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Taman opinnaytetydn toimeksiantona oli toteuttaa toimipisteopas Carte d”Or Gelateria -
jaatelokahvilalle. Carte d"Or Gelateria -jaateldkahvilan toiminta on osa Henri Hakkinen Oy
yritysta. Carte d"Or Gelateria -jaatelokahvila sijaitsee Helsingissa Kluuvi Kauppakeskuk-
sessa.

Tavoitteena oli toteuttaa toimipisteopas niin nykyisille kuin uusille tydntekijoille. Toimipis-
teoppaan tarkoituksena oli muodostua mahdollisimman selkea ja yksinkertainen koko-
naisuus kahvilan toiminnasta. Toimipisteessa oli vanhentunut perehdytysopas edellisen
kahvilakonseptin ajalta, joten uuden ja pdivitetyn toimipisteoppaan kokoaminen oli ehdotto-
man tarkeaa kahvilan toiminnan kannalta.

Luvussa kaksi kasitellaan perehdytystéd — sen eri osa-alueita seké tarkeytta tyontekijan ke-
hittymisessa. Perehdytyksen lahtdkohtana on aina yrityksen tarve seka yksilon tarve. Ta-
voitteena perehdytykselle on riittavan valmiuden saavuttaminen tyokokonaisuuden menes-
tyksekkaaseen hallintaan. Perehdytys koostuu osa-alueista, jotka yhdessa muodostavat
perehdytysprosessin. Osa-alueisiin kuuluu tyon aloittamisvaihe, yleisperehdytys, tydnopas-
tus seka seuranta. Toimeksiantona toteutettu toimipisteopas keskittyy tydnopastukseen el
varsinaisten ty6tehtéavien opastukseen. Laadukkaalla perehdyttamisella yritys saavuttaa
kilpailuetua, silla perehdytyksella pyritddn vahentamaan virheita tydssa. Kunnollinen pe-
rehdyttaminen tydhon ja yritykseen heti alussa varmistaa yrityksen tuotteiden ja palvelui-
den seka liiketoimintaperiaatteiden omaksumisen nopeasti osaksi omaa toimintaan.

Luvussa kolme kéasitellaan kaytannon esimiesty6ta seka tydntekijan osaamista ja tydmoti-
vaatiota. Kaytanndn esimiestyd on paivittaista ohjausta seké neuvontaa tyon suorittami-
sesta ja henkil6tilanteiden ratkaisuja. Tydntekijan osaaminen ja tyémotivaatio ovat sidon-
naisia suoraan esimiehen toimintaan, silla esimiehen vastuulla on tyéntekijéiden osaami-
sen kehittaminen oikeanlaisten tyotehtavien kautta seka tyémotivaation nostaminen tyénte-
kijan tarpeiden mukaisesti.

Toimipisteoppaan toteuttaminen tapahtui esimiesasemassa saamieni kokemuksien kautta
seka hyodyntamalla jo olemassa olevia ohjeita seka vanhentunutta perehdytysopasta.
Lopputuloksena syntyi selkea ja yksinkertainen opas, joka rakentuu tyévuorojen ymparille
ja muodostaa niiden kautta yhtenéisen kokonaisuuden ohjeita sek& toimintaperiaatemal-
leja. Toimipisteopas on tarkoitettu toimimaan apuvélineena seka perehdytyksen tukena.
Perehdytys ja kirjallinen toimipisteopas muodostavat yhdessa onnistuneen perehdytyspro-
sessin. Toimipisteoppaan kayttéonoton testaaminen toteutui tyontekijoille lahetetyn kysely-
lomakkeen avulla, missé heilla oli mahdollisuus kertoa mielipiteensa toimipisteoppaan toi-
mivuudesta seka antaa kehitysideoita sen muokkaamista varten.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on toteuttaa toimipisteopas Carte d"Or Gelateria -jaa-
telékahvilalle. Carte d"Or Gelateria -jaateldékahvila on yksi Henri Hakkinen Oy:n kuudesta
eri toimipisteesta. Carte d"Or Gelateria -jaatelokahvila toimii Helsingissa Kluuvin Kauppa-
keskuksessa. Tytdskentelen kyseisessa toimipisteesséa esimiesasemassa kahvilapaallik-
konéa, joten opinnaytetydn produkti eli toimipisteopas on toteutettu osittain omien koke-

muksieni seka tietojeni pohjalta.

Lahtdkohtana toimeksiannolle oli tarve saada uusittu seka ajan tasalle paivitetty toimipis-
teopas jaatelokahvilaan. Kahvila-alan tyontekijoiden suuren vaihtuvuuden vuoksi, tarve

ajantasaiselle seké selkedalle toimipisteoppaalle oli suuri. Perehdytyksen ja kirjallisen toi-
mipisteoppaan avulla kahvilalla on valmius tehokkaaseen uusien tyontekijoiden koulutta-

miseen.

Tavoitteena toimipisteoppaalle oli muodostaa mahdollisimman selkeé ja yksinkertainen
kokonaisuus, joka on helppolukuinen ja jonka siséltd on nopeasti tydntekijan saatavilla.
Carte d"Or Gelateria -jaatelokahvila on toimipisteena melko pieni ja sen vuoksi tyévuo-
rossa tyoskennelldén paasaantoisesti aina yksin. Joten ideana oli toteuttaa toimipis-
teopas, johon jokainen tydntekijan voi turvautua tarpeen vaatiessa ja jota voi kayttaa
muistin apuvélineend tyévuorossa. Toimipisteoppaan tarjoaman tuen avulla tyontekijalla

on mahdollisuus tehokkaaseen ja itsendiseen tydskentelyyn.

Opinnaytetydssa kasitellaan perehdytysta seka perehdytysprosessia seka tutustutaan
kaytannodn esimiestython ja sen mahdollisuuksiin kehittéa tyontekijan osaamista seka tyo-
motivaatiota. Pohjana toimipisteoppaalla on perehdytysprosessi, joka koostuu varsinai-
sesta perehdytyksesta seka kirjallisesta oppaasta. Onnistuneen perehdytysprosessin
avulla tyontekija luo mahdollisuuden tydssa kehittymiselle seké tulokselliseen toimintaan

yrityksen kannalta.



2 Perehdytys

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niit toimenpiteita, joiden avulla tydntekija oppii tunte-
maan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikkeidean seka tydpaikan toimintaperiaat-
teet ja toimintatavat. Tarkea osa perehdytysta on tutustuminen tyépaikan ihmisiin — asiak-
kaisiin, ty6tovereihin ja esimiehiin. Keskeinen osa perehdytysta on tydnopastus, jonka ta-
voitteena on, etta tydntekija tietdd tyohonsa kohdistuvat odotukset ja ymmartaa vastuunsa
koko tydyhteison toiminnassa seka oppii tydtehtavansa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet.
(Kangas 2010, 2.)

2.1 Perehdyttamisen osa-alueet ja suunnittelu

Perehdyttdminen on tehtdvakohtaista koulutusta ja valmennusta, jossa tavoitteena on
vahvistaa tyontekijan valmiuksia suoriutua uusista tai muuttuvista tyotehtavista. Perehdyt-
taminen voidaan nahda siis osana henkildston kehittamista. Perehdytystoiminnan tavoit-
teena on luoda tyontekijalle mydnteinen asennoituminen yritysta ja sen paamaaria koh-
taan, silla tyéntekija sitoutuu yritykseen vain jos hén tuntee sen omakseen. Mydnteinen
suhtautuminen ty6hon ja tydtovereihin on yhté tarkeéé kuin myonteinen asenne yritysta
kohtaan. Hyvan perehdyttamisen tavoitteena on helpottaa uuden tyontekijan ja tydyhtei-
son valistd kanssakaymisté seka selventaa toimintaan kohdistuvia odotuksia. (Erasalo
2008, 60-62.)

Perehdyttdmisen perustavoite on riittdvan valmiuden saavuttaminen tyokokonaisuuden
menestyksekkaaseen hallintaan. Mitd nopeammin tydntekija tydénséa oppii, sitd nopeammin
han saavuttaa tayden toimintavalmiuden menestyéakseen tydtehtavissdan ja saadakseen
aikaan haluttuja tuloksia. Perehdytyksessa tulisi korostaa yksittaisten tydtehtavien sijasta
tydn kokonaisuutta ja sen merkitysta suhteessa yrityksen kokonaistavoitteeseen. Pereh-
dytyksen keskeinen osa on uuden tydntekijan aktivointi ja rohkaisu, mink& avulla uudella
tydntekijalla on mahdollisuus tuoda tietonsa, taitonsa ja osaamisensa esille. Uuden tydn-
tekijan avulla saadaan mahdollisuus toiminnan kriittiseen tarkasteluun ja voidaan kyseen-
alaistaa vallitsevia kaytanteita eli esimerkiksi jos tulokkaalla on ajatuksia tai ehdotuksia
jonkin asian tekemisesta toisin, ei niita tulisi tyrmété vaan ottaa vastaan. (Erasalo 2008,
60-62.)

Suunnitelmallinen uuden tydntekijan perehdyttdminen on nykyaén vahaista monissa yri-
tyksissa. Useissa yrityksissa on niin sanottu perehdytyskansio, joka annetaan uusille tyon-

tekijoille luettavaksi, kun tydntekija aloittaa tydsuhteen. Tasta seuraa, etté tyd opettaa teki-



jaansa, mutta kuitenkin erehdyksen ja oppimisen kautta. Tydntekijan toiminta alkaa kehit-
tya hanen omien tulkintojensa pohjalta, mika ei valttamatta vastaa yrityksen toimintatapoja

tai paamaaria. (Erasalo 2008, 60-62.)

Perehdytyksessé on aina kaksi l&ahtokohtaa, jotka ovat yrityksen tarve seka yksilén pereh-
dyttamistarve. Yksilon perehdyttamistarpeen kartoittamisessa selvitetaéan, mita tyontekija
jO entuudestaan osaa ja mita hanen tulee uuden yrityksen ja ndkdkulmasta tietda, osata
seka hallita. Perehdyttdmisen toteuttamista varten yrityksessa tulee olla perehdyttamisen
yleissuunnitelma, jossa méaaritelladn perehdyttdmisen yleiset periaatteet seké tavoitteet.
Yleissuunnitelma on runko, johon sisaltyvét ne asiat, jotka jokaisen yrityksen palveluk-
sessa olevan pitaa tietaa ja hallita. Kukaan ei saa olla taysin tietAmaton yrityksen asioista.
(Erésalo 2008, 64.)

Yleissuunnitelman pohjalta laaditaan tulokkaalle tarkennettu yksilollinen perehdyttamis-
suunnitelma. Tarkka perehdytystarve saadaan selville vasta silloin, kun tiedetdén keta pe-
rehdytetaan, millaiseen tydhon ja tydsuhteeseen. Resurssien tuhlausta on samojen asioi-
den perehdyttaminen kaikille riippumatta tyontekijoiden taustasta tai osaamisesta. Yrityk-
sen tavoite on saada aikaan tuloksia eika kuluttaa panoksia. Perehdytyksessa nakokul-
mana on tydyhteisén oppiminen. Suunnitelmassa maaritellaén perehdytyksen tavoitteet —

mitd tyontekijan tulee osata perehdyttamisvaiheen paatyttya. (Erasalo 2008, 64—65.)

Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa osa-alueisiin ja miettia sisallot eri vaiheisiin. Pereh-
dyttdamisen osa-alueet rekrytoinnin jalkeen ovat tyon aloittamisvaihe, yleisperehdytys,
tydnopastus seka seuranta, kuten kuviossa 1. on havainnollistettu. Tyon aloittamisvai-
heessa tyontekija otetaan vastaan tyopaikalla ja hAnen kanssaan kaydaan lapi perehdyt-
tamisohjelma ja sen tavoitteet seké eteneminen. Tyon aloittamisvaiheen jalkeen alkaa
yleisperehdytys, johon kuuluvat ne asiat, jotka yrityksen jokaisen tyontekijan pitaa tietaa.
Tybnopastus siséltaa varsinaisen tyétehtavien opettelun seka niiden riittavan harjoittelun.
Tydnopastuksen tavoite on monipuolinen osaaminen, kyky toimia tiedolla ja taidolla. Osa
perehdytysta on jatkuva seuranta, jota suoritetaan jokaisessa vaiheessa. Palautetta oppi-

misesta ja onnistumisesta pitaa antaa uudelle tydntekijalle. (Erdsalo 2008, 64—65.)

Tyon .
Tyonopastus
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Kuvio 1. Perehdyttdmisen eri osa-alueet.




2.2 TyoOnopastus

Tyobnopastuksessa keskitytddn tydn suorittamisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimi-
seen. Tydnopastuksen tavoitteena on tukea tyontekijaa itsendiseen, omatoimiseen ajatte-
luun ja itsendiseen oppimiseen. Hyvin toteutetun tydnopastuksen tuloksena uusi tyontekija
oppii tybtehtavat heti oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja am-
mattitaito lisdantyy seka kehittyy. Tydnopastuksen tavoite on, etta tyontekija pystyy mah-
dollisimman pian itsenéiseen tydskentelyyn, jolloin tyttovereiden ei tarvitse neuvoa pie-
nisséa ongelmatilanteissa tai korjata niisté syntyneita virheitd. Tama helpottaa toisten tytta
seka saastaa kaikkien aikaa. (Kangas 2010, 13.)

Tyodnopastuksen tulee olla yksildllista, jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta.
Tybnopastuksessa ei voida siis kayttaa yhtendista mallia, joka kdy joka tilanteeseen,
koska jokainen ihminen ja jokainen tilanne ovat erilaisia. Uuden tyontekijan tietoihin ja tai-
toihin tutustuminen on tarkeda tyénopastuksen alussa, jotta saadaan selville, mika on pa-
ras opastustapa kyseiselle tyontekijalle. (Kangas 2010, 13.)

Tybnopastuksen tavoitteena on tyén sisaisen mallin kehittyminen ja syntyminen uudelle
tyontekijalle. Tydntekija sisdistaa tyon edellyttamat tiedot ja taidot niin hyvin, etta tydsuori-
tus lahes automatisoituu eika energiaa tarvitse kohdistaa tydn eri vaiheiden muistami-
seen. Jos tydssa tapahtuu muutoksia, pohjautuu uuden oppiminen jo olemassa olevaan

malliin ja muokkaa sitd vastaamaan muuttuneita olosuhteita. (Erasalo 2008, 68.)

2.2.1 Tulokkaasta tuloksentekijaksi

Perehdyttamisen yksi tarkein tehtava on tydyhteistn tapojen ja ammattiroolin opettaminen
eli sosiaalistaminen. Uutta tydntekijaa testataan ja hanelle opetetaan, mita asioita yrityk-
sessd arvostetaan ja mika on tuomittavaa. Tydyhteisdn tavat ja arvot heijastavat organi-
saation kulttuuria ja niita perusoletuksia, joita yrityksen jasenilla on itsestaan ja ymparis-
tostaan. Tyontekijan onnistunut sosiaalistuminen varmistaa yhteisollisen toimintakyvyn

mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124.)

Laadukkaalla perehdyttamisella yritys saavuttaa kilpailuetua, silla perehdytyksella pyritaan
vahentdmaan virheita tydssa. Yrityksen laatuongelmien lisdantyminen johtuu usein juuri
voimakkaasta kasvusta ja lisdantyneen henkildstén vaihtuvuudesta. Huonosti perehdytetty
tyontekija heikentaa toiminnallaan prosessien sujuvuutta, aiheuttaa viivastymista aikatau-
luissa eika ole toiminnassaan yhta tehokas ja nopea kuin rutinoituneemmat tydntekijat.

Puutteellinen perehdytys johtaa virheista aiheutuviin reklamaatioihin seka synnyttaa valit-



tomia kustannuksia. Valittdmia kustannuksia vaarallisempaa on kuitenkin mahdollinen asi-
akkaiden menetysten aiheuttamat kustannukset seka yrityksen vahingoittunut maine. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 20-22.)

Uuden tydntekijan perehdyttamatta jattamiselle ei I0ydy yhtaan loogista tai liiketaloudel-
lista perustetta. Kunnollinen perehdyttaminen tyohon ja yritykseen heti alussa varmistaa
yrityksen tuotteiden ja palveluiden seka liiketoimintaperiaatteiden omaksumisen nopeasti
osaksi omaa toimintaan. Yrityksen keskeisten toimintaperiaatteiden varhainen ymmarta-
minen lis&é tyontekijan edellytyksié osallistua myos yrityksen sisdiseen kehittdmiskeskus-
teluun. Talldin perehdyttdminen tarjoaa mahdollisuuden uudistaa yrityksen toimintaa ja
tuotteita sekéa kasvattaa yrityksen kilpailukykya markkinoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20—
22.)

2.2.2 Hyva perehdyttaja

Hyvan perehdyttdjan tavoite on tehda itsestaan tarpeeton perehdytysjakson kuluessa. Tal-
I6in perehdyttajan ja perehdytettédvan suhde muuttuu tavalliseksi kollegasuhteeksi ja esi-
miehen kanssa tavalliseksi esimies-alaissuhteeksi. Perehdyttajan ei ole tarkoitus tehda
perehdytettavaa riippuvaiseksi itsestddn. Onnistuneen perehdytyksen aikaansaanti edel-
lyttaa perehdyttajalta seka ymmarrysta oppimisesta, ettd omien ohjaajataitojensa ja ohjaa-
miseen liittyvien tyokalujensa kehittamista. Perehdytyksen edetessa vastuu perehtymi-
sesta siirtyy itse perehdytettavalle ja perehdyttajan tehtavana on tukea tulokasta itseoh-
jautuvuuteen. Kaikki tarvitsevat kuitenkin tukea seké suoria neuvoja ja ohjeita tydsuhteen
alussa. (Kupias & Peltola 2009, 139-140.)

Perehdyttdmisen onnistuneisuus punnitaan lopullisesti vasta yksittdisessa perehdyttamis-
tilanteissa, silla vaikka kaikki perehdyttamisen apuvélineet olisivat pitkélle hiottuja ja mie-
tittyja, on viimeinen lenkki perehdytyksessa aina yksittainen perehdyttamistilanne. Pereh-
dyttgjan taitamaton toiminta voi vahingoittaa hyvin mietityn ja suunnitellun perehdyttamis-
konseptin. Toisaalta taas yksittaisen perehdyttgjan taitava toiminta voi pelastaa huonosti

johdetun tai organisoidun perehdytyksen. (Kupias & Peltola 2009,140.)

Yksittainen tyontekija ei opi eikd perehdy tyhjiossa vaan koko tyéymparisto vaikuttaa voi-
makkaasti oppimiseen ja perehtymiseen. Siksi koko tydyhteison kytkenté osalliseksi pe-
rehdytysté on tarke&ad. Uudesta tulokkaasta tiedottaminen saa tydyhteison virittdytymaan
ottamaan uuden tyontekijan vastaan, lisaksi tydyhteisbn on hyva saada tietaa miksi juuri
kyseinen henkilé on valittu tydhon ja mihin tyétehtaviin. Uudelle tydntekijalle on tarkeaa
selvittaa, mitk& ovat keskeisid asioita tydyhteison pelisdanndista. Hyvaan perehdyttami-

seen kuuluu, ettd jokainen tydyhteistn jasen tuntee omalta osaltaan olevansa vastuussa



uuden tyontekijan perehdytyksesta ja ettd jokaisella olisi oma osansa tulokkaan perehdyt-
tamisessa. (Kupias 2009, 76-81.)

2.3 Muutoksiin perehdyttdminen

Muutoksia tapahtuu jatkuvasti niin tydyhteiséssa kuin tydymparistdssakin, esimerkiksi esi-
miehen vaihtuminen tai uusien koneiden ja laitteiden kayttédnotto. Muutokset tuovat epa-
varmuutta tydyhteisdon, minka takia tiedottaminen seka keskustelu niisté ovat olennai-
sessa osassa muutoksen perehdyttdmisessa. Oikean ja riittavan tiedon saaminen on tar-
ke&a etenkin silloin, kun muutosta kohtaan on ennakkoluuloja. Ratkaisevaa on asioiden
tiedottaminen jo varhaisessa vaiheessa, silloin sdastytaan vaarinkasityksilta tai muilta on-
gelmilta. (Kangas 2010, 20-21.)

Yleisempia syitd muutosten vastustamiseen ovat pelko ep&onnistumisesta, virheista tai
omasta patemattomyydesta, siksi oikeanlainen tyénopastus on merkittdvassa osassa
muutoksen perehdytyksessa. Muutokseen liittyvat asiat tulee opastaa ja perustella hyvin.
Opastettavaa ei saisi hoputtaa vaan hénen tulee saada kokeilla ja harjoitella niin paljon
kuin kokee itse tarvitsevansa. Liséksi asiaan myonteisesti suhtautuvien tyétovereiden mie-
lipiteet ja kokemukset helpottavat muutoksen hyvaksymisessa. Muutoksen sitoutumisen
perusedellytyksena on esimiehien ja perehdyttajien riittdva paneutuminen itse asiaan seka

tydntekijoiden mielipiteiden kuunteleminen muutoksesta. (Kangas 2010, 20-21.)



3 Kaytdnnon esimiestyo

Yrityksen johtamisjarjestelman tehtavana on tukea johtamisen kannalta seuraavia keskei-
sid tehtavia — tavoitteiden asettaminen, ohjaaminen ja valmentaminen, tulosten arviointi
seka toiminnan kehittaminen. Keskeisena tehtavana on valittaa tietoa, jolloin jarjestelméan
avulla yritys antaa tyontekijoille tietoa siitéa, mihin yritys toiminnallaan pyrkii, asettaa toi-
minnalle tavoitteita, ohjaa kaytannon toimintaa, huolehtii tydnjaosta seké kokoaa tietoa yri-

tyksen toiminnasta paatoksentekoa varten. (Laurent 2006, 6-9.)

3.1 Paivittaisjohtaminen

Paivittaisjohtaminen on tydsuorituksen johtamista niin arkista kuin paivittaistéa toimintaa,
jolla tuotetaan yrityksen palveluita asiakkaille. Pienissé yrityksissé johtamisesta vastaa
itse yrittdja. Hanelle yrityksen johtaminen on iso kokonaisuus eiké siis nae tarvetta erotella
toiminnasta strategista, operatiivista ja tydnjohtamista. Talléin operatiivinen johtaminen ja
tydnjohtaminen ovat kaytanndssa sama asia, eli yrittja panee itse toimeen suunnitelmi-
aan. (Laurent 2006, 8.)

Esimiehen suorittama paivittaisjohtaminen voidaan tiivistaa neljaan keskeiseen tehtavaan,
jotka ovat tavoitteiden asettaminen, valmennus ja ohjaaminen, tydsuoritusten ja tulosten

arviointi, palaute seka kehittdminen. Paivittaisia tavoitteita asetetaan erilaisilla toimintaoh-
jeilla, tilausmaarayksilla, tehotavoitteilla sekéd myyntitavoitteilla. Esimies ja tydntekijat sopi-

vat kdytanndn toimista ja noudattavat sopimusta toiminnassaan. (Laurent 2006, 99-100.)

Perehdyttdminen, toiminnan ohjaaminen ja valmentaminen tehostuvat, kun kaytetaan niita
tukevaa materiaalia. Kirjatut tydohjeet seka toimintamallit tukevat esimiehen tai tydntekijoi-
den tekemaa perehdytysta. Ravintola-alalla kaytetaan paljon osa-aikaisia ja vuokratydvoi-
maa, minka takia perehdyttdmiseen kannattaa panostaa tyon laadun sailymiseksi. Ei pida
kuitenkaan unohtaa kokeneiden tyontekijoiden tydsuoritusten ohjaamista, silla asiakkaan
etu saattaa unohtua jos tyontekijat alkavat ratkaisemaan eteen tulevia ongelmia itsensa

kannalta parhaalla tavalla. (Laurent 2006, 100.)

Henkildston sitouttamista pidetaan yritykselle erittdin tarkeana asiana niin toiminnan laa-
dun, tavoitteiden saavuttamisen kuin jatkuvan kehittymisen seka uudistumisen kannalta.
Sitouttamisen eri keinoja on hyva henkiléstopolitiikka, johon kuuluvat alaan verrattuna Kil-
pailukykyinen palkkataso, hyva johtaminen, mahdollisuus oppimiseen ja kehittymiseen
seka kiinnostava ty6. Yritysten pitkajanteinen sitoutuminen henkildstoon tuottaa siis myos

vastavuoroisesti henkiloston sitoutumista yritykseen. (Viitala 2009, 89-90.)



3.2 Osaamisen kehittaminen

Henkildston kehittdmiselld tarkoitetaan toimenpiteita, joilla yrityksen toimintavalmiutta ja
suoritustasoa yllapidetaan seka parannetaan. Tata toteutetaan erilaisten kehittamistoi-
menpiteiden avulla, kuten esimerkiksi koulutuksen. Henkildston kehittdmisen tavoitteena
on, etta tyontekijat pystyvat suorittamaan menestyksellisesti nykyiset tyotehtavansa seka
heilla on tarvittavat valmiudet suoriutua myds tulevista tehtavista. (Koskinen ym. 2002,
330.)

Henkiloston osaaminen on keskeinen osa yrityksen menestystd. Osaaminen vanhenee
nopeasti, joten ainoat keinot sailyttada tyomarkkinakelpoisuus, on kyky oppia nopeasti
uutta seka valmius omaksua uusien tyotehtavien vaatimia tietoja ja taitoja. Taman takia
yksi nykyisisté kilpailukeinoista on oppiminen. Arvioiden mukaan keskim&arin kaikesta tie-
dosta uusiutuu vuosittain noin 15-20 prosenttia, vahimmillaan 7 prosenttia. Kilpailuky-
kynsa sailyttamiseksi yritysten on jatkuvasti uusiuduttava. Uusiutuminen edellyttéda kekse-
lidisyyttd seka jatkuvaa uuden oppimista. Osaamisen kehittdminen on usealla yrityksella
osana strategiaa seka sen toteuttamista. Henkildston kehittdminen on yksi yrityksen kei-
noista varmistaa liiketoiminnan vaatima osaaminen tulevaisuudessakin. (Kauhanen 2010,
143-145.)

Tiedot, taidot seka kokemus muodostavat yhdessa asiantuntemuksen. Selviytyminen eri
tilanteissa vaatii enemman kuin pelkén asioiden osaamisen. Ratkaisevaa on, miten hel-
posti ja nopeasti yksild saa kayttdonsa tarvittavaa uutta tietoa. Taito solmia ja yllapitaa ih-
missuhteita on erittain tarkea asia, kun ajatelleen henkilon kayttokelpoisuutta yrityksessa.
Ihmissuhdeverkko toimii tietojen ja taitojen vaihtamisen alueella ja siten mahdollistaa uu-
sien asioiden nopean oppimisen. Ihmissuhdeverkon yllapitamiseen liittyvien taitojen mer-
kitys kasvaa, silla yrityksissa tyoskennellaan yhé useammin nopeasti vaihtuvissa timeissa
seka projekteissa eiké enaa kiinteissa toimenkuvauksin rajatuissa yksilotehtavissa. Arvot
ja asenteet ovat kiinted osa ihmisen osaamista. Arvot muodostavat ihmisen maailmankat-
somuksen pohjan ja asenteet taas kertovat, sopeutuuko ihminen muutokseen ja onko han
valmis panostamaan itse osaamisensa yllapitimiseen. Asenteita pidetdén hyvin tarkeédna
tyéhonottokriteeriné ja yritykset haluavat henkil6it, joilla on yritykseen ja tehtavaan sopi-
vat arvot. (Kauhanen 2010, 148.)

3.3 Tybmotivaatio ja vuorovaikutus tyoyhteisdssa

Jokaisessa yrityksessa on kaytettavissa motivoinnin eri osa-alueet, jotka ovat taloudelli-
nen motivaattori, tyon siséllén motivaattori, itsensé kehittdmisen motivaattori, arvostuksen

motivaattori seka sosiaalinen motivaattori. Useimmilla esimiehilla on mahdollisuus kayttaa



naita osa-alueita itsendaisesti. Lahtokohtaisesti naiden motivoinnin osa-alueiden toteutta-
minen on kiinni ainoastaan esimiehen aloitteellisuudesta. Tyontekijan motivoinnissa haas-
tavaa on sen yksilollisyys seka muuttuvuus. Jokainen tyontekija on oma persoonansa ja
jokaista tyontekijad motivoi eri tekijat. Toiselle palkka on motivaation lahde, kun taas toi-
selle on arvokkaampaa konkreettisten projektien saaminen vastuulleen. Motivointi vaatii
esimieheltd jatkuvaa herkkyytta lukea tyontekijoiden odotuksia seké tilanteita. Motivaation
tulisi lahte& tyontekijasta itsestaéan, jolloin tyontekija pohtii mik& hanelle on juuri tarkeda
tekeméassaan tydssa. Motivoivien tekijoiden kehittamisen edellytyksena on erottaa ne teki-
jat, jotka luovat mahdollisuuden motivoitumiselle. Ellei tyontekijan palkkaus ole kohdal-
laan, ei mielenkiintoisia tyttehtavia voi kayttd& motivaation lahteena. (Moisalo 2010, 123—-
125))

Arjen johtamisessa esimies tekee valintoja asioiden ja ihmisten suhteen paivittain. Talléin
asioiden johtaminen koetaan usein helpommaksi kuin ihmisten johtaminen. Paivittainen
johtaminen on ohjausta seké neuvontaa tydn suorittamisesta, ja henkil6tilanteiden ratkai-
suja. Tyohon osallistuva esimies on yleista toimialoilla, joissa tydntekijdiden méaéra on
melko pieni. Tyontekijdéiden maaran kasvaessa aika kuluu enemminkin valilliseen johtami-
seen kuin osallistuvaan tydhon. Esimiehen tehtavana toimia asioista ja tyota hallitsevana
henkiléna eika lahted mukaan varsinaiseen tekemiseen. Yksi esimiehen tarkeimpia tehta-
vid on asioiden delegointi, esimiehen tulee saada muut tekemaan eika tehda itse kaikkea.
(Moisalo 2010, 126-127.)

Vuorovaikutus tydyhteisdssa luo jokaiseen yritykseen tyoilmapiirin. TyGilmapiiri rakentuu
jokaisen tydntekijan henkilokohtaisesta tunteesta tydyhteison tilanteesta. Hyvin usein mo-
nella tydyhteison jasenella on samanlainen tunne tydryhman yleisesta tunteesta. Kukaan
ei siis yksin voi luoda tyGilmapiiria vaan siihen vaaditaan enemmist6 tydyhteison jasenista,
jotka lahtevat yhdessa rakentamaan positiivista seké valoisaa ilmapiiria. Tyontekijoiden
avoimuudella ja todellisuudella luodaan positiivista tunnelmaa tyoyhteis6on. Joskus riittaa,
ettd tydyhteisdsséa on yksi vapautunut henkild, joka saa muutkin tydyhteison jasenet mu-
kaan avoimuuteen. (Moisalo 2010, 148-149.)

Esimiehen seka alaisen keskinaisen vuorovaikutuksen kulmakivena toimii palautteen an-
taminen. Palaute on ainoa tapa, jonka avulla tydntekija voi paatella, miten tulevaisuu-
dessa tulee toimia — onko nykyinen ty6tapa sek& méaara riittavia vai tarvitseeko niité kehit-
téa tai muuttaa. Palautteen antaminen voidaan jakaa kahteen eri osaan — sopimukseen
perustuvaan palautteeseen seka spontaaniin palautteeseen. Sopimukseen perustuvaa
palautetta annetaan esimerkiksi kehityskeskustelussa, kun taas spontaani palaute tulee

tilanteesta tai suorituksesta. Palautteen tulee olla aina tarkkaan harkittua seké tiedostaa



palautteen antamisen perusteet. Se ei saa olla mielivaltaista tai tunteista housevaa. Voi-
makkain palautteen antamisen laji on itseasiassa, etta ei anna tietoisesti palautetta ollen-
kaan. Jokaisella tydntekijalla on oikeus omaan esimieheen seka oikeus saada hanelta pa-
lautetta. Positiivisen palautteen antamisen tarkoitus on kiittd& onnistuneesta tyosuorituk-
sesta seka vahvistaa sen jatkuvuutta tulevaisuudessa. Positiivinen palaute tulee antaa va-
littomasti suorituksen jalkeen, silloin se toimii vahvinten. Negatiivisen eli kriittisen palaut-
teen antamisen tarkoituksena on esimiehen puuttuminen johonkin epdkohtaan ja sen kor-
jaaminen. Tarkeinta kriittisen palautteen antamisessa on vuorovaikutus esimiehen ja tyon-
tekijan valilla — keskustelu siita, etta on tiedot seka taidot riittavat ja oikeat. Positiivisen ja
kriittisen palautteen oikea antamistapa on henkilokohtaisesti annettuna kasvokkain. (Moi-
salo 2010, 151-156.)
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4 Produktin suunnittelu ja toteutus

Produktin suunnittelu ja toteutus lahtee liikkeelle toimeksiannosta. Toimeksiantaja opin-
naytetyolleni on tyéantajani Henri Hakkinen Oy. Henri Hakkinen Oy on yritys, joka toimii
Helsingin alueella kahvilayrittdjana. Yritykseen kuuluu talla hetkella kuusi eri toimipistetta -
viisi Robert’s Coffee -konseptilla toimivaa kahvilaa seka yksi Carte d"Or Gelateria -jaatel6-
kahvila. Tybskentelen Kluuvin kauppakeskuksen Carte d"Or Gelateria -jaatelékahvilan

kahvilapaallikkona.

4.1 Carte d'Or Gelateria

Carte d"Or Gelateria on jaatelokahvila, joka tarjoaa italialaisia artesaanijaateloita, suolai-
sia ja makeita herkkuja sek& monipuolisen salaattibaarin ja erikoiskahveja. Toimipisteené
jaateldkahvila on pieni ja toimii yhteistytssa kauppakeskuksessa sijaitsevan Robert’s Cof-
fee -kahvilan kanssa. Kluuvin Robert’s Coffee -kahvila kuuluu samalle yrittajalle, joten
kahviloilla on yhteiset varastot. Myos osa tyontekijoistéa tekee vuoroja molempien kahviloi-
den puolella.

Carte d"Or Gelateria -artesaanijaatelot ovat osa Ingmanin jaateldperhetta. Ingman-jaatelot
ovat olleet osa Unileverin konsernia vuodesta 2011 lahtien. Ingmanin tavoite on keskittya
korkealuokkaisiin, hyvanmakuisiin seka turvallisiin tuotteisiin. Ingman-tuotemerkki nakyy
lahes kaikissa jaateldsegmenteissa ja pelkistetty sydankuvio symbolisoi kaikkia Unileverin

jaatelétoimintoja niin Suomessa kuin kansainvalisestikin. (Unilever 2016.)

Kuva 1. Carte d"Or Gelateria —logo.

4.2 Produktin suunnittelu seka tekovaiheet

Produktin suunnittelu lahtee liikkeelle toimeksiannosta ja toimeksiantosopimuksen allekir-
joittamisesta. Itselleni oli itsestédénselvyys, etté teen opinnaytetydni toimeksiantona tyon-
antajalleni. Halusin, etté opinnaytetyoni liittyy omaan tyohoni ja ettéd paasisin sen avulla
kehittamaan kahvilan toimintaa. Seuraava vaihe oli aloittaa aineiston keraaminen tietope-
rustaa varten. Tietoperustan kokoamisessa halusin keskittyéa perehdyttamiseen seka péai-

vittdiseen esimiestydhon tyontekija-esimies -tasolla.
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Tietoperustan kokoamisen jalkeen lahdin rakentamaan kokonaiskuvaa tulevasta produk-
tista eli toimipisteoppaasta. Lahtokohtana toimipisteoppaalle olivat omat kokemukseni
saamastani perehdytyksesta ja siitéd mita olisin itse kaivannut aikoinaan perehdytykseni
tueksi. Toinen tarkea lahtokohta oli kayttaa hyddyksi omaa kokemustani kahvilap&allik-
kona eli millaisissa asioissa tyontekijoilla on liian v&han tietoa saatavilla kahvilan eri toi-
mintaperiaatteista ja kaytannoista. Tiedon puute taas aiheuttaa ongelmatilanteita seka
vaarinkasityksia jokapaivaisella toimintatasolla. Tarke& osa suunnittelua oli toimipisteop-
paan aiheiden rajaus eli mitéa kaikkea toimipisteoppaan tulee pitda sisalladn. Halusin aihei-
den rajauksen avulla tehda toimipisteoppaasta mahdollisimman selkeén ja yksinkertaisen
lukijalleen. Taman vuoksi rajasin toimipisteoppaan aihealueet kahvilan konseptiin, tyévuo-
roihin seka kahvilan paatuotteiden kuvauksiin.

Neljantena vaiheena oli varsinainen toimipisteoppaan toteutus. Toteutukseen kuului kai-
ken tiedon kasaaminen yhtendiseksi toimipisteoppaaksi. Toimipisteoppaan tiedot koostu-
vat vanhoista erillisista ohjeista, joita oli jaanyt kahvilaan edellisten kahvilapaallikdiden
ajalta seka omasta nakemyksestani siita, miten kahvilan eri toiminnat pitaa tehda. Viides
vaihe on toimipisteoppaan valmistuminen ja sen kayttoonotto seka testaus kaytanndssa
kahvilan tyontekijoilla. Toimipisteoppaan testaamisen tydntekijoilld suunnittelin suoritta-
vani kyselylomakkeella, jonka perusteella arvioin sitd, ettd kuinka hyvin toimipisteopas so-
veltui kaytanndntydhon. Viimeinen vaihe on tuloksien analysointi seka tydsta syntyneet

johtopéaatokset seka pohdinta.

TOIMIPISTEOPPAAN
TOIMEKSIANTO TIETOPERUSTA SUUNNITTELU TOTEUTUS TESTAUS TULOKSET

\ B\ £ AN . N\

Kuvio 2. Produktin suunnittelu.

4.3 Toteutuskuvaus

Olen tydskennellyt toimeksiantajallani kaksi vuotta ja kyseisessa jaatelokahvilassa olen
toiminut kahvilapaallikkéna noin nelja kuukautta. Lahdin rakentamaan produktia 1&hinna
seka kahvilapaallikon etté baristan tyostd saamieni kokemusten perusteella. Aikataulu
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koko opinnaytetydn toteuttamiselle oli hyvin rajattu, silla tavoitteena oli saada opinnayte-
tyd valmiiksi kuukauden aikana, jonka olin saanut opintovapaaksi toistani. Varsinaista pro-
duktia eli toimipisteopasta oli helppo lahteé toteuttamaan, silla se tekeminen oli lahella

paivittaisia tyotehtavieni.

Paatin toteuttaa toimipisteoppaan paperiversiona, joka l0oytyy liitteesta kaksi, silla tyonteki-
j6ille ei ole yhteisté intranet -sivustoa. Yhteisen viestintdkanavan puutteen takia valitsin
paperiversion, jota on helppo sailyttaa toimipisteessa ja se on aina tydntekijan saatavilla.
Lahtokohta toimipisteoppaalle oli yksinkertaisuus seka selkeys. Halusin, etté opas on tar-
peeksi kattava, mutta en halunnut siita liilan laajaa ja yksityiskohtaista. Toimipisteoppaan
tarkoitus on toimia perehdytyksen tukena ja sen apuvélineené sek& muistilistana niin uu-
sille kuin vanhoille tyontekijoille. Toimipisteoppaan tarkoitus ei ole hoitaa koko perehdy-

tystd, vaan se tukee varsinaista perehdytysprosessia.

Muodostin toimipisteoppaan rakenteen mahdollisimman selkeaksi. Se lahtee liikkeelle ly-
hyesté esittelyosiosta, jonka jalkeen kaydaan lapi toimipisteen eri tydvuorot ja niihin kuulu-
vat ty6tehtavat. Toisin sanoen toimipisteoppaan idea on se, etta se rakentuu tydvuorojen
ymparille. Kaikki lahtee liikkeelle tydvuorosta — tydvaatetuksesta, aikatauluista seka tyo-
vuoron aikana suoritettavista tyotehtavista. Toimipisteoppaan alussa jokainen tydvuoro
kaydaan lapi, seka listataan vuoron aikana suoritettavat tyotehtavat. Tyotehtavien oheen
on liitetty tarkemmat tiedot ohjeista, jotka muodostavat loppuosan toimipisteoppaasta, ku-
ten esimerkiksi "Tee tilitys. Ohje I0ytyy s.16”. Toinen osa toimipisteopasta ovat siis ohjeet
kahvilassa suoritettavista toiminnoista. Mikali tydntekija on epavarma jostain toimintata-
vasta tai ei muista miten joku tyotehtava piti suorittaa, voi han tarkistaa sen helposti tyo-
vuoronsa kohdalta ja I6ytaa tarkemman ohjeen sieltd. Tein toimipisteoppaan sisallysluet-
telosta mahdollisimman selkeén, jotta tiedon tarkistaminen olisi nopeaa seka helppoa, ku-

ten esimerkiksi "Mitka ovat jaateléannoksien annoskoot? 3.1. Jaateldnannostelu”.

Toimipisteoppaan sisallon kokosin vanhoista ohjeistuksista seka omien tietojeni ja koke-
musten pohjalta. Toimipisteopas on tyyliltd&n luettelomainen, jonka tarkoitus on luoda sel-
ked ja helppo luettava kokonaisuus. Lisaksi olen lisdnnyt tekstien valiin erilaisia kuvia ha-
vainnollistamaan ohjeita seka niiden toteutustapaa. Toimipisteoppaan kokoamisen jalkeen
annoin sen luettavaksi kahdelle esimiehelleni, jotka tytskentelevat myos Kluuvin kauppa-
keskuksessa ja omaavat monen vuoden tydkokemuksen kahvila-alalta, lisaksi annoin toi-
mipisteoppaan luettavaksi myds toimeksiantajalleni. Sain jokaiselta taholta positiivista pa-
lautetta oppaasta, jonka jalkeen hion viela oppaan ulkoasua seka tekstid. Taman jalkeen
annoin toimipisteoppaan luettavaksi tyontekijéilleni, joiden avulla oli tarkoitus testata toimi-
pisteoppaan toimivuutta kaytannon tyossa. Toimipisteoppaan kayttéonottoa ja arviointia

kasitelladn enemman luvussa 6 Produktin kayttéonotto ja arviointi.
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4.4 Aikataulu

Opinnaytetydn seka produktin aikataulutus oli olennainen osa koko ty6ta. Olin suunnitel-
lut, ettd toteutan koko tyén kuukauden aikana. Aikataulu tyélle oli siis todella tiukka. Suun-
nitelmassani olin jakanut tyon tekemisen neljaan viikkoon. Suunnittelemani aikataulu ol
kuitenkin liian tiivis ollakseen toteutuskelpoinen. Liséksi tyd elaé ja muokkautuu sité teh-
dessa, joten uudistin ja tein muokkauksia alkuperaisiin suunnitelmiini. Otin tydhon mukaan
produktin kayttdonoton testauksen, jota ei ollut alun perin suunnitelmassani. Kokosin tieto-
perustaa seka produktia osittain samaan aikaan, minka johdosta suunnittelemani viikkoai-

kataulu ei onnistunut taysin.

Kuvio 3. Suunniteltu aikataulu.

Kaytdnnossa varaamani aika opinnaytetydlle piteni ja nain ollen aikataulu muokkaantui
uudelleen. Ensimmainen viikko kului suunnitteluun ja seuraava viikko tietoperustan keréaa-
miseen seka kokoamiseen. Saatuani tietoperustan suurimmilta osin valmiiksi, aloin kehit-
tamaan jo suunnitelmaa toimipisteoppaasta. Tietoperustan kokoaminen ja produktin suun-
nittelu tapahtuivat osittain paallekkain, mika oli mielestani luontevaa koko tyén kannalta.
Kolmannen ja neljannen viikon kaytin taysin toimipisteoppaan suunnitteluun ja toteutuk-

seen.

Neljannella ja viidennelld viikolla aloin kuvaamaan opinnaytety6héni produktin suunnittelu
ja toteutusvaiheita. Samalla viikolla annoin produktin tyéntekijoilleni luettavaksi ja siihen
liittyvan kyselylomakkeen. Kuudennella viikolla viimeistelin tietoperusta osion seka koko-

sin yhteen kyselyiden tulokset produktista ja kirjoitin johtopaatokset. Aikatauluni venyi siis
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loppujen lopuksi parilla viikolla, mutta opinnaytetyoni lopputuloksen kannalta oli hyva, etta

aikataulussa oli my6s venymisvaraa, seka aikaa riittavasti eri osioiden tekoa varten.

) 1. Viikko - suunnittelu '

2. Viikko - tietoperustan kerdaminen & kokoaminen seka
produktin suunnittelu

) 3. Viikko - produktin suunnittelu & toteutus

4. Viikko - produktin suunnittelu & toteutus seka niiden
kirjaaminen opinnaytetyohon

l 6. Viikko - viimeistely
|

Kuvio 4. Lopullinen aikataulu.
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5 Produktin testaus ja arviointi

Olennainen osa produktin eli toimipisteoppaan toteuttamista oli sen kayttdonotto ja testaa-
minen sen toimivuus kaytannon tydssa. Testasin toimipisteen toimivuutta kahvilan nykyi-
silla tyontekij6illa ja laadin testausta varten kyselylomakkeen, joka kasitteli tydntekijan ko-
kemuksia perehdytyksesta seka havaintoja toimipisteen selkeydesta seka hyodyllisyy-
desta. Testauksen aineistokeruu menetelmana paadyin kyselyyn, silla se on helppo lahet-
taa sahkopostin kautta ja sen avulla sain vastaukset juuri niihin asioihin, jotka kiinnostivat

minua eniten toimipisteoppaan kannalta.

5.1 Laadullinen tutkimus

Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen lahtokohta on todellisen elamén kuvaaminen,
silla todellisuus on moninainen. Kvalitatiivisen tutkimuksen pyrkimyksené on tutkia koh-
detta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti seka pikemminkin 16yt&aa tai paljastaa tosiasioita
kuin todentaa jo olemassa olevia vaittdmia. Tyypillisia piirteita laadulliselle tutkimukselle
on kokonaisvaltainen tiedonhankinta sek& aineiston kokoaminen luonnollisissa ja todelli-

sissa tilanteissa. (Hirsijarvi ym. 2007, 159-160.)

Tutkimuksessa on usein miten tavoitteena paljastaa odottamattomia seikkoja, taméan
vuoksia lahtokohtana tutkimukselle ei ole teorian tai hypoteesin testaaminen vaan aineis-
ton monitahoinen seka yksityiskohtainen tarkastelu. Laadullisessa tutkimuksessa olen-
naista on, etta tutkimuksen kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti eika satunnais-
otoksen menetelmaa kayttaen. Tutkimuksessa tapauksia kasitelladn ainutlaatuisina seka

tulkitaan kerattya aineistoa sen mukaisesti. (Hirsijarvi ym. 2007, 159-160.)

Tutkimuksen avulla toimipisteoppaan testaaminen tayttaa kvalitatiivisen eli laadullisen tut-
kimuksen piirteet. Tutkimuksen tavoitteena on laatu eika maara. Kerasin tutkimusta varten
aineistoa kyselylomakkeen avulla. Kyselylomake lahetettiin tarkoituksenmukaisesti vali-
tulle kohdejoukolle eli kahvilan nykyisille tydntekijoille. Kyselylomakkeen kysymykset olivat
aseteltu avoimiksi kysymyksiksi, jolloin vastaajilla oli vapaasti mahdollisuus muotoilla vas-
taukset vastaamaan omia havaintoja seka mielipiteitd. Kyselyn tavoitteena oli saada sel-

ville jotain sellaista, mitd en itse osannut edes ajatella tai harkita toimipisteoppaaseen.

5.2 Kysely

Yksi tapa kerata aineistoa tutkimusta varten on suorittaa kysely. Kyselyssa aineistoa kera-
taan standardoidusti ja jossa kohdejoukko muodostaa otoksen tai naytteen valikoidusta

perusjoukosta. Standardisoisuus tarkoittaa sita, etta jos halutaan saada selville jokin tietty
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seikka, tulee sita kysya jokaiselta vastaajalta tismalleen samalla tavalla. Kyselytutkimuk-
sen etuna nahdaan usein, etta niiden avulla voidaan kerata laajasti tutkimusaineistoa, silla
tutkimukseen voidaan saada paljon kohdehenkil6itd seka voidaan kysya monia asioita. Ai-
neistonkeruu menetelmané kysely on tehokas menetelma, silla se saasta tutkijan aikaa
seka vaivannakoa. Kyselylomakkeen voi lahettdé yhta helposti tuhannelle kohdehenkiltlle
tai ainoastaan parille valitulle. Kyselylomakkeen huolellinen suunnittelu seka toteutus
mahdollistaa aineiston nopean kasitellyn tallennettuun muotoon ja sen analysoinnin. Ylei-
sin kyselymenetelmén haitoista on aineiston mahdollinen pinnallisuus seka tutkimuksen

teoreettinen vaatimattomuus. (Hirsijarvi ym. 2007, 188-190.)

Kyselytutkimuksen avulla saatu aineisto voidaan keraté kahdella paéatavalla - posti- tai
verkkokyselyna tai kontrolloituna kyselyna. Kyselytavat eroavat toisistaan niiden henkilo-
kohtaisuudessa. Posti- tai verkkokyselyssa tutkijalla ei ole henkilokohtaista sidetté vastaa-
jiin vaan kyselyn suorittaminen tapahtuu neutraalisti kyselyn lahetyksella postin tai verkon
kautta. Kontrolloidussa kyselyssa tutkija jakaa kyselylomakkeet henkilokohtaisesti, jolloin
vastaajaan muodostuu henkilokohtaisempi ote. Kyselylomakkeiden avulla voidaan kerata
tietoja tosiasioista, tiedoista, toiminnasta tai mielipiteista. Kyselylomakkeiden sisaltd voi-
daan muotoilla joko avoimeksi tai monivalintakysymyksiksi. Avoimissa kysymyksissa esi-
tetdan ainoastaan kysymys ja tyhja tila vastaukselle. Avoimien kysymysten tarkoituksena
on antaa vastaajalle mahdollisuus, kertoa mité hanelld on todella mielessaan Monivalinta-
kysymyksissa sen sijaan tutkija on laatinut valmiiksi numeroidut vastausvaihtoehdot, jol-
loin vastaaja merkitsee rastin tai rengastaa sopivimman vaihtoehdon itselleen. (Hirsijarvi
ym. 2007, 191-194.)

5.3 Kyselyn tulokset ja arviointi

Toimipisteoppaan kayttéonottoa varten laatimani kyselylomake koostui kuudesta eri kysy-
myksestéa. Kyseinen kyselylomake 16ytyy opinnaytetydn lopusta liitteesta 1. Kyselylomak-
keen kysymykset kasittelevat tyontekijan omaa perehdytyskokemusta, mielipidetta varsi-
naisesta toimipisteoppaasta seka miten toimipisteopasta voisi kehittéda. Kyselylomakkeen
avulla halusin saada selville millaisen perehdytyksen tyontekijat ovat saaneet téihin tulles-
saan seka ovatko he kokeneet tarvinneensa perehdytyksen tueksi kirjallista materiaalia.
Liséksi olin kiinnostunut tyontekijoiden ndkemyksesta toimipisteoppaan onnistuneisuu-
desta ja siita, ettd oliko toimipisteopas tarpeeksi selk&, mutta samalla kuitenkin riittavan

kattava. Lopuksi toivoin viela tyontekijdiden kehitysideoita toimipisteopasta koskien.

Rajallisen aikataulun vuoksi sain ainoastaan kolme vastausta viidesta lahettamastani ky-

selylomakkeesta. Lahetin toimipisteoppaan seka kyselylomakkeen sdhkopostitse tyonteki-
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j6ille ja korostin viestissani, etta toimipisteoppaan tarkoituksena on toimia varsinaisen pe-
rehdytysprosessin tukena eikd ainoana perehdytyksen opetusvélineena. Vastauksista
paatellen tyontekijat olivat kuitenkin nahneet vaivaa toimipisteoppaan lukemiseen seka ky-
selylomakkeen kysymyksiin vastaamiseen. TyOntekijat olivat selvasti pohtineet omaa pe-
rehdytyskokemustaan seka Ioytaneet kehityskohteita nykyisessé toiminnassa.

Eri kyselylomakkeiden vastauksiin viitataan nimilla tydntekija A, tyontekija B seka tyonte-
kija C selkeyden vuoksi. Kyseiset tyontekijat ovat olleet toissa kahvilassa reilusta vuo-
desta puoleen vuoteen. 1altdan he ovat 20-vuotiaita, joilla on samanlaiset lahtokohdat eli
ei aikaisempaa alan tyokokemusta tai koulutusta. Tyéntekijoiden vastausten perusteella
kukaan heista ei ole kaynyt lapi perusteellista perehdytysprosessia vaan oppiminen on ta-
pahtunut tyon kautta. Perehdytys on kaytanndssé toteutettu nopealla kahvilan asioiden
lapi kaynnilld, jolloin varsinainen oppiminen on jaanyt vanhentuneen toimipisteoppaan va-
raan. Puutteellisen perehdytyksen tukena on toiminut vanhentunut perehdytysopas, joka

on tehty edellisen kahvilan toiminnasta.

Yllatyksena tuli itselleni tydntekija A:n vastaus kysymykseen, joka kasitteli toimipisteop-
paan hyodyllisyytta varsinaisen perehdytyksen tukena. Tyontekija koki kirjallisen oppaan
taysin turhaksi ja ylimaaraiseksi. Tydntekijan mukaan paras tapa hanelle oppia on kaytan-
ndn tyon kautta. Yllattavaa minusta oli se, kuinka turhana tydntekija piti toimipisteopasta,
silla kokemukseni mukaan on hyva olla kirjallinen apuvaline, jonka avulla voi virkistaa
muistiaan seka tarkistaa miten eri toimintaperiaatteita kuuluu suorittaa. Kaikkea ei tieten-
k&an voi oppia pelkastaén lukemalla vaan pitad myos kokeilemalla onnistua sek& epaon-
nistua, silla virheista oppii paljon. Toimipisteoppaan tarkoitus on kuitenkin muodostua pe-
rehdytysprosessin tueksi eika korvata varsinaista perehdytysta. Kaytannon opettaminen ja
asioiden nayttaminen seka kirjallinen toimipisteopas muodostavat yhdessa mielestani on-

nistuneen perehdytysprosessin.

Kaikki tydntekijat pitivat toimipisteopasta selkeéna ja helposti ymmarrettavana vaikkakin
osa olisi kaivannut ohjeisiin enemman tietoa seka yksityiskohtaisempaa selitysta. T&han
liittyen itsellani oli se nékemys, etta halusin toteuttaa toimipisteoppaan mahdollisimman
yksinkertaisena ja helppo lukuisena. Kyselyn perusteella kuitenkin toimipisteopas olisi voi-
nut sisdltéda askeleen pidemmalle johdettua ohjeistusta ja tarkempia tietoja toimintojen
suorittamisesta, esimerkiksi yksityiskohtaisempaa ohjeistusta astianpesukoneen pesuun
iltaisin. Toisaalta liian monimutkaiset ja yksityiskohtaiset ohjeet olisivat lisdnneet toimipis-
teoppaan laajuutta ja tallbin koko idea, yksinkertaisesta seka helposta oppaasta, olisi voi-

nut karsia ja menettda koko tarkoituksensa.
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Tyontekija A ehdotti toimipisteoppaaseen laajempaa konseptin kuvausta seka mainintaa
tekijoistd, jotka erottavat juuri tdaman kahvilan muista kahviloista. Konseptin kuvaus jai to-
della pieneksi osioksi lopullisessa toimipisteoppaassa. Laajempi kuvaus kahvilan konsep-
tista olisi ollut toimivampi seka ajatuksen mukainen oppaan kannalta. Toimipisteopas kes-
kittyi liilkaa ohjeisiin ja kahvilan toimintaperiaatteisiin. Luulen, etta kattavampi kuvaus kon-
septista olisi avuksi uusille tydntekijoille, joilla kahvila tai sen tuotteet ja palvelut eivat ole
entuudestaan tuttuja. Konseptin kuvauksen avulla uusilla tydntekij6illa olisi mahdollisuus
tutustua kahvilan toimintaan syvemmin ja omaksua sen toimintamalli kokonaisuudessaan.
Tyontekija C:n mielesté toimipisteoppaassa esiintyi osittain epajohdonmukaisuutta, lisaksi
han koki joitakin osioita monimutkaisina. Tavoitteena oli kuitenkin tehda selkeéa ja yksin-
kertainen kokonaisuus, jolloin paikoittainen epdjohdonmukaisuus on olennainen kehittami-
sen kohde. Mielestéani kuitenkin tyontekijan mainitsemat ep&johdonmukaisuudet olivat hel-
posti muokattavissa olevia kohteita, eivatka ne nain ollen vaikuta merkittavasti lopputulok-

seen muuten kuin positiivisesti.

Tyontekijat kokivat toimipisteoppaan hyddyllisena uusille tydntekijoille, mutta korostivat
varsinaisen perehdytyksen merkitystd, missa olen tyontekijdiden kanssa samaa mielta.
Minusta perehdytysprosessiin pitaisi ehdottomasti panostaa enemman. Jokainen uusi
tydntekija tarvitsee henkildkohtaista ohjausta ja usein miten ei pelkastaan yksi perehdytys-
kerta riitd. Perehdytysprosessin tulee olla johdonmukainen ja perehdytettavan tyontekijan
tarpeiden mukainen. Tyontekijdiden kehityskohteet toimipisteoppaassa koskivat juuri oh-
jeiden tarkempaa selostusta seka tarkempaa tiedon antamista. Itse koin, ettd varsinaisen
perehdytystilanteen tulisi olla tarkein tiedon lahde uudelle tyontekijalle. Toimipisteopas toi-
misi siis ohjenuorana, jonka avulla kaydaan lapi kahvilan toimintaperiaatteet tyéntekijan
kanssa perehdytyksessa ja perehdytyksen jalkeen tydntekija voi tydvuorossaan kayttaa
toimipisteopasta mallina tydtehtavien tekemiseen seka muistilistana kaikista niista asi-
oista, joita ei valttdmatta ole sisaistanyt viela perehdytyksen aikana. Lahtokohtaisesti toi-
mipisteopas toimii muistilistana niin vanhoille kuin uusille tydntekijoille, mutta myés pereh-

dytyksen apuvalineella aloittaville tyontekijoille.

Kyselyn teettaminen nykyisille tyontekijoille toi erilaisen ndkdkulman toimipisteoppaan toi-
mivuuteen, silld he katsovat sita tyontekijan nakdkulmasta, kun itse tein sen esimiehen
nakokulmasta. Tyontekijdiden huomioiden ja mielipiteiden avulla sain kehitysideoita niihin
osioihin, joita en ollut itse osannut tarkastella tarkemmin tai en ollut ndhnyt tarvetta tar-
kemmille ohjeistuksille. Mielestani tyontekijoiden mielipiteet ovat tdman asian suhteet ar-
vokkaampia kuin oman esimieheni, silla tydntekijat tuntevat paremmin kaytdnnén tyon

kuin johtavassa asemassa oleva esimieheni.
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6 Johtopaatdkset ja kehittdmisehdotukset

Opinnaytety6n tavoite oli toteuttaa produkti eli toimipisteopas, joka on mahdollisimman
selked ja yksinkertainen kokonaisuus. Mielestani toimipisteopas onnistui tavoitteessaan.
Aikataulu tyon toteuttamiselle on hyvin rajattu ja loppujen lopuksi lyhyt eli siihen ndhden
saavutin tavoitteen onnistuneesti. Pidemmalla aikataululla olisin keskittynyt enemman toi-
mipisteoppaan lopputulokseen seka kehittdnyt sen toimivuutta pidemmalle. Tyontekijdille
teettamani kyselyn perusteella toimipisteopas oli osittain viela kehitysvaiheessa, mika joh-
tui mielestani juuri ajan puutteesta. Olen kuitenkin tyytyvainen lopputulokseen, silla se
tayttaa ne kriteerit mita varten se toteutettiin. Toimipisteopas on selked, yksinkertainen ja

riittdvan kattava.

Esimieheni oli erittéain tyytyvéainen toimipisteoppaaseen eika kokenut siina olevan mitéaéan
kehitettavad, kun taas tyontekijat antoivat muutamia kehitysideoita. Téamé& on mielestéani
mielenkiintoista huomata kuinka esimies ja tyontekija ndkevat asian eri lailla. Tydntekijalla
on asiantunteva nakemys kaytannon tyosta, kun taas esimies ajattelee enemman yleisella
tasolla eik& nae kaytadnnon tyon jokapaivaisia haasteita. Siksi ndin jalkeenpain mietin, etta
olisi ollut mielenkiintoista teettaa tyontekijoille kysely siitd mitéa asioita heidan mielestaén
toimipisteoppaan tulisi sisaltdd. Taman tyyppisen kyselyn avulla olisi voinut tulla esiin asi-
oita, joita ei valttamatta itse olisi osannut ajatella toimipisteopasta tehdessa.

Suurin haaste opinnaytetydssa oli ehdottomasti ajan rajallisuus. Olin asettanut tavoitteeksi
itselleni, ettd saan kuukauden mittaisen opintovapaan aikana tehtya opinnaytetydn val-
miiksi. Asettamani tavoite oli kuitenkin liian tiukka ja en siina onnistunut. Kayttdmani aika
opinnaytetyon tekoon venyi siis puolentoista kuukauteen. Mielestani ajan puute nakyy
opinnaytetyon lopputuloksena, silla olisin halunnut syventya enemman eri osa-alueiden
kasittelyyn tietoperustan kirjoitusvaiheessa sekéd ndhdéa enemman vaivaa toimipisteop-
paan rakenteeseen seka ulkoasuun. Rajallista ajasta huolimatta olen tyytyvainen lopputu-

lokseen niin tietoperustaan kuin produktiin.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomake

KYSELYLOMAKE — TOIMIPISTEOPAS CARTE D"OR GELATERIA

1. Miten oma perehdytyksesi toteutettiin?

2. Olisitko toivonut omaan perehdytyksen tueksi kirjallista
toimipisteopasta? Ja miksi?

3. Oliko toimipisteopas mielestasi tarpeeksi selkeé ja yksinkertainen?

4. Oliko siina kerrottu kahvilan toimintaperiaatteista tarpeeksi
kattavasti?

5. Koetko toimipisteoppaan hyodyllisena itsellesi tai uudelle
tydntekijalle?

6. Mita tai miten haluaisit kehittaa toimipisteopasta?
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Liite 2. Toimipisteoppaan siséllysluettelo

A,

TOIMIPISTEOPAS CARTE D'OR
GELATERIA

HENRI HAKKINEN OY
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