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Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia perehdytyskansio toimeksiantajalle T&J Sub Oy:lle Kajaanin
Kauppakadun Subway-ravintolaan. Toimeksiantajalla oli tarve perehdytyskansiolle, koska ravinto-
lan perehdytysmateriaali ei ollut tarpeeksi kattava. Ravintolan henkiléstd vaihtuu melko usein, joten
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The purpose of this thesis was to compile an orientation folder for Subway Kauppakatu Kajaani
restaurant. This thesis was commissioned by T&J Sub Oy. They required an orientation folder
because the orientation material of the restaurant was not comprehensive enough. The staff of the
restaurant changes fairly often, therefore the orientation folder should be easy to update and it
should contain all the necessary information. The objective was to compile a uniform and clear tool
to help induct new employees.

An orientation folder containing essential and important information for new employees was the
output of this functional thesis. The orientation folder also contains checklists to support the follow-
up of learning. Information was gathered for the orientation folder via open interviews with the
manager of the restaurant and with the newest employee. The knowledge of the writer of the folder,
web pages and material available from the restaurant have also been used as sources of informa-

tion.

The final result of the thesis was a comprehensive and clear orientation folder which is easy to
update if necessary. The contents of the folder were influenced by and take into account the re-
quirements voiced by the manager and the newest employee. The author of the folder and her
knowledge and experience also influenced the content. The orientation folder eases the manager’s
task of inducting new employees and it could be developed even further. The orientation folder is

not enclosed as an appendix to the thesis because it contains confidential information.
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6 POHDINTA

LAHTEET .....

LITTEET



1 JOHDANTO

Perehdyttamisen merkitys yrityksissa on hyvin suuri, silla se helpottaa uuden tyén-
tekijan sopeutumista ja oppimista tydhénsa. Perehdyttdmisen avulla luodaan pe-
rusta tyon tekemiselle sekd yhteistyodlle tyoyhteisdssa. Usein perehdyttamisen
apuna kaytetdan erilaisia perehdytysmateriaaleja, kuten perehdytyskansioita ja -

oppaita.

Opinnayteyoni aiheena oli laatia perehdytyskansio Kajaanin Kauppakadun Sub-
way-ravintolaan. Tarkoituksenani oli laatia kattava ja selke& perehdytyskansio toi-
meksiantajan avustuksella seka ammattikorkeakoulun ohjauksella. Tavoitteena
oli, etté perehdytyskansio auttaa toimeksiantajaa uusien tyontekijdiden perehdyt-
tamisessa. Tavoitteenani oli my6s kehittdda ammatillista osaamistani perehdytys-
kansiota laadittaessa. Ammattikorkeakoulun tavoitteena puolestaan oli lisata yh-

teistyota ja yhteyksia tydbelamaan opinnaytetyon kautta.

Opinnaytetyon aihe l6ytyi omasta tyopaikastani, jossa olen tydskennellyt lahes
pari vuotta. Kun minua perehdytettiin, jain kaipaamaan parempaa ja kattavampaa
perehdytysmateriaalia. Ehdotin esimiehelleni, ettd voisin tehda opinnaytetytna
perehdytyskansion ravintolaan. Han innostui ajatuksesta ja suunnitelimme yh-
dessa kansion sisaltdod. Perehdytyskansio auttaa esimiestani perehdyttdamisessa,

mik& puolestaan nopeuttaa uusien tyontekijoiden oppimista.

Opinnaytetyoni on toiminnallinen, johon kuuluu opinnaytetydraportin lisaksi tuote,
eli perehdytyskansio. Raportti sisaltda teoriatietoa henkildstéjohtamisesta, pereh-
dyttdmisesté sekd oppimisesta. Perehdytyskansiota varten olen kayttanyt tiedon-
keruumenetelmana avointa haastattelua. Opinnaytetyoni kehittdmistehtavina oli
etsid vastaukset kysymyksiin, mita perehdyttdminen tarkoittaa, miksi perehdytta-
minen on tarkeda ja millainen on hyva perehdytyskansio.

Perehdytyskansioita ja -oppaita on tehty hyvin paljon opinnaytetdiné, joten ne ovat
selvasti tarpeellisia apuvdlineita tydoelamassa. Perehdyttamista on tutkittu myds

monipuolisesti ja siita on tehty paljon pro gradu -tutkielmia.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Yksi opinnaytetyoni keskeisista kasitteistd on henkildstbjohtaminen, koska pereh-
dyttaminen on merkittava osa sitd. Perehdyttaminen liittyy olennaisesti henkil6s-
tohankintaan sek& henkiloston kehittamiseen. Perehdyttamista ja siihen liittyvia

kasitteita tarkastelen enemman seuraavassa luvussa.

Henkilostdjohtaminen tarkoittaa henkiléston hankintaa, motivointia, kehittdmista
seka palkitsemista. Henkilostdjohtamisen tavoitteena on houkutella yritykseen ha-
luamiaan tyontekijoita, pitdd heidat yrityksen palveluksessa seka kehittaa heita
tarvittaessa. Kaikissa yrityksissa naita tavoitteita ei maaritella riittavan selkeasti,
minka syina voivat olla kustannukset, osaamisen puute ja muiden asioiden aset-

taminen tarkeammaksi. (Kauhanen 2003, 14.)

Henkildstdjohtaminen on perinteisesti jaettu kolmeen osa-alueeseen, joita ovat
johtajuus, tydelaman suhteiden hoitaminen seké henkildstévoimavarojen johtami-
nen. Kaytannodn elamassa nama osa-alueet toimivat yhdessa, joten niita ei voida

selkeasti erottaa toisistaan. (Strommer 1999, 12.)

Yrityksessa tydskentelevat inmiset ovat toiminnan perusta, mutta voimavarana se
on haavoittuvainen. Yrityksen toiminta todennakdisesti loppuisi, jos henkilosto
vaihtuisi kerralla kokonaan. On tarke&aa huolehtia siita, etta tyontekijat pysyvat yri-
tyksessa ja haluavat tehda tyonsa hyvin, silla se mahdollistaa yrityksen toiminnan

ja palveluiden laadun kehittdmisen. (Viitala 2009, 8.)

2.1 Henkilostohankinta

Rekrytointi eli henkiléstohankinta, sisaltaa kaikki toimenpiteet joiden avulla yrityk-
seen saadaan tarvittava tyovoima. Yrityksen tarkein laatutekija on henkilGsto, jo-

ten uuden tyontekijan rekrytoiminen on merkittdva asia. Onnistunut rekrytointi voi



parantaa toiminnan laatua ja asiakaspalvelua, seka kehittda yrityksen toimintaa.
(Strommer 1999, 242-243.)

Rekrytoinnilla on pitkdaikaiset vaikutukset yrityksen imagolle, asiakkaille seka va-
litulle tyontekijalle itselleen. Onnistuneen rekrytoinnin taustalla on se, etta rekry-
tointi ja sen jalkeinen perehdyttaminen tehdadn ammattitaitoisesti ja hyvin. Kun
rekrytointiprosessi hoidetaan hyvin, se vaikuttaa myonteisesti tytnantajakuvaan,

mika puolestaan helpottaa hyvan tyévoiman saamista. (Hyppanen 2013, 197.)

Rekrytointi voi olla siséista tai ulkoista. Sisaisessa rekrytoinnissa tehtavaan nimi-
tetdan henkild, joka on jo yrityksen palveluksessa. Ulkoisen rekrytoinnin avulla uu-
sia tyontekijoitd palkataan yrityksen ulkopuolelta. (Rissanen, Saaski & Vornanen
1996, 112.) Sisaiseen rekrytointiin liittyy monia etuja. Henkiléston hankkiminen ja
perehdyttdminen on nopeampaa kuin ulkoisesti rekrytoitavilla. Sen lisaksi rekrytoi-
tavan henkilon taidot ja osaaminen tiedetaén. Silloin kun siséinen rekrytointi ei ole

mahdollista, henkiléstéd hankitaan ulkoisesti. (Hyppanen 2013, 203.)

2.2 Henkiléston motivointi ja palkitseminen

Motivoiminen tarkoittaa sit, etta saa ohjattua ihmiset haluttuun suuntaan jonkin
tavoitteen saavuttamiseksi. Motivointia voidaankin kutsua tavoitteelliseksi kayttay-
tymiseksi. lhmiset ovat motivoituneita, kun he olettavat, ettd heidan toimintata-
pansa johtaa tavoitteen saavuttamiseen ja arvostetun palkinnon saamiseen. Mo-
tivaatio alkaa siitd, kun joku tietoisesti tai tiedostamatta huomaa tyydyttymattoman
tarpeen. Tarve saa aikaan tavoitteen ja toiminnan avulla tavoite pyritddn saavut-
tamaan. (Armstrong 1998, 18-19.)

Motivoitunut ja sitoutunut henkildstd pystyy parempiin suorituksiin ja tuloksiin, jo-
ten on tarkeda saada tyontekijat kiinnostumaan liiketoiminnallisista tavoitteista.
Motivointi on my6s tarked osa esimiesty6td, silla onnistunut henkiléstéjohtaminen
vaikuttaa myoOnteisesti motivaatioon. Motivoitunut tyontekija kayttda innokkaasti
voimavarojaan tavoitteiden saavuttamiseksi. (Hyppénen 2013, 140.)



Maslown tarvehierarkian mukaan (kuva 1) ihminen tyydyttdd tarpeensa tietyssa
jarjestyksessa. Alimmalla tasolla ovat fysiologiset tarpeet, kuten nalka ja jano.
Seuraavalla tasolla ovat turvallisuuden tarpeet ja kolmannella tasolla ovat sosiaa-
liset tarpeet. Seuraavalla tasolla ovat arvostuksen tarpeet ja viimeisena ovat it-
sensa toteuttamisen tarpeet. Maslown mukaan alemman tarpeen tulee olla tyydy-

tetty ennen ylemman tarpeen tyydyttamista. (Hyppanen 2013, 141.)
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Kuva 1. Maslowin tarvehierarkia ja siihen liittyvia henkiléstéjohtamisen kaytantoja
(Hyppéanen 2013, 142).

Palkitseminen on laaja kasite, mutta sen merkitys on hyvin suuri motivaatiossa ja
tarpeiden tyydyttamisessa (Hyppéanen 2013, 144). Yksinkertaisimmillaan palkitse-
minen tarkoittaa sita, ettd tyontekija antaa yritykselle osaamisensa seka tyépanok-
sensa ja saa siita vastineeksi palkkion. Haasteena palkitsemisessa on se, etta



tyontekijdn antaman panoksen tulisi olla tasapainossa hdnen saamansa vastik-
keen kanssa. Sen vuoksi yrityksen tulisikin luoda sellainen tydympaéristo, -tehtavat

seka palkitsemisjarjestelma, jotka kertovat tasapainosta. (Strommer 1999, 269.)

Palkkiot voivat olla aineellisia tai aineettomia. Peruspalkan liséksi aineellisia palk-
kioita voivat olla esimerkiksi erilaiset lisat tai vakuutukset. Aineettomia palkkioita
voivat puolestaan olla mahdollisuus kehittya seka tunnustukset tehdysta tyosta.
(Hyppanen 2013, 145.)

2.3 Henkiloston kehittdminen

Henkiloston kehittaminen tarkoittaa yrityksen henkildston suoritustason seka toi-
mintavalmiuden yllapitamista ja lisdamistd. Tama tapahtuu tyontekijdiden asen-

teita, tietoja ja taitoja kehittamalla. (Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 130.)

Henkiloston kehittamisen tavoitteena on tehostaa tyotehtavien suorittamista, pa-
rantaa yrityksen sisaisen toiminnan ymmartamista seka parantaa tyontekijan tyo-
markkinakelpoisuutta. Henkiloston kehittamisen haasteena on, etta lyhyen ja pit-
kén aikavalin tavoitteet eivat valttamatta tue toisiaan taysin. Ongelmana on myds
se, ettd kehittamisen vaikutuksia on vaikea ennustaa. Tydntekija voi kehittamisen
my0ta oppia ja muuttua paljon, mutta se ei kuitenkaan nay kaytannon toiminnassa.
(Strommer 1999, 194-195.)

Henkiloston kehittdminen tulisikin ndhda kokonaisvaltaisempana osana yrityksen
kehittamista. Henkiloston kehittAmisprosessissa olisi myds tarkeaa kiinnittaa huo-
miota arviointiin. KehittAmisprosessin lopussa tyontekijalta voitaisiin kysya, mité
han on oppinut ja mita aikoo tulevaisuudessa tehda toisin. (Strommer 1999, 195—
196.)



2.4 Johtajuus ja tydelaman suhteiden hoitaminen

Johtajuus voidaan nahda prosessina, jossa kannustetaan yksilditd antamaan kaik-
kensa halutun lopputuloksen saavuttamiseksi. Johtajuuden avulla ihmisia ohja-
taan oikeaan suuntaan ja motivoidaan heitda saavuttamaan tavoitteensa. (Arm-
strong 1998, 32.)

Johtajuus on vuorovaikutusta johtajan ja johdettavien vélilla. Johtajuus nakyy toi-
mintana arjen tilanteissa, jonka avulla pyritdan edistamaan paamaarien saavutta-
mista. Selkeat paamaaréat ja tavoitteet luovatkin pohjan johtajuudelle. On tarke&a,
ettd tavoitteet ovat merkityksellisia seka johtajalle etta johdettaville. Johtajuus ei
ole ainoastaan tavoitteiden asettamista, vaan myos nykyhetkessa elamista. Joh-
tajan tulisi myds osoittaa arvostavansa aiempia onnistumisia. (Hyppanen 2013,
283.)

Autenttinen johtajuus tarkoittaa sitd, ettd on johtajana rohkeasti oma itsensa. Au-
tenttinen johtaja ei esita jotain roolia, vaan osoittaa aidosti tunteensa ja kertoo aja-
tuksistaan. Autenttisen johtajuuden perustana on selkea arvomaailma, itsensa

tunteminen ja aitous ihmisena. (Hyppéanen 2013, 284-285.)

TyOelamén suhteiden hoitaminen tarkoittaa tydnantajan ja tydntekijan valista suh-
teiden hoitoa. Siihen kuuluvat esimerkiksi tydehtosopimuksen maaraysten noudat-

taminen ja hallinta, yhteistoiminta seka riitojen kasittely. (Strommer 1999, 14.)

2.5 Henkilostovoimavarojen johtaminen

Henkilostovoimavarojen johtamisella tarkoitetaan niita toimenpiteitd, joiden avulla
yllapidetd&dn motivaatiota, varmistetaan tarvittava osaaminen, pidetddn huolta
henkildston hyvinvoinnista ja sdadelladn henkildstévoimavarojen maaraa (Stréom-
mer 1999, 14).



Henkilostévoimavarojen johtamisen tausta-ajatus on se, etta henkiléstdjohtami-
nen on yksi yrityksen menestystekijoista ja henkiléstd on yrityksen kriittinen voi-
mavara. Henkilostd on myds yrityksen identiteetin tarkea osatekija. (Valvisto 2005,
178.)

Henkilostévoimavarojen johtamisen taustalla on kysymys siitd, miten yritys pyrkii
johtamaan tyontekijoitddn tavoitellessaan menestysta. Henkilostévoimavarojen
johtamisen tavoitteena on kilpailuedun saaminen erittéin sitoutuneen ja osaavan
tyovoiman avulla. Henkilostovoimavarojen haasteena on se, miten rekrytoida,

hyddyntaa, kehittéaa, palkita ja motivoida henkiléstda. (Nickson 2007, 8.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niité toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyéntekija
oppii tuntemaan tydyhteisonsa, tyopaikkansa seka tyonsa. Tydyhteis6on pereh-
dyttaminen tarkoittaa yrityksen toiminta-ajatuksen, liikeidean, vision, tapojen seka
tyoyhteison tuntemista. Tyopaikkaan perehdyttaminen tarkoittaa kollegojen, asi-
akkaiden seka muiden yritykseen liittyvien ihmisten tuntemista. Tyohon perehdyt-
taminen, eli tybnopastus tarkoittaa oman tyén seka siihen liittyvien odotusten tun-
temista. (Kauhanen 2003, 146.)

Tybnopastus on oppimistapahtuma, jossa tarkeaa on riittavan opastuksen ja tuen
antaminen uudelle tydntekijalle. Opastus on vaiheittainen ja hyvin suunniteltu ta-
pahtumaketju, jonka aikana uusi tyontekija opettelee, kokeilee ja toimii. Naiden
pohjalta han saa lisaa kokemuksia seka oppii niistd. Tybnopastus on myds vuoro-
vaikutustilanne, jossa uusi tyontekija arvioi toimintaansa esimiehenséa kanssa

seka keskustelee kehitettavista asioista. (Helsila 2002, 52-53.)

Aiemmin perehdyttamisella tarkoitettiin ensisijaisesti tydhon opastamista. Laajan
ja monimuotoisen perehdyttdmisen merkitys on kasvanut, koska tyotehtavat ja or-
ganisaatiot ovat monimutkaisempia kuin aiemmin. On erittain tarkeaa, etta tyonte-
kija ymmartaa, miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimii. (Kupias & Peltola
2009, 13.)

Monet ajattelevat, etta perehdyttdminen alkaa ensimmaisesta tyopaivasta, mutta
se alkaa jo ennen tyontekijan palkkausta. Ensimmaisena tydpaivana uudelle tyon-
tekijalle tulee kertoa tarkeaa tietoa yritykseen liittyen. Esimiehien ja kollegojen tu-
lisi osoittaa uudelle tyontekijalle, ettd han on tervetullut tydyhteis6on. (Hill &
McShane 2008, 304—-305.)



Perehdyttdminen voidaan ndhda monipuolisena tapahtumaketjuna, joka sisaltaa
seka suunniteltua ettd spontaania toimintaa. Se on prosessi, joka alkaa ensimmai-
sesta kontaktista uuden tydntekijan ja yrityksen valilla. On vaikeampaa maaritella,
milloin perehdyttaminen loppuu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttdmisen
kestoksi maatritellaan yleensa tyésuhteen koeaika, joka on useimmiten nelja kuu-
kautta. Siina ajassa tyontekija on syventanyt saamaansa tietoa ja han on paassyt

tekemaan kaytannon toita. (Valvisto 2005, 50.)

3.1 Perehdyttdmisen merkitys ja hyddyt

Uuden tyontekijan perehdyttdminen on tarkea toimenpide, koska hyvin perehdy-
tetyn henkilon tydteho nousee nopeasti optimaaliselle tasolle. Perehdyttdminen on
tarkeaa suorittaa mahdollisimman nopeasti ja perusteellisesti. Muutoin voi tapah-
tua helposti aiheutuvia virheitd, tydtapaturmia tai taloudellisia vahinkoja. (Kauha-
nen 2003, 87.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on myds saada uusi tyontekija ymmartamaan yri-
tyksen arvot, visiot seké tavoitteet. Taman myoéta on mahdollista rakentaa vahva

perusta uuden tyontekijan pitkaaikaiselle sitoutumiselle. (Valvisto 2005, 47.)

Kriittisimmat hetket perehdyttdmisessa ovat ensimmaiset tyopaivat. Uusi tyonte-
kija saapuu yritykseen suurin odotuksin, joten on tarkeda etta odotukset tayttyvat.
Tyoskentely ei valttamatta tule olemaan parhaalla tasolla, mikali uusi tyontekija
pettyy pahasti ensimmaisten tyopaiviensa aikana. On myos erittdin tarkeaa, etta
esimies on uutta tyontekijad vastassa hanen ensimmaisena tyopaivanaan. Valmis
perehdytysohjelma, tyopiste ja tyOkalut viestivat tyontekijalle, ettda han on yrityk-
selle tarkea. (Valvisto 2005, 48.)

Uusia tyontekijoitd palkataan, jotta yritys voisi menestya kilpailussa. Jos uudelle
tyontekijélle opetetaan pelkastadén vanhoja ja perinteisia tapoja, uusia seké luovia
ratkaisuja menestymiseen ei synny. Se on myos kallis, hidas seka tyolas tapa,
mika voi heikentda vanhempienkin tyontekijoiden luovuutta. Perehdyttdminen ja
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erityisesti tydbnopastus voivat nostaa yrityksen paremmaksi muihin yrityksiin ver-
rattuna, jos se osaa hyodyntad uusien tyontekijoiden vaihtoehtoisia seka uusia
tietoja. (Helsila 2002, 54.)

3.2 Hyva perehdyttaminen

Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu se, ettd uuden tyontekijan osaaminen otetaan
huomioon ja sita pyritaan hyodyntamaan jo perehdytysprosessissa. Tama hyodyt-
taa tydnantajan ja uuden tyontekijan lisaksi myos koko tydyhteiséd. Perehdyttami-
nen ei ole ainoastaan uusien taitojen ja tietojen parantamista, vaan se voi parantaa

ja hyddyntéa jo olemassa olevaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Uuden tydsuhteen alussa moni joutuu kasittelemaan ja oppimaan paljon uutta tie-
toa, kasitteita seka toimintatapoja. Hyva perehdyttdminen auttaa poimimaan oleel-
liset asiat suuren tietom&aran joukosta. Oppimisen kannalta on tarkeda kerrata
asioita. Hyvan perehdyttdmisen myotd uuden tyontekijan tulisi kuulla esimiehel-

taan yrityksen arvot, visio ja strategia. (Valvisto 2005, 49.)

Laadukkaan perehdyttamisen myoéta uudelle tyontekijalle on mahdollista siirtaa
yrityksen kannalta oleellista tietoa. Hyvan perehdyttdmisen myoéta uudella tyonte-
kijalla tulisi olla mahdollisuus tuoda omia nakemyksidan esille seka kyseenalaistaa
asioita. (Valvisto 2005, 49.)

Perehdytysvaiheen lopussa kaytava palautekeskustelu on valttamaton, koska yri-
tys saa tarkeaa tietoa korjausta vaativista asioista ja sen myo6ta perehdytysproses-
sia voidaan kehittaa. Palautekeskustelun aikana yritys saa myds tietaa, miten uusi
tyosuhde on lahtenyt alkuun ja mahdollisiin ongelmiin voidaan tarttua heti. (Val-
visto 2005, 50.)
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3.3 Perehdyttamisen eri muodot

Perehdyttaminen ei ole kaikissa yrityksissd samanlaista, koska yritysten strategiat,
tehtavat seka toimintakonseptit voivat vaihdella hyvinkin paljon. Olennaista on tie-
taad, millainen perehdyttaminen missakin tilanteessa auttaa seké yritysta etté tyon-
tekijoitd menestymaan. (Kupias & Peltola 2009, 29 & 36.)

3.3.1 Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitoperehdyttdminen tarkoittaa sitd, ettd uusi tyontekija oppii seuraamalla
vanhemman tyontekijan toimintaa. Oman tyonsa ohella perehdyttaja kertoo yrityk-
sestd, tyotehtavista ja -yhteiststa. Perehdyttdminen tapahtuu pikkuhiljaa tyon te-
kemisen ohella, mika mahdollistaa yksilollisen perehdyttamisen. Hyvaa perehdyt-
tamisté on se, etta perehdyttija osaa auttaa ja ohjata uutta tyontekijaa. Jos pereh-
dyttdja on epavarma eika valitd uudesta tyontekijastd, perehdyttaminen voi epa-
onnistua. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

Vierihoitoperehdyttdmisessa vastuu on yleensa yhdella henkil6lla, joten on tér-
keaa, ettd han osaa nahda seka yrityksen ettd uuden tyontekijan tarpeet. Pereh-
dyttdmisen heikko puoli on se, ettd perehdyttamisen laatu riippuu perehdyttajan

osaamisesta ja innostuksesta. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

3.3.2 Malliperehdyttdminen

Malliperehdyttaminen tarkoittaa sita, ettad perehdyttdmista tehostetaan ja yhtenéais-
tetddn, seka luodaan erilaisia toimintamalleja perehdyttamisen tueksi. Mallipereh-
dyttamisessa maaritelladn selkea vastuun- ja tydnjako seka perehdyttamisen ma-
teriaali ja apuvalineet. Hyvat ohjeet ja mallit auttavat perehdyttamisessd, mutta
tarkedd on myos, etta perehdyttajalla taitoja ja halua ohjaamiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 37-38.)
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Malliperehdyttamisen etu on tasainen laatu sekd olemassa olevat toimintamallit
perehdyttdmisen avuksi. Vaarana on kuitenkin se, etta perehdyttamisesta tulee
kankeaa, jos huomio Kiinnittyy vain yritystasoiseen perehdyttamiseen eika tyon te-
kemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 38-39.)

3.3.3 Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttamisen tavoitteena on jatkuva laadun parantaminen ja kehittami-
nen perehdyttdmisessa. Vastuuta perehdyttamisesta voidaan siirtda tiimeille tai
tyoyksikadille, mutta yritys valitsee kuka tai ketka ottavat lopullisen vastuun. On tér-
keéaa, etta tiimit ja vastuuhenkilot ndkevat perehdyttamisen prosessina, jota he ha-
luavat jatkuvasti kehittda. Laatuperehdyttdminen sisaltaa hyvan ohjaavuuden, ku-
ten vierihoitoperehdyttamisessa seka erilaisia toimintamalleja, joita on myds mal-
liperehdyttdmisessa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Laatuperehdyttamisen etuna on se, etta uusi tyontekija voi kayttdd osaamistaan
laajasti ja hanet otetaan tiimin jaseneksi perehdyttamisen aikana. Jos tiimin vas-
tuuta korostetaan liikaa, silloin lopullista vastuuta ei ole kenellakaan. Taman

vuoksi on tarkeaa nimeta vastuuhenkil6t. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

3.3.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloity perehdyttaminen tarkoittaa sitd, ettd perehdyttamiseen liittyvista tuot-
teista ja palveluista kootaan uuden tydntekijan tarpeita vastaava kokonaisuus.
Raataloity perehdyttdminen edellyttdd uuden tydntekijdn osaamisen ja tarpeiden
ottamista huomioon. Perehdyttamista ei siis kayda jokaisen uuden tyontekijan
kanssa samalla tavalla lapi. Raataloidyn perehdyttamisen edellytyksend on myos
jasennetty, jatkuvasti kehittyva seka koko tydyhteisoa sitouttava perehdyttaminen.
(Kupias & Peltola 2009, 40.)
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Raataloidyn perehdyttdmisen etuna on se, ettéd uuden tyontekijan kuuntelu ja ha-
nen tarpeidensa huomioiminen vahvistaa hanen sitoutumistaan seka osaamisen
huomioimista. Perehdyttajalla tulee kuitenkin olla monipuolisesti erityisosaamista
ja tarkead on myo0s se, ettd uusi tyontekija osallistuu perehdyttamisohjelman laa-
timiseen. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

3.3.5 Dialoginen perehdyttaminen

Uuden tydntekijan perehdyttamista voidaan usein suunnitella etukéateen. Aina se
ei ole kuitenkaan mahdollista, koska uuden tyontekijan tulee muokata tyétehtavi-
aan yrityksen tarpeiden seka oman osaamisensa pohjalta. Dialogisessa perehdyt-
tamisessa seka uusi tyontekija etta tydyhteiso kehittyvat ja oppivat koko perehdyt-

tamisprosessin ajan. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Perehdyttdmisessa hyddynnetaan uuden tyontekijdn asiantuntemusta ja hanelle
siirtyy vastuuta perehdyttamisen suunnittelusta seka toteutuksesta. Perehdyttami-
sen alkuvaiheessa onkin tarkeaa hyodyntaa uuden tyontekijan nakemyksia ja aja-
tuksia. Tassa vaiheessa kannattaa myos kertoa uudelle tyontekijalle hyddyllista ja
pysyvaa tietoa, kuten yrityksen arvot ja visio. Dialoginen perehdyttaminen voidaan
nahda yrityksen toimintatapana, johon osallistuvat kaikki yrityksessé ja sen ver-
kostossa toimivat henkilot. (Kupias & Peltola 2009, 42.)

3.4 Perehdyttdminen esimiehen nakdkulmasta

Esimiehen tulee huolehtia siita, ettd perehdyttaminen ja uuden tydntekijan ohjaa-
minen on tehokasta. Tydyhteison osaamisen kehittdminen on yksi tarkeimmista
esimiestehtavistd. Tama jaa usein liilan vahalle huomiolle, koska tydtehtavia on

paljon ja aikataulu on kiireinen. (Kupias & Peltola 2009, 53.)
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Esimiesty6 voidaan jakaa kahteen nakdkulmaan, joita ovat ihmisten (leadership)
ja asioiden (management) johtaminen. Esimiehen tehtavéana on huolehtia, etta pe-
rehdyttdminen toimii jarjestelmallisesti ja sovitulla tavalla. Hanen tulee myés huo-
lehtia siita, etta perehdytettavaa ohjataan oikealla tavalla.(Kupias & Peltola 2009,
54-55.)

Esimiehelld on suuri vastuu perehdyttdmisessa. Han suunnittelee perehdytysoh-
jelman, tydtilat ja -valineet, vastaanottaa uuden tydntekijan, esittelee yrityksen ja
tyotoverit, opastaa tyohon, kertoo tydnsuojelusta seka henkildista joiden puoleen
voi kdantya eri tilanteissa. Esimiehen vastuulla on, etta yrityksella on perehdytta-
misohjelma ja siihen on kaytettavissa tarvittavat resurssit. (Hyppanen 2013, 217—
218.)

Uuden tydntekijan aloittaessa tyonsa, on tarke&a ettd esimies on varannut aikaa
hanen perehdyttamiseen. Esimiehen kannattaa kertoa uudelle tyontekijalle mah-
dollisimman todenmukaisesti, millaiseen yritykseen han on tullut. Perehdytyksen
yhteydessa tyontekijalle kerrotaan myos, mitad asioita han voi kertoa yrityksesta

ulkopuolisille. (Hyppanen 2013, 219.)

Yleisperehdytyksen jalkeen esimies kertoo uudelle tyontekijalle osasto- tai yksik-
kotason asioita, eli mika merkitys yksikolla on kokonaisuutta ajatellen. Taméan jal-
keen esimies perehdyttaa tyohon. Han kertoo, mitké ovat tydtehtavat, toimintata-
vat, asiakkaat ja yhteistyokumppanit. On tarkeaa myos kertoa tyon merkityksesta
ja tyontekijan vastuista. Uudelle tyontekijalle kannattaa antaa kirjallinen perehdy-

tysmateriaali, koska opittavaa on hyvin paljon. (Hyppanen 2013, 219.)

Esimies on vastuussa perehdyttdmisesta, mutta han voi kayttda apunaan tutoreita
tai kummeja. He ovat valittuja henkil6ita, joilla on halua ja osaamista perehdyttaa
uusia tyontekijoitéa. Esimiehet ovat usein kiireisia, joten on hyva ettd he saavat
apua perehdyttamiseen. Tutorit ja kummit voivat opettaa uusille tyontekijoille ko-
kemusperaista hiljaista tietoa. Uutta tyontekijd& auttaa, jos han oppii tietoa pie-
nissa osissa seka saa palautetta ja tukea tydsuhteensa alussa. (Hyppanen 2013,
220-221.)
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Esimies jatkaa kiinteaa yhteistyota uuden tyontekijan kanssa perehdyttamisjakson
jalkeen. Kehityskeskusteluissa arvioidaan tyontekijan kehittymista ja annetaan pa-
lautetta. Tydsuhteen alusta alkaen on hyva rakentaa luottamusta, kuunnella seka
olla lasna. (Kupias & Peltola 2009, 63.)

3.5 Perehdyttamiseen liittyva lainsdadanto

Lainsaadanndssa on paljon maarayksia seka viittauksia perehdyttdmiseen. Lain-
saadannodssa korostuu tydnantajan vastuu tydonopastuksesta. Perehdyttadmisté oh-
jaavaan lainsaadantoon kuuluvat erityisesti tydsopimuslaki seka tyoturvallisuus-
laki. Tyolainsdddannon tarkoituksena on suojella tyontekijaa ja huolehtia hdnen
oikeuksistaan. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tybsopimukseen kirjataan koeaika, joka on yleensa nelja kuukautta. Sind aikana
tyonantajan tulee seurata uuden tyontekijan osaamisen kehittymista perehdytta-
miseen peilaten. Tybnantaja siis arvioi, onko tydnopastus riittdvaa ja onko tyonte-
kijalla tarvittavat tiedot ja taidot. (Kupias & Peltola 2009, 22—-23.) Seka tydonantaja
etta tyontekija voivat purkaa tydsopimuksen koeajan kuluessa, mutta purkamisen

perusteet eivat saa olla epaasiallisia (Tydsopimuslaki 55/2001, 48).

Tybnantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta seka ter-
veydesta tydssa. Tyonantajan tuleekin ottaa huomioon tyéymparistéon, tyéolosuh-
teisiin seka itse tyohon liittyvat tekijat turvallisuuden takaamiseksi. (Tyoturvalli-
suuslaki 738/2002, 88.) Tyontekijan tulee saada riittavat tiedot tydpaikan vaara- ja
haittatekijoista seka tarvittava opastus koneisiin ja laitteisiin. Opastuksen laatu ja
maara riippuvat tyotekijdn osaamisesta ja kokemuksista, jotka tulee selvittéda pe-
rehdyttamisen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 23.)
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4 OPPIMINEN PEREHDYTTAMISEN NAKOKULMASTA

Oppiminen liittyy olennaisesti perehdyttamiseen, koska uusi tyontekija opettelee
ja kehittaa tietojaan, taitojaan seka osaamistaan perehdytysprosessin aikana. Jo-
kainen tyontekija on yksil6llinen, joten oppimistyylit ja -tavat myos vaihtelevat pal-
jon. Hyva oppimisilmapiiri sek& vuorovaikutussuhde perehdyttajan ja perehdytet-

tavan valilla vaikuttaa myonteisesti oppimiseen.

Oppiminen tarkoittaa ihmisessa tapahtuvaa muutosta. Kokemukset ovat tarkea
0sa oppimista, mutta oppimista tapahtuu vasta silloin, kun annamme kokemuksille
merkityksen. (Ruohotie 2000, 11.) Oppiminen alkaa elaman varhaisvaiheista, jol-
loin alamme tallentaa ja tulkita uutta tietoa, sekd rakennamme maailmanku-
vaamme (Rauste-Von Wright, Von Wright & Soini 2003, 50).

Oppimista on monenlaista, mutta yhteistéa kaikille oppimismuodoille on se, etta op-
piminen kytkeytyy aina toimintaan. Oppiminen auttaa meita sopeutumaan maail-

maan seka hallitsemaan elamdamme. (Rauste-Von Wright ym. 2000, 51.)

4.1 Perehtyja oppijana

Perehdyttgjalla on tarked merkitys uuden tyéntekijdn oppimisen edistdmisessa.
Perehdyttdja voi myos edistaa koko tydyhteison oppimisen kehittymista. Pereh-
dyttdjan olisi hyva arvioida omaa ja yrityksensa kasitystd oppimisesta seka mil-
laista oppimisen edistaminen on missakin tilanteessa.(Kupias & Peltola 2009,
114.) Oppiminen ei ole aina mukavaa, joten on tarke&& huolehtia, etta oppimisen
ilmapiiri on turvallinen ja rento, mika tekee oppimisesta ja kehittymisesta helpom-
paa (Kupias & Koski 2012, 20).

Perehdyttamistilanteiden tavoitteet voivat olla hyvin erilaisia oppimisen kannalta.
Oppimistavoitteet voivat myds painottua eri tavalla eri yrityksissa. Kasitykset oppi-

misesta voivat myos vaihdella. Oppiminen ndhdaan kuitenkin yleensa toistuvana
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toimintana, jonkinlaisena kehittymisend sekd muuttumisena oppijan toiminnassa
ja ajattelussa. (Kupias & Peltola 2009, 114.)

Toistava oppiminen perehdytyksessa tarkoittaa sita, etta uusi tyontekija ottaa mal-
lia ja toimii esimerkin mukaan. Uuden tyontekijan tulisi muistaa, tietdd ja osata
toistaa jokin tehtava tai asia perehdyttamistuokion jalkeen. Toistavaa oppimista
tapahtuu usein perehdyttamisprosessin alkuvaiheessa. Olennaista toistavassa
oppimisessa on riittdva asioiden kertaaminen seka erilaiset muistisdannét. (Ku-
pias & Peltola 2009, 114-115.)

Perehdyttamisen ja oppimisen kannalta on haasteellista, ettd uusi tyontekija ym-
martaa perehdytettavan asian. Asioiden ymmartaminen vaatii aktiivista tyosta-
mista passiivisen vastaanottamisen sijaan. Perehdyttdjan on tarkeaa perustella
asiat hyvin. Tavoitteena on, etta uusi tyontekija pystyy soveltamaan oppimiaan
asioita itsenaisesti tulevassa tydssaan. (Kupias & Peltola 2009, 115.)

Luovan oppimisen tavoitteena on, ettd uutta tyontekijaa rohkaistaan suhtautu-
maan Kkriittisesti perehdytettaviin asioihin. Uusia ndkdkulmia ja ajatuksia pyritdéan

yhdistelemaan luovasti. (Kupias & Peltola 2009, 115.)

Luovan oppimisen tavoitteena on, etta osataan luoda uusia toimintatapoja seké
toimivampia tydskentelymalleja. Tavoitteena on myds ennakoida tulevaisuutta ja
arvioida jatkuvasti seka yrityksen ettd tyontekijoiden toimintatapoja. Tydelaméssa
ennakointikyky seka strateginen ajattelu ovat tarkeitd. Asiat muuttuvat hyvinkin
nopeasti, joten luovia ideoita tarvitaan koko ajan lisda. (Kupias & Koski 2012, 18—
19.)

4.2 Oppimiskyky

Ihmisten oppimiskyky vaihtelee paljon. Toiset oppivat parhaiten kuuntelemalla tai
lukemalla, kun taas jotkut oppivat parhaiten tekemalld. Monet oppivat parhaiten,

kun edell&a mainitut tekijat toimivat yhdessa. Joku voi oppia parhaiten ryhmassa,
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kun taas jotkut oppivat parahiten itsekseen. Koska oppimistapoja ja -tyyleja on
hyvin paljon, on tarkeda etta jokainen loytda oman tapansa oppia. (Helsila 2002,
85.)

Tyontekijoiden tulisi ymmartaa yksityiskohtaisten asioiden lisaksi laajempia koko-
naisuuksia seka osata ajatella abstraktisti, eli kasitteellisesti. TAman myoté tyon-
tekija voi maaritelld, ymmartaa seka kehittda yrityksen toiminta-ajatusta, arvoja,

visiota ja strategioita. (Helsila 2002, 87.)

Oppimiskykyyn liittyy olennaisesti taito soveltaa oppimaansa. Opituista tiedoista ja
teorioista ei ole yritykselle mitaan hyotya, jos niita ei osata muuttaa kaytannon toi-
minnaksi. On tarkeaa, etta tyontekija ottaa vastuun tekemistaan virheista ja oppii
niista. Asioiden kyseenalaistaminen seka kysyminen ovat myds merkittdvia oman

oppimisen kannalta. (Helsila 2002, 87.)

4.3 Oppiva organisaatio

Oppiva organisaatio tarkoittaa yrityksen toimintatapaa, joka kannustaa tyonteki-
joita tydsuoritusten parantamiseen ja jatkuvaan oppimiseen. Oppivaan organisaa-
tioon vaikuttavat vahvasti arvot ja visiot. Tyypillisia piirteita oppivalle organisaa-
tiolle ovat muilta oppiminen, nopea reagoiminen muutoksiin, toimiminen lahella
asiakasta, virheistd oppiminen sekd toiminnan kyseenalaistaminen. (Ruohotie
2000, 69.)

Tyo6paikalla tapahtuva oppiminen on tehokkaampaa kuin tydpaikan ulkopuolella
jarjestetty kouluttautuminen. TyOpaikalla oppimista tehostaa toimiva tukijarjes-
telma, jota voidaan kutsua oppimisen infrastruktuuriksi. Se siséaltaa tiedon vaihtoa,

kehittavaa vuorovaikutusta seka osaamisen soveltamista. (Ruohotie 2000, 69.)

Esimiesten tehtavana on helpottaa tyontekijdéiden oppimista ja saada heidat tyds-

kentelemdan yhteisen vision eteen. Yhteinen visio auttaa tyontekijoitd sitoutu-
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maan tybtehtaviinsa ja tyoskentelemaan tehokkaasti. Oppivan organisaation pe-
rustana on yleensa kollektiivinen oppiminen, eli tydntekijat oppivat yhteistoiminnan
kautta. (Ruohotie 2000, 70-71.)

4.4 Yksilon rooli organisaation oppimisessa

Yrityksen kehittymisen kannalta on tarke&da mahdollistaa yksiloiden oppiminen.
Tyo6paikalla tapahtuva oppiminen voidaan nahda osana yrityksen kilpailustrate-
giaa, jossa otetaan huomioon seka lyhyen etta pitkan aikavalin tarpeet. Yrityk-
sessa tulisikin olla oppimista tukevia jarjestelmia seka kehittymista tukeva toimin-
takulttuuri. (Strommer 1999, 183.)

Tyontekijan oppiminen liittyy olennaisesti yrityksen oppimiseen, koska yritys koos-
tuu yksildista. Jos yritys haluaa kehittya oppimista tukevaksi, sen tulee ymmartaa
tyontekijoidensd oppimista. Yrityksen oppimiskyky riippuu siis sen tyonteki-
joidensa kyvysta oppia. (Strommer 1999, 183-184.)

Jotta tydntekija voisi kehittda oppimistaan, hanen tulisi osata reflektoida omia ko-
kemuksiaan ja oppimistaan (Ruohotie 2000, 72). Itsereflektio tarkoittaa sita, etta
osaa tiedostaa ja tulkita toimintaansa. Itsereflektio voi avata uusia nakdkulmia
omasta toiminnasta, mikd voi auttaa oppimisen kehittdmisessa. (Rauste-Von
Wright ym. 2003, 68.)

4.5 Oppimisen seuranta ja arviointi

Oppimisen ja perehdyttamisen kannalta on tarke&a seurata ja arvioida uuden tyon-
tekijan oppimista. On myds tarkeaa, ettd oppimista seurataan koko perehdytys-
prosessin ajan. Oppimisen arviointi tarkoittaa sita, etta tiedetddn miten oppiminen
etenee ja mita asioita tulisi tdydentaa tai korjata. (Kangas 2004, 16 & 18.)
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Oppimisen seurannassa voidaan kayttaa monia erilaisia apuvalineita. Tarkistus-
ja muistilistat ovat hyvia perehdyttamisen seurannassa. Uusi tyontekija voi rastit-
taa tekemansa tehtavat listasta, kun ne on hanelle opetettu. Lyhyet muistilistat
ovat katevia silloin, kun yritykseen saapuu sijaisia tai harjoittelijoita. Listaa laajen-
tamalla oppiminen helpottuu, kun opittavia asioita on paljon. (Kangas 2004, 16.)

Perehdytykseen kuuluu molemminpuolinen keskustelu ja vuorovaikutteinen oppi-
minen. Perehdyttamisen seurantakeskusteluissa voidaan arvioida, miten hyvin
uusi tyontekijd on oppinut asioita. Tapaaminen kannattaa sopia etukateen, koska
se helpottaa syventymista asiaan ja osapuolet voivat miettia etukateen keskuste-
lunaiheita. Seurantakeskusteluista on hyotya tyonantajalle, koska niiden avulla

saadaan tietoa kehittamista tarvitsevista asioista. (Kangas 2004, 16.)

Yrityksissa on usein paljon tietoa, jotka uuden tydntekijan tulee oppia materiaalien
ja monisteiden avulla. Tietotestien avulla voidaan tarkistaa, etta uusi tyontekija on
opiskellut kirjallista aineistoa. Tietotesteja voidaan pitaa esimerkiksi tydpaikkakou-
lutusten tai palaverien yhteydessa. Niiden avulla saadaan tietaa, miten hyvin asiat
osataan ja samalla voidaan korjata mahdolliset vaarinkéasitykset ja puutteet. (Kan-
gas 2004, 16.)
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5 PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN KAJAANIN KAUPPAKADUN SUB-
WAY-RAVINTOLAAN

Toiminnallisen opinnaytetydni aiheena oli laatia kattava ja selkea perehdytyskan-
sio toimeksiantajalleni T&J Sub Oy:lle Kajaanin Kauppakadun Subway-ravinto-
laan. Sain toimeksiannon syksylla 2015 ja aihe syntyi omien havaintojen ja ajatus-

ten pohjalta.

Toiminnallinen opinnaytetyé on yksi ammattikorkeakoulun opinnaytetyén muoto.
Ammatillisessa kentdssa toiminnallinen opinnaytetyo tavoittelee toiminnan jarjes-
tamista tai jarkeistamista. Se voi olla myds kaytannon toiminnan ohjeistamista tai
opastamista. Toiminnallinen opinnaytety® voi olla esimerkiksi jokin ohjeistus,
opastus tai tapahtuma. Toiminnallisessa opinnaytetydssa on tarkeaa yhdistaa ra-
portointi ja k&ytannon tyo tutkimusviestinnallisesti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-
10.)

Hyva opinnaytetybdaihe ideoituu koulutusohjelman opinnoista ja sen avulla voi
luoda yhteyksia tydelamaan. Opinnaytetyolla olisikin hyva olla toimeksiantaja. Toi-
meksi annetun opinnaytetyon avulla voi nayttdéd omaa osaamistaan, harjoittaa in-
novatiivisuutta seka luoda suhteita tybelamaan. Toimeksi annettu opinnaytety6
opettaa projektinhallintaa ja lisda vastuuntuntoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16—
17.)

Aiheen ideoinnin, eli aiheanalyysin jalkeen tehdaan toimintasuunnitelma. Se vas-
taa kysymyksiin, mita tehdaan, miten tehdaan ja miksi tehddén. Taman myota
opinnaytetydn tavoitteista ja ideasta tulee harkittuja ja perusteltuja. Toimintasuun-

nitelman avulla jasentyy, mita ollaan tekemassa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26.)

Opinnaytetydssa on olennaista, etta opiskelija osaa yhdistaa ammatillista teoreet-
tista tietoa ammatilliseen kaytantoon. Alan teorioiden ja kasitteiden avulla pohdi-
taan kaytannon ratkaisuja kriittisesti. Toiminnallisessa opinnaytetyéssa valintoja
seka valintojen perusteluja tarkastellaan alan teoriaan peilaten. (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 42.)
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5.1 Opinnaytetytn taustatiedot ja toimeksiantajan esittely

Kajaanin Kauppakadun Subway-ravintolassa uusille tyontekijoille annetaan luet-
tavaksi Sandwich Artistin kasikirja, joka sisaltéda yleista tietoa Subwaysta seka
tarkkoja ohjeita tuotteiden valmistelusta. Sandwich Artist on siis Subway-ravinto-
lan tyontekija, jonka toimenkuvaan kuuluu muun muassa asiakaspalvelu, leipien
valmistaminen seka erilaiset siivoustehtavat. Sandwich Artistin k&sikirja auttaa uu-
sia tyontekijoita tydon alussa, mutta se ei ole tarpeeksi kattava. Kajaanin Subway-
ravintolassa ei ole kaytdssa perehdytyskansiota, vaan tietoa on saatavilla mo-
nessa eri paikassa, kuten keittion ja pukuhuoneen seinill&.

Tasta sainkin idean perehdytyskansion tekemiselle. Se olisi yhdessa Sandwich
Artistin kasikirjan kanssa apuvaline uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Pe-

rehdytyskansio sisaltéisi sellaista tietoa, mita ei Sandwich Artistin kasikirjassa ole.

Kajaanin Kauppakadun Subway-ravintola on perustettu maaliskuussa 2010 ja sen
liketoimintakonsepti perustuu franchising-yrittajyyteen. Ravintolan yrittajina toimi-
vat siskokset Tanja ja Jenni Moilanen, jotka toimivat yrittdjinda myos Kajaanin

Kauppapuiston seka Vuokatin Subway-ravintoloissa.

Subway-ravintolat kuuluvat maailman suurimpaan pikaruokaketjuun, jolla on talla
hetkella 150 ravintolaa Suomessa. Maailmanlaajuisesti ravintoloita on yli 40 000.
Subway-ketju perustettiin 1965, kun Fred DelLuca ja Peter Buck avasivat ensim-
maisen taytettyja leipia myyvan liikkeensé Yhdysvaltojen Bridgeportissa. 1968 ket-
jun nimeksi otettiin kayttéon Subway. Suomen ensimmainen Subway-ravintola

avattiin Annankadulle heindkuussa 2000. (Subway 2016.)

Kajaanin Kauppakadun Subway-ravintolassa on talla hetkella 10 ty6ntekijaa. Hen-
kilokunta vaihtuu ravintolassa melko usein, silla uusia tyontekijoita perehdytetaén
noin muutaman kuukauden valein. Opittavaa asiaa on paljon ja se voi myds muut-
tua nopeasti. Subwaylla perehdyttaminen on yksilollistd, koska joillakin tyénteki-
j0illa voi olla esimerkiksi enemman tyokokemusta, eivatka he tarvitse niin yksityis-

kohtaista perehdyttamista. Suurin osa uusista tyontekijoistd on kuitenkin nuoria,
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joilla ei valttamatta ole paljon tydkokemusta asiakaspalvelualalta. Taman vuoksi
perehdyttaminen Subwaylla tapahtuu nayttamalla mallia seka ohjaamalla "kadesta
pitaen” tyotehtaviin. Perehdytysmateriaalin tulee olla myos selkeda ja helposti ym-

marrettavaa.

5.2 Perehdytyskansion toteuttaminen

Idea perehdytyskansion tekemiseen lahti omista havainnoistani ja aloitteestani.
Ajattelin, ettd ravintolaan olisi hyva saada kattava perehdytyskansio oppimisen tu-
eksi. Perehdytyskansiot ovat myds hyvin yleisia apuvalineita yrityksissa. Ajattelin,
ettd perehdytyskansiota olisi mukava tehda, koska itselle on kertynyt paljon koke-
musta ty6paikan kautta, jota voisi kayttaa hyodyksi. Esitin ideani esimiehelleni ja

han innostui siita heti.

Opinnaytetydsuunnitelmassa olin tehnyt itselleni aikataulun seka opinnaytetyora-
portin ja perehdytyskansion alustavat sisallysluettelot. Sen pohjalta oli helppo lah-
tea tydstamaan projektia. Kirjoitin ensin opinnaytetydraportin teoriataustaa ja sain
siihen vinkkeja ohjaavalta opettajaltani. Kun teoriatausta oli kunnossa, aloin laatia
perehdytyskansiota, johon olin tehnyt alustavaa suunnitelmaa sen toteutuksesta
ja sisallosta.

Perehdytyskansiota varten kerasin tietoa monesta eri paikasta. Tiedonkeruume-
netelména kaytin avointa haastattelua. Avoimen haastattelun tarkoituksena on
selvittad haastateltavan mielipiteitd, ajatuksia ja tunteita keskustelun aikana. Avoin
haastattelu onkin lahimpana keskustelua muihin haastattelun muotoihin verrat-

tuna. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 204.)

Haastattelin esimiestani seka ravintolan uusinta tyontekijaa 11.4.2016. Valmistau-
duin haastatteluihin tekemalld haastattelurungon, jossa oli ranskalaisilla viivoilla
listattu asioita, joita halusin kdayda haastattelun aikana lapi. Haastattelut sujuivat
ongelmitta ja sain vastaukset haluamiini kysymyksiin. Haastattelujen pohjalta laa-
din perehdytyskansion ja lahetin raakaversion esimiehelleni luettavaksi. Pidimme
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sen jalkeen palaverin, jossa teimme pienia korjauksia sanamuotoihin ja kasittei-
siin. Tarkensimme myds joitakin kohtia, jotta ne olisivat mahdollisimman helposti
ymmarrettavia uudelle tyontekijalle. Haastattelujen muistiot ovat opinnaytetyora-

portin liitteena.

Perehdytyskansiota varten kerdsin myos tietoa Sandwich Artistin kasikirjasta,
Subwayn internet-sivuilta ja Subwayn intrasta. Valitsin tietolahteiksi nama, koska
ne ovat luotettavia ja niiden avulla sain sisalt6a kansioon. Suurin hyoty kansion
laatimisessa oli kuitenkin omasta tyokokemuksestani, joka on karttunut vuosien
varrella. Olen suorittanut Subway University -sivuilla Sandwich Artist Pro -kurssin,
joten Sandwich Artistin toimenkuva ja tyotehtavét ovat minulle hyvin selkeitd. Res-
tonomiopinnoista on ollut myos paljon hyotya kansion laatimisessa, koska koulu-

tuksen myota olen oppinut paljon esimerkiksi asiakaspalvelusta ja esimiestyosta.

5.3 Perehdytyskansion sisalto

Lopullisen perehdytyskansion sisallysluettelo on opinnaytetydraportin liitteena.
Perehdytyskansio ei ole liitteena, koska se siséltaa salassa pidettavaa tietoa. Pe-
rehdytyskansion ensimmainen luku "Tervetuloa taloon”, toivottaa uuden tyonteki-
jan tervetulleeksi Kajaanin Subway-ravintolaan. Toisessa luvussa kasitellaan ra-
vintolan toiminta-ajatusta seka liikeideaa. Kolmannessa luvussa on ravintolan
seka tarkeiden ihmisten yhteystiedot. Neljas luku kasittelee Sandwich Artistin toi-
menkuvaa ja odotuksia. Viidennessa luvussa kerrotaan asiakaspalvelun merkityk-
sestd Sandwich Artistin tydssa ja kuudennessa luvussa on kuvaus oikeaoppisesta
ty0asusta. Seitsemas luku on hieman laajempi, silla se sisaltaa ravintolan yleisia
ohjeistuksia, esimerkiksi miten toimia eri tilanteissa ja keneen ottaa yhteytta. Teks-
tissa on myos kerrottu, mita papereita uuden tyontekijan tulee toimittaa tyopaikalle

tyon alussa.

Kahdeksas luku sisaltaa tietoa aamuvuoron tydtehtavista seka tarkistuslistan tyo-
tehtaviin. Tarkistuslista koostuu kolmesta eri sarakkeesta. Ensimmaéainen sarake
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on nimeltaan "tehtavat”, johon on taulukoitu tyotehtavat allekkain. Seuraava sa-
rake on nimeltdaan "tehty (pvm/kuka opastanut), eli tehdyn tydtehtavan viereen
merkitaan paivamaara ja perehdyttajan nimi. Kolmas sarake on nimeltdan "osaan
tehda (pvm/kuka tarkastanut osaamisen). Tahan merkitaan paivamaara ja pereh-
dyttajan nimi, kun on tarkastettu etté tyontekija osaa tehtavan. Yhdeksas luku ka-
sittelee puolestaan vali-, eli paivavuoron tydtehtavid ja kymmenes luku iltavuoron

tyotehtavia. Naiden lukujen lopussa on myos tarkistuslistat tyotehtaviin.

Luvussa 11 on tietoa ja ohjeita inventaarion laskemiseen. Viimeisessa luvussa
kerrotaan kuukausisiivouksista, jotka ovat vahintddn kerran kuussa ravintolassa

tehtévia siivouksia.

Perehdytyskansio on sekd manuaalisessa ettd sahkdisessa muodossa, joten sita
on helppo péaivittaé tarpeen vaatiessa. Sen voi ottaa kotiin luettavaksi tai lahettaa
uudelle tyontekijalle sahkopostilla. Perehdytyskansio siséltdd myos kuvia, jotta se
ei olisi niin raskas lukea. Kansion varimaailmassa on otettu huomioon Subwaylle

tunnusomaiset varit, keltainen ja vihrea.

Alun perin suunnittelin lisd&avani perehdytyskansioon videoita joistakin Sandwich
Artistin tyotehtavista, mutta paatin luopua siita ajatuksesta. Sandwich Artisteille on
olemassa Subway University -sivusto, jossa on paljon videomateriaalia tyotehta-
vista seka testeja aiheesta. Taman vuoksi ajattelin, etta olisi turhaa liséta pereh-
dytyskansioon samanlaisia videoita kuin sivustollakin on. Juttelin asiasta myos esi-

mieheni kanssa ja han oli samaa mielta.

5.4 Onnistumisen arviointi

Olin suunnitellut perehdytyskansion arvioinnin siten, etta pyydan palautetta toi-
meksiantajalta, uusilta tyontekij6iltéd seka ohjaavalta opettajalta. Tarkoituksena oli
myos arvioida tuotteen innovatiivisuutta seka ammatillista kehittdmista. Onnistu-

misen arvioinnissa oli tarke&da ottaa huomioon tavoitteiden saavuttamisen lisaksi
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tyon toteutustapa. Opinnaytetydn kieliasua seka prosessin raportointia on myo6s

tarkeaa arvioida kriittisesti.

Valmis perehdytyskansio on télla hetkella ravintolan kaytéssa ja olen luetuttanut
sen toimeksiantajallani, uudella tyontekijalla seka ohjaavalla opettajallani. Saa-
mani palautteen perusteella tekemani perehdytyskansio on hyva. Palautteen mu-
kaan perehdytyskansiota on mukava lukea, kun joukossa on kuvia seka humoris-

tinen sarjakuva. Asiat on kerrottu selkeasti ja teksti etenee loogisesti.

Ravintolan uusin tyontekija on tutustunut kansioon, mutta tarkistuslistoja ei ole eh-
ditty ottaa viela kayttoon. Jos olisin saanut perehdytyskansion hieman aikaisem-
min valmiiksi, olisi helpompaa arvioida tuotteen onnistumista uuden tyontekijan
antaman palautteen perusteella. On kuitenkin haastavaa ajoittaa perehdytyskan-
sion valmistuminen oikeaan aikaan, koska aina ei ole tarkkaa tietoa, milloin ravin-

tolaan saapuu uusia tyontekijoita.

Opinnaytetyoraportissa olen méaaritellyt kasitteen perehdyttaminen, jonka olen ot-
tanut huomioon perehdytyskansion sisédlléssa. Tekemani perehdytyskansion
avulla uusi tyontekija oppii tydnsa, tydpaikkansa seka tydyhteisonséa. Perehdytys-
kansio on my6s osa ravintolan henkilostdjohtamista, koska se auttaa henkilost6a
kehittymaan ja oppimaan. Perehdytyskansiossa nékyy myds oppimisen nako-
kulma, silla se sisaltaa tarkistuslistoja eri tyotehtaviin. Ammatillinen kehittymiseni

nakyykin siin&, etta olen osannut liittdd oppimaani teoriatietoa kaytdnnoén tyohon.

Perehdytyskansiossa on kuitenkin myos kehitettavia asioita. Siihen voisi lisata ke-
hityskeskustelupohijia, joiden avulla perehdyttamista voisi kehittad. Kehityskeskus-
teluissa kaytaisiin esimerkiksi lapi, miten perehdyttdminen on edennyt ja missa
asioissa tarvitaan vield ohjausta. Perehdytyskansiossa on kaytetty puhekielisia il-
mauksia, jotka voisi korjata kirjakielelle. Tama antaisi kansiosta ammattimaisem-
man ja kielellisesti selkedmman kuvan. Kansiota tehdessé halusin kuitenkin ottaa
kohderyhman huomioon, joten siksi kaytin puhekielisia ilmauksia. Kaytdmme sa-
manlaista puhekileistd sanastoa myos tyopaikallamme, joten tuntui jarkevalta

kayttaa samanlaisia ilmauksia myos kansiossa.
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Perehdytyskansioita on tehty hyvin paljon opinnaytetding, joten oli hieman haas-
tavaa keksia tekemaani perehdytyskansioon jotakin innovatiivista. Mielestani te-
kemani perehdytyskansion innovatiivisuus tulee esille siina, ettd se on persoonal-
lisen nakoinen, kohderyhmalle hyvin suunnattu seka sisaltaa inspiroivia aforismeja
seka hauskoja kuvia. Perehdytyskansio on my6s ravintolan toiminnan kannalta in-
novatiivinen, koska ravintolan kaytdssa ei ole aiemmin ollut perehdytyskansiota tai

tarkistuslistoja tyévuorojen tehtaviin.

Perehdytyskansiota voidaan pitaa luotettavana, silla olen kayttanyt sen laatimi-
sessa esimieheni apua, omaa tyokokemustani seké luotettavia lahteitéa. Tyokoke-
mukseni on rakentunut parin vuoden saatossa ja olen my6s suorittanut Sandwich
Artist Pro -kurssin. Perehdytyskansiossa olevat ohjeet ovat myos Subway-ketjun

mukaisia.

Mielestani tekemani perehdytyskansio vastaa asetettuja tavoitteitani hyvin. Se on
kattava, selkea ja looginen kokonaisuus, jossa on oleellisimmat tiedot uudelle
tyontekijalle. Olen erittain tyytyvainen lopputulokseen. Vaikka kansiossa on paljon
painavaa asiatekstia, olen onnistunut keventamaan sisaltéa kuvilla. Esimieheltani
saamani palautteen mukaan hankin on erittain tyytyvainen lopputulokseen. Tar-
kistuslistat tulevat olemaan erittain hyddyllisia opettaessa tyontekijaa eri tydvuoro-

jen tehtaviin.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia kattava ja selked perehdytyskansio toimek-
siantajan avustuksella seka ammattikorkeakoulun ohjauksella. Tavoitteena oli,
ettd perehdytyskansio auttaa toimeksiantajaa uusien tyontekijoéiden perehdyttami-
sessa. Tavoitteenani oli myos kehittad ammatillista osaamistani perehdytyskan-
siota laadittaessa. Ammattikorkeakoulun tavoitteena puolestaan oli lisata yhteis-

tyota ja yhteyksia tybelamaan opinnaytetyon kautta.

Opinnaytetyota varten asettamani tarkoitukset ja tavoitteet saavutettiin hyvin. On-
nistuin laatimaan kattavan ja selkean perehdytyskansion ja samalla kehitin amma-
tillista osaamistani, koska osasin liittdé perehdyttamiseen liittyvaa teoriatietoa kay-
tannodn tyohon. Tein opinnaytetydni yksin, joten koen myds kehittyneeni itsenai-

sessa projektitydskentelyssa.

Tavoitteena oli myds, etta perehdytyskansio auttaisi toimeksiantajaa uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamisessa. Ravintolan uusi tyontekija on tutustunut perehdy-
tyskansioon, mutta tarkistuslistoja ei ole viela ehditty ottaa kaytt6on. Kesan aikana
iimenee, saadaanko perehdytyskansion avulla uudet tydntekijat oppimaan nope-
ammin ja tehostuuko tydskentely sen myota.

Ammattikorkeakoulun kautta sain hyvin ohjausta opinnaytety6honi ja tavoitteena
oli liséta yhteistyota tydelaméan. Tamakin tavoite saavutettiin, koska opinnaytetyl-

[&ni oli tybelaman toimeksiantaja.

Opinnaytetydaihe syntyi omista kokemuksistani ja havainnoistani. Huomasin puut-
teen tyopaikkani perehdyttamisessd, jota l&ahdin mielenkiinnolla parantamaan.
Olen paassyt perehdyttdmaan monia uusia tyontekijoita ja olen aina pitanyt siita.
Minusta on ollut mukava opettaa asioita ja tykkaan ohjaamisesta seka opastami-
sesta. Olen myds kuullut tydntekijoiltd positiivista palautetta, silla monet ovat sa-
noneet ettd osaan opettaa asiat rauhalisesti ja kivalla tavalla. Taman vuoksi pe-
rehdytyskansion tekeminen tuntui todella mielekkaalta, eika niin raskaalta kuin olin

alun perin kuvitellut.
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Omasta tyokokemuksestani on ollut opinndytetyota tehdessa valtava apu. Toki
esimiehen ajatukset ja ohjaavan opettajan vinkit ovat olleet korvaamattomia. Teo-
riataustaan perehtyminen on syventanyt ymmarrysténi ja osaamistani perehdytta-
miseen liittyvissé asioissa. Taté taitoa voin hyddyntdd myos tulevissa perehdytys-
tilanteissa tyOpaikallani.

Mielestani perehdytyskansio on sisélléltaan juuri sitd, mita olin ajattelut. Uudet
tyontekijat ovat usein nuoria, joten kansion tulee olla riittavan kattava ja helposti
ymmarrettava. Lisasin kansioon muutamia aforismeja, jotka kuvastavat yrityksen
toiminta-ajatusta, visiota ja arvoja. Perehdytyskansiota on miellyttava lukea, kun
joukossa on myo6s kuvia ja hieman myods huumoria. Olen siis osannut ottaa koh-

deryhman, eli nuoret uudet tyontekijat hyvin huomioon tydssani.

Olen hyoddyntanyt opinnaytetydraportin teoreettista viitekehysta perehdytyskan-
sion laatimisessa. Opinnaytetydssani tietoperustana on perehdyttamiseen, oppi-
miseen seka henkildstéjohtamiseen liittyva kirjallisuus. Perehdytyskansiolla on yh-
teys naihin kaikkiin osa-alueisiin. Henkildstévoimavarojen johtamisen yksi tavoite
on taata tyontekijan osaaminen. Kun yrityksessa on kaytossaan perehdytysmate-

riaalia, vaarinkasityksia ja vaarinoppimista syntyy vahemman.

Olen maaritellyt opinnaytetydraportissani perehdyttamisen siten, etta uusi tyonte-
kija oppii tyonsa, tyopaikkansa seka tydyhteisénsa. Sen vuoksi olen sisallyttanyt
perehdytyskansioon tietoa yrityksen liikeideasta, visioista, tydyhteisdsté ja yhteys-
tiedoista tyotehtavien lisaksi. Nain ollen perehdytyskansio vastaa maariteltya ka-

sitetta hyvin.

Oppimisen seurannan valineena voidaan kayttaa erilaisia tarkistuslistoja. Opin-
naytetyota tehdessa kokeilimme tydpaikallamme tarkistuslistaa uusia tyontekijoita
opettaessa. Se osoittautui toimivaksi, joten halusin siséllyttad ne myods perehdy-
tyskansioon. Perehdytyskansio on myds yksi oppimisen véline ja perehdytys voi-

daan nahda oppimistilanteena seka perehdyttgjalle ettd perehdytettavalle.

Yhtena kehittdmistehtavanani oli selvittdd, millainen on hyva perehdytyskansio.

Saamani palautteen mukaan hyva perehdytyskansio on tarpeeksi kattava, selkea
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ja mielenkiintoinen. Asettamani kehittdmistehtava on hyvin laaja, joten olisin voinut
tdsmentdad sita opinnaytetydn suunnitelmavaiheessa. Kehittamistehtavana olisi
voinut olla esimerkiksi se, mitd asioita perehdytyskansion laatimisessa tulee ottaa
huomioon. Perehdyttamiseen liittyvan kirjallisuuden avulla sain vastaukset muihin
kehittamistehtaviini, eli mitd perehdyttdminen tarkoittaa ja miksi perehdyttdminen

on tarkeaa.

Perehdytyskansiolla on paljon kehitysmahdollisuuksia. Sita voidaan laajentaa, jol-
loin se soveltuu sellaisille tydntekijoille, joiden vastuualueet ja ty6tehtavat kasva-
vat. Kansiota on helppo paivittda tiedon muuttuessa, koska se on Word-dokument-
tina ravintolan tietokoneella. Kansiota voidaan my6s hyodyntaa yrittdjien muissa
ravintoloissa, Vuokatissa ja Kauppapuistossa, kun sitd muokataan niihin sopiviksi.
Kansioon voitaisiin myds lisata kehityskeskustelupohjia, joiden avulla perehdytta-

mista ja sen onnistumista voitaisiin seurata entistakin paremmin.

Perehdytyskansiota voisi myds kehittaa siten, etta siihen liittaisi ohjeen, miten kan-
siota kaytetdan. Perehdytyskansiossa on tarkistuslistoja uuden tydntekijan oppi-
misen seuraamiseksi. Kun tyontekija tekee tyotehtavia tarkistuslistan mukaan, kat-
sotaan etta ne tehdaan perehdytyskansiossa olevien ohjeiden mukaisesti. Tarkis-
tuslistoja kaytettaessa tulee myds varmistua siita, perehdyttdja osaa tehtavansa

hyvin ja osaa ohjata uutta tyontekijaa.

OpinnaytetyOprojekti sujui aikataulun mukaan ja saavutin asettamani tavoitteet.
Projektin my6ta ammatillinen osaamiseni on kehittynyt, mista on paljon hyotya tu-
levaisuudessa. Olen iloinen, ettd tekemé&stani perehdytyskansiosta tulee olemaan

paljon apua toimeksiantajalleni ja ravintolan uusille tyontekijoille.



31

LAHTEET

Armstrong, M. (1998). Managing people : A practical guide for line managers. Lon-

don: Kogan page.
Helsila, M. (2002). Kaytannon henkilostotyo. Helsinki: Kirjayhtyma.
Hill, W.L., & McShane, Steven L. (2008). Principles of Management.

Hirsjarvi, S., Remes, P., & Sajavaara, P. (2007). Tutki ja kirjoita (13., osin uud .p.
; 13.-14., osin uud. p. 2008. ed.). Helsinki: Tammi.

Hyppanen, R. (2007). Esimiesosaaminen: Liiketoiminnan menestystekija. Hel-
sinki: Edita.

Kangas, P. (2004). Perehdyttaminen palvelualoilla (4. uud. p. ed.). Helsinki: Ty6-

turvallisuuskeskus, palveluryhma.

Kauhanen, J. (2003). Henkiléstévoimavarojen johtaminen. Helsinki: WSOY.
Kjelin, E., & Kuusisto, P. (2003). Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talentum.
Kupias, P., & Koski, M.,. (2012). Hyva kouluttaja. [Helsinki]: Sanoma Pro.

Kupias, P., & Peltola, R. (2009). Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia

Helsinki University Press.

Nickson, D. (2007). Human resource management for the hospitality and tourism

industries. Amsterdam: Boston Butterworth-Heinemann.

Rauste-von Wright, M., & Wright, J. v. (1994). Oppiminen ja koulutus. Porvoo:
WSOY.

Rissanen, R., Saaski, K., & Vornanen, J. (1996). Uudistuvat organisaatiot: Kasi-
kirja organisaatioista ja henkildstdjohtamisesta. [Kuopio]: Pohjois-Savon ammatti-
korkeakoulu.



32

Strommer, R., & Hypponen, A. (1999). Henkilostojohtaminen. Helsinki: Edita.

Subway Suomi. Viitattu 27.4.2016. http://www.subway.fi/fi

Ty6sopimuslaki 55/2001. Finlex. Viitattu 13.4.2016. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%
B6sopimuslaki#L1P4

Tyoturvallisuuslaki  738/2002. Finlex. Viitattu 13.4. 2016. http://www.fin-
lex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2002/20020738?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%
B6turvallisuuslaki#L 2

Valvisto, E. (2005). Oikeat ihmiset oikeille paikoille. Helsinki: Talentum.

Viitala, R.,. (2013). Henkilostdjohtaminen: Strateginen kilpailutekija (4. uud. p.
ed.). Helsinki: Edita.

Vilkka, H., & Airaksinen, T. (2003). Toiminnallinen opinnaytetyd. Helsinki: Tammi.


http://www.subway.fi/fi
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6sopimuslaki#L1P4
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6sopimuslaki#L1P4
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6sopimuslaki#L1P4
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6turvallisuuslaki#L2
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6turvallisuuslaki#L2
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6turvallisuuslaki#L2
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6turvallisuuslaki#L2

LITTEET

PEREHDYTYSKANSIO

Hojoonin Kouppokodun Subway-raviniola

Linda KMoilanen

L

Liite 1 1/5




Liite 1 2/5

Siséllys

1 TERVETULOA TALOOM

2 TEN SUE OF:N TOIRMINTA-AIATUS LA LIKEIDES

3 YHTEYSTIEDOT

3.1 Ravintolan yhteystiedot

3.2 Muut yhteystiedot

El.ﬂl.ﬂl.ﬂ.l.l.l

4 SANDAWICH ARTISTIN TOIBMENKLUWA & QODOTUKSET

5 ASlAKASPALVELL
& Trdasl

o
jny

7 TYORAIKAN YLEISET OHIEISTUKSET

T.1Tyon aluisa

7.2 Alennuksst ja palkanmaksu

7.3 Thihin s&apuminen

7.4 Ruakatauko

7.5 Tyoajat ja tyivuorodistat
7.6 Sairaustapauinst
7.7 Kasgatydskentely ja Subcard

7.8 Mith teen niised tilanteissa ja keneen otan yhteyttd
7.9 Kaikkia vuorojs kaskevat tehtivit
8 AAMLUVLUIORD

ERFEEREBRE SR

[
ud

[
ud

B.1 Tyotehtdvit vaiheittain

B 2 Kuorma-samu 19

B3 Tilaus ja WISR
B4 Tarkistuslista samuvuoron tydtehtdviin

|
[

9 VALINVUORD

9.1 Tyotehtdvit vaiheittain

911 Kastikkeiden laitto

912 Tomaattien pubdistus

9.1.3 Sipuleiden puhdistus

9.1 4 Lampbtilojen mittasminen

915 Tiskikonesn pubdistus

916 Viikkativouksat

917 Raski=n tyhjennys

918 Lattiniden puhdistus

E B EE EBREKEE BB E

9.1.9 Kipat & kannet




9110 Leipden ottaminen sulamaan

9.1.11 Standin haku

5. 2 Tarkistuslista valivuoron tefitiviin

10 ILTAVUORD

10.1 Tpditehtdvat vaiheittain

10.1.1 Asiakas weon pesu

10.1.2 Linjastan lasien pesu

10.1.3 Kohatusuunin pohjan kuivaus

10.1.4 Leipien, salaattilautasten ja flathreadin laskeminen
10.1.5 Tiskikoneen puhdistus

10.1.6 Leikkuulautajen pesy

10.1.7 Tallet wkseat

10,2 Tarkistuslists iltavuaran tehtdviin

11 INVENTALRIO

12 KLU EKALSISINOUKSET

Liite 1 3/5



Liite 1 4/5

Muistio 11.4.2016

Avoin haastattelu perehdytyskansion sisallosta

Aika:

Paikka:

Lasna:

maanantai 11.4.2016 klo 17.30-19
Kajaanin Kauppakadun Subway-ravintola

Linda Moilanen opinnaytetyon tekija

Jenni Moilanen ravintolan esimies, toimeksiantaja

Avoin haastattelu kaytiin Kajaanin Kauppakadun Subway-ravinto-
lassa opinnaytetyon tekijan ja toimeksiantajan kesken. Haastattelun
tarkoituksena oli selvittda toimeksiantajan ajatuksia ja mielipiteita
perehdytyskansion siséllosta ja ulkonadsta seka mahdollisista kor-

jauksista.

Perehdytyskansio on suunnitelmavaiheessa ja sen alustava sisal-
lysluettelo on tehty. Haastattelun alussa kysyin toimeksiantajan mie-
lipiteen siséllysluettelosta, seka mahdollisista taydennyksista.
Toimeksiantaja oli erittéin tyytyvainen sisallysluetteloon ja kansion
varimaailmaan. Kysyin myds hanen mielipiteensé kuvista, joita ajat-

telin laittaa kansioon. H&n oli myds niihin tyytyvainen.

Haastattelun aikana opinnaytetyon tekijalle selkityi perehdytys-
kansion siséltd. Haastattelun lopuksi sovittin toimeksiantajan
kanssa, etta valmis perehdytyskansio lahetetaan hanelle sahképos-
titse luettavaksi. Taman jalkeen tehdddn mahdolliset korjaukset ja

kansio on valmis tulostettavaksi.

Linda Moilanen
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Muistio 11.4.2016

Avoin haastattelu perehdytyskansion sisallosta

Aika:

Paikka:

Lasna:

11.4.2016 16.30-17
Kajaanin Kauppakadun Subway-ravintola

Linda Moilanen opinnaytetyon tekija

Milla Mustonen ravintolan uusin tyontekija

Avoin haastattelu kaytiin Kajaanin Kauppakadun Subway-ravinto-
lassa opinnaytetyon tekijan sekéa ravintolan uusimman tyontekijan

kesken.

Haastattelun tarkoituksena oli kartoittaa, mit& asioita kansiossa olisi
hyva kasitellda. Kysyin uusimmalta tyontekijalta, millaisia asioita
hanen mielestaan olisi hyva olla perehdytyskansiossa. Han kertoi,
ettd asiat tulisi olla selkeasti ja johdonmukaisesti kerrottu. Mukana
olisi hyva olla kuvia ja ohjeiden tulisi olla selkeitd, jotta uusi tyontekija

voisi omatoimisesti tehda joitakin tyotehtavia.

Kerroin uusimalle tyontekijalle alustavasta perehdytyskansion sisal-
lysluettelosta seka sisallosta, johon han oli tyytyvainen eikéa hénelle

tullut lisattavia asioita mieleen.

Linda Moilanen



