasta ja tyon pakkotahtisuudesta. Samalla taas ty6ttomat kokevat stressia
toimettomana olemisesta. Tydtapaturmien ja sairauspoissaolojen maarat ovat jalleen voimakkaassa
nousussa, ja ne ovat jo jonkin verran ylitténeet 1980-luvun tason. Kehitys kertoo sen, etta tilantees-
sa on korjattavaa. Viimeaikaiseen kehitykseen on olemassa muun muassa seuraavat syyt; tyétahdin
seka tydmaaran oleellinen lisdantyminen, seka viime vuosien tydntekijoiden keski-idn voimakas nou-
su. (Kauhanen, 2003, 186).

Tilastokeskus julkaisee 6-7 vuoden valein tydolotutkimuksia. Kun tarkastellaan Suomen tydeldmaa yli
30 vuoden ajalta, niin kuitenkin moni asia on parantunut suomalaisessa tydelamassa. Naita ovat

esimerkiksi palkansaajien koulutustason ja osaamisen nousu, tyontekijéiden mahdollisuudet kehittya
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ty6eldmassa ja saada tydpaikkakoulutusta, monipuolistuneet ja itsendiset tyétehtavat, omat vaiku-
tusmahdollisuudet tydtekoon, esimerkiksi kehityskeskusteluiden kautta, seka tunne oman tyén mer-
kityksellisyydesta ja tarkeydesta. Verrattuna kuitenkin isommalla tasolla Euroopan elin- ja tydolojen
kehittdmissaation tydolotutkimustuloksiin suomalaiset tydntekijat kokevat tuntevansa enemman
luottamusta ty6honsa ja tuntevat mahdollisuuden vaikuttaa ty6tehtaviinsa. Liséksi Suomi erottuu
positiivisesti edukseen esimerkiksi joustavien tydaikojen, matalan hierarkian, esimies- ja alaiskeskus-

telujen seka tietotekniikan ja tiimityon runsaalla kaytolla tyéelamassa. (Hyppanen 2010, 248-249).

3.1 Tydhyvinvoinnin nelja nakékulmaa

Eteran (2014) asiantuntijat jakavat tydhyvinvoinnin neljaédn nakdkulmaan (Kuvio 6.). Nakokulmat
ovat kosketuksissa toistensa kanssa taatakseen tasapainoisen lopputuloksen seka tyontekijan etta

ty6nantajan kannalta. Néama nelja nékékulmaa ovat:

e Osaaminen, johon kuuluvat mm. tyéntekijdiden ammattitaito ja sen arvioiminen, tydtekijoi-
den koulutus, perehdytys, turvallisuudesta huolehtiminen, tyénkuvien monipuolisuus, osaa-

misesta huolehtiminen ja kehittéminen seka kehityskeskustelut.

e Rakenne, joka pitaa sisallaan yrityksen johtamisen, tavoitteet seka toimintatavat, joiden yl-
lapitdminen on yrityksen vastuulla. Rakennetta muodostavat esimerkiksi yrityksen organi-
saatio, kilpailutilanne seka kasvusuunnitelmat, johtaminen ja esimiestyd, téiden jarjestely ja

tiedonkulusta huolehtiminen, peliséannét ja ohjeet seka riskienkartoitus ja tydyhteisokyselyt.

e Hyvinvointi-osuus korostaa, etta jokainen tydntekija on kuitenkin yksild, jolla on ensisijainen
vastuu omasta terveydesta ja tydkyvystaan. Hyvinvointia voi kuitenkin tydnantaja monin
keinoin tukea. Yksilon hyvinvointiin vaikuttavia tekijéita ovat muun muassa tyéterveyshuol-
to, toimintatavat ty6paikalla, tyéntekijan asenne tydturvallisuuteen, terveelliset eldman ta-

vat, stressin hallinta, lepo, seka yleisesti vapaa-ajan kayttd, ihmissuhteet ja harrastukset.

o Tydyhteista ja tydyhteisdssa olevia ihmisia ajatellessa taytyy huomioida seuraavat tyéhyvin-
vointiin vaikuttavat asiat; tydyhteisdn koko ja hajanaisuus, ns. joukkuehenki ja ty6ilmapiiri
seka -viihtyvyys, tydntekijoiden valiset suhteet ja osallistuminen, yhteistyotaidot seka erilai-
suuden hyvaksyminen tydyhteisossa.

Osaamiseen vaikuttavat yksilon tydkunto ja johtajuus tyénantajan puolelta. Rakenteeseen vaikutta-
vat johtajuus seka yhteistn tyokunto yleisesti. Tydyhteisoon taas vaikuttavat itse tydyhteisén kunto
seka yksilon vastuu. Yksittdisen tydntekijan hyvinvointiin vaikuttavat yksilon tydkunto seka yksilon

vastuu omasta kunnostaan. (Etera, 2014.)
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Kuvio 6. Ty6hyvinvoinnin nelja nédkokulmaa (Etera 2014.)

3.2 Tydhyvinvointiin liittyva lainsaadanto

Koska tydelamd on osa yhteiskuntaamme, niin myds yhteiskunnan pelisaannét, kuten lait, asetukset
ja valtioneuvoston paatokset ovat osa tydelaman pelisaantdja. Tydeldmaa varten on saadetty myds
runsaasti omia lakeja, johtuen sen keskeisestd asemasta yhteiskunnassamme. Ensimmainen lain
saannds tydteosta on jo vuodelta 1350 Maunu Eerikin pojan kaupunkilaissa. Merimiehistd |6ytyy me-
rilaeista eri saadoksia 1600- luvulta alkaen. Ammattikuntalaitoksen vakiinnuttua laadittiin ns. hallin-
tosdaadokset, joiden tarkoituksena oli Iahinna suojella palkkatydvakea kasitydvaltaisessa teollisuudes-
sa. Varhaisella lainsaadanndlla oli tavoitteena varmistaa isannille halpa, ahkera ja kuuliainen tyévoi-
ma. Silloisella lainsaadanndolld olikin kiintea yhteys irtolaislainsaadantéon. 1800-luvun alkupuolella
teollistuminen Euroopassa loi vaatimukset tyd-oikeudellisten saanndsten laatimiselle, mutta vasta
1800-luvun lopulla toteutettiin tyésopimuksen- ja likkumisenvapaus irtolaislainsdadannén moder-
nisoinnin kautta. Kuitenkin esimerkiksi laki kahdeksan tunnin ty®ajasta on jo vuodelta 1917 ja itse-
naisyyden alkuvuosina 1917, 1919 seka 1922 laadittiin runsaasti tydoikeudellisia sdadoksia (Hokka-
nen, Strémberg, 2003, 239).

Viime vuosina on tehty useita tydympariston ja tydolosuhteiden parantamiseen tdhtdavia lakimuu-
toksia. Yhtena hyvana esimerkkind voidaan mainita tytterveyshuolto- ja turvallisuuslainsaédéannén

uusiminen, joissa etenkin ty6turvallisuuslainsdadanndn keskeisena pyrkimyksend oli tydn henkisen
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rasittavuuden huomioonottaminen. Nykyinen tydturvallisuuslaki velvoittaa myds tydyhteisét laati-

maan tyésuojelusuunnitelman seurantoineen seka vastuunjakoineen (Otala 2005, 36).

Lainsaadanté myds edellyttda tydnantajaa ja esimiestd seuraamaan tyotekijdiden kuormittumista ja
huolehtimaan ettei kukaan ylikuormitu. Organisaation sisalla seurantavastuu on esimiehilld ja mikali
joko tiimi tai yksittdinen henkild kdy kertomassa ylivoimaisesta tyékuormasta, on tydnantajalla vel-
vollisuus puuttua tilanteeseen virallisella tasolla. Tassa apuna ovat esimerkiksi tydsuojeluhenkildsto.
(Moisalo, 2011, 370). Tyonantaja on myds lain puolesta maaratty huolehtimaan tyontekijan tyohy-
vinvoinnista, esimerkiksi tydsuojelulaki velvoittaa kohtelemaan henkildstéa tasapuolisesti niin ian,
terveydentilan, kansallisuuden ja etnisen alkuperan, sukupuolisen suuntautumisen, kielen, uskon-
non, mielipiteen, perhesuhteiden kuin poliittisen toiminnan, seka naihin verrattavien seikkojen vuok-
si. (Helsila, 2002, 14).

Muita ty6hyvinvointiin kuuluvia tarkeitd saadoksia ovat mm. laki yhteistoiminnasta yrityksissa, johon
sisaltyy esimerkiksi henkilésté- ja koulutussuunnitelmat seka tiedotusvelvollisuus tydyhteiséa koske-
vissa muutostilanteissa. Tana paivana korostuu myos laki miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta
(Otala 2005,36). Vaikka tytterveyshuolto- ja tydturvallisuussaaddkset ovat laissa maariteltyja, tyo-
suojelun ja tyéturvallisuuden pohjimmaisena toiminta-ajatuksena on aikaansaada ja yllapitaa tyéyh-
teison hyvinvointia ja turvallisuutta. Seka johdon etta henkilostdn tydsuojeluosaaminen tukee hyvaa

laatua ja tuloksellista toiminnallisuutta. (Juuti & Vuorela 2002, 133).

3.3 Tyodhyvinvoinnin portaat

Tyobntekijén tydhyvinvointia voidaan peilata vertauskuvallisesti Maslowin tarvehierarkian kautta. (Ku-
vio 7.) Alimman tason tarpeet ovat perustarpeita, kuten ravinnon ja nesteen saanti seka riittava uni.
Naihin tarpeisiin voidaan verrata fyysisen hyvinvoinnin perusteita tyéhyvinvoinnin pohjana. Toisen
tason tarpeet kuvastavat turvallisuutta. Tydpaikalla téma tarkoittaa niin tydvaélineiden kuin tydympa-
ristdn turvallisuutta, fyysista turvallisuutta seké henkista tyéturvallisuutta, kuten esimerkiksi hyvaa
tyGilmapiiria jossa ei kiusata. Turvallisuutta lisad my6s varmuus tyon jatkumisesta (Otala & Ahonen,
2005, 28-29.)

Kolmannen tason tarpeet liittyvat sosiaaliseen hyvinvointiin, kuten ihmissuhteisiin tydssa ja tydn ul-
kopuolella. Sosiaalinen hyvinvointi perustuu ihmisen tarpeeseen ldheisyydesta ja halusta kuulua jo-
honkin yhteiston, tdssa tapauksessa ty6- tai ammattiyhteisdon. Neljannellad tasolla ovat arvotuksen
tarpeet, joka ty6eldmassa perustuvat hyvin pitkdlle osaamiseen ja ammattitaitoon. Neljas taso liittyy
my®s vahvasti alempiin tasoihin, silla arvostus luo turvallisuutta nykypaivan ty6elamassa ja tukee
sosiaalista hyvinvointia. Korkeimmalta tasolta l16ytyy itsensa toteuttamisen ja kasvun tarpeet. Niihin
kuuluvat muun muassa halu kehittda omaa toimintaa, luovuus ja tahto saavuttaa padmaaria ela-
massa. Naiden lisaksi on vield ylin porras, joka muodostuu tydntekijan sisdisesta draivista, johon
kuuluvat tyontekijan omat motiivit, arvot ja sisdinen energia. Nama ohjaavat ihmisen innostusta se-
ka sitoutumista asioihin (Otala & Ahonen, 2005, 30.)
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Henkisyys, bamen draivi Henkinen hyvinvointi
omat arvot ja thanteet
Itsensd toteuttamisen ja | Oman t}'5nja gsagmisen \
kasvun tarpeet jatkuva kehittaminen
Oman osaamisen; § Psyvkkinen hyvinvointi
Arvostuksen tarpeet ammattitaidon arvostus i
Oman tyon arvostus

o Tyéyhteison yhteisollisyys |
Laheisyyden tarpeet Tyokaverit, tiimit ‘ Sosiaalinen hyvinvointi

Y

Tyopaikan henkinen ja fyysinen
Turvallisuuden tarpeet turvallisuus /
Tyon jatkumisen turvallisuus

* Fyysinen hyvinvomti
Terveys, fyysinen kunto ja

Fysiologiset perustarpeet jaksaminen

Kuvio 7. Ty6hyvinvoinnin portaat. (Otala & Ahonen 205, 29.)

3.4 Tybhyvinvointi tydntekijan nakdkulmasta

Hokkanen & Strémberg (2003, 19) lainaa tuntematonta taiteilijaa seuraavasti; "Orja tekee tyéta pa-
kosta, taiteilija rakkaudesta ja hullu vain hulluuttaan”. Fysiikan tyon maaritelma; tyd on voiman ja
matkan tulo, voidaan soveltaa menestyksellisesti ainoastaan koneen suorittamaan tyéhon. Todelli-
suudessa ihmisen tyéhon liittyy aina fyysisen tyon lisdksi psyykkinen komponentti. Tama voi yksin-
kertaisimmillaan aiheuttaa tydntekijalle yksitoikkoisuudesta johtuvaa stressia, jos tyontekija ei paase
vaikuttamaan oman tyénsa suunnitteluun ja tulosten arviointiin. Lyhyella aikavalillda tyontekija nayt-
taisi suoriutuvan hyvin niin sanotusta orjatydstd, mutta pitkalla aikavalilla alkaa kuitenkin nakya hait-
tavaikutuksia. Naitd ovat esimerkiksi huono tuottavuus ja laatu sekd runsaat sairauspoissaolot ja
laittomat lakot.

Tybhyvinvointi on todella subjektiivinen kokemus ja laaja kokonaisuus johon vaikuttavat muun mu-
assa tyd, tydyhteiso, tybvalineet, tydymparistd ja turvallisuus. Lisaéksi johtaminen, esimiestyd, arvos-
tus, palkka ja edut vaikuttavat tyéhyvinvointiin. Jokaisen tyontekijdn osaaminen ja motivaatio, tyon
vaativuus ja kuormittavuus, henkildkohtainen terveys, voimavarat ja oma eldmantilanne ovat suu-

ressa osassa tyontekijan tyohyvinvoinnin kokonaisuutta arvioitaessa. (Hyppanen, 2013, 164).
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Taman paivan tyontekija kayttda noin puolet valveillaocloajastaan tyéhon, joten tydstd saadut koke-
mukset ja tunteet eivét voi olla vaikuttamatta muuhun eldmaan. Ihmisen eldman sisallén ja laadun
kannalta on térkeaa kuinka ihminen kokee tyonsa. Tydlla on edelleen myds merkitysta yhteiskun-

nassamme ihmisen arvon mittaamisessa, vaikkakaan ty6ttémyys ei enda téna paivana automaatti-

sesti merkitse huonommuutta. (Viitala 2003, 130.)

Ty6hyvinvointi tydantajan nakdkulmasta

Otalan ja Ahosen (2005, 69) mukaan yrityksen kilpailukyvyn muodostavia tekijéita ovat muun muas-
sa kustannustehokkuus, tuottavuus, laatu, asiakastyytyvaisyys, innovatiivisuus ja kyky tuottaa uutta,
seka kyky houkutella osaajia ja pitda heidat yrityksessa. Yrityksen on pystyttdva oleman kilpailuky-
kyinen tyémarkkinoilla, jotta se voi olla kilpailukykyinen myds tuote- ja palvelumarkkinoilla. Nain ol-
len ainoastaan tyytyvainen tydntekija voi tuottaa palveluja joihin yrityksen asiakkaatkin voivat olla

(Otala, 2005,69).

Tybnantajan nakdkulmasta onnistunut tydhyvinvointi pienentdd sairauspoissaolo-, tydtapaturma-,
tyokyvyttdomyyskustannuksia mitka puolestaan vaikuttavat tuottavuuteen ja kannattavuuteen paran-
taen hintakilpailukykyd. Tyoétyytyvaisyys, motivaatio ja tydyhteison ilmapiiri paranevat tydhyvinvoin-
nin kautta. Se taas puolestaan nostaa palvelutasoa, laatua ja asiakastyytyvaisyyttd seka yrityksen
kilpailukykya. (Otala, 2005, 69). Tydhyvinvointi yrityksessa parantaa organisaation oppimista seka
yhteista osaamista. Sen seurauksena syntyy uusia tuotteita ja palveluita mahdollistaen kilpailuedun
sailyttamisen. Liséksi hyvinvointi tydssa tukee innostuksen ja sitoutumisen synnyttdmistd, mika myds
parantaa yrityksen imagoa seka tavoiteltuna yhteistyékumppanina etta haluttuna tyopaikkana. (Ota-
la, 2005, 70).

Tybhyvinvoinnin edistamisessa on pohjimmiltaan kyse henkiléstdon voimavarojen lisddmisestd seka
yllapitamisesta. Yrityksen tuleekin ajatella henkildstén voimavaroja organisaation niin sanottuna so-
siaalisena padgomana ja tydhyvinvointia osana yrityksen osaamispaaomaa. Hyvin toteutettu henkils-
téjohtaminen on onnistuessaan myos hyvin toteutettua tydhyvinvoinnin johtamista. (Helsild & Salo-
jarvi, 2009, 273-274). Toisaalta yrityksen liiketoimintatilanne voi vaikuttaa hyvinkin dramaattisesti

ty6hyvinvointiin, etenkin muutostilanteissa. (Moisala, 2011, 370).

Ty6hyvinvoinnin johtaminen

Tutkimusten mukaan hyva johtaminen on térkein tydhyvinvoinnin ldhde. Vastaavasti heikko johta-
minen ja esimiestyd estavat ihmisia sitoutumasta tyéhdn ja oman osaamisen kehittamiseen seka ja-
kamiseen. Se myods estaad tyontekijad nauttimasta tyonilosta ja onnistumisista. Lisaksi tydnantajan
vaihtajat tulevat kalliiksi. He vievat osaamisensa ja yrityksen henkilépddomaa muualle. Tama voi

vaikuttaa jopa yrityksen liikketoimintakykyyn ja sitd kautta yrityksen tulevaisuuden tuottopotentiaa-
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liin. Johtajuusvalintoihin ja esimiesvalmennukseen tulisikin kiinnittdd huomiota, silld johtaminen ja
esimiesty® vaikuttavat suuresti tyotyytyvaisyyteen. Tana pdivana johtamisen tuotantotavat ja vali-
neet ovat erilaiset kun silloin kun tuotanto perustui koneisiin ja ihmisiin koneen jatkeena. Tasta joh-
tuen nykypdivan johtamistehtaviin sopivilta henkil6iltd odotetaan yhd enemman sosiaalisia taitoja ja
ihmisosaamista. (Otala & Ahonen 2005, 172).

Ty6hyvinvoinnin kehittamisen ldhtékohta tuleekin olla tydhyvinvoinnin yhteys yrityksen tavoitteisiin.
Kun tiedetdan mitd riskeja tavoitteille seuraa puuttuvasta ty6hyvinvoinnista, ja miten hyvinvointi
tydssa tukee yrityksen tavoitteita, voidaan keskittdd paremmin tyShyvinvointitoimenpiteitd alueille
joille silla on suurin merkitys (Otala & Ahonen 2005, 189).

Halosen mukaan (2001, 157-158) johdon tehtdva on huolehtia niin henkiléstén kuin omasta kehit-
tymisestaan seka varmistaa yrityksen toiminnan tehokkuus ja kehittaa toimintatapoja. Johdon rooliin
kuuluu monipuolisesti kaiken osaamista joka ndakyy ammattimaisuutena. Tana paivana ja tulevaisuu-
dessa itse johtamistyd on ihmisten auttamista ja yhdessa tekemista. Johtaminen on ammattitaitoa,

ja uusimpien tutkimusten mukaan kyky johtaa henkildstda on yritysten tarkeimpia menestystekijoita.

Suomessa puhutaan paljon asioiden ja ihmisten johtamisesta. Englannin kielesta I6ytyy kaksi eri sa-
naa kuvaavaan johtajuutta; management ja leadership ja ndiden sanojen eroa korostaa hyvin vanha
sanonta “all leaders are not managers and all managers are not leaders”. Manager-johtaja keskittyy
pddasiassa asioiden johtamiseen. Han kdyttaa logiikkaa ja aivoja saavuttaen tuloksia hyvina aikoina
Mutta silloin kun ajat ovat huonot, tarvitaan erityisesti leader-johtajia johtamaan aivoillaan ja syda-
mellaan. Perinteisesti koulutus on painottunut managementiin byrokratian suosiessa managereita,
kun taas varikkaita leader-johtajia tarvitaan nopeasti muuttuvassa maailmassa luomaan menestystd.
(Hokkanen & Strémberg, 2003, 105).

Harvat johtajat ajattelevat valillista ja valiténtd vaikutusta tydyhteisddn ja sen aikaan saamaan tu-
lokseen. Johtamista ei pida ymmartda vanhanaikaiseksi kaskyttamiseksi tai missadn nimessa aina-
kaan itsekkaaksi ja omaa asemaa korostavaksi vallankaytoksi. Taman vuoksi esimiesten on ymmar-
rettava johtamisen kasite oikein; johtaminen on aitoa ja sisdistettya vastuun kantamista tiimin koko-
naisuudesta. Tietoyhteiskunnan johtajan on sitouduttava enemman ihmisiin kuin omaisuuteen, ja
vastuun kantaminen on ihmisten ja asioiden kehittamistd, luottamista sekd vastuun ja valtuuksien
jakamista. (Halonen, 2001, 164).

Monessa keskeisessa henkilostéjohtamisen tilanteessa ja toimintatavassa on tapahtunut muutaman
viimeisen vuosikymmenen aikana selked muutos. Motivointi on ollut tyypillinen perinteinen henkilos-
tdéjohtamisen keino. Nykyaan motivoinnissa on siirrytty enemman sitoutumiseen ja johtamisessa py-
ritddn siihen, etta tydntekijdiden omaan mieleen rakentuu motivaatiota jatkuvasti tuottavia meka-
nismeja. Taman edellytyksena ovat riittavat tiedot tydtehtavien tarkoituksesta, ja tavoitteista, seka
riittdva madrad valtuutuksia ja vastuuta. Nain sitoutuminen voimistuu entisestdan ja tyontekija voi
tuntea kuuluvansa hyvaan tiimiin seka tehda tyéta josta on kiinnostunut. Selkein muutos on tapah-

tunut tiedottamisessa. Aiemmin perinteisessa johtamismallissa tietoa on jaettu paljon vahemman ja
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sen on ollut valmiina ohjeina ja maarayksina. Nykyaikainen tiedottaminen on paljon monimuotoi-
sempaa. Yritykset kayttavat tiedonkulkuun muun maussa palavereita, tiedotteita, sdhképostia, tiedo-
tustilaisuuksia seka kyselytunteja. (Helin, 2006, 152).

Ennen uskottiin, etteivat epdaonnistumiset ja ongelmat kuulu osaavaan organisaation. N&in ollen vir-
heiden tapahtuessa tydntekijat joutuivat puhutteluun, jossa ei neuvoteltu vaan se jolla oli enemman
valtaa kertoi oikeat ndkemykset. Vielakin nykyinen puhuttelumuoto voi olla monelle esimiehelle vai-
kea, koska heilla on omakohtaista kokemusta vanhasta puhuttelu-menetelmasta rakentavan palaut-
teen annon sijaan. Yksi muutos on myds valvonnasta siirtyminen seurantaan. Esimerkiksi tydaikojen
ja tyévauhdin noudattamisen sijaan nykyisin esimiehet seuraavat sovittujen tavoitteiden, kehitystoi-
menpiteiden, sekd sisdisten pelisadntdjen noudattamista. Hyvdssa tydorganisaatiossa seurantaan
osallistuvat kaikki tydyhteistn jasenet. (Helin, 2006, 153).

Yksi suurimmista muutoksista henkildstéjohtamisessa on se, ettd on siirrytty ohjesaanndista peli-
saantdihin. Nykyaikaista organisaatiota ohjataan sisdisilla pelisaanndilld jotka ovat tiimin yhdessa
laatimat, sen sijaan ettd noudatettaisiin perinteisid esimiesten tai johdon laatimia ohjesaantdja. Na-
ma edelld kuvatut muutokset eivat ole tapahtuneet sattumalta, vaan ndiden muutosten taustalla on
ainakin kolme suurempaa kehitystrendia; demokratisoituminen, tiedon maaran liséantyminen seka
kilpailun koventuminen. (Helin, 2006, 154-155).

Ty6hyvinvoinnin kehittaminen ja seuranta

Hyppdsen (2013, 182) mukaan tyéhyvinvoinnin kokonaisuus on madriteltdva kullakin tydpaikalla. Se
tulee myds hallita niin, ettd yksittaisista ja irrallisista asioista muodostuu kokonaisuus. Tyéhyvinvoin-
nille tulee my6s maaritella tavoitteet, suunnitella toimenpiteet ja sitd on seurattava sdaanndllisesti.
Ty6hyvinvointi on siis monien tekijéiden summa, johon tarvitaan kasitys kokonaisuudesta, pitkan
ajan tavoitteet, selkeitd hankkeita ja tekoja, tyéhyvinvoinnin johtamista, maaratietoista etenemista,
mittaamista, havainnointia, lasndoloa ja syy-seuraussuhteiden tarkastelua. Tydhyvinvoinnin kehitta-
minen on tasapainoilua arjen tilanteiden ja strategisten tavoitteiden valilld. Kaikkien tulee kantaa
vastuunsa tydhyvinvoinnista. Tydntekijan on tehtdva arjen valintoja siten, ettd hanen kokonaisvoin-
tinsa pysyy kunnossa, mutta tyénantajan on tarjottava puitteet jotta tyéhyvinvointia voidaan kehit-

tda yhdessa ja yhteisty6na.

Hyva tyd voidaan maarittda kokonaisuudeksi, johon kuuluu arviointia, organisointia, toteuttamista
seka suunnittelua. Toimiva tyyhteis6 muodostuu rakenteista, johtamistavoista, tdiden organisointi-
tavoista, pelisaanndistd, avoimesta vuorovaikutuksesta seké jatkuvasta arvioinnista. (Hyppanen,
2013, 182). Tybyhteison hyvinvointia tulee kehittaa silld poikkeuksetta menestyvat tydyhteisdt ovat
osaavia ja hyvinvoivia. Tydyhteison jasenten innostumattomuus ty6étaan kohtaan nakyy yrityksen tu-
loksessa. Tyontekijoiden sitouttamiseksi ja innostamiseksi ei riitéd enda pelkka rahallisten arvojen ja
tuloksen tekemisen korostaminen. (Juuti & Vuorela, 147). Kdytdnndssa tydyhteisdn kehittamistoi-

minnan toteutus ja seuranta vaihtelevat paljon, ja karkeasti jaettuna se on joko ongelmia korjaavaa
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tai vaihtoehtoisesti tulevaisuuden haasteisiin vastaavaa. Tydpaikan kiinnostus, seka kaytettavissa
olevat asiantuntija-, aika- ja taloudelliset resurssit kuitenkin madarittelevat kdaytanndn kehittdmisen

laajuuden, tason seka kohdennuksen. (Lindstrom & Leppanen, 2002, 19-20).

Ty6hyvinvoinnin edellytyksia tuloksellisuuden ja laadun kehittémiselle ovat saannéllinen seuranta ja
arviointi. Yrityksen johdon on otettava kantaa ja osoitettava kiinnostusta organisaation tydhyvinvoin-
tiin (Helsila & Salojarvi 2009, 276.) Ty6hyvinvointia voidaankin mitata monenlaisilla mittareilla, jotka
voivat mitata joko jotain tiettya asiaa, ilmi6ta tai kokonaisvaltaisia mittareita. Henkiloston tilan ja ke-
hityksen seuraaminen edellyttdakin hyvinvoinnin monipuolista mittaristoa. (Otala & Ahonen, 2005,
232).

Kokonaisvaltaisesti tyotyytyvaisyyttd mitatessa on vaihtoehtona esimerkiksi seuraavia mittareita, jot-
ka selvittavat erilaisia tuntemuksia ja asioita henkildston keskuudessa. Esimerkkeja tallaisista tutki-

muksista ovat;

o  tydilmapiiri

e tydn kuormitus-, stressi- ja tyytyvaisyystekijat
o tyOtyytyvaisyys

e tydn muutokset

e koetut kehittamistarpeet

e organisaation jaksaminen

¢ johtajuus ja johtaminen.

Esimerkkind yksiselitteisistd ja maarallisista mittareista tydhyvinvoinnin mittaamiseen ovat sairaus-
poissaolot, tyétapaturmatilastot, henkildston vaihtuvuus, asiakaspalautteet seka asiakastyytyvaisyys-
tutkimukset. Tassa kannattaa kuitenkin kiinnittda huomiota poissaolojen kohdalla lyhyisiin seka pit-
kiin sairauspoissaoloihin. Lyhytaikaiset poissaolot kuvastavat tyépaikan toimivuutta, kun taas pitka-
aikaiset poissaolot kertovat objektiivisesti henkiléston terveydentilasta (Otala & Ahonen 2005, 232-
233.)

Henkilstétutkimus on tydvaline, jonka avulla kartoitetaan tydhyvinvoinnin tueksi henkiléstén mielipi-
teitd ja tuntemuksia. Tutkimukset radtaldidaan yleensa kyseiselle organisaatiolle joten ne poikkeavat
toisistaan jonkin verran. Kun organisaatiossa paatetadn tehda henkilostokysely, tulisi kdyda lapi ko-
konaisuus jota kyselylld aiotaan kartoittaa. Oikein tehtyna henkildstétutkimus on hyva kehittdmisen
vdline, mutta voi kaantya itseadn vastaan mikali henkiléstd on vasynyt vastaamaan kyselyihin nake-

matta korjaavia toimenpiteitd. (Hyppanen, 2013, 189).

Esimiehenrooli tutkimuksessa on merkittava, silla esimies voi kannusta henkiléstéa vastaamaan ja
vaikuttamaan. Esimies kay my0os tulokset Iapi tyontekijoiden kanssa ja he miettivat yhdessa kehitys-
ja parannuskohteita. Henkiléston jasenten padstessa vaikuttamaan kehittdmistoimenpiteisiin, he
myds helpommin sitoutuvat niihin. Esimiehen tehtava on valvoa, etté sovitut asiat viedaan kaytan-

téon. Nain ihmiset on helppo saada vastaamaan myds seuraavaan tutkimukseen. Usein tulosten jul-



34

kaisun jalkeen itse kehittdminen unohtuu, ja pahimmillaan tuloksia ei ndyteta tyéntekijoille niiden
halyttavyyden takia. (Hyppénen, 2013, 190).

Tulosten julkaiseminen Seuranta ja arviointi
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Kuvio 8. Henkilostoétutkimus prosessina. (Hyppanen 2013, 189).

Menestyvassa organisaatiossa tulokset henkildstétutkimuksesta kuitenkin analysoidaan huolellisesti
ja niiden pohjalta valitaan kehittdmiskohteet organisaatiolle. Henkiléstdn mukaan ottaminen on kui-
tenkin tarkeaa. Vaikka esimiehet paattavat mitd kehitetdan, kannattaa kuitenkin pyytda henkiléstolta
mielipiteita seka ehdotuksia kuinka asioita voisi parantaa. Jotta innostus ei laantuisi, tulee esimiesten
huolehtia kehittdmistoimenpiteiden seuraamisesta seka viestinnasta, esimerkiksi tiimipalaverien yh-
teydessa. Nain henkildsto voi myds seurata asioiden kehitysta ja kokea, ettd henkildstétutkimus on

johtanut parannustoimenpiteisiin. (Hyppanen, 2013, 190).

Tybhyvinvointia voidaan kehittda myods vapaa-ajan, harrastusten tukemisen seka monipuolisen ker-
hotoiminnan avulla. Useat organisaatiot tukevat henkiléston liikkunta- ja myds taide- ja kulttuuri-
harrastuksia. Liikunta- ja kulttuuriseteleiden avulla organisaatiot voivat myds tarjota useilla eri paik-
kakunnilla tydntekijéille samoja etuja. Lisaksi joissain organisaatioissa on myds kerhotoimintaa se-
nioreille. Yhteisten vapaa-ajan tilaisuuksien on havaittu lisddvén ja parantavan yhteishenkea ja yh-
teistyota. Yhteisollisyyden kehittémisessa tarkedssa roolissa ovat yhteiset tilaisuudet henkilékunnal-
le, kuten henkildstopaivat ja niin sanotut kick-offit tai pikkujoulut. (Hyppanen, 2013, 188).
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PEREHDYTYSOPAS

Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallinen opinndytetyd on yksi vaihtoehto ammattikorkeakoulun opinndytetydlle. Se voi alasta
riippuen olla esimerkiksi ammatilliseen kayttédn suunnattu ohje, ohjeistus tai opas. Se voi olla esi-
merkiksi jonkin tapahtuman toteuttaminen, riippuen aivan koulutusalasta. Toteutustapa riippuu koh-
deryhmasta ja se voi olla esimerkiksi kirja, kansio, kotisivut tai cd-rom. Tarkeda on, ettd ammatti-
korkeakoulun toiminnallisessa opinnaytetydssa yhdistyvat kdytanndn toteutus ja sen raportointi tut-
kimusviestinnan keinoin. Kaytdnnossa tama tarkoittaa, etta raportin teksti on selkeaa asiatekstia
lahdeviitteineen ja lahdeluetteloineen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisella opinndytetydlld on yleensa toimeksiantaja. Tallin opinnaytetydlla on vahva yhteys
tydeldmaan ja se tukee hyvin ammatillista kasvua. Sen avulla voi ndyttaa osaamistaan laajemmin ja
luoda ndin suhteita tyeldmaan. Opinnaytetyd, jolla on toimeksiantaja, vaatii tekijaltdan enemman
vastuuntuntoa ja projektinhallintaa. Sen avulla voi myds peilata omia taitojaan tydeldman vaatimuk-
siin. Toiminnallinen opinnadytetyd on usein opintojen ensimmainen itsendinen ja laaja opintokokonai-
suus, jossa opiskelija padsee ratkaisemaan tydelamaan liittyvid ongelmia. (Vilkka & Airaksinen 2003,
16-17.)

Vilkan ja Airaksisen (2003) mukaan toiminnallisissa opinnadytetdissa tutkimuksellinen selvitys kuuluu
idean tai tuotteen toteutustapaan. Toteutustapa tarkoittaa niita keinoja, joilla esimerkiksi oppaan
materiaali hankitaan. Toiminnallisessa opinndytetydssa tutkimuskdytantdja kdytetaan hieman val-
jemmassa merkityksessa kuin tutkimuksellisessa opinndytety6ssa. Toiminnallisessa opinndytetytssa
ei mydskaan ole aina valttamatdnta analysoida kerattya aineistoa niin tarkasti ja jarjestelmallisesti.
Tama koskee vain laadullisella tutkimuksella kerattya aineistoa toiminnallisessa opinndytetydssa. Tie-
toa voidaan keratd myos konsultaationa haastatellen asiantuntijoita. Tassa tapauksessa haastattelul-
la saatua tietoa kdytetdan opinnadytetydssa kuin lahdeaineistoa eli paattelyn tukena. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 56-58.)

Halusimme tehda opinnaytetydstamme toiminnallisen, silla se sopii parhaiten tydhémme. Toiminnal-
lisenosuuden tueksi haastattelimme ravintolan palvelupaallikkda seka ravintolapaallikkdd. Haastatte-
lujen avulla pyrimme selvittdmaan, mitd asioita toimeksiantajayritys haluaa perehdytysmateriaalin
sisaltavan. Haastattelujen avulla selvitimme myds toiveita perehdytysmateriaalin visuaalisesta il-

meestd. Tydssamme haastatteluilla saatua tietoa on kaytetty perehdytysoppaan lahdeaineistona.
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Aineiston kokoaminen ja kirjoitusprosessi

Saimme perehdyttamiseen liittyvan aiheen opinndytetydhon palvelupaallikké Anneli Rusaselta ja in-
nostuimme heti asiasta. Opinnaytetydn tekeminen aloitettiin kevaalld 2013 teoria-aineistoon tutus-

tumalla. Etsimme lahdeteoksia muista opinnaytdista ja internetista.

Kesdn aikana kdvimme Annelin kanssa keskusteluja, mita han haluaisi perehdyttdmisoppaan sisalta-
van. Toiveena oli, etta kaikki ravintolat kdytdisiin 1api aika yleiselld tasolla ja lisaksi oppaaseen tulisi
osio yhteisistd pelisddnnoistd. Koska tyodntekijat tekevat vuoroja kaikilla osastoilla olisi tarkeaa, etta
jokainen ravintola esiteltdisiin oppaassa. Ndiden ajatusten perusteella Iahdimme muokkaamaan pe-

rehdytysoppaan sisallysluetteloa.

Ravintolapaallikkd Taina Murasen kanssa aiheesta keskustellessamme kavi ilmi, ettd han haluaa op-
paan sisaltdvan myos osion viinintarjoilusta ja peruspalvelunkaavion. Hanen toiveensa mukaisesti
oppaassa esitettaan asiat lyhyesti ranskalaisinviivoin. Hanen toiveena oli, etta opas keskittyisi vain
Easy Kitcheniin ja yhteisiin pelisdantdihin. Tama on jarkevaa myos sen takia, ettd muut Katinkullan
ruokaravintolat ovat franchising-paikkoja ja niissa on ketjun omat oppaat ja ohjeistukset. Perehdy-
tysoppaassa on kuitenkin esitelty myds muut ravintolat, mutta vain niiltd osin mita niista tarvitsee

tietda Easy Kitchenissa tydskennellessa.

Perehdytysoppaan aineisto on koottu talon sisdisia tietoldhteita kayttden. Aineisto pohjautuu osin
my6s meiddan omaan tyokokemukseemme. Lahdeaineistoa on kaytetty apuna siind, mitd hyvan pe-
rehdytysoppaan tulisi sisdltaa. Oppaan kirjoitusprosessi eteni suunnitellusti. Hahmottelimme yhdessa
sisallysluettelon, jonka pohjalta jaoimme kumpi kirjoittaa mistakin. Jaocimme teoriaosuuden padotsi-
kot niin, etta toinen vastasi perehdytyksesta ja toinen tydhyvinvoinnin osuudesta. Teoriaosan aineis-
toa kerasimme ldhinna kirjoista ja internetista. Perehdytysoppaaseen kerdasimme aineistoa myds

tyévuorojemme yhteydessa.

Keratessamme materiaalia perehdytysopasta varten huomasimme, etta Holiday Clubilla on paljon
perehdytykseen kaytettdvaa aineistoa. Esimerkiksi turvallisuusohjeet ovat jaettuna jokaiselle osastol-
le, niinpa jatimme sen osion kokonaan pois omasta oppaastamme. Samoin koko Vuokatin alueen
palveluiden Iapi kdyminen olisi ollut turhaa, silla tarjonta muuttuu ja kehittyy koko ajan ja opas olisi
taltd osin vanhentunut samoin tein. Niinpé ehdotimme, ettd uuden tyontekijén tullessa téihin hanelle
annettaisiin selailtavaksi myds pari uusinta numeroa Vuokatin matkailulehdesta (Vuokatti Magazine).

Lehti kertoo kattavasti alueen palveluista ja tapahtumista.

Perehdyttamisoppaan sisaltd

Itse perehdyttédmisoppaassa kayddan lapi koko talon palvelut lyhyesti. Majoitus, harrasteet ja muut
ravintolat. Katinkulta on iso talo ja uuden tyontekijan voi olla vaikea hahmottaa mita kaikkea palve-

luja on tarjolla. Olemme tdman huomanneet myds itse omassa tydssamme.
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Yhteiset pelisaannét on ehka perehdyttamisoppaan tarkein osio. Siina kdaydaan lapi ravintoloiden yh-
teiset kaytanndt niin tauoista kuin tilausmaarayksista. Myos lakisdateiset henkildstépalvelut, kuten
ty6terveyshuolto ja luottamusmies kéydaan lapi, samoin ohjeistukset sairaslomakayténnoista.
Ravintolapaallikdn toiveesta oppaassa on myds osiot asiakaspalvelusta ja viinintarjoilusta. Tata osio-

ta tarvitaan, koska joskus uusi tyéntekija tai harjoittelija voi olla hyvinkin kokematon.

Viimeisena oppaassa kdydaan lapi lahialueen muita palveluja. Lahialueen palvelut kdydaan lapi oike-
astaan vain niiltd osin, mita asiakkaat omien kokemuksiemme mukaan useimmiten kyselevat (pank-
kiautomaatti, apteekki, Idhikaupat). Vuokatin alueella on todella paljon kaikkea, joten perehdytysop-
paaseen yritimme tiivistda vain oleellisimman. Palvelutarjonta myds muuttuu kokoajan, joten ajan-

tasaisimman tiedon koko alueen palveluista 16ytda varmasti muista lahteista.

Perehdyttamisopas on opinndytetydmme liitteend. Toimeksiantajan toiveesta sita ei kuitenkaan jul-

kaista missaan.
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YHTEENVETO JA POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli ensisijaisesti toteuttaa kayttdkelpoinen tiivistetty perehdytyspaketti
uudelle tydntekijalle Holiday Club Katinkullan Easy Kitchen ravintolaan. Tehokkaan perehdytyksen li-
saksi teoriaosuudessa haluttiin tarkastella taman paivan tyéeldman isoa kasitetta tydhyvinvointia se-
ka osana menestyksekasta perehdytystd, kuten myos koko tydyhteison nakoékulmasta. Ravintola-
alalla tydntekijéiden vaihtuvuus on huomattavasti muita aloja suurempi, joten perehdyttdmisen mer-
kitys kasvaa. Hyvin hoidetulle perehdytykselld voidaan my6s pyrkia vahentamaan tydntekijdiden

suurta vaihtuvuutta.

Teoriaosuus tehtiin kahdessa osassa perehdytyksestad seka tyéhyvinvoinnista. Molemmat aiheet oli-
vat mielenkiintoisia ja saimme my0s itsellemme mielenkiintoisia nakékulmia tyontekoa ajatellen. Hy-
va perehdyttaminen on erittdin tarkeda tyéhyvinvoinnin kannalta, eika huonolla perehdytyksella ai-
nakaan auteta tyossa viihtymistd. Hyvalla perehdytykselld nopeutetaan tyontekijan sopeutumista
osaksi tyOyhteisdd ja parannetaan tyon laatua. Ravintola-alalla hyva perehdyttéminen auttaa tydnte-
kijaa keskittymaan itse asiakaspalveluun ja myyntityéhdn. Perehdytyksen suunnitteleminen on aina
koko tydyhteisdn etu, koska joskus tydntekijamuutokset voivat tulla nopeasti ja ennakoimatta. Val-
miiksi mietitty perehdytyksen runko auttaa uuden tydntekijan alkuun erityisesti nopeissa ja yllatta-

vissa henkilostdvaihdoksissa.

Haasteita itse perehdytysoppaan rakentamiseen toi matkailu- ja ravitsemisalan seka toimipaikan

toimintaymparistdn sesonki painotteisuus ja siitéd johtuva vaihtelevuus. Tietyt perusasiat toki pysyvat
samana, kuten tydsuhdeasiat ja asiakaspalvelun perusmalli. On seka ty6nantajan ettd uuden tyonte-
kijan vastuulla on etsia aina paivitetyin informaatio esimerkiksi aukioloajoista, ruoka- ja viinilistoista,

sesonkituotteista seka sesonkitapahtumista Katinkullassa.

Olemme tyytyvaisia itse oppaaseen ja sen sisaltoon. Tavoitteena oli, ettd opas olisi lyhyt ja selked.
Mielestdmme onnistuimme tassa hyvin. Kuvamateriaalia olisi mielestdamme voinut kayttad enem-
mankin, mutta johtuen omista kiireistamme emme saaneet tarpeeksi julkaisukelpoisia kuvia. Opasta
ei ole viela testattu kdytanndssa, joten lopullinen arvio on viela saamatta. Talvisesonki on kuitenkin
aluillaan, joten paasemme pian testaamaan opasta kaytdnnosta. Uskomme, ettd oppaasta on hyétya

niin perehdyttdjalle kuin uudelle tyéntekijallekin.

Osaa tiedoista on jopa turhaa kirjoittaa perehdytys oppaaseen koska ne saattavat muuttua jopa vii-
koittain. Toimipaikan haasteena onkin saada pidettya heille toimitettu perehdytysopas ajantasaisena
uuden tydntekijan seka myds vanhojen esimerkiksi pidemmilta vapailta tai lomilta palaavien tydnte-
kijoiden tarpeiden mukaisesti. Ideana kuitenkin oli ettd olisi yksi opas josta saisi perusinformaation
ns. pysyvista asioista helposti sesonkien keskelld. Seka tyontekijdiden kuin esimiesten vastuulle jaa
myds perehdytysoppaan todellinen kayttd toimipaikassa ettei siitd tule vain yksi paperinippu lisaa

muiden seassa.



Opinnadytetydprosessi vei yllattavan paljon aikaa. Haasteita toivat kahden vuorotydssa olevan aika-
taulujen sovittaminen. Lopulta kun saimme sisallysluettelon kasattua ja jaettua aiheet, alkoi kirjoi-

tusprosessi edetd. Saavutimme tavoitteet ja olemme tyytyvadisia lopputulokseen.
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