® Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Perehdytysopas Korkeasaaren ravintoloille

Maria Nylund

H
_ H
Opinnaytetyo [ |
Hotelli- ja ravintola-alan =
likkeenjohdon koulutusohjelma i
2017



Tiivistelma
L
¥ Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija(t)
Nylund Maria

Koulutusohjelma
Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma

Raportin/Opinnaytetyon nimi Sivu- ja liitesi-
Perehdytysopas Korkeasaaren ravintoloille vumaara
27+4

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia selked ja yksinkertainen perehdytysopas toi-

meksiantajalle, Korkeasaaren ravintoloille. Perehdytys on aiheena ajankohtainen ja tarkea,
silla Korkeasaaren ravintoloiden tydntekijdiden vaihtuvuus on sesonkipainotteisen tyon ta-

kia runsas. Perehdytysopas toimii tyontekijoiden perehdytyksen tukena ja helpottaa ensim-
maiseen tydpaivaan tulemista.

Korkeasaaren ravintolat kuuluvat Marcante Oy:n yritys ryppaaseen. Marcante Oy:n ravinto-
laperheeseen lukeutuu my6s Ravintola Aino. Korkeasaaren ravintoloihin kuulu kolme ra-
vintolaa, kahdeksan kioskia, kahvila ja henkildstéravintola.

OpinnaytetyOn tietoperustaan on kerétty teoriaa alan kirjallisuudesta seké aineistosta.
Opinnaytety® kasittelee aiheita perehdyttdmisesta, rekrytoinnista, tyéehtosopimuksesta ja
tybhyvinvoinnista. Nama osatekijat ovat tarkeita, silld ne heijastuvat yrityksen imagoon ja
tuottavuuteen.

Teoriaosuus tuo esiin perehdyttamisen tarkeyden. Perehdytysopasta taydentaa perehdy-
tyssuunnitelma ja perehdytyksen arviointilomake. Esimiehet toimivat yksikoissa perehdytta-
jiné. Perehdytyssuunnitelma toimii esimiesten tukena perehdytyksen toimivuuden takaa-
miseksi. Perehdytyksen arviointilomake jaetaan kesan lopulla satunnaisesti valituille tyon-
tekijoille, joiden arvioiden perusteella voidaan kehittaa perehdyttamista seuraavalle vuo-
delle.

Perehdytysoppaan laatiminen perustuu edellisen vuoden perehdyttdmismateriaaleihin, ta-
man opinnaytetydn teoriaan, omaan kokemukseen, seké Korkeasaaren ravintoloiden esi-
miehille, tydntekijoille ja satunnaisille ravintola-alan ulkopuolisille henkilille laadittuun ky-
selyyn, jonka vastausten perusteella perehdytysopasta on kehitetty paremmaksi.

Tama perehdytysopas on tarkoitettu jokaiselle tydntekijalle tyotehtavaa katsomatta. Jokai-
sesta toimipisteesta 16ytyy materiaalit toimintaohjeista ja tuotteista perehdytyksen tuke-
miseksi. Perehdytysopas sisdltdd muun muassa tietoiskun yrityksesta, tydvaatetuksesta,
tauoista, palkanmaksusta, sairastumisen toimintaohjeista ja esimiesten yhteystiedot.

Asiasanat
Perehdytys, rekrytointi, tydhyvinvointi, tydehtosopimus
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoitteena on laatia perehdytysopas toimeksiantajalleni Marcante
Oy:lle, Korkeasaaren ravintoloiden uusia tyontekijoita varten. Esimiehet toimivat perehdyt-
tajina yksikoissa ja perehdytysopas toimii muistilistana tyontekijalle tyénopastuksen tu-
kena. Korkeasaaren ravintoloiden toimipisteet sijaitsevat Korkeasaaren elaintarhassa ja
yksi toimipiste Mustikkamaalla Korkeasaaren eléintarhan lipunmyynnin yhteydessa. Olen
itse tydskennellyt Korkeasaaren ravintoloilla esimiestehtavissa vuoden verran, joten pe-

rehdytysopas on laadittu tietoperustan ja osittain oman kokemukseni perusteella.

Perehdytysopas on luotu edellisen vuoden paivitetystéa perehdytysmateriaalista, kehitys-
ehdotuksista ja omasta kokemuksesta Korkeasaaren ravintoiloilla. Perehdytysoppaan on
tarkoitus olla helppolukuinen ja tiivis, jotta nuoret uudet kesatyontekijat jaksavat panostaa
sen lapikaymiseen. Perehdytysopas on suunniteltu niin, ettd se toimii myéhemmin ke-
vaalla jarjestettavan perehdytyspaivan ja jatkuvan perehdytyksen tukena. Perehdytysop-
paasta loytyy kaikki yleiset tiedot muun muassa tydvaatetuksesta, palkanmaksusta, sai-
rastumisen toimintaohjeista ja tietoa yrityksesta. Perehdytysoppaan ansiosta uuden ty6n-
tekijan on helppo tulla ensimmaisena paivana téihin ilman epaselvyyksia.

Perehdytysopas on rajattu yleiseen perehdyttdmiseen, joten yksikkdkohtaiset toimipiste

ohjeet, kuten kassatoiminnot ja tuotteet I6ytyvat erikseen jokaisesta yksikosta.

Tassa opinnaytetydn tietoperustassa teoreettisena viitekehyksena on kasitelty rekrytointia,
perehdytystd, tydehtosopimusta ja tydhyvinvointia. Tietoperustan edetessa perehdy-
tysopasta on laajennettu muuhun perehdytystoimintaan ja sen perusteella laadin myo6s
perehdytyssuunnitelman, seka perehdyttamisen arviointilomakkeen, joka toteutetaan ke-
san lopulla ja jonka seurauksena perehdytysta voidaan kehittda lisdd seuraavalle vuodelle

tyontekijoiden tarpeiden mukaan.

Perehdytysopasta testataan Haaga-Helian ensimmaisen vuoden opiskelijoilla, Korkeasaa-
ren ravintoloiden kolmella esimiehelld ja kolmella tyontekijalld, sek& monipuolisen nake-
myksen takaamiseksi myds kolmella henkil6ll&, joilla ei ole entuudestaan ravintola-alan
kokemusta. Kehitysehdotuksia kerataan perehdytysoppaan pohjalta laaditun kyselyn pe-

rusteella.

Perehdytysoppaassa on luottamuksellisia osioita, joten vain siséllysluettelo on opinnayte-

tyon liitteena.



2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana toimii perheyritys Marcante Oy, jonka perustajia ovat Carita Antell ja
Markku Peltola-Antell. Talla hetkella heidan yritysryppaaseen kuuluvat Ravintola Aino

seka Korkeasaaren Ravintolat. Marcante Oy on perustettu vuonna 2002.

Marcante Oy:n tavoite on tuottaa laadukkaita ravintolaelamyksia yllattaen asiakkaat posi-
tiivisella kokonaisvaltaisella asiakaspalvelulla. Ekologisuus ja vastuullisuus nakyvat Mar-
cante Oy:n ravintoloissa raaka-aineiden hankinnasta energian kulutukseen. (Marcante Oy
2015.)

2.1 Korkeasaaren Ravintolat

Korkeasaaren Ravintolat ovat olleet Marcanten hallussa vuoden 2016 alusta. Yrityksella
on kolme ravintolaa: Ravintola Karhu, Ravintola Pukki ja Bistro Bron. Liséksi Korkeasaa-
ressa on kahvila ja seitseman kioskia. Talviaikaan Korkeasaaressa palvelee aina kaksi ra-
vintolaa, yksi Korkeasaaressa ja Bistro Bron Mustikkamaan puolella. Kesdisin lahes kaikki
ravintolapalvelut kioskeineen on toiminnassa. Korkeasaaren Ravintoiloilla toimii aktiivinen
myyntipalvelu ympari vuoden, jonka kautta yritykset voivat pyytaa tarjouspyyntoja isom-

mille ryhmille. (Korkeasaaren ravintolat.)

Korkeasaaren Ravintolat ovat jarjestaneet useita erilaisia elamyksellisia ravintolapalveluja
yrityksille, kuten kokoustarjoiluja, pikkujouluja, koululaisryhmien ruokailuja ja jopa haat.
Korkeasaaren Ravintolat toimivat yhdessa Korkeasaaren Eldintarhan kanssa, vaikka ovat
kaksi eri yritysta. Yrityksilla kuten myds yksityishenkil6illa on mahdollisuus jarjestaa ela-
myksellisia tapahtumia Korkeasaaressa opastetulla kierroksella, luennolla ja kaiken kruu-

naavalla ruokatarjoilulla. (Korkeasaaren Ravintolat.)

2.2 Perehdytysoppaan merkitys tyonantajalle

Perehdyttdminen on yksi tarkeimmista toiminnoista, jotta uusi tydntekija saadaan sopeutu-
maan mahdollisimman joustavasti ja nopeasti uuteen tyohon, seka tydymparistoon. Hyva
henkiloston perehdytys parantaa palvelun laatua ja nékyy tuloksessa. Korkeasaaren Ra-
vintoloiden tydntekijat ovat hyvin nuoria, usein ensimmaista kertaa tytelamassa. Jokaisen
tyontekijan pitaa tietaa yrityksen arvot ja periaatteet seka tuntea pelisaannoét hyvin. Pereh-
dytysopas palvelee uutta tyontekijaa henkilokohtaisesti, koska on helpompi aloittaa uu-
dessa tydpaikassa, kun tuntee perusasiat yrityksesta ja tietda mitd hanelta odotetaan.

Kattavat toimintaohjeet sairastumistilanteessa saastavat aikaa muulta henkilokunnalta,



silla neuvomisen tarve vahenee, jonka seurauksena tydvoimakulut pysyvét kohtuudessa.

Hyva perehdyttaminen nakyy asiakkaalle ja parantaa huomattavasti palvelun laatua.



3 Rekrytointi

”Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla yritykseen hankitaan sen toi-

minnan kulloinkin tarvitsema henkiléstd.” (Helsila 2009,18).

3.1 Rekrytointi perehdyttamisen tukena

Rekrytointi- ja perehdyttamisprosessit kulkevat kéasi kadessa. Rekrytointi on kallis inves-
tointi ja se voidaan helposti pilata huonolla perehdyttamisella. (Kjelin & Kuusisto 2003,
73.)

Ennen rekrytointia taytyy arvioida, millaista osaamista tarvitaan, kuinka monta henkil6a
rekrytoidaan, henkilostokustannuksia ja mité rekrytointikanavia aiotaan kayttaa, jotta tavoi-
tetaan oikea kohderyhma. Rekrytointi-ilmoituksen julkaisemisen jalkeen hakemuksia kay-
daan ajatuksella lapi. Rekrytointi on tarked osa tulevaa varten, silla hyva ja ammattitaitoi-
nen henkilost6 vaikuttaa asiakaspalvelun laatuun. Henkiléstdsuunnittelussa tulee huomi-
oida myds henkiloston kehittamistarpeet ja kuinka henkildston hyvinvointia edistetaan.
(Viitala 2009,54-55.)

Selked rekrytointiprosessi auttaa tydnantajaa hahmottamaan tilannetta ja valttamaan hati-
koityja ratkaisuja. Korkeasaaren ravintoloilla rekrytointiprosessi hoidettiin selke&sti ja aika-
taulutetusti. Sisdinen rekrytointi oli suurin rekrytointikanava, jota kaytettiin. Korkeasaaren
ravintolat rekrytoivat noin puolet edellisen kesan tydntekijoista. Toisena kanavana kaytet-
tiin tydvoimatoimiston sivuja. TyOpaikkailmoituksessa oli kerrottu yrityksesta seka minka-
laista osaamista, kokemusta ja luonnetta hakijoilta toivotaan. Alla olevassa kuviossa (ku-
vio 1.) on kuvattu Korkeasaaren ravintoloiden rekrytointiprosessi. Selkeasti mietityn rekry-

tointiprosessin avulla sdastetdaan rekrytointi- ja henkildstokustannuksissa.



Tarpeen tunnistaminen

Rekrytointikanavan
valitseminen

TyGpaikka ilmoituksen
lagtiminen

Hakemusten kasittely

Haastattelut

Paatoksen teko

lImoittaminen valituille ja

ei valituille tyGnhakijoille

Kuvio 1. Esimerkki Korkeasaaren ravintoloiden rekrytointiprosessista

Tyosopimuksen
kirjoittamien

Hyvia rekrytointikanavian lahteitd ovat entisten tyontekijoiden tavoittelu, internetsivut, tyo-
voimatoimistot, ammattiliittojen- ja oppilaitosten ilmoitustaulut, rekrytointimessut, lehti-il-
moitukset ja henkilokohtaiset suhteet. (Helsila 2009, 19).

Rekrytointi on perehdyttamisen ohella yksi tarkeimmista henkildstéjohtamisen tehtavista
yrityksen liiketoiminnan kannalta. Nykypaivana paakaupunkiseudun tyétilanne ravintola-
alalla on erittéin hyva ja tyontekijat voivat lahestulkoon valita tydnantajansa. Korkeasaaren
ravintoloihin tdma runsas tyontekijéiden pula ei ole vahvasti esilla, silla Korkeasaaren ra-
vintolat rekrytoivat useita kymmenia henkil6ita keséaksi erilaisiin tyotehtaviin. Tarvittavat
ravintolatydntekijat ovat useimmiten nuoria, ilman alan koulutusta ja useimmalle tdma on
ensimmainen kesatydpaikka. Korkeasaaren ravintoloille tdihin hakemisen kynnys on pie-
nempi, silla tydpaikan tyotehtavat eivat vaadi alan koulutusta eiké aikaisempaa kokemusta
alan tyttehtavista.



3.2 Haastattelu

Hyvalla hakemuksella on mahdollisuus paasta tydhaastatteluun. Hyvassa hakemuksessa
on kerrottu itsesta lyhyesti ja ytimekkaasti, koulutus, seka kokemukset mainiten. Haastat-
telu on vuorovaikutustilanne, jossa haastattelijan on mahdollisuus saada tietoa hakijasta,
nahda hanen persoonallisuutensa ja saada kuva haastateltavan soveltuvuudesta tyétehta-
vaan. Etukateen suunniteltu haastattelurunko helpottaa haastattelijaa luontevaa haastatte-
lua varten. Haastattelun anti on yleensa parhain silloin kun haastattelijoita on kaksi ja
haastattelusta on tehty tarpeeksi muistiinpanoja. Haastattelussa on hyva varmistaa haki-
jan koulutus, tyokokemus, harrastukset, sekd syy minka takia hakija on hakenut kyseista
tyota. (Helsila 2009, 23).

Haastattelussa voidaan kayttaa arvioinnin apuna tyéhon liittyvia kaytdnnoénharjoituksia,
tyonaytteilta, suosituksia ja erilaisia testeja, kuten kielitaitotestid. Nama auttavat haastatte-
lijaa padsemaan paremmin perille haastateltavan luonteesta ja taidoista. (Viitala 2009,
117-118))

Tyontekijan valintaan vaikuttavat henkiloston tarve, hakijan kokemus, koulutus ja ennen
kaikkea asenne. (Viitala 2009, 102). Positiivisella, iloisella ja sosiaalisella asenteella paa-

see asiakaspalvelualalla pitkalle.



4 Perehdyttaminen

"Perehdytyksen tarkoitus on, etta sina saat riittdvan opastuksen omiin tehtaviisi, tydpaikan
toimintaan, tyévalineisiin ja tyoturvallisuuteen.” (PAM 2016a.) Tassa osiossa kasitellaan
henkilostén perehdyttamisen merkitysta yrityksen tulokseen, tuottavuuteen ja tydhyvin-

vointiin.

Perehdyttdminen vaikuttaa yrityksen menestykseen tuomalla kilpailuetua ja on keino va-
hentaa tydssa tapahtuvia virheitd. Puutteellisessa perehdytyksessa toiminta voi olla heik-
koa ja hidasta, joka johtaa helposti asiakaspalautteisiin ja reklamaatioihin. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 20-21.)

Perehdyttdmisen paavastuu on aina lahimmalla esimiehelld, jos tydyhteisssa ei ole omaa
perehdyttajad. Perehdyttdminen on jatkuvaa toimintaa, jonka paéavaiheille laaditaan aika-
taulu. Perehdyttdmisen paavaiheet ovat suunnittelu, tydpaikasta tiedottaminen ja rekry-
tointi, tyontekijan vastaanotto ja perehdyttaminen, tyénopastus ja tydn oppimisen seu-
ranta. (TTS 2010.)

4.1 Mita on hyva perehdytys?

Hyva perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Hyva rekrytointi voidaan pilata huo-
nolla perehdytykselld, vaikka rekrytointi olisi tapahtunut sisdisesti. Talossa jo valmiiksi
tydskenteleva tydntekija voi osata loistavasti edelliset tybtehtavansa, mutta siirtyessa uu-
teen tydnkuvaan han ei valttamatta tiedd mita hanelta odotetaan. Hyvassa perehdytyk-
sessé tyontekij sopeutuu tydyhteisdon vaivattomasti ja tuntee olonsa hyvaksytyksi uu-

dessa tydymparistossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73.)

Sesonkipainotteisessa tyossa perehdytys jaa usein vahaiseksi ja voi jattaa tyontekijan
epavarmaksi. Ammattitaitoinenkin tydntekija saattaa tuntea itsensd epapatevéksi, jos ei
tieda missa kahvikupit sijaitsevat tai kuinka erikoiskahvikone toimii. Tyontekijalle voi tulla
olo, ettei ole tayttanyt odotuksia, silla han ei valttdmatta tieda mita haneltd odotetaan ja

minkalaiset tavoitteet tydnteolle on asetettu.

Hyvassa perehdytyksessa jokaisella perehdyttgjalla on samanlaiset lahtékohdat ja samat
tavat perehdyttaa uusi tyontekija. Neuvojen ja tytskentelyohjeiden on oltava yhtenaiset.

Useissa tydpaikoissa on tullut vastaan perehdyttajien erilaiset perehdytystavat, jonka



vuoksi tyéntekijoiden toiminta voi olla sekavaa. Perehdytys pitaa antaa aina, kun rekrytoi-
daan uusi tyontekija, tyotehtavien vaihtuessa, tyétapojen muuttuessa, pidemman poissa-
olon jalkeen tai jos annettu tydhon opastus on ollut virheellinen. Perehdyttaminen ja tyo-
hon opastus tulee suunnitella huolellisesti, silla uusi tydntekija tarvitsee opettelua, kokeile-
mista ja toimintaa kokemusten aikaansaamiseksi. Esimiehen kannattaa arvioida toimintaa,
jotta tyontekija saa heti palautetta tai kehitysehdotuksia omasta toiminnasta parantaak-
seen sita. Uusi tyontekija peilaa uusia toimintatapoja omiin aikaisempiin kokemuksiinsa ja
tadman kautta yritys voi saada tyontekijaltd hyviad ideoita ja parannus ehdotuksia toimin-
taansa. (Helsila 2009, 49.)

4.2 Perehdytyksen vaikutukset

Huono perehdytys ja epaselvat pelisdannot aiheuttavat helposti tyontekijdiden valille jan-
nitteita. Tyontekijoilla on omat toimintatapansa, eiké kenelldkaan ole vastausta siihen
mika on oikea tapa. Tyontekijdiden valiset jannitteet ja epatietoisuus tydskentelytavoista
voivat johtaa ty6hyvinvoinnin heikkenemiseen ja pitkalla aikavalilla se voi tulehduttaa tyoil-
mapiirin pahasti. Tydyhteis6 saattaa hylata uuden tydntekijan, jos han ei tayta haluttuja ta-

voitteita ja perusvaatimuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124.)

Heikko perehdytys voi vaikuttaa syvasti uuden tydntekijan tydmotivaatioon ja sitoutumi-
seen. Perehdytys vaikuttaa koko tydsuhteen ajan. Jos se on ollut alun alkaen vahaista, on
irtisanoutumisen ja sairaspoissaolojen riski suurempi. Tassa tapauksessa jo rekrytointiin
kaytetyt resurssit ovat menneet hukkaan. Perehdytys ja tyéhon opastus kuuluu tarkeim-
pien tehtavien joukkoon tyontekijdiden sitouttamiseen ja erottaa hyvat tydnantajat vahem-
man hyvista. (Helsila 2009, 50.)

Motivointi on oma laaja tieteen ja tutkimuksen ala. Harvard Business Review:n teettdman
tutkimuksen mukaan uuden sukupolven tydntekijéiden motivoinnissa keskeisinté on 10ytaa
siinen oikeat keinot. Tydntekijat motivoituvat tyoilmapiirin sopivuudesta ja yrityksen toimin-
tavoista, jotka kohtaavat heidan arvojensa kanssa. Perehdytys on tarkeéssa roolissa tyon-
tekijan motivaation saavuttamiseksi, silla ty6ilmapiiri koostuu tydntekijéiden toiminnasta.
Tyontekijat viihtyvat tydssaan silloin, kun he tietavat yrityksen arvot ja tavat toimia, seka
saavat palautetta esimiehiltdan kehittydkseen. Motivaatio on edellytys ty6hon sitoutumi-
seen jonka seurauksena sitoutuneet tyontekijat tekevét tyonsa paremmin, joka vaikuttaa

suoraan yrityksen tehokkuuteen ja tulokseen. (Tuominen 2017.)

Uudesta tulokkaasta rakennetaan osa tydyhteista. Jos alkuvaiheessa on janniteita, roo-

liepaselvyyksia, riittAmaton kommunikaatio, valinpitamattomyytta tai henkilostoristiriitoja,



tydntekijoiden sitoutuminen tydyhteis6on heikkenee ja se voi johtaa huonoon tydilmapiiriin
ja pahimmassa tapauksessa irtisanoutumisiin. Negatiivinen tydyhteisé nékyy tydyhteison
lisaksi asiakkaille ja palvelunlaatu karsii todella paljon. Perehdyttdminen luo pohjan, jonka
suuntaan uusi tyontekija rupeaa kulkemaan. On tarkedd, ettd tulokkaalle kerrotaan yrityk-
sen missio, visio, likeidea ja arvot. Tyontekijan tulee toimia yrityksen tapojen mukaisesti.
Perehdyttamisessa kohtaa menneisyys, nykyhetki, tulevaisuus, seké kehittaminen ja tu-
lokset. Mitd paremmin perehdytysta on alusta alkaen annettu, sitd nopeammin katetaan
uuden tyontekijan rekrytointiin kaytetty paaoma, silla tyontekija alkaa tuottavaksi, joka na-
kyy yrityksen tuloksessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

4.3 Miten perehdyttdd uusi tyontekija?

Perehdyttdminen on usein uuden tyéntekijan ensikosketus organisaatioon, joten sen vai-
kutukset ovat yksi merkittavimmisté yrityksen tulevaisuutta ajatellen. Perehdytyksessa an-
netut toimintamallit kulkevat lapi tyouran, jonka tyontekija kay lapi organisaatiossa. Pereh-
dytyksen perustavoite on saada uudesta tydntekijasta tydyhteisdn toimiva jasen mahdolli-
simman nopeasti ja vahentaa tydntekijan virheita seka vaarinkasityksia. Laadukkaalla pe-
rehdytyksella voidaan vaikuttaa tyoviihtyvyyteen ja sitouttaa tyontekija yritykseen. Pereh-
dytys auttaa vahentamaan tyotapaturmariskia silloin kun tyéntekija on tietoinen tyder-

gonomiasta ja tydn oikeaoppisista toimintatavoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46-48.)

Roolit tulee selkeyttda heti tydsuhteen alussa, jotta tyontekijat tietavat omat tyétehtavansa
ja kuka on vastuussa tehtavista. Uuden tydntekijan tyénsisalté on hyva olla esilld jo rekry-
tointi vaiheessa, niin saadaan varmuus tulokkaan patevyydesta ja kokemuksesta kysei-
sista tehtavista. Erilaisten roolien tarkka tydtehtavienkuvaus on loistava tapa selkeyttaa eri
roolien merkitys tydntekijoille. Jokaisen tyontekijan tulee tuntea omat tehtavansa ja vas-

tuualueet, jotta asiat saadaan hyvin hoidetuksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53-55.)

Perehdyttajan sekd esimiehen taytyy tutustua uuteen tyontekijaan yhteisten ajatusmallien
toteuttamisen ja kehittdmisen on helpottamiseksi. Tyontekijan ja esimiehen ajattelumallit
ovat aina erilaisia, mutta hyvan tuloksen saavuttamiseksi vuorovaikutus on tarkeassa roo-
lissa organisaatiossa. Tyonantajalle ja tydntekijalle on merkittavaa tietaa, etta tyontekijan
odotukset ja patevyys vastaavat tyétehtavan vaatimuksia. Tyontekija maarittaa tyonsisal-
tonsa viimekéadessa itse, joten esimiehen taytyy ymmartaa, miten tydntekija nakee tyénsa

siséllon, tavoitteet ja tyontekijaa innostavat tekijat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 55-56.)

Hyvaan perehdyttdmiseen vaaditaan hyva perehdyttdjad. Hyva perehdyttdja omaa jo jonkin

verran kokemusta kyseiselté tydpaikalta, mutta muistaa kuitenkin millaista on olla uusi



tyontekija. Perehdyttajaksi on hyva valita sellainen tydntekija, joka arvostaa ja nauttii
omasta tyostaan. Vaikka paaperehdyttaja olisi nimetty tulee jokaisen tydntekijan neuvoa ja
auttaa uutta tulokasta sopeutumaan tydymparistoon ja toimimaan vaaditulla tavalla. Pe-
rehdyttdminen vaatii perehdyttgjalta motivaatiota ja tyon merkityksen sisaistamista. Hyva
ominaisuus perehdyttajassa on halu auttaa ja opastaa uutta tulokasta tyétehtavaan ja toi-
mintatapoihin. Ensimmaisten paivien perehdytyksen tehtava on toivottaa uusi tyontekija
tervetulleeksi yritykseen ja antaa kokonaiskuva yrityksesta ja tydtehtavista. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 195-197.)

Perehdyttdminen tulee suunnitella tarkasti ja laatia sille aikataulu. Kattava perehdytys-
suunnitelma auttaa perehdyttdjaa tydon opastamisessa, selkeyttaa perehdyttamista ja var-
mistaa etta suunnitellut asiat on kayty lapi uuden tydntekijan kanssa. Perehdyttamissuun-
nitelma luo aikataulun, rungon ja tyénjaon, kuinka perehdytys tulee tapahtumaan. Suunni-
telman tulee olla realistinen ja antaa tydntekijalle oikea kokonaiskuva ty6sta. Suunnitelma
tulee luoda pohjalle joka auttaa tydntekijaa menestyméaan tehtavassaan. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 198-199.)

Perehdyttdmisessa on useita osa-alueita, joihin kuuluu esimerkiksi tiedottaminen ennen
tydéhdn tuloa, arvojen, liikeidean, mission seka vision kertominen ja tyéhén opastaminen.
Tyb6hon opastaminen mielletddn usein perehdytykseksi, vaikka se on vain yksi osa-alue
laajasta perehdyttdmisen kokonaisuudesta. Tyéhon opastaminen on yksildllinen jokai-
sessa yrityksessa. Tyohon opastamisen tulee siséltaa tydympariston- ja tyétehtavien esit-
taminen. (Helsila 2009, 48.)

Kesatyontekijoiden perehdyttaminen painottuu enemman tydnopastukseen ja toiminta-
saantoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166). Alla olevassa kuviossa 2. on kuvattu perehdyt-
tamisen vaiheet Korkeasaaren ravintoloilla. Perehdyttdmisen suunniteluun kuuluu pereh-
dyttamisen vastuuhenkildiden maarittamien ja perehdytyssuunnitelman laatiminen. Tyo-
paikan tiedotuksessa mainitaan jo tietoja yrityksesta, jota tydnhakijan on hyva tietdd. Rek-
rytointivaiheessa haastattelutilanteessa kerrotaan yrityksesta ja erilaisista tarjolla olevista
tyotehtavistd. Ensimmaisena paivana tyontekija otetaan vastaan ja toivotetaan tervetul-
leeksi taloon. T&té ennen jarjestetdan jo perehdytyspdaiva, jossa kerrotaan toita koskevat
asiat ja kaydaan yhteiset pelisd&dnnot lapi. Uusi tyontekij opastetaan ty6hon ensimmai-
sena paivana. Tybhon opastukseen kuuluu ty6tehtavien, tydympariston ja tydvaiheiden
esittely. Tyontekijan tyontekoa seurataan ja kehitetdan jatkuvasti. Kaavion tarkoituksena

on havainnollistaa perehdytyksen jatkuvaa toimintaa, joka kestaa lapi kesan.
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) kirjoittavat osuvasti, ettd perehdyttdminen loppuu vasta
siind vaiheessa, kun kukaan yrityksessa ei osaa endé vastata tyontekijan esittamiin kysy-

myKksiin.

Perehdyttamisen
suunnittelu

Tydn jatkuva Tyopaikasta
seuranta ja tiedottaminen,
palautteen rekrytointi ja
antaminen tyosopimus

Tyontekijan
vastaanottaminen
ja yritykseen
perehdyttaminen

Ty@honopastus

Kuvio 2. Esimerkki perehdyttamisprosessista Korkeasaaren ravintoloilla.

Perehdyttamisen tueksi on hyvéa luoda materiaalia, esimerkiksi tervetuloa taloon- vihko tai
tyontekijan kasikirja. Materiaalin on hyva olla mahdollisimman yksinkertainen ja siséltaa
vain kaikista tarkein tarvittava tieto. Materiaalissa on hyva hyddyntéé jo olemassa olevaa
henkildsto-, asiakas- ja sidosryhméamateriaalia, joka auttaa tyontekijadn hahmottamaan
kasitysta yrityksesta ja sen toimintatavoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

4.4 Palautteen antaminen

Jokaisen tyontekijan kanssa on hyva miettia tyontekijan henkilokohtaisia uratavoitteita ja
yrittéé tukea niité hanen tyduransa kanssa. Tydsuhteen alkuvaiheessa tunteet ovat pin-
nassa, joten epavarmuus ja arkuus tulevat usein esille. Esimiehen on tarke& antaa jatku-

vaa palautetta tyontekijalle tukeakseen taman kehittymista tydssa. Virheista pitaa aina
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mainita, ettei tyontekija ei toista samoja virheitd uudelleen. Hyva palaute esimiehelta, tyo-
kavereilta ja asiakkaita tukee tyontekijan itsetuntoa, antaa lisdd motivaatiota ja sitouttaa
tyontekoon. liman palautetta tydyhteis6 ei padse kehittymaan. Jokainen tarvitsee positii-
vista palautetta vahvistaakseen oikeaa osaamistaan, silla ilman palautetta tyéntekija ei
koskaan voi tietaé onko tekeméansa oikein vai vaarin. (Erametsé 2003, 237.)

"Tyontekijan sitoutuminen organisaatioon, tyon tavoitteisiin ja tydyhteisoon tekee mahdol-
liseksi hyvan tyotuloksen” (Kjelin & Kuusisto 2003, 26). Parhaimpia tydhon sitouttamiskei-
noja ovat palkkaus, ty6viihtyvyys, edut, tyokaverit ja tydnlaatu seka maara. Tyontekijan
kuunteleminen h&nen henkilbkohtaisista tarpeista ja tavoitteista ja niiden toteutumisen tu-
keminen vahvistaa tyontekijan sidetta yritykseen. Voimakkain sitoutuminen syntyy, kun
tydntekija tuntee yrityksen arvot ja tavoitteet laheisiksi itselleen, arvostaa esimiestaan,
sekéa tuntee mahdollisuuden vaikuttaa niihin omalla tydpanostuksellaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 26.)

Positiivisen palautteen anto toimii loistavana palkitsemisen lahteena. Paivittainen positiivi-
sen palautteen antaminen piristaa tydyhteiséa. Rakentava palaute taas kehittaa tyonteki-
jan ja tydyhteison oppimista. Rakentava palaute siséltda aina perustelut miksi nain teh-
daan ja missa ollaan tehty vaarin ja miten sen voisi tehda paremmin. Palaute virheen te-
kemisesta tulee antaa rakentavasti, silla hyokkaava syyttely tuo tyontekijélle helposti epa-

varmuutta ja motivaation laskemista. (Erametsa 2003, 238.)
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5 Tydehtosopimus

Korkeasaaren Ravintolat kayttavat matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevaa
tydehtosopimusta. Palvelualojen ammattiliitto PAM:n sivuilla on kattavasti tietoa nuorten

tydntekijoiden tydehtosopimuksesta.

5.1 Tyobaika ja lakisaateiset tauot

Saanndllinen tydaika on 112,5 tuntia/kolmeviikkoa uuden lainsdadannén mukaan, vuoden
2017 alusta lahtien. Osa-aikatyontekijoilla on sovittu vahimmaistyoaika kolmiviikkoisjaksoa
kohden. Osa-aikatydntekijalla tulee toteutua sovittu vahimmaistyOaika jokaisella kolmiviik-

koisjaksolla ja jos nain ei kay tyontekijaén liittymattomista syista, on tydnantaja velvollinen

maksamaan vastaavan korvauksen. Alle vuoden tydsuhteessa olevilla osa-aikaisilla tyon-

tekijoilla tydtunnit tulee tayttya tydsuhteen aikana. (PAM 2017b, 6-7.)

Tyovuoron pituus saa olla enintdan 10 tuntia, ellei tydntekijan kanssa ole asiasta erikseen
sovittu. Vuorokautinen tyd aika ei saa ylittda 16 tuntia. (PAM 2017b, 9).

Yli kuuden tunnin tyépaivien aikana tulee olla 30 minuutin ruokatauko ja yli neljan tunnin
tydpaivan aikana 15 minuutin kahvitauko. Jos tydjarjestelyt eivat anna mahdollisuutta kah-
vitaukoon, on tydntekijalle annettava mahdollisuus nauttia virvokkeita tydpaivan aikana
tyon ohessa. (PAM 2014.)

5.2 Palkkauksen perusteet

Palkka maaraytyy kokemuksen, ian ja koulutuksen mukaan. Osa-aikaisille tyontekijdille
maksetaan palkkaa tehtyjen ty6tuntien mukaan. Alle 18-vuotialle tydntekijalle maksetaan
80 prosenttia tyotehtavaan liittyvasta peruspalkasta, jollei tyontekija omaa riittdvaa koulu-
tusta tai kokemusta tehtavaan. Peruskoulun ja lukion opiskelijoille maksetaan koululaisen-
palkkaa, joka 70 prosenttia asianomaisenperuspalkalta. Koululaispalkkaa voidaan maksaa
enintdédn kahden kuukauden ajalta. (PAM 2017.)

5.3 Tyb6sopimukset

"Tyosopimuksella tyontekija ja tydnantaja sopivat, milla ehdoilla tyontekija tulee tyonanta-
jan palvelukseen. Tyésopimus on aina kahdenkeskinen sopimus. Tydsopimus voi olla voi-

massa toistaiseksi tai maaraajan.” (PAM 2016c.)
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Patevan tydsopimuksen voi laatia kirjallisesti, suullisesti tai sahkdisesti. Suositeltua on
laatia kirjallinen tydsopimus, jotta voidaan valttda mahdolliset erimielisyydet sovitusta.
Tybsopimuksen tulee olla tydehtosopimuksen mukainen tai sovittaessa siitd parempi. Tyo-
ehtosopimusta heikompaa tydsopimusta ei lain mukaan saa tehdé. Tydsopimuksen pitaé
sisaltdd molempien osapuolien nimet, henkildtunnus seka liike- tai kotipaikka, tydsuhteen
kesto, mahdollinen koeaika, palkan maara, tyotehtavat, vuosiloma, irtisanomisaika, mai-
ninta noudatettavasta tydehtosopimuksesta seka paivays ja molempien osapuolten allekir-
joitukset. (PAM 2016c.)

15-vuotta tayttanyt nuori voi itse allekirjoittaa oman tydsopimuksensa. Alle 15-vuotias voi
kirjoittaa tydsopimuksen huoltajiensa luvalla tai huoltajat voivat allekirjoittaa tydsopimuk-
sen. Huoltajilla on oikeus purkaa nuoren tyésopimus, jos he pitavat sita tarpeellisena nuo-

ren kehityksen, kasvatuksen tai terveyden takia. (PAM 2016b.)

5.4 Alle 18-vuotiaan tydehdot

Alaikaisen tyontekijan tydehdot ovat erilaiset kuin taysi-ikaisen. On oltava todella tarkka
tydskenneltdessa alaikdisen kanssa. Alle 18-vuotias henkild ei saa myyda alkoholia ravin-
tolassa, ellei han ole suorittanut riittavaa ammattikoulutusta tai tutkintoa. Alle 15-17-vuo-
tias henkild saa tydskennella enintddn yhdeksan tuntia vuorokaudessa tai 48 tuntia vii-

kossa. Keskeytymatdn vuorokauden lepoaika tulee olla vahintddn 12 tuntia. (PAM 2016d.)

13-14 vuotias tydntekija saa tehda toita puolet loma-ajastaan. Tyon tulee olla kevytta
ty6ta, joka ei vahingoita hanen terveyttaan tai kehitystaan. Tyoaika tulee sijoittua 8-20 va-
lille ja tydpaivan pituus saa olla enintaan seitseman tuntia. 13-14 vuotiaat eivat saa tehda
ylitoita ja keskeytyméttn vuorokauden lepoaika tulee olla 14 tuntia vuorokaudessa. (PAM
2016b.)
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6 Tyohyvinvointi

Tassa kappaleessa kasitelladn tydhyvinvointia, jonka teoriaa on syvennetty tyoviihtyvyy-

den, tydympariston, tydyhteison ja henkiléstoetujen kautta.

Tydhyvinvointi tuo tydssa viihtyvyytta ja motivoi tyontekijoité. Ihmisen elaménlaatu koos-
tuu henkisesta, fyysisestd, sosiaalisesta ja psyykkisesta hyvinvoinnista. (Kjelin & Kuusisto
2003, 100.) Tyohyvinvointiin tarvitaan turvallista, terveellisté ja tuottavaa tyota, jossa
tyontekijat viihtyvat seka kokevat tydonteon mielekkaaksi. (Tyoterveyslaitos a).

Tyopaikalla vietetdan suurin osa paivasta, useina paivinéd vuodessa, joten tyéhyvinvoinnin
yllapito on ensiarvoisen tarkedaa. Tyontekijat vaikuttavat asiakkaan kokemukseen ja mieli-
kuvaan ravintolasta. On tarke&a, etta tyontekijat voivat henkisesti ja fyysisesti hyvin. Hy-
vinvoivat tyontekijat tuottavat elamyksellisté ja tuloksellista palvelua joka vaikuttaa suo-
raan yrityksen maineeseen. Hyvinvoiva henkildstt vaikuttaa valittdmasti yrityksen talou-
teen muun muassa vahenevilla sairaskuluilla. Valillinen talousvaikutus nakyy laadussa,
palvelussa ja tyon tuottavuudessa. Henkiléston hyvinvoinnin pohjana on terveys, fyysinen
ja psyykkinen tydympaéristd, seka osaaminen. Tukeva tydyhteisd, mielenkiintoinen tyo ja
mahdollisuus kehittya ovat ihmisen elamassa ratkaisevia voimavaroja. Naiden tekijdiden

tasapaino tuo hyotya yritykselle, seka tyontekijalle. (Viitala 2009, 212.)

Tyoterveyslaitoksen mukaan on tutkittu, ettéa tydhyvinvoinnilla on myénteinen vaikutus yri-
tyksen asiakastyytyvaisyyteen, tuottavuuteen, sairaspoissaolojen- ja henkilbkunnan vaih-
tuvuuden vahenemiseen ja tapaturmiin. Hyvinvoiva tyontekija saa palautetta, on innostu-
nut ja motivoitunut tyostaan, tietdd tyonsa tavoitteet ja kokee onnistumista tydssa. (Tyoter-

veyslaitos a).

6.1 Tyoviihtyvyys

”Esimies voi omalla toiminnallaan kasvattaa luottamusta organisaatiossa seka edistaa yh-
teisen tietoisuuden kasvua ja asioiden merkitysten ymmartamista” (Kjelin & Kuusisto
2003, 124)

Ika on yksi tyoviihtyvyyteen vaikuttavista tekijoista. Eri ikaiset tyontekijat ovat eri elaman-
vaiheissa ja heidan kokemukset seka osaaminen ovat eritasoisia. Vanhempi tyontekija voi
tuntea itsensa ulkopuoliseksi tydoskennellessa nuorempien kanssa, jotka oppivat nopeasti

uusia asioita. Vanhemman tyépolven tyontekijat ovat usein vanhoihin kaavoihin kangistu-

15



neita, jonka seurauksena mielipiteet ja toimintatavat saattavat olla erilaisia. Eri-ikéiset ih-
miset tydymparistdssa voivat olla myds rikkaus, silla he voivat opettaa toinen toisiaan.

(Tyoterveyslaitos b.)

Edella mainitun kappaleen mukaisesti ika vaikuttaa tyoviihtyvyyteen. Viitalan (2009, 239)
mukaan tyontekijan voimavarojen ja tyon vaatimusten kohtaaminen vaikuttaa tyéhyvin-
vointiin. Jokaiselle eri-ikaiselle pitaa loytaa oikea paikka tyopaikalla, joka kohtaa hédnen
osaamistasoaan. Eri-ikaisten yhteensovittaminen on haastavaa, silla jokainen sukupolvi ja
yksilé nékevat tyon ja tybtehtavat eritavoin. Korkeasaaren ravintoloissa toisen ravintolan
ilmapiiri oli parempi kuin toisen. Toisessa ravintolassa tyoskenteli eniten henkilokuntaa ja
siella ika haarukka pyori 15-20 vuotiaissa. Tama ikéluokka jarjesti vapaa-ajalla tekemista
ja nautti toistensa seurasta. Tyoviihtyvyys nakyi myds asiakkaille, silla kaikki tulivat mielel-
l&an t6ihin ja olivat iloisia, puheliaita ja tekivat kaikkensa parhaan asiakaspalvelutuloksen
saamiseksi. Toisessa ravintolassa tyontekijoiden ikderot olivat selkeasti suurempia, jonka
vuoksi tyoviihtyvyys ei nakynyt samalla tavalla kuin toisessa, silla nuoremmat tyontekijat
selkeasti vierastivat vanhempia tyontekijoita. Tama ikdhaarukka oli niin suuri, ettd se nakyi
esimerkiksi tydn ulkopuolisessa elamassa, silla tassa ravintolassa ei henkildkunta vietta-

nyt vapaa-aikaansa yhdessa.

Ty6hyvinvointi- ja viihtyvyys tarkoittaa jokaiselle eriasiaa. Yksi tydntekija kokee voivansa
hyvin tyossa, kun saa siitd muutakin kuin palkkaa. Toiselle innokkaana heraaminen uu-
teen tydpaivaan voi olla tydhyvinvoinnin merkitys. Henkista hyvinvointia on tuntea kuulu-
vansa porukkaan ja tydyhteis6on. Tyoviihtyvyytta voi edistaa esimerkiksi erilaisilla tem-
pauksilla, jossa tyontekija sijoitetaan uuteen porukkaan lounastamaan ja tapaamaan uusia
tuttavia. Tama luo henkildlle mahdollisuuden l6ytaa uusia saman henkisia ystavia tyopai-
kalta. (Jabe 2010, 195.)

Hyvinvoivassa tydyhteisdssé on avoin ja luottavainen ilmapiiri. Tyontekijat innostavat ja
kannustavat toisiaan tbissédéan ja yhteisty6 on toimivaa. Myonteinen palautteen saaminen
kollegoilta ja esimiehelta parantaa tydyhteisda ja ongelmista uskalletaan puhua avoimesti.

(Tyoterveyslaitos a.)

6.2 Tydymparisto

Hyvat ja turvalliset tyotilat ehkaisevat tapaturmia. Tydympaériston laitteiden huolehtiminen
pitda olla sd&nndollista ja niiden puutteet sekda viat tulee korjata mahdollisimman nopeasti.

Hyvaan tydymparist6on kuuluvat siistit ja kunnolliset tilat, kuten wc-tilat, pukuhuoneet, ruo-
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kailu- ja taukatilat. (Tydsuojeluhallinto 2015.) Tyontekijan seka tydnantajan etuihin lukeu-
tuvat, ettd mahdolliset tydtapaturmat minimoidaan ja tydasentoihin, tyévalineisiin- ja laittei-

siin kiinnitetaan paljon huomiota. (Viitala 2009, 230).

Miellyttava ja siisti tydympaéristo vaikuttaa tyontekijoiden tyohyvinvointiin ja sita kautta te-
hokkuuteen. Suomen taloustutkimuksen teettdaman tutkimuksen mukaan varsinkin toimis-
tossa tydskenteleville sisdilman raikkaus ja lampdétila on vaikuttava tekija vireystason, tyo-
tehon seké& jaksamiseen. Fyysinen tydymparisto ja oikeanlaiset tyotilat vaikuttavat tyhy-

vinvointii jopa enemman kuin palkkataso. (Filpus.)

6.3 Henkilostbedut

Henkilostoetu on tydnantajan tarjoama etu tyontekijalle. Henkilostbedulla pyritdéan paran-
tamaan tyoviihtyvyyttd, jaksamista ja sitouttaa tyontekijaa yrityksen. Yleisimpia henkilosto-
etuja ovat matkapuhelinetu, lounasetu, sairaskuluvakuutukset, seké erilaiset alennukset

yrityksen sisélla ja mahdollisesti myds yhteistydkumppaneilla. (Yrittajahuoltamo.fi.)

Pelkka palkka ei enaa riitd syyksi hakea tyopaikkaa. Hyvat henkilostéedut tuovat yrityk-
selle hyvaa tydnantaja mainetta. Hyvilla henkilostdeduilla yritys voi tukea tyontekijoiden
tydmotivaatiota ja tydkykya. Tybnantajan suomista eduista voi olla taloudellisesti tukea
tydntekijalle esimerkiksi liikunnan ja terveyspalveluiden puolesta. (Mandatum henkivakuu-
tusosakeyhtit 2012.)

6.3.1 Tydpaikkaruokailu

Ruokailun jarjestaminen tyontekijoille on vapaaehtoista. Ruokailun jarjestaminen on jarke-
vaa, silla se on yksi osa joka vaikuttaa tydolosuhteisiin. Ruokailun yhteydessa eri toimipis-
teiden tyontekijat saavat mahdollisuuden keskusteluun myds muiden tyontekijoiden
kanssa. Tydnantajan tukema ruokailu on tydntekijalle hyva henkiléstéetu, joka motivoi ja
sitouttaa tyontekijaa. Monipuolinen, terveellinen ravitsemussuosituksia tukeva ruoka pa-

rantaa tyokykya ja auttaa jaksamaan. (Helsila 2009, 195.)

Henkildstoruokailu on nahty hyvana investointina henkildston tyokykyyn ja hyvinvointiin.
Monien tutkimusten mukaan sdanndllinen ruokailu edistaa kestavyytta ja kehittymiskykya
tydssa. Kuten myds Helsila (2009, 195.) painottaa monipuolisen ja terveellisen ruoan tér-
keydesta. Jos yrityksella ei ole omaa henkilostéravintolaa, velvoittaa laki jarjestamaan so-
pivat tilat ruokailua varten. (Viitala 2009, 152.)
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6.3.2 Vakuutukset

Ty6nantaja joutuu lain mukaisesti maksamaan erilaisia vakuutusmaksuja. Vakuutusmak-
suja ovat tydeldkevakuutus, ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutus, tyontekijan ryhméhen-
kivakuutus, tyottomyysvakuutusmaksu ja sairausvakuutusmaksu. Yrityksen tehtava on
huolehtia tyontekijoiden vakuuttamisesta ja vakuutusmaksuista, seké ennakonpidatyksista

ja palkanmaksusta. (Yritys-Suomi.)

Sosiaaliasioiden toiminta-ala on monien lakien, asetusten, ministerien paatosten ja toi-
meenpanevien viranomaisten yksityiskohtaisesti sdannostelema. Kansaneléakelaitos ja
tyGnantajajarjestot seka monet yritykset tarjoavat paljon apua sosiaaliasioiden hoitami-
sessa, joten esimiehen harteille vakuutusasiat harvemmin lankeavat. (Helsila 2009, 197.)
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7 Perehdytysoppaan suunnittelu, toteutus ja lopputulos

Tavoitteena on tehda yksinkertainen, selkea ja helposti ymmarrettava opas uusille tyénte-
kijoille, jotka tulevat ensikertalaisina toihin Korkeasaaren Ravintoloille. Tarkoituksena on
pitdd opas lyhyena sisaltden vain tarkeimmat asiat, jottei aina tarvitse soittaa esimiehelle

siitd mita pitaa laittaa paalle, jos tyopaidat ovat pesussa.

Tassa kappaleessa on kuvattu perehdytysoppaan suunnittelu vaihe, toteutus ja lopputu-
lokset. Lopputuloksessa on kyselyn avulla saatuja kehitysehdotuksia oppaasta, perustelut

ja kuvaus minkéalainen lopullisesta perehdytysoppaasta tuli.

7.1 Suunnitelman kuvaus

Toiminnallisena opinnaytetyona eli produktina on perehdyttamisopas Korkeasaaren Ra-
vintoloille, joka on suunnattu uusille ja aikaisempaa tydokokemusta omaamattomille tyonte-
kijoille. Tavoitteena on tehda yleispateva opas jokaiselle tyttehtavaa katsomatta, josta
I8ytyy kaikki perustiedot muun muassa tyopaikasta, tydvaatetuksesta ja toimintatavoista,
kuten siitéd mita tehda, jos tydntekija sairastuu. Oppaan on tarkoitus auttaa uutta tyonteki-
jaa yleisissa asioissa, esimerkiksi parkkipaikkojen loytdmisessa ja Korkeasaareen paa-
syssa. Opas tulee olemaan lyhyt ja selked, jotta tyontekijat jaksavat panostaa sen lukemi-

seen.

Jokaisessa Korkeasaaren Ravintoloiden yksikdssa on oma, tarkempi ohjeistus, kuinka yk-
sikkd avataan ja suljetaan, seka muut yksikkdon liittyvat tarkemmat tiedot tuotteista, toi-

minnasta ja allergeeneista.

Perehdytysoppaan suunnitteluun on otettu huomioon edellisvuonna kaytdssa olleet pereh-

dytysohjeet, teoria, seka hankkimani kokemus kyseisestéa tyopaikasta.

Perehdytysopas testataan vanhoilla tyontekijoilla ja heidan kehitysehdotuksensa otetaan
huomioon lopullisen oppaan luomiseksi. Laadin ensin omien kokemusteni pohjalta pereh-
dytysoppaan, jota muokataan muiden ndkemysten perusteella paremmaksi. Testaus ta-
pahtuu séhkopostitse niin, etta ensin luetaan perehdytysopas ja sen jalkeen vastataan ky-

selyyn, joka on laadittu perehdytysoppaan kehittdmiseksi.
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Suunnitteilla on jarjestaa perehdytysoppaan pohjalta kattava infopaiva kaikille tydnteki-
j6ille, jossa kaydaan lapi tarkeat tydhon liittyvat asiat ja tyopaikan pelisddnnot. Perehdy-
tysopas toimii auttavana konkreettisena osana paivaa, silla asiat ovat helpompi ymmartaa
ja muistaa, kun ne ovat nakyvilla ja helposti tarkasteltavissa viela jalkikateen.

Perehdytysoppaan pohjalta laaditaan myos perehdyttdmisen arviointilomake, kuinka pe-
rehdytys on onnistunut kohderyhmé&n mielesté. Tama arviointi toteutetaan kesalla kuukau-
den tyosséaolon jalkeen tai loppukesasta, ennen tydsuhteen paattymista. Talla arvioinnilla
saadaan tietoon perehdytyksen onnistumista ja kehitysehdotuksia sen parantamiseksi

seuraavalle vuodelle.

7.2 Suunnitelman toteutus

Aloitin perehdytysoppaan kirjoittamisen tietoperustan perusteella, jossa olin ensin kasitel-
lyt, millaista on hyvéa perehdyttdminen ja mitd se vaatii yritykselta. Kirjoitin perehdy-

tysopasta samaan aikaan tietoperustan kanssa, joten ne etenivat kasi kddessa. Teoreetti-
sen perehdyttamisen osion my6ta ymmarsin rekrytoinnin ja tyéhyvinvoinnin tarkeyden pe-

rehdytyksen tukena ja halusin painottaa myos niita aiheita opinnaytetydssani.

Laajan aiheeseen perehtymisen myodta ymmarsin, etta on tarkeaa laatia perehdytyssuun-
nitelma perehdytysoppaan rinnalle, jonka avulla perehdytys tulee varmistettua jokaiselle.
Laadin yksinkertaisen perehdytyssuunnitelman, jota kaytetaan jokaisessa toimipisteessa.
Perehdytyssuunnitelman mukaan kaydaan lapi muun muassa tydtehtavat, roolit ja varmis-
tetaan tyontekijalle tarvittavat tiedot yrityksesta. Jokaisessa toimipisteessa perehdytyksen
vastuuhenkildna on toimipisteen esimies. Perehdytyssuunnitelma toimii esimiehen muisti-
listana perehdyttdmisessa. Listassa on tarkeimmaét perehdytettavat asiat, jonka perehdyt-

tamisen jalkeen listaan laitetaan merkinta, etta tyontekija on ymmartanyt asiat.

Perehdytyksen tarkeyden ja laajuuden avautuessa halusin laatia liséaksi perehdytysop-
paan ja -suunnitelman pohjalta perehdyttamisen arviointilomakkeen, kuinka perehdytys on
onnistunut kohderyhméan mielesta. Tama arviointi toteutetaan loppukesasta, kun tyésuhde
alkaa olla lahella loppua. Arviointilomakkeen vastauksilla saadaan tietoon perehdytyksen
onnistuminen ja sen perusteella kehittdminen seuraavalle kesélle on helpompaa. Pereh-
dyttamisen arviointilomakkeessa kysytddn muun muassa ensimmaisen ty6péivan tunte-
muksista, palautteen antamisesta, ongelmatilanteista, yrityksesta ja pyydetaan antamaan
vapaata palautetta perehdyttdmisestd ja sen onnistumisesta. Jokaisen tyontekijan on tar-
koitus tayttaa arviointilomake, jotta saadaan kattavasti tietoa ja kehitysehdotuksia seuraa-

vaa vuotta varten.
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Haaga-Helian Haagan kampuksen ensimmaisen vuoden opiskelijat lukivat perehdytys op-
paan helmikuun alussa ja antoivat kirjallisesti kommentteja ja nakemyksiaan tastéa op-
paasta. Heidan nakdkulman perusteella muokkasin perehdytysopasta selkeamméksi, otin
ylimaaraisia teksteja pois, seké lisasin oleellista tietoa esimerkiksi siitd mihin sairastumi-

sesta ilmoitetaan.

Perehdytysopas menee luettavaksi maaliskuun aikana osalle edellisena vuonna Korkea-
saaren ravintoloilla toissa olleelle henkil6ille sek&a esimiehille, jotka ovat kirjoittaneet tyoso-
pimuksen myos talle vuodelle. Opinnaytetytn edetessa laajensin testaajien listaa myos
muutamaan henkiléon, joilla ei ole aikaisempaa ravintola-alan kokemusta, jotta saataisiin
realistista ja monipuolisempaa nékdkulmaa perehdytysoppaaseen. Testaaminen tapahtuu
kyselylomakkeen avulla, johon valitut henkilét vastaavat sahkdpostitse luettuaan oppaan.
Kyselylomake on laadittu niin, etta sen kysymykset tarvitsevat laajempia ja perusteltuja
vastauksia. Kylla/ei kysymyksia en laittanut kyselylomakkeeseen, silla mielestani ne vas-
taukset ovat yksitoikkoisia eivatka kerro mitaan ilman perusteluja. Nain ollen saan enem-

man mielipiteita ja konkreettisia kehitysehdotuksia perehdytysoppaan parantamiseksi.

Kyselyn analysointi

Tietoperustan ja
laatiminen ja Perehdytyssuunnitelman, kehitysehdotusten
oppaan arviointilomakkeen ja hydyntaminen
alustaminen kyselyn laatiminen oppaaseen
Oppaan Oppaan Valmis
laatiminen testaus perehdytysopas

Lahetin perehdytysoppaan ja kyselylomakkeen sahképostitse kahdelle alan ulkopuoliselle
tyontekijalle, kolmelle tydntekijalle ja kahdelle esimiehelle. Sain vastaukset kaikilta, silla
otantamenetelmana kaytettiin kiintibotantaa, jossa oli jo etukéteen paatetty, ketka valitaan
otokseen. Perusjoukko oli yli 100 henkiloa tyontekijoitd, joten paadyin valitsemaan vain

osan, jotta tiedot saadaan nopeasti ja vastausvarmuus on 100 prosenttia.
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7.3 Perehdytysoppaan lopputulos

Toimeksiantajan on tarkoitus ottaa perehdytysopas kaytté6n huhtikuussa 2017 jarjestetta-
vaan infopaivaan tukemaan kattavaa tietopakettia. Varsinaisesti opasta tarvitaan kesalla

2017 kun suurin osa uusista tyontekijoista aloittavat tyot.

Sain vastauksen kaikilta, silla olin ollut valittuihin henkildihin etukateen jo yhteydessa tule-
vasta kyselysta. Perehdytysoppaan pohjalta teetetyn kyselyn perusteella opas oli tydnteki-
jéiden mielesta kattava, selked, helposti luettava ja se auttaa varmasti uutta tyontekijaa
valmistautumaan uuteen tyopaikkaan. Ravintola-alan ulkopuolisilta henkil6ilta tuli hyvia
huomioita asioihin, jota en edes itse ollut ajatellut, kuten esimerkiksi siihen, mihin Bistro
Bronin tyontekijat menevat ensimmaisena tyopaivana, kun oppaassa on mainittu vain Ra-
vintola Pukki ja Ravintola Karhu. Sain myds paljon kehitysehdotuksia kirjoitusasuun ja kor-
jauksia kielioppivirheisiin. Toimeksiantajalta saama palaute oli ensiarvoisen tarkeaa ja pa-
lautteen avulla sain muokattua perehdytysopasta toimeksiantajalle mieluisaksi ja toimi-
vammaksi. Lisasin palautteen perusteella myds Marcante Oy:n logon kansilehteen, jotta
tydntekijoille muodostuisi selvempi kuva siitd, ettd he tydskentelevat Marcante Oy:lla, ei-
vatka Korkeasaaren elaintarhassa, joka on Helsingin kaupungin virasto. Tama asia avat-
tiin myos perehdytysoppaassa. Palautteen perusteella lisdsin enemman tietoa asiakas-
kohtaamisista ja siitd, miten Marcante Oy odottaa tydntekijoiden kohtelevan asiakkaita. Li-
sasin tietoja myos henkilokunta-alennuksista, silla minulla oli niista ennestaan puutteellista

tietoa.

Toimeksiantaja oli tyytyvdinen tekemaani perehdytysoppaaseen ja se otetaan kayttoon
kevaalla 2017. Perehdytysopas on helposti muokattavissa mahdollisten muutosten osalta.
Perehdytysopas oli toimeksiantajalle tarpeellinen, silla asiat ovat paivittyneet edellisesta

vuodesta lakimuutosten ja toimintaohjeiden puolesta.

Perehdytyksen arviointilomake sai hyvaa palautetta ja se otetaan konkreettisesti kaytté6n
heind-elokuussa ja jokainen tyontekija tulee tayttdmaan sen, jotta toimintaa voidaan kehit-
téaa. Sain Toimeksiantajalta siihen lisdkysymyksen tyontekijan kokemista muutoksista

edellisen ja tamé&n vuoden toiminnasta ja perehdytyksesta.

Perehdytyssuunnitelma on teorian perusteella koottu, mutta lyhyiden tydsuhteiden vuoksi
sille ei ole sellaisenaan kayttb6a Korkeasaaren ravintoloilla. Perehdytyssuunnitelma toimii
pohjana niin sanotulle tsekkauslistalle, joka on esimiesten ja perehdyttgjien tukena, jotta

uudet tyontekijat saavat opastusta tarkeimpiin asioihin. Kesatydssé aika on rajallinen, eikd
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jokaiselle tydntekijalle ole tarkoitus opettaa kaikkea ja kaikkien laitteiden toimintaa. Tar-
keinta on se, etta jokainen tydntekija pystyy hoitamaan tydnsa hyvin ja osaavat siihen teh-

tavaan tarkoitettujen laitteiden k&yton ja toiminnan.
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8 Pohdinta

Opinnaytetydn aihetta pohtiessani mietin mika antaisi tydpaikalleni mahdollisimman suu-
ren hyddyn. Keskusteltuani asiasta esimieheni kanssa, tulimme tulokseen, etta suuren
henkilostémaaran kanssa tydskenneltaessa perehdyttdminen on ykkdsasemassa. Nuo-
rista ihmisista koostuvan henkiléstdn vuoksi konkreettisena materiaalina oleva perehdy-
tysopas oli yritysta talla hetkellda hyddyttavin aihe. Kaytamme perehdytysopasta myo6s
pohjana infopaivalle, joka jarjestetaan henkilokunnalle huhtikuussa. Tama vuoksi valitse-

mani aihe oli erittdin ajankohtainen yrityksen kannalta.

Perehdytysopas onnistui mielestani hyvin. Perehdytysoppaasta tuli juuri sellainen kuin itse
olin suunnitellut ja toimeksiantajalle hyddyllinen. Téarke& osa perehdytysoppaassa on sen
muokkaantuvuus. Ravintola-alalla asiat muuttuvat jatkuvasti, joten on hyva, ettéa pystyy
heti muuttamaan kohtia ja kehittd& opasta esimerkiksi seuraavalle vuodelle vield parem-

maksi.

Analysoidessani kyselyn vastauksia, huomasin selke&n eron tyontekijoiden ja esimiesten
suhtautumisesta perehdyttamiseen. Tyontekijoilla ei ole viela laajaa tydkokemusta, joten
he eivat osaa verrata saamaansa perehdytysta eivatka tieda millaista hyvan perehdyttami-
sen tulisi olla. Tama ilmeni heidan vastauksista siten, etta heilla ei ollut antaa kehitysehdo-
tuksia, vaan alkuperainen laatimani perehdytysopas olisi ollut heille erittain hyva, helppo
ja yksinkertainen. Esimiehilla nakemys ja kokemus ovat niin laajoja, etta heilta sain paljon
konkreettisia parannusehdotuksia kdytannon asioihin, seka kirjoitustapaan joka herattaisi

lukijan mielenkiinnon.

Laaja teoriaan tutustuminen on ollut hyva oppimistapa, silla erilaisista lahteista luettuani
tietoperustaani littyvda materiaalia huomasin [&hdekritiikin olevan todella tarkeaa. Opin
my0s paljon lisda perehdyttamisestd mik& on tulevaisuuteni kannalta erittiin hyva asia,

silla toimin esimiestehtavissa ja henkildst6johtaminen on suuressa roolissa tyopaikallani.

Opinnaytetydn laatiminen heratti mielenkiinnon perehdyttamista kohtaan ja tiedon janoni
aiheesta kasvoi kirjoittamisen edetessa. Ajattelin ensin, ettd aiheesta on vaikea I6ytaa tar-
peeksi paljon tietoa, mutta lopulta ymmarsin, kuinka laaja-ala perehdyttaminen oikeasti
on. Olen oppinut paljon perehdyttdmisesta teoriassa ja aion hyddyntaa naita asioita var-
masti myds kaytanndssa. Kirjoittaessani tietoperustaa ajattelin samalla tydpaikalleni sopi-

via perehdyttdmiskeinoja ja niiden kehittdmista entista paremmaksi. Aiheesta olisi saanut
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todella paljon materiaalia, mutta rajasin aiheeni mielestéani tarkeimpiin tekijéihin, jotka vai-

kuttavat eniten laatimani perehdytysoppaan kohderyhmaan.

Olen opinnaytetyon teoriaosuuteen seké lopulliseen perehdytysoppaaseen todella tyyty-
vainen. Yhteisty0 ohjaajani kanssa sujui hyvin ja sain hanelta hyvia vinkkeja, korjausehdo-
tuksia ja kannustusta opinnaytetyon tekemiseen. Opinnaytetydlle laatimani aikataulu ei pi-
tanyt ihan paikkaansa, mutta sain opinnaytetyoni valmiiksi ja esitettyd aikaisemmin kuin
olin ajatellut. Itsensé aikatauluttaminen ja sille orientoituminen on haaste, mutta kaikesta
selvittiin hyvalla tuloksella ja opinnaytety6 valmistui koulun ja tdiden ohessa hyvaan ai-
kaan.
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Liite 2. Kysely perehdytysoppaan kehittdmiseksi
R

Korkeasaaren Jl | !

Ravintol ?\

Kysely perehdytysoppaan kehittamiseksi

Toimipisteesi:

1. Miten koet perehdyttamismateriaalin perehdytyksen tukena?

2. Mita lisaisit perehdytysoppaaseen ja miksi?

3. Oliko perehdytysopas helposti luettava ja selkea?

4. Miten parantaisit perehdytyskaytantoa omassa toimipisteessasi?
(Jos et ole tyoskennellyt aiemmin Korkeasaaren ravintoloilla, ala vas-
taa tahan)

5. Uskotko perehdytysoppaan helpottavan uusien tyontekijéiden en-
simmaista tyopaivaa Korkeasaaren ravintoloilla?
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Liite 3. Perehdyttdmissuunnitelma

AIHE SISALTO VASTUUHENKILO | OK
Tydnkuva -tyétehtdva ja toimin-
Vastuut tatavat
Toimipiste - vastuu alueet
(avaus, sulku, tilitys)
Yritys ja -missio, visio, liikeidea

Organisaatio rakenne

ja arvot

-kuka kenenkin esi-
mies

-miten heidat tavoit-
taa

-yhteystiedot

Tydvalineet/koneet

-kahvikoneiden toi-
minta

-tiskikoneen toiminta
-olut hanat

-kassa

Turvallisuus

-turvallisuuskansio
-toiminta vaaratilan-
teen sattuessa
(esim. mehildisen
pisto, eldin karkaa
tms.)
-defibrillaattorin si-
jainti

Tuotteet

-myytavat tuotteet
-allergeenit
-drinkkien valmistus
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Liite 4. Perehdyttamisen arviointilomake

e o

Korkeasaaren

Ravintola?\

Perehdyttamisen arviointilomake

1. Ensimmadinen tydviikkoni samaa mielta en osaa sanoa eri mieltd
1. Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena tyopaivana. 1 2 3
2. Sain selkedn kuvan tyopaikasta ja tyotehtavista. 1 2 3
3.  Tunsin itseni tervetulleeksi toihin. 1 2 3

2. Perehdytysaikani

1. Yhteinen perehdytyspdiva oli mielestani hyddyllinen. 1 2 3
2. Sain riittdvasti tukea esimieheltani/perehdyttdjaltani. 1 2 3
3. Esimieheni oli kiinnostunut kehittymisestani. 1 2 3
4.  Sain tarpeeksi palautetta tydskentelystani. 1 2 3
5. Tiedan, kenen puoleen voin kddntya ongelmatilanteissa. 1 2 3
3. Yritys
1.  Minulla on selkea kuva yrityksen tuotteista. 1 2 3
2. Sain riittavasti tietoa yrityksesta ja sen liikeideasta. 1 2 3
Koitko muutoksia edellisvuoden kesdn ja tdman kesdn toiminnassa? Kylla Ei

Jos vastasit kylla, mitd muutoksia?

Vapaa palaute:
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