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1 JOHDANTO

Opinniytetyo kisittelee perehdytysoppaan tekoa Sokos Hotel Vuokatin ravintola Amaril-
loon, joka saatiin toimeksiantona toimeksiantajan tarpeiden kautta. Toiminnallisen opinndy-
tetyon tuotoksena syntyi perehdytysopas ravintolan salille, keitticlle, aamiaiselle ja kokous-
kahvituksiin. Opas kisittdd myo6s tehtivikortit niille osastoille. Tychon kuuluvat my6s esi-
miehelle perehdytyksen muistilista sekd yhteinen uudelle tyontekijille ja esimiehelle perehdyt-

tamisen tarkistuslista.

Syksylla 2008 avattiin Sokos Hoteliin kaksi uutta yksikkoa: Kainuu Ravintola Kippo ja Cof-
fee Bar. Perehdytysopas on rajattu kasittimadn vain ravintola Amarilloa, silld ty6 olisi vain

laajentunut ja aika ei olisi riittinyt ndiden yksikdiden perehdytysoppaan tekemiseen.

Perehdyttiminen on kiinnostavaa ja palkitsevaa sen onnistuessa. Toimiessaan esimiesase-
massa huomaa, miten tirked merkitys perehdytykselld on koko yrityksen kannalta. Tyoteho

saadaan nopeasti optimaaliseksi kunnollisella perehdyttimisella.

Perehdytysoppaita on tehty paljon opinndytetéind ja moni uskoo saavansa helpon aiheen
valitessaan perehdyttimisen lopputy6ksi. Aihealue on haastava, jos haluaa tehdd perehdy-
tysoppaasta toimivan ja kayttokelpoisen. Tyon tarkoituksena on tehdd toimeksiantajalle pe-
rehdytysopas, jota hyddynnetidn kiytinndssa. Valmis perehdytysopas onkin otettu kiytto6n

ja siitd on hyotya seka uusille ettd vanhoille tyontekijoille.

Esimiesasemassa toimiessa henkilostojohtaminen on tirked osaa tyotd. Henkilostojohtami-
nen pitdd sisillidn ihmisten johtamisen ja koskettaa ndin ennen kaikkea yrityksen toiminnan
ydintd. Henkil6st6johtaminen vie selkedsti asetettua visiota kohden. Henkilstojohtamisessa
luodaan pitkin aikavilin linjaukset luomalla henkilGstOstrategia, joka tukee yrityksen liike-

toimintastrategiaa. Keskeisid henkildjohtamisen alueita ovat rekrytointi ja perehdyttiminen.

Asiakaspalvelussa puhutaan paljon myonteisen ensivaikutelman merkityksestd. Se on tarkeaa
my0s silloin, kun ty6paikkaan saadaan uusi tyontekija. Viitekehyksessa tarkastellaan henkilds-
tojohtamista ja sen keskeisid osa-alueita kuten perehdyttimistd. Hyva perusta yhteisty6lle

luodaan myonteiselld ensivaikutelmalla.



Perehdytysopasta on lihdetty rakentamaan toimeksiantajan toiveiden mukaan. Tarkkailemal-
la tyontekijoitd kesilld 2008 ja havainnoimalla heidin toimintaansa saatiin lisdd tietoa pereh-
dytysoppaaseen. Haastattelun avulla kuultiin tyontekijéiden omia kokemuksia perehdytykses-
tad. Haastattelusta saatiin pohjaa sille, mitd olisi kaivattu enemmin perehdytyksessd. Tama
auttoi rakentamaan perehdytysoppaan, jossa huomioidaan tyontekijin ja esimichen ndkoé-

kulma.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Esimiehen tirkeimmaksi osaamisalueeksi on tullut henkilostéjohtaminen. Esimiehen tulee
saada aikaan tuloksia thmisten kanssa ja heidin avullaan. Esimiehelld on useita paivittdiseen
henkil6stojohtamiseen liittyvid tehtdvialueita, kuten esimerkiksi henkilokunnan rekrytointi ja
perehdyttiminen. Esimichet ohjaavat tyontekijoitd kiytinnossa tapahtuvana vuorovaikutuk-
sena sekd tavoitteiden, ohjeiden ja pysyvaismairdysten avulla tapahtuvana johtamisena. (Sy-

ddnmaanlakka 2007, 110 — 111; Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 47.)

Henkilstéjohtamisessa on kyse ihmisten johtamisesta. Annetaan suunnanmaiiritys tulevai-
suuteen: mihin ollaan menossa ja millad keinoin sekd sanoin ettd teoin kaikille niille, joiden
yhteisty6td sen toteutus vaatii. Esimiehen tehtdvind on motivoida ja innostaa alaistaan ylit-
tamaan omat osaamisalueensa sekd samalla auttaa heité tyydyttimain tyohon liittyvit tarpeet.

(Sydianmaanlakka 2007, 111, 234.)

Henkil6stojohtaminen on yrityksen keskelld tapahtuvaa toimintaa. Henkilostojohtamiseen
kuuluu johtajuus, henkiléstovoimavarojen johtaminen ja tyoelimin suhteiden hoitaminen.
Henkilost6johtamiseen vaikuttaa yrityksessa yrityksen visio ja tavoitteet. (Viitala & Jylha
2004, 153 — 154.) Kuviossa 1 Viitala (2003, 12) kuvaa nikemysta kuinka kidytinnon johtamis-

tyOssd asiat sulautuvat toisiinsa, eikd niitd voida erottaa selvirajaisesti.

Henkil6stévoima-
varojen johtaminen

(Human Resource
Management)

Henkilost6johtaminen

b Tyoelamin
Jo tajuus suhteiden hoitaminen
(Leadership) (Industrial Relations)

Kuvio 1. ”Henkilistijohtamisen kentin klassinen jako ” (Viitala 2003, 12)



Johtajuus on johtamista yksilotasolla, kasvokkain. Esimiehet ja johtajat kannustavat ja roh-
kaisevat yksik6idensd tyontekijoitd, motivoimalla, innostamalla, neuvomalla, tukemalla
eteenpdin ja maarittelemalld tavoitteet mihin pyritddn yhdessa ja tiimind. Johtajuus on esi-
miestyon keskeistd aluetta, inhimillistd puolta. Johtajat johtavat yksikéitd luomalla ja ylldpi-

tamalla yrityskulttuuria. (Viitala 2004, 14.)

Tyonantajan ja tyontekijoiden valisia suhteita hoidettaessa, puhutaan tyoelimin suhteiden
hoitamisesta. Sen tirkeimpid alueita yrityksessd ovat tydehtosopimusten maaraysten hallinta

ja niiden noudattaminen, yhteistoiminta ja riitojen kasittely. (Viitala 2004, 14.)

Henkilost6johtamisen mukana on henkil6stostrategia, joka laaditaan tukemaan yrityksen lii-
ketoimintastrategiaa. HenkilGstostrategialla otetaan kantaa sithen, ettd yritykseen saadaan oi-
keita thmisid oikeille paikoille t6ihin viemaan yrityksen litketoimintastrategiaa eteenpain. (Vii-
tala ym. 2004, 154.) Henkilostovoimavarojen strategian avulla mairitellain henkil6stévoima-
varoille asetetut tavoitteet, niiden saavuttaminen sekd milld keinoin ja aikataululla tavoitteet
aiotaan saavuttaa. (Kauhanen 2007, 23.) Strategiaa toteutetaan kaytinndssa henkilstopolitii-
kan avulla. Sen avulla voidaan opastaa henkil6st6d kaytinnon tilanteissa. Henkilostopolitiik-

ka muodostuu henkiléstéjohtamiseen vaikuttavista erilaisista kokonaisuuksista, kuten

millaisia tyontekijoitd tarvitaan ja kuinka paljon?

e miten rekrytoidaan tyontekijat?

e miten pidetddn ylld henkil6ston osaamista ja samalla kehitetddn sitd, perehdytetdin?

e miten kannustetaan ja tuetaan tyontekijoita?

e miten tyontekijoitd kohdellaan, tuetaan ja ohjataan johtamisen keinoin?

e miten tyontekijoita tarvittaessa sijoitellaan? (Kauhanen 2007, 23.)

Henkilostéjohtamiseen kuuluu henkiléstéhallinnon osa-alueet. Siind on henkil6stésuunnitte-
lu, joka kuuluu yrityksen litketoimintaan. Henkil6stoasiat ovat osa yrityksen strategista suun-
nittelua. Siten pitkin aikavilin henkil6stésuunnittelusta on tullut strategista henkilostésuun-
nittelua. Henkildstosuunnittelu muodostuu erilaisista osasuunnitelmista, joita ovat muun

muassa seuraavat: henkilostobudjetti, toimenkuvat ja urasuunnitelmat. Kuvio 2 esitetiin pe-



rinteisen henkiléstéhallinnon tehtivikentin jakautumista henkiléstohallinnon osa-alueisiin.

(Vanhala, Laukkanen & Koskinen 2002, 325 — 326.)

Henkilostohankinta Palkkahallinto

Sisainen tiedotus-
toiminta

Henkiloston
pereh-
dyttaminen

Henkilosto-
suunnittelu

Henkil6stoohjaus
ja yhteistoiminta
Henkil6ston
kehittdminen

Muu henkilostohallinto

Kuvio 2. Henkilést6hallinnon tehtivikenttd (Vanhala ym. 2002, 326.)

2.1 Henkil6stéjohtamisen tavoitteet

Henkilostéjohtamisen selked tavoite on, ettd yritys kykenee houkuttelemaan organisaatioonsa
haluamiaan henkil6ita pitamalld heidat yrityksessd, motivoimalla, kannustamalla ja luomalla
hyvin tyGyhteison, jossa padstddn hyviin tyosuorituksiin. Tarkoituksena on, ettd palkitaan
tyontekijoitd hyvistd tyosuorituksesta sekd tarvittaessa kehitetddn tyontekijoitd ja yllapidetidn
heidin tyokykyiin, jotta he padsevit hyviin tyosuorituksiin nyt ja tulevaisuudessa. (Kauhanen

2000, 16.)

Viitala (2007, 19 — 20) katsoo henkil6ston ohjaamisen ja tukemisen kuuluvan piivittiiseen
tyoskentelyyn henkiloston kanssa. Henkilost6johtamisessa tavoitteena on varmistaa, ettd yri-
tyksessd on sen toiminnan ja tavoitteiden edellyttimi henkil6st, joka on osaamiseltaan ja
madraltddn riittiva, hyvinvoiva ja sitoutunut. Henkil6st6johtamisen katsotaan olevan yrityk-

sen henkisestd padomasta huolehtimista.



2.2 Strategisen henkilost6johtamisen malleja

"Strategisen henkilostijobtamisen kantava teema on pyrkid yhdistimdidin organisaation litketoiminnan stra-
tegia ja henkildstijohtamisen kdytinni?’ (Peltonen 2007, 98). Monessa yrityksessa henkilostovoi-
mavarat ovat ratkaiseva lihtokohta, jonka varassa strategisia valintoja tehddian (Viitala 2007,

50).

Liiketoimintaa suuntaavat strategiset valinnat ovat suoraan yhteydessi henkiléstovoimavaro-
jen johtamiseen. Henkil6st6voimavarojen strateginen suunnittelu on prosessi, jonka avulla
madritellidn henkilostévoimavaroille asetetut tavoitteet, sekd kehitetddn henkilostostrategiaa
tavoitteiden saavuttamiseksi ja laaditaan henkilostopolitiikka henkil6stévoimavarojen johta-
misen eri osa-alueille. (Kauhanen 2006, 23.) Strategian ja henkilostéjohtamisen kytkostd voi-
daan tarkastella kolmella eri tavalla: yleismallit, yhteensopivuusmallit ja yhdistelmamallit.

(Peltonen 2007, 98.)

2.2.1 Yleismallit

Henkilostohallinnon toimenpiteitd pyritidn tarkastelemaan yhtend kokonaisuutena strategi-
sen henkilostéjohtamisen yhteydessd, jossa yksittdiset toiminnot on sidottu yhteen ja suun-
nattu tukemaan liiketoimintastrategian toteutumista. Ndmi ovat lihestymistapoja, joita voi-
daan kutsua yleismalleiksi, silld ne etsivit yleispdtevid, kaikissa tilanteissa toimivia henkil6stén

johtamisen jarjestelmia. (Peltonen 2007, 99.)

Henkilost6johtamisessa voidaan puhua pehmeista ja kovasta nakékulmasta. Kovassa henki-
l6st6johtamisessa tyontekijat ndhdddn kustannustekijoing, joiden toimintaa tulisi tehostaa ja
ohjata erilaisin optimointiratkaisuin samoin kuin palkitsemisen ja toisaalta rankaisemisen
avulla. Pehmeissid nakokulmassa myotiillidn ihmisorientoituneen johtamisen lihtékohtia,
jossa nahddin motivoinnin ja kannustamisen parhaiten edistivin tyoyhteiséjen kehittymista

ja sitd kautta niiden suoritusten paranemista. (Peltonen 2007, 101.)

Viitala (2007, 50 — 51) mainitsee, ettd henkilostdsuunnittelu on muuttunut strategisemmaksi

ja samalla pehmedmmiksi eli endd ei katsota suoraan matemaattisia henkiléstéennusteita,



vaan huomioidaan samalla laadullisia tekijoitd, esimerkiksi ennakoidaan osaamistarpeita. T4a-
min paivin nopeassa litketoimintaympiristéjen muutoksissa henkildstosuunnitelmat voidaan
vain toisinaan suunnitella tarkasti ja esittdd tdsmaillisin numeroin. Nykyisin pitdd varautua
nopeisiin muutoksiin ja turvata toiminnan yleinen joustavuus. Henkil6stésuunnittelu ei pel-
kistddn seuraa litketoimintastrategiaa, vaan se on koko liiketoimintastrategian laadinnan lih-

tokohta ja sen perustan rakentaja. (Viitala 2007, 50 — 51.)

2.2.2 Yhteensopivuusmallit

Parhaiden kidytintojen soveltamisen sijaan strategisen henkilostjohtamisen tavoitteeksi
muodostuu yhteensopivuus litketoimintastrategian kanssa. Nikokulma on tunnettu parhaan
yhteensopivuuden tai tilannemallin nimelld. Tilannemallissa henkiléstéjohtamisen tehtidvina
on huolehtia siitd, ettd henkilostostrategia on yhdenmukainen kilpailustrategian kanssa ja
kaikki yksittdiset henkil6stétoiminnot ovat linjassa valitun henkil6stéstrategian kanssa. En-
simmiinen tehtdvd ndistd kahdesta koskee henkilostOstrategian ulkoista yhteensopivuutta
kilpailustrategian kanssa, kun jilkimmadisessd puhutaan tarpeesta luoda sisiinen yhteensopi-

vuus eri henkildstokdytintojen kesken. (Peltonen 2007, 101.)

Viitalan (2007, 62 — 63.) mukaan yhteensopivuusajattelumallin perusideana on, etti yrityksen
rakenteen ja henkilost6johtamisen on tuettava mission, vision ja strategian toteutumista. Vi-
sio ja strategia madrittelevit rakenteen ja henkil6stovoimavarojen johtamisen muodostamis-
ta. Keskendin sopusoinnussa olevat elementit puolestaan sopeutetaan yrityksen ulkoisiin te-

kijoihin, joita ovat taloudelliset, poliittiset ja kulttuuriset tekijit.

2.2.3 Yhdistelmamallit

Yhdistelmamallissa yrityksen kilpailuetu muodostuu sen kehittimastd ainutlaatuisesta tavasta
toimia. Yrityksen menestykseen vaikuttaa se, miten yritys onnistuu henkilostonsa kanssa ja

heiddn kouluttamisessaan, jota kilpailijat eivit voi jaljitelld. Henkil6stéjohtamisessa on tirke-



44 tunnistaa organisaation yksilolliset vahvuudet ja samalla tukea heitd tarvittavin toimenpi-

tein muun organisaation kehittimisen kanssa. (Peltonen 2007, 102.)

Edelld mainitut strategista henkil6st6johtamista kuvaavat mallit ldhtevit eroistaan huolimatta
oletuksesta, ettd yritys valitsee ensin kilpailustrategiansa, minka jalkeen henkilostostrategialla
huolehditaan, ettd yrityksen tyontekijoiden ja tyOyhteisGjen toimintatapa saadaan vastaamaan
kilpailustrategian painotuksia. (Peltonen 2007, 101.) Kestivai kilpailuetua voidaan saavuttaa
niiden kyvykkyyksien varassa, joilla on asiakkaalle arvoa, joita on vaikea kopioida ja joita ei

voi helposti korvata. (Viitala 2007, 66.)

Viitala (2007, 65 — 606) kirjoittaa voimavaralahtoisestd ajattelusta, jossa huomio keskittyy si-
sdisten voimavarojen luomiseen ja tunnistamiseen seka niiden varassa mahdollistuvaan stra-
tegiseen etenemiseen markkinoilla. Tdma henkilOstOstrategian laadinnan lihestymistapa on
kokonaisvaltainen ja tiivis projekti strategioiden muodostamisessa. “Liiketoimintastrategia lno-
daan RyvyRRYyyksien varassa, joita kilpailijoiden on vaikea kopioida ja joiden varassa asiakkaille voidaan

tarjota jotain erilaista ja parempaa kilpailijoibin verrattuna” (Viitala 2007, 65 — 606).

2.3 Henkil6st6johtamisen haasteita

Henkilostojohtamisen haasteet ovat kovat, silli odotuksia ja paineita luodaan yrityksen
ylemmin johdon toimesta sekid henkil6ston puolelta ja ristiriitatilanteet ovat yleisid. Strategi-
sessa johtamisessa on otettava huomioon, ettd henkilostbammattilaisen odotetaan olevan
mukana suunnitteluun osallistumalla, sekd paneutumalla sithen, miten ja milld tavalla yrityk-
sen kasvua ja kannattavuutta voidaan tukea erilaisin henkilostoratkaisuin. Pitad hallita henki-

16st6- ja tietojdrjestelmat, kehittdd ja kayttad niitd. (Vanhala ym. 2002, 345 — 346.)

Selkeilld litketoimintastrategialla pystytidn nakemain tulevaisuuteen. Niin pystytddn aidosti
laatimaan henkil6stolle koulutusta ja kehittdmain sitd yrityksen tulevia tarpeita varten. Samal-
la paneudutaan henkil6ston hyvinvointikysymyksiin, hoidetaan ristiriidat ja hallitaan ty6so-
pimusasiat. Nama ovat isoja asiakokonaisuuksia, joithin esimieheltd odotetaan kannanottoa ja

mukanaoloa. (Vanhala ym. 2002, 345 — 346.)



Tana paivind yrityksen tdytyy pystya reagoimaan nopealla sykkeelld henkil6ston vaihtuvuu-
teen. Viitalan (2007, 68) mukaan joustavuuden tuomat vaatimukset ovat timin paivin henki-
l6stosuunnittelun keskeinen haaste. Yrityksessa pitdisi pystyd reagoimaan seka yllattaviin ettad
toistuviin vathteluthin mahdollisimman nopeasti, esimerkiksi sesonkivaihteluihin ja sithen
liittyviin henkil6stomiariin. Henkil6stdn osaamisen tulisi olla mahdollisimman monipuolista
ja laaja-alaista, jotta tyontekijoitd voitaisiin yrityksessd sijoittaa tarpeen mukaan erilaisiin ja
muuttuviin tehtiviin. Téssd tulee mukaan henkil6stén osaamisen ja kiytettivyyden jousta-

vuus.

Ty6panoksen ajallinen joustavuus tulee esille siind, kuinka tyGaikojen tulisi joustaa niihin
ajankohtiin, milloin tyéntekijéiden tyGpanosta tarvitaan eniten, ja vastaavasti vihentdd sieltd,
misséd tarve on vihdisempid. Henkilokustannusten joustavuuden tulisi joustaa kumpaankin
suuntaan osaamisen, tuotannon maarin ja tuottavuuden vaihdellessa. Télloin palkka olisi si-
dottu todelliseen osaamiseen, aikaansaannoksiin ja tuloksiin. Etityé on tuonut esille my6s
tyonteon maantieteellisen joustavuuden. Pystytidn kotona tekemiin tyota, itse fyysisen tyo-

paikan ollessa jossain muualla. (Viitala 2007, 68.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Henkiloston jatkuva perehdyttimis- ja tyonopastusprosessi tukee hyvid tyon hallintaa niin
uuden kuin kokeneenkin tyontekijin osalta. Perehdyttimisen ja tyénopastuksen avulla tue-
taan henkil6st6d hallitsemaan oma tehtiviroolinsa ja samalla luomaan koettua varmuutta

oman ty6nsa hallinnasta osana omaa tyoorganisaatiota. (TTK Tessu 2009.)

Perehdyttiminen tarkoittaa uusien tyontekijoiden perehdyttimisti tyopaikkaansa ja vanhojen
tyontekijoiden perehdyttimistd uusiin tyGtehtdviin. Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia
niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyOpaikkansa, sen tavat ja
thmiset sekd tyonsa ja sithen liittyvit odotukset. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat,
jotka liittyvit itse tyon tekemiseen. Niitd ovat ty6kokonaisuus, tyon osat ja vaiheet sekd tyon

edellyttimit tiedot ja osaaminen. (Viitala 2004, 261.)

Viitala ja Jylhd (2006, 236) sanovat perehdyttimisen olevan uuden tyontekijan tutustuttamis-
ta yritykseen, tyGyhteis66n ja tyohon. Tyohon perehdyttimisen tavoitteena on antaa kuva
yrityksen tavoitteista ja toiminnasta sekd tyontekijan omasta osuudesta yrityksen kokonai-
suudessa. Perehdytyksessid huolehditaan siitd, ettd tyontekijd saa tarpeelliset tiedot yrityksen

organisaatiosta seka sen tavoitteista ja toimintavoista. (Viitala 2004, 261.)

Santalahti (2005) on todennut, ettd perehdyttiminen kuvaa yrityksen suhtautumista tyonteki-
jaan. Kun uuden tyOntekijin kanssa vietetddn rauhallinen hetki, osoitetaan yrityksen arvosta-
van tyontekijoitd. Hyvilld perehdyttimiselld parannetaan tyontekijan mielikuvaa ja asennetta

yrityksestd ja perehdytettiville syntyy myonteinen yrityskuva.

Ganzel (1999, 59) on sitd mieltd, ettd on tirkedd, ettd esimies jdrjestdd aikaa uusille tyonteki-
joille ja saa heidat tuntemaan olonsa tervetulleeksi. Kjelin ja Kuusisto (2004, 16) pitavit
my0s tirkednd esimichen ja uuden tyontekijan kunnollista tutustumista alusta alkaen. Télla

tavoin kommunikointi toimii my6s jatkossa ja yhtelsymmarrys syntyy paremmin.

Tiarkedd on nimenomaan, ettd uusi tyontekija voi luottaa hintd ymparéiviin thmisiin. Tahdn
auttaa kunnollinen perehdytys esimicheen ja myds oman osaston muihin tyontekij6ihin.
Puutteellisen perehdyttimisen seurauksena uusi tulokas voi helposti tuntea itsensa epévar-

maksi ja turvattomaksi uudessa tyoymparistossa. (Honkanen 2004, 17.)
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Perehdyttimisen laajuus ja syvyys vaihtelevat sen mukaan, mihin tehtdviian uusi tulokas on

tulossa. Kuitenkin seuraavat asiat olisi kiytiva lipi kaikkien perehdytettivien kanssa

e yrityksen toiminta-ajatus, visiot, liike-ideat ja strategiat sekd menettelytavat (yleispe-

rehdyttdminen)

e tyopaikan henkil6t — tuleva lihipiiri-, asiakkaat ja paivittdiset tyOyhteison pelisadnnot

(tyopaikkaan perehdyttiminen)

e tulevat tyGtehtivit, nithin liittyvit odotukset, toiveet ja velvoitteet (tydhon perehdyt-

taiminen)

e ty6suhdeasiat. (Helsild 2002, 52.)

Tyo6nantajan on  perehdytettivd tyontekija seuraaviin  asioihin  ty6turvallisuuslain

23.8.2002/738 mukaisesti

e tyopaikan olot

e tyon oikea suorittaminen

e ty6hon mahdollisesti liittyvit terveysvaarat

e uusien koneiden ja laitteiden toimintatavat

e tyOn aloittaminen ja lopettaminen

e koneiden puhdistaminen, sddtiminen, huolehtiminen ja korjaaminen

e tyOssd kiytettivien koneiden ja laitteiden turvallisuusméiriykset

e tyosuojelusidnnosten mukaiset menettelytavat ja varomaardykset. (Viitala 2004, 261;

Kangas 2003, 29.)
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3.1 Perehdyttimisen merkitys

Perehdyttimisen merkitys korostuu, silld se lisdd tydmotivaatiota ja ty6ssd viithtymistd. Saa-
dessaan hyvian perehdytyksen tyontekija tuntee, ettd hintd arvostetaan ja samalla hin moti-

voituu paremmin tyossaan. (Tyoturvallisuuskeskus 20006.)

"Perebdyttiminen koetaan tirkedksi, silld perebdytyksella annetaan myinteinen kuva tyjyhteisistd,
1y0std sekd sitoututetaan perehdytettavi tyoyhteisoon. Samalla herdtetddan myonteisid tydasenteita ja
halna kunnostautna ammatissaan ’(Hokkanen, Skyttd & Strémberg 1996, 208).

Perehdytys auttaa tutustumaan asioihin, ihmisiin ja samalla luo perustan tyon tekemiselle ja
yhteistyolle. Uuden henkilén tullessa yritykseen hin tarvitsee erityistd tietoa itse tyOtehtivas-
td, mutta myos yrityskulttuurista ja ilmapiiristd, toisin sanoen yrityksen toimintatavoista ja
kaytinnoistd. Uusi tyontekija tulisi mahdollisimman pian kouluttaa yrityksen tapoihin, nor-
meihin ja kdytintoihin. Palveluyrityksessd on tirkedd saada uusi tyontekija ymmartiméan lii-
ke-idea ja samalla sisdistiméddn kuinka tirked hinen oma tyGpanoksensa on yrityksessa.

(Joutsenkunnas & Heikurainen 1999, 38 — 42; Kangas 2004, 5; Wanous 1980, 80, 169.)

Armstrongin (2003, 453) mielestd perehdytyksessa keskeisimpana kustannustekijand on aika,
joka sithen kiytetddn ja resurssit. Perehdytysprosessin tavoitteena voidaan sanoa kiteytetysti

olevan tuottaa tavoiteltu lopputulos mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti.

Perehdyttimisen avulla lyhennetddn sitd aikaa, jossa uuden tyontekijin tyopanos muuttuu
tuottavaksi. Ndin varmistetaan, ettd timi tyOpanos vie yritystd taas lihemmiksi sen strategi-
an ja arvojen mukaista visiota ja tavoitteita. Tamin avulla organisaation yhtenaiset kdytinnot
sailyvit ja toiminta pysyy selkednd. Tama nidhdéan tirkedna toiminnan jatkuvuuden kannalta

ja tasaisen laadun tuottamiseksi. (Valvisto 2005, 47.)

Ensiarvoisen tirkedd uuden tyontekijin ensimmaisilli kuukausilla on perehdyttimisen laatu,
silld laadulla on merkittiva vaikutus henkilon my6hempiin sitoutuneisuuteen. Perehdyttami-
sestd sanotaankin, ettd se on kaksivaikutteinen prosessi. Siind annetaan paljon tietoa uudelle
tyontekijille, mutta myos organisaatio voi oppia perehdyttimisprosessin aikana. (Leponiemi,
Parkas, Suutari & Mohammed 2008, 45 — 46.) Tillaisessa yksisuuntaisessa perehdytyksessa,
jossa muutos rajataan koskemaan vain uuden tyontekijin toimintaa eikd esimerkiksi ryhman
toimintatapojen muuttamista, vaarana on latistaa uuden tulokkaan osaaminen ja sen hyodyn-

taminen. (Kjelin ym. 2003, 15 — 16; Valvisto 2005, 47.)
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Joutsenkunnas ja Heikurainen (1999, 45) katsovat asiakaspalvelijan ammattitaidon koostuvan
kahdesta paitekijastd: alan teknisesti ammattitaidosta ja asiakaspalvelutaidosta. Teknistid
ammattitaitoa ovat henkilén tiedot ja taidot, joita vaaditaan palvelun toteuttamiseksi. Asia-

kaspalvelutaidot mahdollistavat luontevan kanssakdymisen asiakkaan kanssa.

Uusi tyontekijd saa perehdyttimisen avulla monenlaista tietoa ja taitoa, jota hin tarvitsee
aloittaessaan omaa tyotaian. Perehdytettivan oppiessa uudet asiat nopeasti ja samalla heti oi-
kein hin pystyy tyoskentelemiin joutuisammin ilman muiden apua. Samalla virheiden maira
on vihaisempi ja korjaamisen kuluva aika on pienempi. Tyotapaturmat ja turvallisuusriskit
vihenevit uudelta tyontekijilti. Ammattitaitoinen henkilokin tarvitsee tySturvallisuuteen pe-

rehdyttdmista, silld jokaisessa tyOpaikassa on omat vaaransa. (Kangas 2004, 4 —5.)

Perehdyttiminen on tirkeaa, silli poissaolot ja vaihtuvuus vihenevit. Uusi tulokas kokee
heti ensi sekunneilla tuleeko hin viithtymadn uudessa tyopaikassa. Myonteinen ensivaikutel-
ma on ensiarvoisen tirkedd. (Kangas 2007, 4 — 5.) Perehdyttimisen ansiosta esimies tutustuu
uuteen tyontekijaansd nopeammin ja hian sadstdd tulevaisuudessa aikaa perehdyttiessddn tu-
lokkaan tyohonsd kunnolla. Uuden tyontekijin perehdyttiminen auttaa my6s tyOyhteisod,
kun hyvin perehdytetty tulokas oppii tydnsi nopeasti ja oikein. Hinen ei tarvitse pyytda niin
paljon neuvoja esimieheltd ja muilta tyontekijoilta kuin, jos perehdyttiminen olisi laiminlyoty.

(Kangas 2003, 5; Lepist6 2000, 64.)

Viitala (2003, 261) sanoo, ettd hyvalld perehdyttimiselld tuetaan uuden henkil6n sitoutumista
organisaatioon ja tehtivain. Kustannuksia saistyy, kun perehdytys hoidetaan kunnolla. Huo-
nosti hoidettu perehdytys voi tulla kalliiksi, silld virheiden kotjaus, havikki, tapaturmat ja on-
nettomuudet, poissaolot ja vaihtuminen ovat ylimairiisia kustannuksia. Hyvin tai huonosti
hoidettu perehdyttiminen vaikuttaa my0s yrityskuvaan. Esimerkiksi harjoittelija antaa omista
kokemuksistaan myOnteistd tai kielteistd palautetta opettajille ja muille opiskelijatovereilleen,

mika vaikuttaa yrityksen yrityskuvaan. (Kangas 2007, 4 — 5.)

Uudet tyontekijit, jotka perehdytetddn jarjestelmillisesti, pysyvit pitempain toissd yritykses-
si. Corning Glass Worksin on tehnyt tutkimuksen, jossa todettiin, ettd uudet tyontekijit, jot-
ka perehdytettiin jirjestelmallisesti, olivat yrityksessd vield kolmen vuoden jilkeen 69 pro-
senttia todenndkoisemmin kuin ne, joita ei perehdytetty. My6s aiempien tutkimusten mukaan
on huomattu, ettd huonosti hoidetulla perehdyttimiselld olisi yhteys tyontekijéiden suureen

vaihtuvuuteen. (Ganzel 1999, 56.)
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3.2 Perehdyttimismateriaalit

Ensimmiisend piivind uudelle tyontekijille tulee paljon uutta tietoa. Hinen on helpompi
omaksua uudet asiat, jos han saa oheismateriaalia etukiteen esimerkiksi kirjallisen tai sdhkoi-
sen aineiston avulla. Opastettaessa uuden koneen kiyttéa sen kaytto- ja hoito-ohjeet kannat-
taa lukea ja luetuttaa riittdvin monta kertaa. Kun perehdytettiva on lukenut etukiteen ohjeet
ja samalla keskustelee perehdyttdjan kanssa, hinelle jdd asiat paremmin mieleen. (Kangas

2007, 10.)

Perehdyttimisen oheisaineistoa ovat mm. seuraavat:

e tervetuloa taloon — oppaat

e yrityksen toimintakertomus

e henkil6sto- ja asiakaslehdet, tiedotteet, kiertokirjeet, muistiot

e perehdyttimisohjelmat, perehdyttimisen tarkistus- ja muistilistat

e perehdyttimiskansiot

e manuaalit (kisikirjat), tyohjeet, turvallisuusohjeet ja toimenkuvat

e kiyttoturvallisuustiedotteet

e ilmoitustaululla oleva aineisto

e video- ja DVD-ohjelmat

e ammattikirjallisuus ja -lehdet.

Perehdyttimisaineistoa on tarjolla yhia enemmin sidhkdisessd muodossa kirjallisen aineiston
rinnalla. Aineistoihin taytyy muistaa tehda péivitykset. (Kangas 2003, 10.) Kjelin ja Kuusisto
(2003, 206) muistuttavat, ettd perchdyttimistd varten suunniteltu materiaali kannattaa yleensi

pitdd mahdollisimman vihidisena.
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3.3 Esimiehen vastuu perehdyttimisesti

Paivastuu perehdyttimisestd on ldhimmailld esimiehelld. Hinelld voi olla apunaan erikseen
valitut ja koulutetut perehdyttajit. My6s muulla henkil6kunnalla on oltava valmiudet pereh-
dyttimiseen, silld uuden tyontekijan on tirkedd tutustua eri téiden osaajin jo alussa - ja pain-

vastoin. (Viitala 2002, 259 — 260.)

Perehdyttimisen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta vastaa esimies. Han voi hoitaa
opastuksen itse, delegoida sen kokeneelle tyGtoverille tai jirjestad koulutetun tyénopastajan.
Esimies ei aina edes osaa opastettavia t6itd. Hinelld on kuitenkin viime kddessd vastuu ope-

tuksen asianmukaisuudesta. (Lepisté 2004, 59.)

Palveluyrityksessd esimiehen tiytyy ohjata ja johtaa niin, ettd se on kannustavaa ja kehittavaa.
Esimiehen epaoikeudenmukainen ohjaus nikyy heti tyontekijoéiden toiminnassa ja sitd kautta

heijastuu asiakaspalveluun. (Joutsenkunnas ym. 1999, 47.)

Perehdytyksesta vastaavat henkil6t on valittava huolellisesti. Heilld on suuti vastuu ensivaiku-
telmasta ja siitd, kuinka uusi tyontekija kokee uuden tyopaikkansa ja kuinka hin tuntee ole-
vansa tervetullut uuteen tyoyhteis66n. Joskus kerralla tulee uusia tyontekijoéitd useampia, sil-
loin voidaan perehdyttiminen jirjestda ainakin osittain koko ryhmalle. My6s tilldin on térke-
aa, ettd esimies keskustelee jokaisen uuden tulokkaan kanssa henkilokohtaisesti. (Viitala

2002, 260.)

3.4 Perehdyttimisen vaiheet

Perehdyttimisen pitéisi alkaa jo valintamenettelyvaiheessa. Perehdyttimisen voi nihda tdssa
vatheessa yrityskuvamarkkinointina. Valinnasta ilmoitetaan puhelimitse, jolloin esimies pyy-
tad kdymaddn luonaan, jos mahdollista. (Viitala 2003, 260.) Yleensd perehdyttimisasiat ovat
varsin rutiiniluonteisia. Ongelmana on vain muistaa kaikki asiat, kun uutta tyontekijad pereh-
dytetdin. Taman vuoksi on esimiehen laadittava uudelle tyontekijille perehdytyssuunnitelma.

Suunnitelmasta kay ilmi:

® mitd asioita on valmisteltava ennen uuden tyontekijan saapumista,
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® mitd asioita esitelldidn tulokkaalle saapumispaivini
e mita asioita kdydain lipi alkupaivina
e miten ja missd vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan. (Lepisté 2004, 61.)

Keskustelussa kdydadn lipi yritykseen ja tychon liittyvid asioita, organisaatiota, asiakkaita,
tyosuhdeasioita ja talon tapoja. Tyontekijda kierrdtetadn yrityksessd ja naytetdan hanelle paik-
koja. Till6in voidaan antaa mukaan luettavaa tai muuta oheisaineistoa. Tyontekijille kerro-

taan tyOyhteison ja tavoitteiden kuvaus. (Kangas 2007, 9; Hyppanen 2007, 195.)

Ty6yhteisolle tiedotetaan etukiteen uuden tyontekijan saapumisesta, jolloin jokainen tyoyh-
teisOssa tietdd, kuka tulee, milloin ja mihin tehtivddn. Perehdyttiji tai esimies on varannut
itselleen aikaa ja koonnut kaiken valmiiksi, kuten ty6asun, avaimet jne. Hin on suunnitellut

ensimmidisen péivan ohjelman ja tehnyt itselleen muistilistan. (Kangas 2007, 9.)

Perehdytys aloitetaan tutustumisella muihin tyGyhteison jdseniin ja sen jilkeen siirrytddn ylei-
sistd asioista yksityiskohtiin. Yritysesittelyn jilkeen perehdytys jatkuu osasto- tai yksikkétasol-
la. Kerrotaan yksikon tehtivit ja tavoitteet sekd se, kuinka ne liittyvit suurempaan kokonai-
suuteen. Tdmain jalkeen perehdytys siirtyy henkilon tehtavaidn: mistd se koostuu, miten sitd
tehddin, mitd tyokaluja hyodynnetiin, ketkd ovat asiakkaita ja miten tyotd arvioidaan. (Hyp-

panen 2007, 196.)

Perehdytyksen kesto riippuu tehtavistd, mutta yleensd perehdytys kestdd yhtd pitkddn kuin
koeaikakin. Jokaisessa organisaatiossa on paljon hiljaista tietoa, jota ei ole dokumentoitu. T4l-

laista tietoa ja osaamista voi oppia vain pitkain talossa olleilta. (Hyppanen 2007, 198.)

Perehdytysprosessin aikana keskustellaan uuden tyontekijan kanssa. Mikali hin on aikaisem-
min toiminut samanlaisissa tehtdvissd, voidaan kysyi kuinka hin on tehnyt jonkin tyévai-
heen. Talld tavoin organisaatio oppii uusia toimintatapoja ja uusi henkilo tuntee itsensa tar-

peelliseksi. (Hyppanen 2007, 198.)

Ennen perehdytysvaitheen paittymistd esimies keskustelee uuden tyontekijan kanssa, miten
perehtyminen on sujunut perehtymisseuranta kaavakkeen avulla. Tdssd vatheessa voidaan

vield tarkentaa asioita, jotka ovat jadneet episelviksi. (Hyppanen 2007, 198.)
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3.4.1 Viiden askeleen ty6énopastus

Ty6nopastus on jarjestelmillistd toimintaa, joka tdhtdd tyGtehtdvien omaksumiseen ja hallin-
taan. Tyonopastus on perehdyttimisen rinnalla tirked osa henkiloston kehittimistd. Tyon-
opastuksessa opetetaan varsinainen tyo, oikeat tydmenetelmat ja toimintatavat. Tarvittaessa
kidyddan lipi henkil6kohtaisten suojainten, suojalaitteiden ja sekéd suojavaatetuksen oikeat ja
turvalliset kdyttotavat, huolto ja sdilytys. Myos koneiden ja aineiden oikeat kayttotavat ja tur-

vallisuuteen liittyvit asiat tulee kerrata. (Penttinen & Mintynen 2000, 4.)

Tyo6ntekijan aktiivinen rooli korostuu tydnopastuksessa. Tyontekijian aitkaisemmat tiedot, tai-
dot ja kokemukset ovat pohjana uuden oppimiselle. Tuttujakin asioita tulee kerrata ja tiyden-
tad uusilla ja poikkeavilla tiedoilla seka kaytinteilld. Tyonopastus tulee olla kdytinnonlaheista.
Tyontekijalle tulee ndyttdd tyot, ja kokeilemalla itse tyontekijd sisdistdd tyot ja tehtivit pa-

remmin. (Penttinen ym. 2000, 4.)

Ty6nopastuksen viiden askeleen menetelmi on kehitetty suunnittelun ja toteutuksen avuksi.
Menetelmian vaiheita ovat opastustilanteen aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon

kokeilu ja harjoitteleminen seka opitun varmistaminen. (Penttinen ym. 20006, 6.)

Ensimmiisessd vaiheessa on lihtGtason arviointi ja oppimistavoitteiden selvittiminen. Tyo-
opastuksessa ohjaajan tulee kannustaa tyontekijaa oppimaan. Ohjaajalla tulee olla nikemys
ohjattavan tiedollisesta ja taidollisesta osaamisesta. Ohjattavalle tulee kuvata tehtivi ja mihin
kokonaisuuteen opittava tehtiva liittyy. Tehtivin tekemiselle tulee asettaa valitavoite. Ohjaa-
ja ja ohjattava voivat yhdessi mdairitelld lopullisen tavoitteen, jotta tyontekijan oppimisen

tavoitteet saavutetaan. (Penttinen ym. 20006, 6; Kangas 2003, 14.)

Toisen askeleen tarkoituksena on antaa opastettavalle kokonaiskuva tehtavasta. Itse tyosta
opastaja antaa opastettavalle selkedn kuvauksen ja kertoo selkeit sddnnot sekd perustelee an-
netun tehtivin. Kaytinnossd, kun ndytetiddn tyon tekeminen, tyontekijille tulee nikemys
opeteltavasta tehtiavisti. (Kangas 2003, 15.) Kolmannen askeleen tarkoituksena on sisdisten
mallien viimeisteleminen. Mielikuvaharjoituksen avulla opastettava kertoo ohjaajalle, miten
hin toteuttaa annetun tehtiavian. Ohjattavalle tulee antaa aikaa kokeilla tyotehtavaa. Eri tyo-

vaiheissa ohjaaja antaa palautetta ja arvioi tyosuoritusta. (Penttinen ym. 20006, 6.)

Neljannessid askelmassa kokeillaan taitoja ja harjoitellaan niitd. Opastuksen loppuvaiheessa

tyontekija tekee annetun tehtivan yksin omassa tahdissaan. Kun tyé on valmis, hin arvioi
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tuloksen ensin itse ja sen jilkeen ohjaaja antaa tyOsuorituksesta palautetta. (Penttinen ym.
2000, 6.) Viides askelma on opitun varmistaminen. Téssd on tarkoitus varmistaa opittu ty6-
tehtivi, joka tehdiin alusta asti itse ja yksin ja jossa opastaja tarkastaa tyon silloin tilléin.
Kun ohjattava on sisiistinyt ja oppinut uuden tyotehtivin, voidaan opastus hinen kohdal-
laan pdittad. (Kangas 2003, 15.) Kuviossa 3 nidhddin viiden askeleen tyonopastusmalli yksin-
kertaisuudessaan, joka on yksi tunnetuimmista tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen

avuksi kehitetyistd menetelmistd. ( Tyoturvallisuuskeskus 2000.)

SIRTYMINEN TAVAN-
OMAISEEN TYONTEOON

- anna tybskennella yksin
TAIDOT — TARKASTUS - anna palautetta

- rohkal
- pAE loysyméd

- anna oppilaan kokeilla
T TAIDON - kontrofioi

KO<EL - anna kokedlla uudestaan
- aivioi taftolaso

SISAINEN MENTAALH - Pyydi verbalisoimaan

Malll —— NENHAR- - korttroflol

JOMTELL - anna pelkistetyt s&nnét
- Py ket ajatiks

. - pyydé analyscimaan opastettava tehtiva
SAANNOT ——  oPeTUs - ndytA

- selosta ja perustele

- anna heuristiset saAnNN&t

JE—
TA - arviol ietojen ja taitojen taso

VOITE TAUTU- - kuvaa tehtivé jaai tehtavakokonaisuus
- huomioi suoritusehdot
- aseta tavoite ja viltavoittest

ALKUVALMISTELUT, JOTTA OPASTUSPAIKKA JA MUUT
OLOSUHTEET OVAT VALMIIT OPASTUSTA VARTEN

Kuvio3. Viiden askeleen menetelmi (Vartiainen, Teikari & Pulkkis1989, 93.)
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3.4.2 Oppiminen ja erilaiset oppijat

Oppiminen on tapahtumasarja, jolla tarkoitetaan suhteellisen pysyvid, kokemukseen perustu-
via muutoksia yksilon tiedoissa, taidoissa, asenteissa ja valmiuksissa, ajattelussa seka itse toi-

minnassa. Oppiminen on vuorovaikutusta yksilon ja tyoyhteison vililla. (Kangas 2003, 27.)

Oppiminen on tirked prosessi, meidédn tulisi ymmirtid, miten oppiminen tapahtuu ja miten
eri thmiset oppivat. Oppimisprosessia vahvistavia tekijoitd on nelja. Ensimmiinen on moti-
vaatio eli halu oppia uusia asioita. Oppimisen liht6kohtana on motivaatio, ilman siti oppi-
minen ei yleensi ole mahdollista. Tamin jilkeen olisi hyvi kokea ahaa-elimyksid, saada sisii-
sid onnistumisia, kokea, ettd on ymmartinyt jotain. Kolmantena ja neljintena pitiisi paastd
kokeilemaan ja paidsti dokumentoimaan oppiminen jollain tavoin. Tdmi tarkoittaa asian

viemistd muistiin, paperille tai johonkin tietokantaan. (Sydinmaanlakka 2007, 37 — 39.)

Peter Honeyn ja Alan Mumfordin mukaan ihmiset jactaan oppimistyylin perusteella neljain
perustyyppiin. Ensimmadinen on kdytinnon toteuttaja, joka oppii parhaiten toiminnan kautta.
Hin ei opi teoreettisissa harjoituksissa, vaan pyrkii kidytinnon ratkaisuihin. Toisena on har-
kitseva pohtija. Hin oppii parhaiten, kun saa rauhassa keritd uutta tietoa ja arvioida sitd. Hin
seuraa mielellddn asioita sivusta ja analysoi muitten tekemisid. Oppimisprosessin pitad olla
suunnitelmallista ja nopeat muutokset tuottavat vaikeuksia. Kolmantena on looginen ajatteli-
ja, joka jarkeilee ja rakentaa loogisia malleja. Ajattelijana hin haluaa kyseilld, kokeilla ja analy-
soida asiaa eri puolilta. Hinen tiytyy sisdistdd asiat, ennen kuin hin on todella tyytyviinen.
Neljantena tulee aktiivinen osallistuja, joka oppii parhaiten kokeilemalla. Hinen tiytyy saada
haastavia tehtivid ja olla monessa mukana. Hin ei yleensi jaksa perehtyd asioihin syvillisesti,

vaan pitad nopeatempoisesta toiminnasta. (Sydinmaanlakka 2007, 41 — 42.)

3.5 Perehdyttimisen seuranta ja kehittiminen

Perehdyttimisen toteutumista on seurattava koko suunnitellun perehdyttimisprosessin ajan.
Perehdyttimisen seurannasta on hyvi sopia jo perehdyttimisen kokonaissuunnitelmaa tehti-
essd. Talloin kaikki osapuolet ovat tietoisia siitd, miten perehdyttimisen onnistumista tullaan

mittaamaan. (Hyppanen 2007, 196 — 199.)
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"Tyopaikoilla tebtdessa perehdytyssuunnitelmia ja — objelmia, sunnnitellaan myis, miten oppimista
senrataan ja miten se varmistetaan. Perebdyttamisen senrannalla voidaan varmistaa sunnnitelman
onnistuminen ja tavoitteiden saavuttaminen. Perehdyttamisen seurannan avulla arvioidaan tietenkin
tulokkaan tilannetta, mutta myds organisaation perehdytysiarjestelman toimivuntta’ (Kjelin ym.
2003, 245).

Perehdytysohjelmiin merkataan muun muassa perehdyttimisen seurantakeskustelu ja sen
ajankohta. Tulokkaan kanssa on hyvi kiydd perehdyttimisen seurantakeskustelu eli kahden-
keskinen keskustelu, johon molemmat osapuolet valmistautuvat etukiteen. Parhaimmillaan

arviointi toimii hyvind motivointikeinona. (Kangas 2007, 7 — 16.)

Perehdyttimisen tarkistuslistat ovat hyvid seurannan apuvalineitd. Yksinkertaisin tarkistuslis-
ta voi olla muistilista, johon tehdaidn merkinti, kun tietty asia on kasitelty. Perehdytettiva voi
itse tarkistaa listasta perehdytyksen etenemistd ja molempien puolien allekirjoituksella var-
mistetaan, ettd koko perehdytysprosessi on tehty ja uusi tyontekija on perehdytetty hinelle
tarkoitettuihin asioihin. Tyontekijin perehdytysti seurataan samalla, kun sitd toteutetaan.
Seurannalla varmistetaan suunnitelman toteutus, ja se kohdistuu muun muassa tavoitteiden

saavuttamiseen. (Kangas 2003, 7 — 16; Kjelin ym. 2003, 245.)

Seuraamalla perehdyttimistd voidaan arvioida, onko perehdyttiminen yrityksessé ajan tasalla.
Perehdytyssuunnitelmaan on tarvittaessa tehtiva muutoksia, kun esimerkiksi kdytinnon asiat

tai lait muuttuvat. (Penttinen ym. 2000, 7.)

Perehdyttimisjirjestelmad olisi hyvd kehittda jatkuvasti, silld sijaisten, lomittajien ja vuokra-
tyontekijoiden maird on lisddntynyt. Viitala ja Jylha (2006, 236 — 242) mainitsevat, ettd myos
sisdiset ja tehtdvistd toiseen tapahtuvat siirrot ovat yleistyneet. Perehdyttdmisjirjestelmin

kehittiminen on tirkedi silloinkin, vaikka henkiléston vaihtuvuus olisi vihaista.

Pystydkseen kehittiméin perehdytysjarjestelmai tarvitaan tietoa yrityksen lihtotilanteesta eli
siitd, mikd on timin hetkinen tilanne perehdytyksessa. Taman jalkeen voidaan kartoittaa yri-
tyksen kehittimistarpeet. Tarpeiden selvittimisen jilkeen suunnitellaan kehittimisohjelma
tavoitteineen, vastuuhenkiléineen, aikatauluineen sekd uuden jirjestelman kayttoonotto.

(Kangas 2003, 23.)

Kehittimisohjelmaan kuuluu seurannan suunnitteleminen. Lahtotilanteen arvioinnin apuna
kiytetddn haastatteluja, kirjallista kyselya tai ryhmityota. Jokaisella on asiasta omat mielipi-
teensd, joten monen eri ihmisen mielipide on tirked. Lihtétilanteen jilkeen mietitddn tavoit-

teita eli tasoa, jolle halutaan paastai. Kehittimiskohteita on tavallisesti useampia, jolloin niis-
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ta valitaan kaikkein tirkeimmat. Kehittimisohjelmaa varten voidaan koota pieni tyoryhma,

joka tekee ohjelman ja samalla vastaa sen toteuttamisesta. (Kangas 2003, 23 — 25.)
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4 YRITYSESITTELY

Osuuskauppa Maakunta kuuluu S-ryhmiin. Suomessa on 22 alueosuuskauppaa ja SOK-
yhtymai, jotka yhdessd muodostavat S-ryhman. Osuuskaupat omistavat SOK:n eli Suomen
Osuuskauppojen Keskuskunnan. SOK:sta ja sen tytdryhtioistd kaytetddn nimitysta SOK-
yhtymi. Alueosuuskauppojen lisdksi S-ryhmidn kuuluu 20 pientd paikallisosuuskauppaa.
Vuonna 1917 perustetun Osuuskauppa Maakunnan nykyiset toimialat ovat paivittais-
tavarakauppa, kiyttotavarakauppa, polttoneste- ja liikennemyymailikauppa sekd hotelli- ja

ravintolakauppa. (Maakunta esittiytyy 2009.)

Sokos Hotel on Suomen kattavin hotelliketju, johon kuuluu yli 40 hotellia Suomessa, Tallin-
nassa ja Pietarissa. Kaikki hotellit sijaitsevat aivan kaupunkien keskustoissa tai keskelld vapaa-
ajan kohteita, hyvien liikenneyhteyksien varrella. Majoituksen lisiksi Sokos Hotellit tarjoavat

monipuolisia kokous- ja ravintolapalveluita. (Sokos Hotel kotisivut 2009.)

Sokos Hotel Vuokatti sijaitsee SnowPolis -teknologiapuistossa, keskelld ympirivuotista Vuo-
katin matkailualuetta. Hotellin palvelut toteutetaan ”Active Wellness” -teemalla. Hotellissa

on 147 viihtyisdd huonetta, jotka kaikki ovat savuttomia. (Sokos Hotel kotisivut 2009.)

Amarillo on ketjuravintola, joka on SOK MaRa -ketjuohjauksen kehittdimi ja yllapitima ra-
vintolakonsepti, jossa noudatetaan ketjun antamia pelisddintojd, jotka sitovat ja velvoittavat
jokaista tyontekijad. Amarillo-ketju ravintolat ovat Suomessa jo olleet lihes 20 vuotta. Télld
hetkelld ravintola Amarilloja on 21 kappaletta. Amarillossa on tarjolla mausteisten Tex-Mex

ruokien lisiksi rentoa baarimeininkid. (Amarillon kotisivut 2009.)

Sokos Hotel Vuokatti on uusi hotelli, joka avattiin joulukuun 15. piiva 2007. Kevialld 2009
hotellin koko toiminnasta vastaa hotellinjohtaja Pasi Tolonen, jonka alaisuuteen kuuluu koko
henkil6std. Hotellin henkil6kunta muodostuu vastaanottovirkailijoista. Heitd on yhdeksin,
johon on laskettu mukaan hotellipdallikké Pirkko Mikinen ja vastaanottopiillikké Arto
Heikkinen. Siivoustiimissd on kahdeksan henkil6d, johon kuuluvat siivouspaillikké Riitta
Lukkari ja vuoropiillikké Jaana Miitta. Ravintolatoiminnasta kokonaisuudessaan vastaa ra-
vintolapaillikké Pekka Péllanen ja hinen apunaan toimivat palvelupaillik6t Matti Oikarinen,
Piivi Pikkarainen ja Saija Helttunen. Ravintolassa tyontekijoitd on yhteensd 22, salilla kaksi-

toista ja keittiolld kymmenen. Keittién toiminnasta vastaa keittiopaillikké Benjamin Larsen
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ja hidnen apunaan on kaksi vuoropaallikk6a Sakari Lukkari ja Sami Roivainen. Kuviossa 4

nikyy koko Sokos Hotel Vuokatin esimiesrakenne organisaatiokaaviossa.

Harjoittelijoita on ravintola Amarillossa vaihtelevasti. Kerrallaan keitticlle ja salille otetaan
kaksi harjoittelijaa, jotta aikaa jad neuvomiselle ja opastamiselle. Toiminnan alussa tyonteki-
joiden vaihtuvuus oli suurempaa, nyt tyontekijoiden vaihtuvuus on pientd. Sesonkiaikoina
tyontekijoiden vaithtuvuus on suurta, silld tyontekijoitd palkataan lisdad tyontekijavuokrausfir-

man kautta ja sieltd tulee vuoroon se, joka on vapaana oleva henkil®.

Ravintola Amarillossa on istumapaikkoja noin 175 ja kokonaisasiakaspaikkoja 300. Anniske-
lulupa on haettu koko hotellille, tima sisiltad kabinetit, hotellihuoneet, terassit, yokerhon ja

SnowPoliksen puolen eli anniskelulupa on 1747 asiakkaalle.

Hotellinjohtaja
Pasi Tolonen

N Ravintolapaillikké
Hotellipaillikké Pirk- Pekka Pollinen
ko Mikinen Siivouspaillikko
Keittiopaallikko Riitta Luldari
Benjamin Larsen
Vastaanottopiallikko
Arto Heikkinen Palvelu
l.)alvelu.péié'%lhklidj Coffee bar pillikks
Sali: Matti Oikarinen, Palve- Jaana
Paivi Pikkarainen ja lupiallikko Miitti
Saija Helttunen Piivi Pikka-
Keittio: Sakari Luk- rainen
kari ja Sami Roivai-
nen
Kainuu ravintola
Kippo Palvelupail-
likko
Saija Helttunen

Kuvio 4. Sokos Hotel Vuokatin esimiesorganisaatio kevailla 2009.
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5 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

Ty6ni lihtokohtana oli saada toimeksiantajalleni Sokos Hotel Vuokatin Ravintola Amaril-
loon toimiva perehdytysopas, joka olisi tukena perehdytettiessd uutta tyontekijad. Tyoni si-
saltdd kolme eri tuotosta: perehdytysoppaan, johon on sisillytetty tehtivakortit, perehdytta-
misen muistilistan esimichelle sekd perehdyttimisen tarkistuslistan. Viimeksi mainitun sain

Osuuskauppa Maakunnan konttorilta ja muokkasin sitd toimeksiantajalleni sopivaksi.

Syksylld 2008 Sokos Hotel Vuokattiin avattiin kaksi uutta yksikkéd Kainuu Ravintola Kippo
ja Coffee Bar. Perehdytysopas rajattiin opinnaytetyossa kuitenkin kisittiméin vain ravintola
Amarilloa, silld tyoni olisi vain laajentunut ja aikaraja tuli vastaan. Tulemme tekemain uusille

yksikéille omat perehdytysoppaat myohemmin.

Vuokatin Amarillo on uusi, vuosi sitten avattu ravintola. Tyontekijoéiden suuren kausivaihte-
luista johtuvan vaihtuvuuden kannalta on hyvi olla selked perehdytysopas, josta 16ytyy kaikki
palveluprosessiin liittyva tieto. Opinnaytetyostani tulee olemaan hyotyda Vuokatin Ravintola
Amarillossa, koska sielld ei ole aikaisemmin ollut perehdytysopasta. Ty6suhteet ravintolassa
ovat monesti lyhyitd, eikd perehdyttimiseen voi kidyttdd paljoa aikaa. Toimivan perehdy-
tysoppaan merkitys korostuu entisestidan. Ensisijaisesti toimeksiantajani tulee hy6tymain pe-

rehdytysoppaasta, koska se tehdain yksinkertaiseksi, helppokayttoiseksi ja loogiseksi.

Itselleni perehdytysoppaan projektityé tuntui mielenkiintoiselta. Kaytinnonldheisyyttd tyo-
hon tuli minun ajatusmaailmani kautta, silld olinhan itse siirtynyt vanhana tyontekijand uu-
teen paikkaan. Olen omalla ammattiosaamisellani saanut osallistua perehdytysoppaan teke-
miseen ja tuoda oman tyylini esille. Ainoa, mitd voidaan arvioida minun osuudestani, on sii-
nd, kuinka olen saanut jalkautettua oman asiantuntemukseni toimeksiantajan perehdytysop-

paaseen ja kuinka olen saanut yhdistettyé teoriaa ja kdytint6d keskendin.

Opinnidytetyé on toiminnallinen opinnidytety6. Vilkka ja Airaksinen (2003, 9) madirittelevit
toiminnallisen opinndytetyon seuraavasti: ~Toiminnallinen opinndytetyi tavoittelee ammatillisessa

kentdssd kdytannon toiminnan objeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamistd tai jarkeistamista”.

Toiminnallinen opinndytety6 voi olla alasta riippuen esimerkiksi ammatilliseen kaytint66n
suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdyttimisopas, ympiristdohjelma tai turval-

lisuusohjeistus. Toiminnallisen opinndytetyon teksti ilmenee raporttina, josta nakee, mitd,
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miksi ja miten on edetty. Tekstistd ilmenee, millainen tyGprosessi on sekd millaisiin tuloksiin
ja johtopditoksiin on paisty. Raportista pitdisi ilmetd my6s se, miten tekiji on arvioinut

omaa prosessia, tuotosta ja oppimista. (Vilkka ym. 2003, 9.)

Haastattelu on tiedonkeruunmenetelma, jossa ollaan suorassa kielellisessid vuorovaikutukses-
sa tutkittavan kanssa. Kyselyn ja haastattelun avulla saadaan selville, mitd henkil6t ajattelevat,
tuntevat ja uskovat. (Hirsjiarvi, Remes & Sajavaara 2007, 199.) Opinnidytety6ssa olen haasta-
tellut tyontekijoitd heidin kokemastaan perehdytyksestd ja mitd he olisivat kaivanneet lisdd.
Heidin kokemuksiaan ja ajatuksiaan perehdytyksesti olen kayttinyt kootessani perehdy-
tysopasta. Perehdytysopasta on tyGstetty toimeksiantajan tiloissa ja laitteilla eikd niin ollen

ylimairiisid kustannuksia ole tullut.

5.1 Prosessikuvaus

15.4.2008 lihdin tiedustelemaan esimieheltini, ravintolapéillikké Pekka Polldselta, Ravintola
Amarillon perehdytysopasta. Sain kuulla, ettd yksikkOkohtaista opasta ei ole. Perehdytysop-
paalle olisi kiytt6a tyontekijoiden vaihtuvuuden vuoksi varsinkin sesonkiaikoina. Kysyin, oli-
siko minulla mahdollisuus tehdd perehdytysopas opinniytetyond. Mietittyddn asiaa ravintola-
paallikké Pekka Poéllinen sanoi sen olevan loistava ajatus. Nain meilld olisi “’kittd pidempi”
ty6viline, kun perehdytimme uutta tyontekijdd. Samalla voisimme seurata tarkistuslistan

avulla, olemmeko kayneet kaikki perehdytettavit asiat lapi tyontekijan kanssa.

Tiedustelin Pekka Pollaselta, voinko kayttaa tyGaikaa perehdytysoppaan tekemiseen ja onko
kustannuksiin varauduttu. Sain vastauksen, ettd tyGaikaa saan kdyttdd oppaan tekemiseen ja

samalla saan luvan kirjoittaa opasta tyopaikalla.

Saatuani luvan kirjoittaa perehdytysoppaan opinniytetyond, alkoi ajatusty6. Mietin, miten
olin kokenut perehdytyksen aloittaessani tyot tissd tyGpaikassa, mikd mielikuva minulla oli
siitd jadnyt ja mitd olin jaanyt kaipaamaan. Mietin my6s, miten saisin ns. hiljaisen tiedon siir-
rettyd eteenpiin itse perehdytysoppaaseen. Samalla muistelin, kuinka itse koin ensimmidiset

viitkot tyOpaikalla ja perehdytyksen.
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Periaatteessa itse S-ryhman taustatuntemus minulla oli hyvi, mutta siirryin kuitenkin uuteen
maailmaan hotelli- ja ravintola- puolelle ABC-litkennemyymaldmaailmasta. Ainoat asiat, mit-
kd olivat yhteista kummassakin tyopaikassa, olivat asiakkaat ja S-ryhmi. Talon tavat eli yhtei-
set pelisadnnot ja tydsuhdeasiat olivat erilaiset. Kaikkein eniten minulle tuotti vaikeuksia kas-
sa ja sen toimintojen ymmairtiminen. Minua himmastyttivit monet pienet asiat esimerkiksi
laskun vieminen asiakkaalle. Toiset veivit laskun lautasen péalld ja toiset ilman lautasta. Toi-

mintatavat eivit olleet aina yhteniisid, vaikka toimimme ketjussa.

20.5.2008 esitin omia nikemyksidni perehdytysoppaan sisdllostd esimichelleni ravintolapdil-
likko6 Pekka Pollaselle ja keittiopaallikélle Benjamin Larsenille. Samalla tiedustelin heidan na-
kemystddn oppaasta ja siitd, mitd he odottivat siind olevan, mitki asiat olivat heidin mieles-
tadn tarkeitd ja miten syvallinen opas minun pitéisi kirjoittaa. He olivat sitd mieltd, ettd op-
paan pitaisi olla niin yksinkertainen, selked ja looginen, etta siitd 16ytyisi tarvittava tieto heti.

Liian paljon tekstid sisdltivdd opasta ei kukaan jaksaisi lukea.

Seurasin ja havainnoin keviin ja kesin tyontekijoiden tyoskentelyd ja samalla tiedustelin,
miksi he tekevit asioita tietylld tavalla. Kyselin, mitd asioita he kokevat tirkeina ja mitd uuden
tyontekijin olisi opittava ja missa jirjestyksessa. Tyontekijit pitivit kaikkein tirkeimpina sitd,
ettd jos ei osaa jotain, niin kysyy mieluummin neuvoa kuin tekee vairin. Tekemisen halu ja

oppiminen olivat my0s tirkeita.

Huomasin, kuinka osa tyontekijoistd huolehti esimerkiksi iltavuorossa aamiaishuoneen kun-
toon eli astiat paikoilleen, tiydennysti kekseihin ja tee-valikoimiin jne. Osalle tyontekijoista
aamiaishuoneen kuntoon laittaminen oli vastenmielistd. Tehtdvit olivat jakautuneet auto-
maattisesti niiden mukaan, mita kukin henkilé piti mielekkddampani tehdéd. Kaikille oli kui-
tenkin itsestddn selvdd, ettd sali piti jadda siistiin kuntoon illan jilkeen. Kokouskahvitukset
tuntuivat olevan aina palvelupéillikén tai vastuuvuorossa olevan henkilén vastuulla. Péytiva-
raukset olivat kaikkien tehtivina ja niistd huolehdittiin tarkasti, ettei kukaan jdisi ilman poy-

tipaikkaa.

Minua askarrutti, miten saisin yhdistettyd oppaaseen S-ryhman, Osuuskauppa Maakunnan
sekd Sokos Hotel ja Amarillo ketjun asioita yksiin kansiin. Rajasin oppaan kisittimaan kaik-
kein tirkeimmin tiedon siitd, miten toimitaan Vuokatin ravintola Amarillossa. Ravintola
Amarillossa on jo erikseen kansiot, Osuuskauppa Maakunnan “Tervetuloa taloon!” ja ravin-

tola Amarillon kisikirja, joista 10ytyy yksityiskohtaista tietoa. Tarkoituksena oli kuitenkin
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tehdd perehdytysopas, josta yksistd kansista 16ytyisi kaikki se tieto, miten Vuokatin ravintola
Amarillossa toimitaan ja tyoskennellddn. Tarvittaessa henkilokunta voisi lukea myds Osuus-
kauppa Maakunnan ja ravintola Amarillon oppaat, joista 10ytyy yksityiskohtaista tietoa esi-

merkiksi Osuuskauppa Maakunnan ja Amarillon historiasta.

Tutustuin kesin 2008 aikana opintdytetoihin, jotka kisittelivat perehdytysoppaita. Erityisesti
tutkin miten oppaat oli rakennuttu ja rajattu. Naistd sain ideoita perehdytysoppaaseen ja otin
alustavaa runkoa varten mallia ja rajailin toimipaikkaan sopivaksi. Minulla oli oma kasitys
siitd, miten haluan oppaan rakentuvan. Alussa olisi Osuuskauppa Maakunnasta ja S-ryhmasti
kaikkein oleellisin tieto. Tdmin jilkeen tulisi Sokos Hotel Vuokatin tarjoamat palvelut ja lo-

puksi Vuokatin ravintola Amarillo.

Keskustelin esimiehen ravintolapaillikké Pekka Pollisen kanssa syyskuun alussa, ehdotuksia
oppaan rakenteeksi. Perustelin hinelle, miksi olin ajatellut rakentaa oppaan seuraavanlaisesti:
alussa tiytyy kertoa tyontekijille, mihin yritykseen hin on tulossa t6ihin ja mitkd ovat yrityk-
sen toiminta-ajatus ja arvot. On kerrottava Sokos Hotel Vuokatin kuuluvan S-ryhmiin ja
ettd ravintola Amarillo toimii samassa yrityksessd. Perechdytettivin on tirkedd tietid myos,
ettd vaikka Sokos Hotel Vuokatti on yhteniinen tulosyksikkd, jokainen osasto tekee oman

toimintasuunnitelman ja budjetin.

Opas sisiltiisi tietoa my0s lahiympariston tarjoamista palveluista, silld niitd asiakkaat kysyvat
usein. Tarkempaa tietoa lihiympiriston palveluista on, silli on olemassa erikseen oma kan-
sio, johon keritdan tarkemmat tiedot esimerkiksi Naapurivaaran tanssitarjonnasta ja niiden
kuljetuksista. Viimeiseksi perehdytysoppaaseen tulisi Amarillo ja tehtdvikortit. Ndin ajattelin

perehdytysoppaan rungon olevan mahdollisimman looginen.

Esimiehen hyviksynnin saatuani rupesin kerddmiin tietoa oppaaseen. Lihdin kokoamaan
ensin Amarillon osiota. Kerroin Amarillo-ketjun liike-ideasta, imagosta ja siiti, mikd on
eteenpdin vieva toiminta-ajatus. Kuvailin Amarillon asiakasta, tyontekijoitd, tuotteita, palve-

luita, yhteisid pelisddntéjd jne. Tdmin jilkeen kirjoitin Osuuskauppa Maakunnasta ja S-

ryhmista ja lopuksi hotellista ja sen tarjoamista palveluista.

Lokakuussa 2008 tuli yrityksen organisaation ylemmaltd taholta tieto, ettd jokaisen yksikon
taytyy tehdd oma perehdytysopas ja sen tdytyisi olla valmis ennen seuraavan sesongin alkua
eli ennen joulukuuta 2008. Koska olin tekemissa yksikk66n perehdytysopasta, niin tuli pieni

kiire eli aikataulua piti kiristaa.
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Osuuskauppa Maakunnan muut yksik6t paivittiistavarapuolella olivat tehneet kesalla 2008
perehdytysoppaat ja sieltd sain rungon siitd, mitd perehdyttimisen tarkistuslistalla on ja mita
perehdytyksessi tiytyy ottaa huomioon Osuuskauppa Maakunnan puolesta. Tarkistuslista

antoi selkeammin kuvan siitd, miten voisin rakentaa perehdytysoppaan.

16.10.2008 ohjaavan opettajan Hannele Siipolan kanssa tapaaminen. Kédvimme lapi opinnay-
tetyonprosessia, dokumentointia ja suunnitelmavaiheita. Sain itselleni selkiytettyd, mitd pro-
sessikirjoitus tarkoittaa ja mité sithen tarvitaan eli mm. péivakirjan yllapitdmistd. Olen pitinyt
projektin etenemisestd paivakirjaa (LIITE 1), johon olen kirjoittanut, mita ja missa olen mil-

loinkin tehnyt.

Koulun oppitunneilla olimme kiyneet lipi laadullista tutkimusmenetelmii seka toiminnallis-
ta opinnaytetyotd. Sieltd sain lisaéd ideoita, kuinka toteuttaisin perehdytysoppaan kirjoittamista
tai mitd asioita ottaisin oppaaseen huomioon. Tekisin haastattelun tyontekijéille, jonka poh-
jalta saisin tietoa, mitd minun kannattaisi ottaa mukaan perehdytysoppaaseen. Samalla minul-
la olisi tyontekijoiden kanta, mitd he odottavat perehdytysoppaassa olevan. Osa tyontekijois-
ta on ollut ravintola Amarillossa alusta asti ja osa on tullut taloon muutaman kuukauden si-
silld. Haastateltavat valitsin kaksi salilta ja kaksi keittioltd, kummaltakin puolelta uusi tyonte-

kija ja vanha tyontekija.

Suunnittelin haastattelukaavakkeen 26.10.2008. Haastattelukysymykset sisilsivit selkeitd yk-

sinkertaisia kysymyksid viisi kappaletta. Haastattelukaavake 16ytyy liitteend. (LIITE 2.)

2.11.2008 haastattelin tyontekijoitd haastattelukaavakkeen avulla. Seuraavia asioita tuli esille:
ketddn el ollut varsinaisesti perehdytetty, tyo itsessddn oli opettanut. Osa koki hyviksi sen,
ettd tyo itsessddn oli opettanut, tima tuli esille keittibvien keskuudessa. Tyontekijéiden jou-
kosta 16ytyi niitd, jotka oli perehdytetty kunnolla ja eivit olleet kaivanneet perehdytykseen
mitddn lisdd. Salin vaki koki, ettd olisi voinut olla jonkun konkarin mukana muutaman vuo-
ron, jolloin perusperiaate olisi tullut selviksi, ettei kaikkea olisi tarvinnut opetella kantapain
kautta. Seuraavista asioista olisi kaivattu enemmin tietoa: tydsuhdeasioiden lapikayntid, kuten
tybehtosopimusta, palkkaa ja palkkanauhan lukemista, juhlapyhien vaikutusta tuntipalkkalai-

siin sekd mité tasoitusjarjestelmai tarkoittaa.

Tilld hetkelld Amarillon tyontekijéiden ikdjakauma salin puolella on aika nuorta ja osalle ra-
vintola Amarillossa tyoskentely on ensimmiinen varsinainen tyopaikka, joten niille nuorille

tyontekijoille tydehtosopimus on aika vierasta. Heille tdytyisi selventdd nditd tyGsuhdeasioita.
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Tissé tullaan sithen, kuinka tirkedd on perehdytysvaiheessa ottaa huomioon tyontekijan ika

ja ty6kokemus, kun kdydiddn perehdytysta lapi.

Toimiessani itse esimiehend ja kokiessani perehdytysoppaan olevan tirked yrityksen toimin-
nan kannalta, mietin alussa, kuinka toteutan esimiehen osuuden perehdytysoppaassa. Haas-
tattelu antoi minulle uuden nikékulman siitd, ettd voin tehdd esimichelle erillisen perehdyt-
tamisen muistilistan. Muistilista olisi vain esimiechen kaytossa, jotta hin muistaa kertoa kaikki
tarvittavat asiat uudelle tyontekijille. Esimiehen muistilistassa on tyosuhdeasiat, ne mitka
ovat tirkeitd niin tyontekijin kuin esimiehenkin kannalta. Itse perehdytysopas on tyontekijal-

le tarkoitettu ja siind tulevat itse tyGtehtdvain liittyvit asiat selville.

Muokkasin perehdytysoppaan runkoa haastattelun pohjalta hieman selkeimmiksi. Yhdistelin
osioita, kuten palvelu ja palvelun ydinasiat. Ne olivat ensin erillidn, mutta yhdistin ne samaan

osioon.

Kivin 10.11.2008 keittién vuoropaillikbiden Sami Roivaisen ja Sakari Lukkarin kanssa lapi,
mitd he kirjoittavat keittion tehtivikortteihin ja millaiset tehtavakorttien pitda olla. Lahdim-
me liikkeelle siitd, ettd tehtdvikorttien pitdd olla helppolukuiset, periaatteessa ranskalaisilla
viivoilla ja ne tehtavit esilld, mitd missidkin vuorossa tehddin. Salin puolella oli jo tehtdvikor-
tit aamiaiselle ja kokouskahvituksiin. Olin delegoinut tyontekijoille tehtdvikorttien teon. Sen
jalkeen yhdistelin tehtivakorttien tehtivien sisaltéd ja ulkoasua. Pystyin liittimadn uudet teh-

tavikortit perehdytysoppaaseen.

12.11.2008 keskustelin siivouksen esimichen Riitta Lukkarin kanssa perehdytysoppaasta. Hin
halusi tietdd, mitd kirjoitan alkuun Sokos Hotel Vuokatista ja yleisesti talon palveluista. Hin
aikoi ottaa osan kirjoittamastani tekstisti omaan perehdytysoppaaseen, jotta ne olisivat yhte-
néiset talossa. Samalla kysyin Riitta Lukkariselta, tietdidkoé hin, onko Sokos Hotelleilla yhte-
niistd perehdytysopasta. Hin ehdotti hotellipaillikké Pirkko Makiseltd kysymistd, silld hin ei
tiennyt. Keskustelin hotellipdallikké Pirkko Makisen kanssa perehdytysoppaasta ja tiedustelin
hineltd, onko Sokos Hotellilla yhtendistd perehdytysopasta. Hin ei ollut varma, mutta pyysi
varmistamaan Sokos Hotellin ketjupaillikélta. Laitoin sihkopostilla kyselyn ketjupaillikélle.
Hinelta tuli vastaus, ettei varsinaista perehdytysopasta ole, mutta runko on olemassa, josta
jokainen yksikk6é muokkaa itselleen sopivan ja ottaa oman talon ja paikkakunnan asiat sithen

huomioon.
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13.11.2008 soitin Osuuskauppa Maakunnan konttoriin Pia Nevanperille, joka on palkanlas-
kija ja samalla henkil6stosihteeri. Hineltd halusin tarkempaa tietoa perehdytyksen tarkistus-
listasta, silld hidn oli ollut tekemissa sitid. Pia Nevanperille kerroin tekevini yksikk6omme
perehdytysopasta ja pyysin hineltd apua tyosuhdeasioissa opasta varten. Kysyin, miti laitan
oppaaseen ja kuinka rajaan asiat, tai miten tarkasti pitdisi kirjoittaa esimiestd varten muistilis-
ta, asioista, jotka esimies kertoo perehdytettaville. Pia Nevanperin mielestad esimichen on
osattava perusasiat tyOsuhdeasioissa ja halutessaan kirjoittaa ns. tdydellisen “romaanin” pe-
rehdytystd varten, sitd pitdisi aina paivittdd. Hin neuvoi laittamaan muistilistaan vain ylos,
mitd pitdd muistaa sanoa ja ellei ei muista jotain tyosuhdeasiaa, niin sen voi aina tarkistaa tyo-

chtosopimuksesta.

14 — 18.11.2008 lahdin kirjoittamaan ravintola Amarilloon perehdytysopasta. Ensimmaisena
piti ottaa huomioon fontti, joka otsikossa oli Playbill ja tekstissa Helvetica Condensed, silld
ne on midritelty Amarillo ketjussa. Rivinvilid ja fontin kokoa ei ole mairitelty Amarillo ket-
jussa. Kirjoittaessani perehdytysopasta tuntui vaikealta rajata asioita, silld tuntui, ettd mahdol-
lisimman monesta asiasta pitéisi kirjoittaa. Teksti lihti vililld ronsyileméddn ja jouduin karsi-
maan ja yksinkertaistamaan tekstid. Palveluprosessi tuotti vaikeuksia, silli se meinasi karata
kasisté ja halusin siitd tulevan selkein ja yksinkertaisen. Koen, ettd asiakkaan kohtaaminen on
kaikkein tirkeintid ja oleellista on, millainen vaikutus asiakkaaseen tehddin. Lisdsin salin, aa-
miaisen ja kokouskahvituksen tehtivakortit oppaaseen. Keittion tehtavakortit puuttuvat vie-

14, saisin ne myohemmin kayttooni, kun ne valmistuisivat.

19.11.2008 annoin esimichilleni ravintolapaillikké Pekka Polldselle ja keittiopaallikké Benja-
min Larsenille luettavaksi perehdytysoppaan. Alustava teksti néytti erittdin hyviltd, mutta
sitten oli lilan pitkid tekstipatkid ja niitd pitdisi korjata ja laittaa yksinkertaisilla ranskalaisilla
viivoilla. Asiasisalté vastasi heiddn nikemystdin perehdytysoppaasta. Minun pitiisi korjata tai

yksinkertaistaa asioita, niin he olisivat tyytyviisii.

Perehdytysopasta rupesin korjaamaan 1.12.2008. Yksinkertaistin kirjoitusta ja laitoin ranska-
laisilla viivoilla asioita allekkain. Tarkensin vield yhteisid pelisidnt6jd ja muokkasin tekstid.
Puhelinnumerot ja keittiontehtavikortit puuttuvat vield. Odotin saavani ne, jotta voin koota

kansion ja nayttia vield esimiehelleni valmiin version.

5.12.2008 sain keittiontehtavakortit ja puhelinnumerot, jotka lisdsin perehdytysoppaaseen.

Esimieheni ravintolapaillikk6 Pekka Pollinen luki ja tarkasti perehdytysoppaan, jonka
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otimme samana paiviand kayttoon. Tyontekijit lukivat perehdytysoppaan ja antoivat kom-
mentteja, jotka kirjoitin vapaalla kidelldi oppaaseen, jotta pystyin korjaamaan tai lisidmain

tietoja myohemmin viimeistellessini perehdytysopasta.

Tyontekijat antoivat kommentteja tehtivakorteista ja niidden asia jarjestyksistd, kuten aamupa-
lan loppumisen ja lounaan alkamisen ajankohdasta, sekd tiedon kuka laittaa mitdkin esille
lounas buffaan. Yhteisissd pelisdidnoissd heratti keskustelua muun muassa oman kiannykan

kaytto tyoaikana.

10.12 — 13.12.2008 meille tuli toihin uusi tyontekija Olga Korhonen salin puolelle, hin oli
harjoittelija. Testasimme perehdytysopasta hinen kohdallaan ja kdvimme perehdytysproses-
sin ldpi. Jouduimme hieman muuttamaan perehdytysprosessia hinen kohdallaan, silld pereh-
dytettivin suomen kielen taito ei riittinyt kaitken ymmirtimiseen. Ensimmaiisena paivina
kaytiin lapi talon tavat sekd turvallisuus ja tyOsuhdeasioista niitd, mitkd koskivat koulun
osuutta. Seuraavana pdiviand siirryimme tyonopastukseen. Samalla pystyimme seuraaman,

miten perehdytysopas toimii kdytinndssa.

Perehdytettiville ndytettiin ensin, mitd kuuluu tehdi. Samalla neuvoimme, mistd 16ytyy pe-
rehdytysoppaasta tehtivikortit, mistd hdn voi tarkistaa tehtdvin asian, jos ei muista sitd muu-
ten. Kéytinnon perehdytyksen jilkeen annettiin perehdytettivin itse tehda ty6, samalla seu-
raten sivusta, ettd ty0 suoritetaan oikein. Ongelmatilanteissa perehdytettivia pyydettiin kat-
somaan perehdytysoppaasta, miten kuuluisi tehdid oikeaoppisesti. Jouduimme kielimuurin
takia valilld nayttimain, miten tyo kuuluu tehdi oikein, silli perehdytettivd ei ymmartinyt
kaikkea lukemaansa ongelmatilanteissa. Tarkoituksena opastustilanteessa oli kiyttad viiden

askeleen opastusta, joka jii nyt osaksi tekematta.

Ravintolapiillikké Pekka Pollinen kiytti itse apunaan esimichelle tarkoitettua perehdyttimi-
sen muistilistaa perehdyttiessddn tyontekijad. Hian oli tyytyvdinen omaan materiaaliinsa ja
samalla oli mielissdan, kun oli apuviline, josta saattoi samalla seurata, oliko muistanut kertoa

kaiken tarvittavan tiedon.

Perehdytysta seurasimme koko perehdytyksen ajan. Kavimme lipi joulukuun 14. paivina
tarkistuslistan avulla, mitd asioita perehdytyksessi olimme kdyneet lipi. Tarkistuslistaan
merkkasimme rastilla, kun asia oli kdyty lipi. Varmuudella en osaa sanoa, oliko asia ymmar-
retty kielimuurin takia. Itse perehdytys tulee jatkumaan koko harjoittelun ajan, joka jatkuu

2009 maaliskuuhun.
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1.1 - 10.1.2009 Vuokatin Amarillon tuli uusi tyontekija Pia Peltonen keittion puolelle ja ha-
nelle otettiin kdyttéon perehdytysopas, jonka pohjalta hinet perehdytettiin. Pia Peltosen
tyoskentelyssa kaytettiin viiden askeleen opastusta alusta loppuun saakka ja tydnantajan puo-
lelta perehdytys onnistui taydellisesti. Perehdytyksen lopuksi tein hinelle haastattelun (LIITE
3.) samoilla kysymyksilld, joithin haastattelemani tyontekijat vastasivat aikaisemmin. Pia Pel-
tonen oli erittdin tyytyviinen perehdytykseen ja saamaansa vastaanottoon. Hin koki olevansa
tervetullut tyoyhteis6on. Hinet oli otettu hyvin vastaan ja esitelty tyGtovereille ja esitelty ta-
loa sekd talon toimintatapoja. Pia Peltonen mainitsi oppivansa itse tekemalld ja piti hyvind,
ettd oli ndin myo6s saanut tehda. Tehtivakorteista oli 16ytynyt tarvittava tieto ja ne olivat ol-
leet helppolukuiset. Tehtivikortit olivat olleet tukena ja turvana, jos ei ollut muistanut jotain
asiaa. Sieltd oli pystynyt tarkistamaan, mitd kuuluu tehdad esimerkiksi iltavuorossa. Coffee
Baariin ei ole varsinaista ohjeistusta talli hetkelld ja sen vuoksi Pia Peltosella oli mennyt
enemmin aikaa tarvittavien tuotteiden valmistamiseen. Kaiken kaikkiaan Pia Peltoselle oli

jaanyt perehdytyksesta positiivinen kuva.

5.2 Tuotokset

Tarkoituksena oli tehdéd toimeksiantajalleni perehdytysopas Sokos Hotel Vuokatin ravintola
Amarilloon. Huomasin pian, ettd on tarkoituksenmukaisinta tehdd esimiehelle oma pereh-
dyttimisen muistilista, tyontekijalle oma perehdyttimisopas, jossa on tehtivikortit ja vield

sellainen tarkistuslista, jota kayttdvit sekd esimies ettd tyontekija.

Perehdyttimisoppaat syntyivit toimeksiantajan tarpeiden kautta. Perehdytysoppaassa on
hy6dynnetty teorian viitekehitystd ja tyontekijoiden nidkékulmaa. Esimiehelld on muistilista,
minkd mukaan hin voi edetd perehdyttimisessd ja on samalla tukena perehdytyksessi. Toi-
meksiantajallani Pekka Péllaselld oli selked kasitys, miten hin halusi oppaiden rakentuvan, ja
se osaltaan vaikutti oppaiden muodostumiseen. Perehdytysoppaan (LIITE 4) ja esimichen
muistilistan (LIITE 5) ulkonako6n vaikutti ketjuohjeistus, joka miirisi virityksen, fontin ja

kirjoitustyylin.

Perehdyttimisen tarkistuslistan (LIITE 6) yleisrungon sain Osuuskauppa Maakunnan kont-

torin henkil6stésihteeri Pia Nevanperaltd. Tarkistuslistan muokkasin ravintola Amarillon
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tarpeisiin sopivammaksi. Tarkistuslistan avulla voidaan seurata, ettd kaikki asiat tulee kaytya

lapi perehdytyksessa.

Perehdytysoppaassa ja esimiechen muistilistassa on sisallysluettelo, mikd helpottaa oppaiden
kayttod. Perehdytysopasta sdilytetddn ravintola Amarillossa, missi opas on tyontekijéiden
kaytettavissa koko ajan, jos he haluavat tarkistaa tietoja. Esimiehen muistilista on toimistossa

esimiehen kéytettdvissa.

Perehdytysoppaan alussa on kerrottu yleisesti Osuuskauppa Maakunnasta ja S-ryhmdsta
muutamalla lauseella. Seuraavana on Sokos Hotel Vuokatti ja sen tarjoamat palvelut. Ravin-
tola Amarillon litke-idea ja imago on otettu mukaan perehdytysoppaaseen, koska ne ohjaavat
koko yrityksen ja jokaisen tyontekijin toimintaa. Vuokatin ympiriston palvelut ja toiminnot
on vain mainittu, silld asiakkaat kysyvit useasti lahiympariston palveluja. Kaikkea ei ole mai-
nittu oppaassa, silld erikseen on palvelukansio, josta 16ytyy tarkempaa tietoa. Niiden jilkeen

tulee tietoa ravintola Amarillosta ja tehtdvikortit.

Tehtavakortit muodostuivat joltain osin yksityiskohtaisesti. Tdstd on apua tyontekijoiden

vaihtuessa. Jos kaikkea ei aina muista sanoa, asian voi tarkistaa tehtdvikorteista.

Puhelinnumerot on sijoitettu perehdytysoppaassa viimeiseksi. Numerot on jaoteltu salin ja
keittion osalta, jotta henkil6t olisi helpompi 16ytda listalta. Muihin puhelinnumeroihin on

valittu kiytetyimmait ja tirkeimmit numerot.

Perehdyttimisen muistilista esimiehelle on rakentunut siitd, mitd pitad ottaa huomioon, kun
tyontekija saapuu ensimmadisena paivini taloon. Kerrotaan talon tavat, turvallisuus, tysuh-

deasiat ja lopuksi tietoa henkiléstéeduista.

Perehdyttimisen tarkistuslista on tarkoitettu perehdytettiville ja perehdyttajalle. Tarkistuslis-
taan tyontekijd voi laittaa rastin sithen kohtaan, kun esimerkiksi yrityksen toiminta-ajatus,
litke-idea ja arvot on kisitelty. Perehdyttdjd voi toimia samalla tavalla tarkistuslistan kanssa ja
laittaa ylos, kun on Kkisitellyt jonkin osa-alueen. Tarkistuslista on perehdyttijin apuviline,

jotta hin muistaa kertoa kaikkia asiat tyontekijalle.
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6 POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli tehdd Sokos Hotel Vuokatin ravintola Amarilloon perehdy-
tysopas, joka sisaltiisi tehtavikortit salille, keittiolle, aamiaiselle ja kokouskahvituksiin. Opas-
ta tehtdessd kavi ilmi ldhtokohdan jilkeen, ettd tarvitaan myoOs esimiehelle oma perehdytys-
materiaali, josta tuli perehdyttimisen muistilista esimichelle. Tyon toimeksiantajan mielesta
oli positiivista, ettd hanelle tuli apuviline perehdytykseen. Perehdytyksen tarkistuslista val-
mistui muunneltuna ravintola Amarillon kiytettivaksi. Oppaiden tekemisessi on koettu on-

nistumisen iloa.

Yksinkertaisimmillaan henkil6stéjohtamisen valinnat vaikuttavat yrityksen tuloksellisuuteen
joko lisdaamalld tehokkuutta tai kithdyttimalld tuottojen kasvua. Hyvin valittu ty6ntekijajouk-
ko auttaa tissa asiassa. Harjoittelijat on my6s perehdytettiavi ja jokainen henkilé on erilainen

oppija, mikd on otettava huomioon perehdytyksessa.

Perehdytysoppaassa on huomioitu esimichen ja tyontekijéiden nakokulmaa, joka omalta
osaltaan on auttanut tekemain perehdytysopasta. Hyvin tehty perehdytysopas ja perehdytys
auttavat tyontekijad sisdistimain asiat nopeasti. Ndin pystytddn myos nopeammin tyOskente-

lemain yksin ja tehokkaasti.

Ennen kuin lidhdettiin tekemadn perehdytysopasta, haastateltiin tyontekijoitd. Haastattelu-
kaavakkeesta tuli selked, mutta jilkeenpdin ajateltuna siitd olisi voinut tehdad selkeimmain.
Vastattava pystyi kirjoittamaan itse vastauksensa ja ndin ei saatu vastauksista ihan kaikkea irti,
mitd olisi haluttu. Haastattelu ei siind mielessd vastannut sitd, mita oli lihdetty hakemaan.
Olisi pitinyt vain antaa vastaus mahdollisuus kylld tai ei. Haastattelusta saatiin suuntaa siité,

mitd perehdytysoppaassa kaivattiin olevan.

Perehdytyksessd on tirkedd joustavuus ja perchdyttimissuunnitelma on tehtiva sellaiseksi,
ettd sitd voidaan muuttaa sen hetkiseen tilanteeseen ja uudelle tulokkaalle sopivaksi. Ensim-
miinen testaus perehdytysoppaan toimivuudella ei ollut paras mahdollinen, silld harjoittelija
oli vendjinkielinen. Hin opiskelee nyt suomen kieltd ja kiy Edukain aikuisopiskelijalinjalla
tarjoilijaksi. Huomattiin, ettd hinen kohdallaan perehdytysta ei voitu viedd suunnitellusti lapi.

Tahan vaikuttivat oppimistyyli, kulttuuri ja kielimuuri.
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Perehdyttimisen eri osa-alueiden vastuunjakoa kannattaa miettid ennen tulokkaan saapumis-
ta. Ensisijaisesti vastuu perehdytyksestd on esimichelld. Esimies jakaa vastuuta tulokkaalle
valitulle perehdytyshenkil6lle ja myos yhdelle tai useammalle tyonopastajalle. Ensimmaisen
perehdytettivin kohdalla kaytettiin lisiksi yhta tyontekijad apuna, joka hallitsee venidjankie-

len, jotta perehdytettivi saatiin perehdytettya.

Ty6paikan hyodyt perehdyttimisessd ovat suuria. Hyvin perehdyttimisen nikyvin panos on
tuottavuuden kasvun tukeminen organisaation ohjattavuuden ja tuottavuuden parantuessa.
Tama taas parantaa kilpailukykyd ja kannattavuutta tyon tuloksen ja laadun kohotessa. Puut-
teellinen perehdytys uusien tyontekijoiden keskuudessa voi atheuttaa virheitd, joiden korjaus
tulee yritykselle kalliiksi ja ne voivat johtaa reklamaatioihin ja sitd kautta mahdollisesti mene-
tettyihin asiakkaisiin sekd yrityksen vahingoittuneeseen maineeseen. Hyvin hoidetun pereh-
dytyksen hy6tyjd ovat myos oppimisen tehostuminen ja tyéturvallisuuden lisdantyminen seka
poissaolojen vihentyminen, joka osaltaan sddstda yrityksen kustannuksissa. Hyvidn perehdy-
tykseen vaikuttaa hyvd perehdytysmateriaali. Toinen tyOntekija harjoittelija, jolla testattiin
oppaan toimivuutta, onnistui perehdytettivin ja perehdyttijin osalta. Hineltd saatiin my6n-

teistd palautetta, ettd kerrankin harjoittelijat oli huomioitu perehdytyksessa.

Perehdytysopasta tehtdessd vaikeutena oli saada oppaasta yksinkertainen ja selked. Opasta
kirjoittaessa teksti ldhti valilld ronsyilemaén ja tuntui, ettd kaikki mahdollinen tieto pitéisi saa-
da oppaaseen. Kaikki tieto, mikd piti saada yksiin kansiin, oli monessa eri paikassa, ja piti
osata etsid kaikkein oleellisin asia oppaaseen. Toimeksiantajalta saatiin kiitettivasti ohjeita
siitd, miten oppaan halutaan rakentuvan ja niiden avulla oppaasta saatiin sellainen, mité siitd

lahdettiin hakemaan eli yksinkertainen ja looginen kayttaa.

Perehdytysopasta on luettu ja sitd kautta on saatu uutta tietoa tehtdvikorttien osalta ja palve-
luprosessin tiimoilta. Tehtivakortit helpottavat tyoskentelyd, jos el muisteta kuinka esimer-

kiksi laitetaan kokoustilat tarjoilukuntoon.

Oppaasta huomattiin olevan hyotyd my6s vanhoille tyontekijoéille. Oppaan tekemisessd on
onnistuttu, silli opas ei palvele vain tulevia uusia tyontekijoitd, vaan kaikkia téilld hetkelld ra-

vintolassa tyoskentelevia.

Miettiessdni koko prosessia oman onnistumiseni kannalta tulee mieleeni muutamia asioita,
mihin olisin voinut panostaa enemman. Tapani on ajatella mielessini asioita ja samalla kir-

joittaa tekstid oman ”pdini sisdlld”. Ndin jalkiviisaana minun olisi pitdnyt kirjoittaa enemmin
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ylOs itse prosessia ja tehdd muistiinpanoja paperille. Lukiessani nyt prosessikirjoitusta, mita
olen kirjoittanut ylos, tuntuu, kuin se olisi itse keksittyd. Minun oli vaikea hahmottaa proses-
sikirjoitus mitd se konkreettisesti tarkoittaa ja nyt opinnaytetyotd kootessani olen ymmarti-

nyt, mistd jain paitsi, kun en kirjoittanut tarkemmin itse prosessia.

Aika on suhteellinen kisite, kun lihdetddn viemédn prosessia eteenpidin. Omalta osaltani olin
tehnyt aikajanaa, milloin mikin asia pitda olla tehtyna. Kuitenkaan aina ei tule otettua huomi-
oon yllattavid kadnteitd, mitkd vaikuttavat tuotoksen syntymiseen. Esimichiltd tulee kisky
saada perehdytysopas suunniteltua aikaisemmin kiytinto6n, mutta elimin yllattavit kddnteet
eivit huomioi titd asiaa. Niin kidvi minunkin kohdallani ja huomaan niin jilkikdteen, ettd
ennen kuin lihdin kirjoittamaan itse opasta, minun olisi pitinyt tutustua teoriaan enemman.
Olen nyt tehnyt perehdytysoppaan ennen kunnollista teoriaan tutustumista ja huomaan, etté

teoria ja opas kulkevat kisi kiddessa. Teoriaan tutustuminen olisi siis helpottanut tyétani.

Vaikka osaltaan opinnidytety6td tehdessini olen jossain kohti epdonnistunut, on onnistu-
misiakin. Olen oppinut yhteistyokykya erilaisten ithmisten kanssa ja osaan kommunikoida
paremmin, sekd tuoda ajatukseni esille selkeimmin. Olen oppinut arvioimaan itseani kriitti-

sesti onnistumisieni ja epdonnistumiseni kautta.

Toimeksiantajaltani olen saanut kiitosta perehdytysoppaasta ja oppaalle on jo suunniteltu
jatkotoimintachdotus. Tyontekijoiden joukossa on kolme vendjinkielisti henkil6d ja osa
heista ymmartda suomenkielista tekstid. Heille, joilla ei ole riittivaa suomenkielen taitoa tarvi-
taan vendjinkielinen perehdytysopas. Olemme miettineet miten ja milld aikavililli voimme

toteuttaa perehdytysoppaan kirjoittamisen venajinkielelle.

Uusille yksikoille Coffee Bariin ja Kippoon tehddin perehdytysoppaat, joissa hyodynnetian
nyt olemassa olevan ravintola Amarillon perehdytysoppaasta yleisperehdytysosio. Siivous-
puolen tiimille on hyédynnetty titd perehdytysopasta, joka kertoo Osuuskauppa Maakunnas-

ta, S-ryhmasta ja Sokos Hotel Vuokatista.
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LIITE 1/1

Péivimaari Miti Kenen kanssa

15.4.2008 Tiedustelua perehdytysoppaan Piivi Pikkarainen ja
tekemisesta ravintola Amaril- Pekka Pollanen
loon

20.5.2008 Keskustelua esimiehen kanssa Piivi Pikkarainen, Pekka
perehdytysoppaan tirkeydesti Péllanen ja Benjamin
ravintola Amarilloon Larsen

Kesd — Heindkuu 2008 Havainnointia kuinka tehddan Piivi Pikkarainen
eri tyGvaiheita ravintola Amaril-
lossa

5.9.2008 Esimichen kanssa lipi kdyntid, Piivi Pikkarainen ja
miten hin haluaa perehdytysop- | Pekka Péllinen
paassa olevan

8.9.2008 Perehdytysoppaan rungon te- Paivi Pikkarainen
keminen

Lokakuu 2008 Yrityksen ylemmialtd taholta tie- | Pekka Pollanen kertoi
toa, etti jokaisen yksikon tehta-

vi perehdytysopas

16.10.2008 Ohjaavan opettajan kanssa ta- Piivi Pikkarainen ja
paaminen. Kasiteltiin prosessi- Hannele Siipola
kirjoitusta ja perehdytysopasta

26.10.2008 Perehdytysoppaan suunnitelman | Pdivi Pikkarainen
kirjoittamista, mita tulee mukaan
ja mita ei. Haastattelukaavak-
keen tekeminen.

2.11.2008 Haastattelukaavakkeen tdyttimi- | Pdivi Pikkarainen, Anu
nen ja liapi kiyminen tyonteki- Hakkarainen, Mari
joiden kanssa Kampman, Satu Manni-

nen, Anna Keridnen

10.11.2008 Keittidesimiesten kanssa lapi Piivi Pikkarainen, Sakari
kaymisti keittion tehtavikorttien | Lukkari ja Sami Roivai-
osalta nen

12.11.2008 Keskustelu siivousesimichen Piivi Pikkarainen ja Riit-
kanssa talon yhteisista tiedotteis- | ta Lukkari
ta

12.11.2008 Perehdytysoppaan kirjoittamista | Pdivi Pikkarainen
kotona. Missi jarjestyksessa kir-
joitan ja mita

13.11.2008 Soitto Pia Nevanperille kontto- | Paivi Pikkarainen, Pia
rille henkil6stosihteerille. Kyse- | Nevanperi
lin perehdyttimisen tarkistuslis-
tasta.
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14 —17.11.2008

Perehdytysoppaan kirjoittamista ja
kokoamista

Piivi Pikkarainen

18.11.2008 Sokos Hotel ketjun ketjupaillikol- | Paivi Pikkarainen, Heidi
ta kyselin sihkopostilla Sokos Ho- | Mikkonen
tel ketjun perehdytysopasta.

19.11.2008 Esimichet lukivat perehdytysopas- | Piivi Pikkarainen, Pekka
ta ja antoivat samalla palautetta. Péllanen ja Benjamin
Oppaassa ei saa olla liian yksityis- | Larsen
kohtaista tictoa. Pitdd yksinkertais-
taa tekstid.

1.12.2008 Perehdytysoppaan oikolukua ja Piivi Pikkarainen
tarkennuksia tekstiin

3.12.2008 Perehdytysoppaan kirjoittamista Piivi Pikkarainen

5.12.2008 Ty6paikalla perehdytysoppaan Piivi Pikkarainen ja

oikoluku ja oppaan kiytt66notto

Pekka Pollanen

10 —13.12.2008

Perehdytysoppaan testaaminen
harjoittelijalla.

Piivi Pikkarainen ja Ol-
ga Korhonen

1-10.1.2009

Perehdytysoppaan testaaminen
toisen kerran harjoittelijalla

Piivi Pikkarainen ja Pia
Peltonen
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LIITE 2: ENSIMMAISEN HAASTATTELUN YHTEENVETO

1.MITEN OLETTE KOKENEET PEREHDYTYKSEN?

- tuli todella nopeasti, kun kiire alkoi saman tien, mutta tekemilld on oppinut

- uudet tyontekijit pitiisi ottaa jonkun konkarin opastukseen, ettd paisisivit kunnolla kir-
ryille

- el niin perehdytetty, tyo opetti

- tirkeimmit asiat tulivat selviksi

- itse ottamalla asioista selvda

2.TULIVATKO TEILLE TARKEAT ASIAT SELVILLE?

- hyvin, ja kysymallad loput
- tarkedt asiat kylld. Pikkujuttuja sai miettid ja tehdd omia johtopadtéksid ”maalaisjarjelld”

3.JAIKO JOTAIN ASIOITA EPASELVAKSI?

- e, kdytdnnon tyot selviksi tybvuorossaan
kuka tai mitka asiat ovat kenenkin vastuulla

miten aluejako menee salilla

4 MITA ASTIOITA OLISIT KAIVANNUT ENEMMAN PEREHDYTYKSESSA?

- pari harjoitteluvuoroa enemmain
- enemman olisi voitu kertoa Tes:std, tasoitusjarjestelmasta
- palkkanauhan lukemista, mitd mikin tarkoittaa

5. KEHITTAMISIDEOITA?

- parempi tiedonkulku toimiston ja salin vililld

- °P

- tyosuojeluvaltuutetun tapaaminen

- tapahtumiin valmistautuminen ja niistd tiedottaminen
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LIITE 3: TOISEN HAASTATTELUN YHTEENVETO

1. MITEN OLETTE KOKENEET PEREHDYTYKSEN?
- todella hyvin otettiin vastaan, esiteltiin tyotovereille ja kierrettiin paikkoja

- perehdytysopas oli hyva apuviline mista 16ytyi helposti ja selkedsti tietoa
- tehtavakortit olivat yksinkertaiset ja helppolukuiset

2. TULIVATKO TEILLE TARKEAT ASIAT SELVILLE?

kylla tuli, ja kysymalld ty6tovereilta he opastivat mielelladn

3. JAIKO JOTAIN ASIOITA EPASELVAKSI?

- ei kylld jaanyt

4. MITA ASIOITA OLISIT KAIVANNUT ENEMMAN PEREHDYTYKSESSA?

- Coffee Baariin piti tehdi tuotteita ja sithen olisin kaivannut enemman tietoa, mutta on
kuulemma ty6n alla omat perehdytysoppaat sinne

5. KEHITTAMISIDEOITA?

- ei tule mieleen
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LIITE 4: AMARILLON PEREHDYTYSOPAS

AMARILLON PEREHDYTYSO0PAS
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| OSTUSEAPPA MAAEUNTA JA SRYEMA

Osuuskauppa Maakunta kuuluu S-ryhmaan. Suomessa on 22 alueosuus-
kauppaa ja SOK-yhtyma, jotka yhdessa muodostavat S-ryhman. Osuuskau-
pat omistavat SOK:n eli Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnan. SOK:sta
ja sen tytaryhtidista kaytetdaan nimitystda SOK-yhtyma. Alueosuuskauppojen

lisaksi S-ryhmaan kuuluu 20 pienta paikallisosuuskauppaa.
Vuonna 1917 perustetun Osuuskauppa Maakunnan nykyiset toimialat ovat
paivittais-tavarakauppa, kayttotavarakauppa, polttoneste- ja likennemyyma-

lakauppa seka hotelli- ja ravintolakauppa.

Toiminta-ajatus: Maakunnan tarkoituksena on tuottaa palveluja ja etuja kan-

nattavasti kainuulaisille asiakasomistajilleen.

Arvot: Maakunnallisuus, kehittaminen ja luotettavuus
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2 SOK0S HOTEL VOORATTI

Sokos Hotel Vuokatti sijaitsee SnowPolis — teknologiapuistossa, keskella
ymparivuotista Vuokatin matkailualuetta. Hotellin palvelut toteutetaan "Active
Wellness” — teemalla. Hotellissa on 147 viihtyisda huonetta, jotka kaikki ovat

savuttomia.

Palvelut Hotellissa:

- Hotellin aulassa on Coffee Bar, josta asiakas voi itse ottaa tuotteet ja
maksaa hotellin vastaanottoon.

- Kuntosali, hotellin asiakkaille kaytettavissa klo 6.00 — 22.00 pienta
korvausta vastaan.

- Kainuu Ravintola Kippo, jossa on tarjolla Kainuulaista perinne ruokaa.
Avoinna Ma — La klo 17.00 — 23.00

- Kokouspalvelut, erikseen varattavissa myyntipalvelusta

- RTG:n palvelut kaytettavissa. Sesonki aikoina jarjestavat hotellin asi-

akkaille paivittain ohjelmaa.

Muut palvelut Vuokatin ymparistossa:

- Uimahalli

- Vuokatin rinteet

- Katinkullan kylpyla, keilahalli ja kauneuspalvelut
- Kesaisin Naapurinvaara (tanssit)

- Hiihtoreitit

- Hiihtotunneli

- Alko Sotkamon keskustassa

- Lahin rahannosto piste Sotkamossa

Tarkemmat tiedot I0ytyvat erillisesta kansiosta.
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3 RAVINTOLA AMARILLO

Amarillo on ketjuravintola, joka on SOK MaRa — ketjuohjauksen kehittama ja
yllapitama ravintolakonsepti, jossa noudatetaan ketjun antamia pelisaantgja,

joka sitoo ja velvoittaa jokaista tyontekijaa.

o.1 Amarillon liike-idea

Texasin sydamesta alkaa Amarillon tarina. Amarillossa on tarjolla runsaiden
makujen maailma seka konstailematonta TexMex ruokaa, johon yhdistyy
rentoa baarimeininkia ja aurinkoa lapi vuoden. Amarillo on monipuolinen:

Amarilloon tullaan sydmaan, juomaan ja bailaamaan.

3.2 Imago

Amarillo on rento, rokkaava ja aurinkoinen. Amarillossa on nuorekasta mei-

ninkia ja jokaisen on helppo olla oma itsensa.

o.0 Asiakkaat

Amarillon asiakas on rento tyyppi, joka uskaltaa olla oma itsensa. Samaa re-
hellisyyttd ja aitoutta han odottaa ravintolan henkildkunnalta. Amarillossa
mies on reilusti mies ja naiset naisia. He pukeutuvat sen mukaan eli liika
trendikkyys ei nay Amarillon asiakkaissa. Asiakkaat tulevat porukoissa ja
ovat melko urheiluhenkisia.

Asiakaskunta muuttuu paivan mittaan, mutta on paaasiassa nuori tai nuore-

kas kaupunkilainen, jolla on liikkuva elamantyyli, viihntyy rennossa porukassa
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ja nauttii vapautuneesta ja iloisesta ilmapiirista. Han pukeutuu vapaa-

aikanaan mielellaan farkkuhenkisesti.

3.4 Tyinteki

Amarillon tyontekija edustaa Amarillon aurinkoista, rokkaavaa ja rentoa mei-
ninkid. Han uskaltaa olla oma persoonallinen itsensa; han on iloinen ja roh-
kea olemaan esilla. Asiakkaan on helppo lahestya tyontekijaa, koska han ei
ole lilan trendikads. Han on joustava tiimipelaaja, joka osaa ottaa muut huo-
mioon. Amarillon tyontekijan ammattitaidon kulmakivena ovat hanen henkilo-
kohtaiset sosiaaliset taitonsa ja ahkeruus; ammatillinen kokemus ja tekniset

taidot vaihtelevat tehtavien myota.

Ammattitaitoinen amarillolainen tuntee hyvin Amarillon liikeidean, kaikki myy-
tavat tuotteet ja pelisdannoét seka toimii nilden mukaisesti asiakkaan etua aja-
tellen. Amarillon tyontekija on ravintola-alan ammattilainen, joka huolehtii it-

sensa kehittamisesta ja on kiinnostunut alan uusista tuulista.

0.0 Honkilokunnan olomus

- Salihenkildkunnalla on kaytdssa yhtenainen, sovittu siisti tydasu ja
nimikyltti.

- Asiakaspinnassa tyOskentelevan henkilokunnan olemus on siisti ja
huoliteltu.

- Jokainen huolehtii omasta ja tydasunsa siisteydesta.

. Hiukset ovat siistit ja puhtaat, pitkat hiukset pidetaan kiinni, meikki on
hillitty seka hajuvetta ja partavetta kaytetaan hillitysti.

- Lavistykset ovat kiellettyja. Hillittyja korvarenkaita voi pitaa.

- Keittiohenkildkunnalla on yhtenainen tydasu ja kokin hattu paassa se-

ka nimikyltti.
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3.6 Amarillon palveln

Amarillon palvelussa tarkeinta on saada asiakas viihtymaan ja luoda rento ja
valiton ilmapiiri. Oman persoonan kayttd rohkeasti ja luovasti palvelutilan-
teissa kuuluu olennaisesti Amarilloon. Palvelu on rennon asiallista ja teho-
kasta, mutkatonta ja tuttavallista, aina ystavallista ja hymyilevaa.

Palvelun ydinasioita ovat:

- positiivinen palveluasenne, valittomyys ja aito kontakti asiakkaaseen

- hyvat kaytdstavat, ystavallisyys ja huomaavaisuus

- asiakkaan tervehtiminen sanoin aina kohdattaessa

. tuotetuntemus ja aktiivinen suositteleminen

- asiakaspalautteiden kasittely tyylikkaasti ja nopeasti

- kohteliaisuus ja asiakkaan eduista valittdminen

- asiakastyytyvaisyyden varmistaminen palveluprosessin aikana

9.7 Amarillon palveluprosessi

MOIKKAA! Tervehdi asiakasta aina ensimmaisena kohdatessa sanoin!
JUTTELE! Amarillo-tyyliin heita lappaa, tee asiakkaalle tervetullut olo, ren-
touta tunnelmal

OPASTA!  Ohjaa baariin tai poytaan, kerro poytajonotuskaytannosta.
HELPOTA! Helpota heti janoista, suosittele El Grandea tai Amaritaa
/margaritaa! Kysy myds S-etukorttia. Tilauksen tekemisesta juoma tarjoillaan
5 minuutin sisalla.

INNOSTA! Suosittele Amarillon merkkituotteita: EI Grandea, Amarillo Big
Burger, Fajitas, Garlic Chicken, Chicken tortilla, tarjoile nachot >pysaytat kel-

lon!
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VARMISTA! Varmista tyytyvaisyys usein (vahintaan 1 kerta/poyta ruokailun
aikana)! Kay pdydissa, katso silmiin, rupattele baarissa. Viihdy asiakkaan
luona.

EDUSTA!  Muista keskustellessa tyokaverin kanssa, edustat tydpaikkaasi!
Anna ammattimainen kuva. Ala puhu omista asioista asiakkaiden kuullen.
TARKISTA! Tarkista lasku ja bongaukset aina ennen laskutusta! Muista S-
etukortin huomiointi! Asiakkaan pyytaessa lasku vie lasku 3 minuutin sisalla.
Ennen kuin viet laskun vie likaiset lautaset pois poydasta!

ALA UNOHDA! Muista kavaistd poydissa ja ehdottaa juomaa laskun mak-
samisen jalkeenikin. Ns. vika juoma on harvoin viimeinen!

MOIKKAA! Kiita ja moikkaa, hymyile tai nyokkaa. Pida tarkeana, etta asia-

kas kokee olevansa toivottu vieras jatkossakin!

3.0 Asiakaspalautteiden hoitaminen

Jos saat asiakkaalta positiivista palautetta, valita tieto muillekin. Jos asiakas
on tyytymaton tuotteeseen tai palveluun toimi nain;

- kuuntele asiakasta tarkoin ja karsivallisesti, ala keskeyta! Pahoittele

- selvita rauhallisin kysymyksin mita on tapahtunut, ala selittele tai her-
mostu.

. ota vastuu tapahtuneesta, eli ala syyta kokkia tai jo vuoronsa lopetta-
nutta tarjoilijaa

- pyyda anteeksi ja pahoittele tapahtunutta

- muista kiittda asiakasta palautteesta

. arvioi tilanne ja pyri korjaamaan erehdys heti: usein asiakkaalle riittaa
anteeksipyynto, mutta tilanteen mukaan voi olla etta asiakas edellyttaa hyvi-
tysta.

Tarkeinta valitustilanteessa on, etta asiakas lahtee tyytyvaisena; hanen mie-
lipidettaan on kuultu ja hanelta on pyydetty anteeksi. Mikéli et osaa itse hoi-

taa tilannetta tai jos asiakas niin haluaa, hae paikalle vuorossa oleva
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esimies. Tarvittaessa ota yhteystiedot ylos ja valita ne ravintolapaallikdlle,

joka ottaa asiakkaaseen yhteytta.

o.9 Tuote

Amarillossa ruoka on rehevaa, mausteista ja maukasta. Tarjolla on amerik-
kalaista ja meksikolaista ruokaa kuten hampurilaisia, fajitat, tortillat, wingsit,
burritot ja tacot. Tuttua ja turvallista on myos tarjolla, kuten pizzat ja mehevat

pihvit mausteisine lisukkeineen.

o.10 Amarillon ruokalista

Amarillon ruoan tyyli on TexMex. Siind yhdistyvat Texasin etela- osien seka
Meksikon pohjois- osien tavat ja tottumukset, lisaksi siind on mukana intiaa-
nien perintda ja historian saatossa uuteen maailmaan kulkeutuneita vaikuttei-

ta.

Ruokalistaan on merkitty laktoosittomat ja gluteenittomat annokset, kuitenkin
tilausta tehdessa on tarkeaa mainita keittioon, mikali asiakas haluaa annok-

sensa laktoosittoman tai gluteenittomana.

o.11 Juomat

Amarillon baarien ykkdstuote on huurteinen keskioluttuoppi ElI Grande. Tata
taydentaa kotimaisten ja ulkomaisten pullo-oluiden valikoima. Meksikolaisista
oluista tarjolla on Corona, vaalea ja kevea limelohkon kanssa tarjoiltava La-

ger-olut.
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Margaritat ovat Amarillon imagotuotteita, joiden karjessa on Amarita, Amaril-
lon oma mangomargarita. Amarilloilla on oma drinkkilista, jota myydaan aktii-

visesti, josta I10ytyy Amarillon omat drinkit.

Amarilloille yhteiset ketjuviinit valitaan aina ruokalistasuunnittelun yhteydes-
sa. Viinit valitaan Amarillon asiakkaita ajatellen, seka tukien Amarillon ruoka-
linjaa. Tarjolla on puna-, valko- ja kuohuviini. Viinia myydaan laseittain (12 cl,
16 cl, 24 cl) tai pulloittain paitsi asiakasomistaja viinit pelkastaan pulloit-

tain.

o.12 Kattaus ja astiat

- Kattaukseen kuuluu huolella pyyhitty puupoyta, suola, pippuri, tabasco
maustekastikkeet ja hammastikut seka rocklasit (tuplamaara istumapaikkoi-
hin nahden).

. Katepurkit, joissa ruokailuvalineet (noin 12 kpl haarukoita ja veitsia) ja
servietit. Lapsille viedaan ruoan kanssa pienemmat aterimet. Ruokalista vie-

daan asiakkaalle, asiakkaan istuuduttua poytaan.

3.1 Siisteys ja vilbtyvyys

- Lattioilla ei ole roskia, kaikki tavarat ovat paikoillaan

- Pdydat ovat siistit ja puhtaat, kalusteet ehjat ja puhtaat, taulut ja muut
sisustusesineet ovat ehjat ja polyttomat

- Kaikki lamput ovat ehjia ja ne palavat, lampun kuvut ovat pélyttdmat ja
ehjat, taustamusiikki on paalla aina, kun Amrilllo on auki,

- Tarjoiluvalikot ovat siistit ja jarjestyksessa seka lasten syo6ttotuolit ovat

puhtaat.
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3.14 Taustamusiikki

. Amarillon musiikissa on pop — rock pohja, lisattyna kotimaisella musii-
killa.

- Heavy, tekno, rap musiikkia ei kayteta kuin poikkeustapauksissa.

- Amarillon musiikki on vahvasti mielikuvamusiikkia, joka tuo asiakkaille
mieleen positiivisia muistoja menneesta, miellyttavista tilanteista ja asioista,

seka tunteen nykypaivan menevasta sykkeesta ja jannittavasta elamasta.

3.1 Havikki

Jokaisessa Amarillossa seurataan havikkia, joka merkataan vihkoon ja kuu-
kauden viimeinen paiva Ris- kassajarjestelmaan. Jokainen tyontekija varmis-
taa omalla toiminnallaan havikin minimoimista seuraavilla toimenpiteilla:

- Huolellinen tavaran vastaanotto ja varastointi seka varaston oikea
kierto

. Raaka-aineiden oikea kasittely

- Esivalmistus ja annoskortin noudattaminen

- Drinkkireseptitikan noudattaminen

- Mittojen kayttdminen seka salissa etta keittiossa

. Kaikkien ostojen bongaaminen kassakoneeseen

- Tilattavien annosten huolellinen bongaus

- Keittioprintin huolellinen lukeminen ja annoksen huolellinen valmista-

minen

9.16 Bassantoiminta objoot

Erillinen kansio, jossa on kassantoiminta ohjeet.
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o.17 Yhteiset pelisaannot

. Tyovuoro alkaa tyovuorolistassa mainittuna ajankohtana tydasuun pu-
keutuneena tyOpisteessa

- Tyovuorolistaan tekee merkinnat ravintolapaallikko tai hanen valtuut-
tamansa henkil6t

. Tyoasiat kasitellaan tyopaikalla ja henkilokuntapalavereissa

- Henkilbkohtaiset asiat hoidetaan vapaa-aikana

- Kaikki tarjoiltavat ostokset bongataan heti kassakoneeseen

- Ostaessasi jotakin itsellesi, bongaa maksun koneeseen tydkaverisi

. Varastaminen = syot tai otat haltuusi sellaista mista ei ole erikseen
sovittu

- Tyobaikana saa juoda kahvia/ teeta ja hanalimonaatia

- Vastaa puhelimeen: Amarillo, oma nimesi ja hyvaa paivaa / iltaa

. Omien kannykdiden kayttd tydaikana on KIELLETTY. Tauolla omien
kannykoiden kayttd on sallittua. Paallikolla saa olla kannykka.

- Muista huonepalvelulisa, jos viet huoneeseen tuotteita

- Tyoskennellessasi ruoan ja juoman kanssa, pese kadet usein ja mais-
ta lusikalla tai pillilla

. Varmista, etta salmonella- tuloksesi on voimassa ja uusi aina kun kayt

pohjoismaiden ulkopuolella
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4 SALIN TENTAVARORTIT

Aamuvuoro klo 10.00 - 17.00 ja 11.00 — 17.00

o Tarkista paivakoonti mita talossa tapahtuu: kahvitukset / pdytavara-
ukset

o Laita baarissa astianpesukone paalle

J Keita kahvia

o Paivita kassakoneet 4 kappaletta (ohje Ioytyy kassatoiminto-

ohjekansiossa)

o Hae ylakerran kassakaapista pohjakassa

o Laita baari kuntoon: hae jaita, jaamurskaa, leikkaa hedelmat kippoon,
tarkista maitojen, mehujen seka alkoholituotteiden riittavyys ja hae tarvittaes-
sa lisaa. Oluita, siidereita haettaessa merkitse punaisessa kansiossa ole-

vaan paivainventaario lappuun paljonko hait lisaa.

. Hae nachot ja kastike
o Tarkista kaapista, etta nachoja on ja hae tarvittaessa lisaa alakerrasta
o Huolehdi asiakaspalvelusta

Auta seuraavaksi lounasbuffan esillepanossa

o Nosta kokkien apuna aamupala tuotteet pois
o Pyyhi pdytapinnat, lampdlevytasot, mehu + limppariautomaatit, ket-

suppi ja sinappipurkit: TARKISTA toimivuus

J Pyyhi tarvittaessa kahvinkeitin

o Taydenna lasit, kahvikupit koreihin

o Taydenna ruokailuvalineet ja oranssi servetit

J Tarkista kaakao ja tee valikoima

o Tarkista kuuma vesi ja haudutettu tee termareihin
o Taydenna pala ja hienosokerit

o Taydenna keksivalikoima
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o Taydenna jaat maitotonkkiin seka lisaa tarvittaessa. Tuo valmiiksi tay-
dennysta varten maitotuotteita lasikaappiin.

o Taydenna maito ja kerma kannut

o Leikkaa leipakoreihin tuoreet leivat + liinat leipien suojaksi seka korin

pohjalle. Laita loput leivat pussiin ja merkitse paivamaara. Leipakorit lastaus-

laiturille
o Siivoa leikkuulauta + veitsi
o Leikkuulaudalle yksi vaalea leipa asiakkaiden itse leikattavaksi, jonka

ymparilla oranssi servetti suojaksi.
o Taydenna voi ja keiju seka vaihda puhtaat veitset
° Tarkista ruokalista seka lasikaappien ovien siisteys

. Keita kahvi

Lounas aikaan huolehdi seuraavista asioista:

o Asiakaspalvelusta

J Kahvin keitto

o Maitoa ja kermaa kannuissa

o Keksivalikoimasta

o Leivasta ja levitteista

o Buffan siisteydesta

. Ruokailuvalineista, servietteja seka lautasia

o Ruoan riittavyydesta kokkien kanssa

o Salin siisteydesta, vie likaisia ruokailuvalineitd seka astioita pois ja

pyyhi samalla poydat ja tuolit

Lounas ajan loputtua

o Laita salin pdydat kuntoon: puhdista poytapinnat ja tuolit, laita lasit,
ruokailuvaline kipot poytaan seka talvisin kynttilat
° Nosta kokkien apuna lounas tuotteet pois

o Sammuta lampotasot paalta seka keittopadan virta (kaapin sisalla)



LIITE 4/15

Tyhjenna maitotonkka systeemit: vie konepesuun. Pese kasin tonkki-

en hanaosat. VARO tiivisteen hukkaamista kun irrotat hanoja

>

Tyhjenna leipakorit ja jdaneet leivat pussiin. Tarkista liinojen kunto.
Siivoa leikkuulauta + veitsi: laita veitsi ritilan alle

Lounaan purkuvaiheessa huomio asiakaspalvelu & salin siisteys
Vie pesuun

limppariautomaatin sekd mehuautomaatin ritilat, seka pese limppari-

automaatin suuttimet

>

kahvipannut ja suodatinpussi suuttimet, kerma+ maito kannut

Tyhjenna vesi ja haudutettu tee termarit: pese tarvittaessa. Kuuma

vesi ja soodaa 1 rkl. Anna vaikuttaa vahintdan 30 min ja huuhdo.

[
>
>

Pyyhi

poytapinnat, lampolevytasot

mehu + limppariautomaatit, ketsuppi ja sinappipurkit — TARKISTA
toimivuus

lasikaappien ovien siisteys

Tyhjenna ROSKIS

Sulje taiteovet

Tuo salille (iltavuoro tarkistaa, ellei aamuvuorolainen ole kerinnyt huolehtia)

lautasia, valineita, kuppia, laseja aamiaiselle valmiiksi
kerma ja maitokannut

maitotonkat

mehu ja limppariautomaattien ritilat + katso mehutiivisteet
servietteja

sinappi ja ketsuppi purkkien taydennys

Valivuoro klo 15.00 — 23.00

Tarkista paivakoonti, mita tilauksia / poytavarauksia on
Selvita vuorovastaavalta oma poyta alue ja huolehdi siita

Huolehdi asiakaspalvelusta palveluprosessin mukaisesti
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lltavuoro klo 17.00 — 01.00

o Tarkista paivakoonti, mita tilauksia / pdytavarauksia on

o Selvita vuorovastaavalta oma poyta alue ja huolehdi siita

° Huolehdi asiakaspalvelusta palveluprosessin mukaisesti

o Tarvittaessa kay laittamassa kuntoon kokoustilat seuraavaa paivaa

varten seka huolehdi entiset kokousastiat pois kokoustiloista
o Paivan paatteeksi puhdistetaan poydat ja tuolit. Tarkastetaan maus-
teiden riittavyys ja hammastikut. Sammutetaan kynttilat ja vaihdetaan tilalle

uudet seuraavaa paivaa varten.

o Ruokailuvaline kipot taytetaan valmiiksi seuraavaa paivaa varten

o Sammutetaan illalla viinikaapeista valot

o Lasketaan alkoholi- ja tupakkavarasto ja merkataan paivainventaario
lappuun

J Kassakoneet laitetaan kiinni (ohje 10ytyy kassatoiminto-ohjekansiosta)
. Siistitdan baari

o pestaan mitta-astiat

J laitetaan hedelmat kylmaan

o puhdistetaan poyta pinnat

o viedaan tyhjat pullot niille kuuluville paikoille

o viedaan roskat pois

o pestaan likaiset astiat pois ja lopuksi tyhjennetaan astianpesukone
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§ EEITTION TENTAVARORTIT

Aamuvuoro klo 8 — 16 jaklo 9 — 16

Lue paivan orderit

Avokeittion kaakeliseinan puhdistus aamulla
Lammita A'la Carte lisakkeet ja kastikkeet
Valmista lounasruoat

Laita lounasbuffa valmiiksi klo 10:45 (salaattipoyta, lampimat ruoat,

leivat, levitteet)

Huolehdi lounaspdydan kunnosta lounaan ajan klo 11.00 — 14.00
Lounaan aikana huolehditaan tiskista yhdessa tarjoilijoiden kanssa

Lounaan aikana tai sen jalkeen esivalmistellaan lounas seuraavalle

paivalle (tarkista seuraavan paivan orderit)

Lounaan loputtua siivotaan lounas pois

Otetaan talteen raaka-aineet joita voidaan hyddyntaa myohemmin
Siistitadn noutopodyta

Tiskataan lounastiski + patatiski

Viedaan roskat

Vaihdetaan tiskikoneeseen vesi

Laitetaan keittio siihen kuntoon, etta iltavuoron on kiva tulla t6ihin
Aamuvuoron aikana valmistetaan myos A’la Carte annoksia
Kahvituksiin tehdaan tuotteita tarvittaessa

Kuormien vastaanotto: pista puumerkkisi kun olet tarkastanut kuorma-

Avokeittion misaaminen
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Valivuoro klo 12.00 — 20.00 ja klo 14.00 — 21.00

Esivalmistevuoro
Lue orderit, myos seuraavan paivan
Valmista mahdolliset ruokatilaukset iltaa varten

Valmista mahdolliset kahvituksiin menevat tuotteet, myds seuraavan

aamupaivan osalta

Valmista puuttuvat misat

Misa listat 10ytyy keittion esivalmiste kylmion ovesta
Auta tarvittaessa A'la carte keittiossa

Siivoa takakeittio ja vie roskat

Valivuorossa oleva tekee myos perusteellisemmat puhtaanapitohom-

mat (kylmiot, uunit, lattiakaivot, takakaytavan lattia, keittibvaunut ja roska-

pontot)

Ota tarvittaessa kylmiéon sulamaan A'la Carte raaka-aineita

lItavuoro klo 16.00 — 24.00 ja klo 18.00 — 01.00

Lue orderit

Tarkista avokeittion kunto ja misat tarvittaessa
Esivalmistele iltatilauksen ruokatilaukset

A’la Carte ruokien valmistusta + muut mahdolliset ilta Buffet
Pestaan lattiat, poydat ja lattiakaivot

Vie roskat

Laita kastikkeet puhtaisiin astioihin

Tarvittaessa voi misata avokeittion laatikot valmiiksi

Tiski + patatiski, pese illalla kumpikin kone

Tiskiosaston lattia pestaan illalla + lattiakaivo

Ota tarvittaessa kylmioon sulamaan A’la Carte raaka-aineita
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6 AAMIAISEN TEHTAVARORTIT

o Lue paivan orderit

o Nosta tarvittavat tuotteet esille kylman ja lampiman osalta aamiasbuf-
faan tarjottavien esille laitosta kuvat |0ydat keittion puolella jaakaappien ovi-
en vierelta

o Aamupala laiton jalkeen tarkastetaan Coffee Baarista tuotteiden tuo-
reus ja riittdvyys. Tehdaan tarvittaessa lisaa tuotteita ja vanhat otetaan

pois.

Aamiaisen aikaan huolehdi seuraavista asioista aamiaishuoneen ja salin
osalta:

. Asiakaspalvelusta: HYVAA HUOMENTA & HYMY, mikd on minun
WAUNI tana aamuna

o Poytien siisteydesta: pyyhi salin pdydat ja istuimet huolellisesti ennen

lounaan alkua

J Kahvin keitto

o Maitoa ja kermaa kannuissa

J Keksivalikoimasta

o Leivasta ja levitteista

o Muista buffan tuotevalikoimasta (kylman & lampiman) osalta seka siis-

teydesta: huomioi erikoisruokavaliot (mm. gluteeniton / maidoton) esille

o Ruokailuvalineista, servietteja seka lautasista
o Mehuautomaatin tayttamisesta
o Aamupala tiski

o Valmistele taydennettavat tuotteet
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Aamiaisen jalkeen aamupala huoneessa:

° Nosta pois aamiaistuotteet

o Pyyhi poytapinnat, lampdlevytasot, mehu + limppariautomaatit ritila
pestdan koneessa, ketsuppi ja sinappiautomaattien siisteys: TARKISTA toi-
mivuus + pussien sisaltd

o Pyyhi kahvinkeitin

o Taydenna lasit, kahvikupit koreihin. Vaihda tarvittaessa liinat korien al-
le
o Taydenna ruokailuvalineet eli pese aamulliset ruokailuvalineet ja vie

ne takaisin linjastoon. Oranssi Amarillo servietteja lisda kippoon. Vaihda tar-
vittaessa puhtaat kulhot

o Taydenna kaakao ja tee valikoima. Vaihda tarvittaessa puhtaat kulhot
o Tyhjenna termoskannut: pese tarvittaessa. Kuuma vesi ja sooda 1 rkl.

Anna vaikuttaa ja huuhdo.

o Taydenna pala ja hienosokerit. Vaihda tarvittaessa puhtaat kulhot

o Taydenna keksivalikoima. Vaihda tarvittaessa puhdas kori ja liina /
paperi

o Taydenna mehuautomaatin tarjonta

o Tyhjenna maitotonkat: vie konepesuun. Irrota tonkkien hanaosat irti

kiertamalla ja pese hanaosat kasin. Varo tiivisteen hukkumista kun irrotat irti
hana systeemin osiin. HANAT IRROTETAAN JA PESTAAN PAIVITTAIN

o Tyhjenna maito ja kerma kannut: konepesuun

o Siivoa leivat ja leipakorit. Lait loput leivat pussiin ja merkitse paiva-
maara. Leipakorit lastauslaiturille

. Pyyhi JAAKAAPIN LASIOVET JA TARKISTA JAAKAAPIN SIISTEYS
. TYHJENNA ROSKIS

J Sulje taiteovet

o VIIKONLOPPUISIN katkaise kylma- ja lampdlaitteiden virrat

o VIIKONLOPPUISIN AAMUPALAHUONEEN TAYTTAMISESTA
VASTAA AAMUPALAN LAITTAJA.
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Aamiaisen jalkeen keittidssa:

o Huolehdi esivalmistelut seuraavalle paivalle ja tarkista aamiaisvah-
Vuus.
o Huolehdi aamupala tiskit seka huolehdi tiskinurkkauksen siisteydesta

(roskat, kompostiastiat ym.)

o TISKIKONEESEEN VAIHDETAAN AINA VESI aamupala asiakkaiden
ylittaessa 50 hengen.

Ennen lounasta huomioitavia asioita (maanantai — perjantai)

. PYYHI HUOLELLISESTI SALIN ISTUIMET & POYDAT + viikonlop-
puisin

o Lounasbuffa TARJOILUKUNNOSSA lounasasiakkaita varten: katso
tarvittaessa lounasbuffan tehtavakortit
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7 EOROUSTILOJEN TEHTAVARORTIT

ESIVALMISTELUT

eKuten vasemman puolen kuvassa ja
tarvittaessa lusikat kippoon

. eVaraa riittava vali lautasten ja kuppien va-
liin riippuen tarjottavista

eKeittid orderin taululle merkinta, kupit viety

TARJOILU

KOKOUS TARJOILUT VIEDAAN SOVITULLA aikataululla

o Kuppien viereen kahvitermarit> 3 litran termaripullo n. 15 hengelle
varaa aluslautanen alle ei servietteja

o Maito, kermakannut ja sokerit

o Vesitermiarin viereen kaakao & teevalikoima
Kokoushedelmiin varataan pihviveitset ja savet pyyhkeet

ENNEN KOKOUSTA & VALITAUOT

. Huolehditaan jaavedet ja lasien riittavyys kokousvieraille

o Siistitaan poytatasot

o Ota tarvittaessa jaapaloja mukaan

o Tarvittaessa huolehdi jaakaappiin limpparit ym.> merkitse orderiin pal-

jonko olet vienyt juomia

o Varaa lautasella pullonavaaja
KOKOUKSEN PAATTEEKSI
o Kokoustilat siivotaan paivan paatteeksi tarjottavista ja huolehditaan

poytapinnat puhtaiksi
o Sammuta valot, tietokone, tyhjenna kylmakaappi> laske juomat
o Kokoustilojen ovet lukitaan

° Laskutetaan sovituista asioista oikein
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T T T T T T T T T T T ©

T T T T T T T T T ©T
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. 0500 - 27 99 03
. 044 — 55 31 682
. 041 - 517 47 99
. 044 — 294 64 84
. 050 — 344 99 98
. 0500 — 284 571
. 0440 — 158 785
. 050 — 540 70 67
. 044 — 299 01 88
. 0440 — 240 111
.08-6120377

. 045 -671 27 35

. 044 — 305 80 57
. 044 — 304 10 68
. 0400 - 519 421

. 050 — 587 47 62
. 040 — 754 63 91
. 050 — 93942 54
. 050 — 549 97 58
. 040 — 764 06 04
. 044 - 2811977
. 050 — 306 55 63



Muut puhelinnumerot

J-P Laatikainen tietokoneet
Aldata Katja

Lauronen Kalle DJ: t
Hyvonen Pekka aani
Katinkulta VP

Jokelainen Jarmo tietohallinta
Esta Oy Hanskat
Keskuspesula

Krisse Ravex

Pia Nevanpera palkanlaskija
SV Jori taustanauhat

Ris tukipalvelu

LIITE 4/24

T T T T T T T T T T T ©

. 044 — 367 31 60
. 010 — 820 80 91
.044 57277 77

. 0400 — 683 848
. 040 -76170 43
. 050 — 548 61 49
.09 —-7520972

. 020 - 144 37 00
. 0500 — 158 785
.08 — 619 8564

. 044 — 558 67 28
. 09 — 542 254 22
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LIITE 5:PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA ESIMIEHELLE

EREHDYTTAMISEN MUISTILISTA
ESIMIEHELLE
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Sisallysluettelo

0 ENNEN TOIDEN ALOITTAMSTAVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

| TOIDEN ALOITTAMINEN VUORATIN AMARILLOSSAVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.

2 TALON TAVAT ...... VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
3 TURVALLISUDS...... VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
4 TYOSUHDEASIAT ... VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

5 LOPURSI............. VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
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0 Ennen toiden aloittamista

Tiedottaminen henkildokunnalle uudesta tyontekijasta
Perehdyttamisen tyonjako

” Tervetuloa Taloon” oppaan antaminen uudelle tyontekijalle

1 Toiden aloittaminen Vuokatin ravintola Amarillossa

Pukuhuoneet

Tyobasu ja nimikyltti

Tyohontulotarkastus

Hygieniapassi, ruokatuotteen omavalvonta ja anniskelujuomien anniskelun
omavalvonta

Avaimet, kulkukortit, likkuminen hotellissa

Kulkuneuvot ja oman auton pysakointi

Luottamusmiestoiminta

TyOsuojelutoiminta ja organisaatio

2 Talon tavat

Luottamuksellisuus

Tyovuorolista

Poissaolot ja tydvuorojen vaihtaminen
Ruokailu ja tauot

Puhelimen kaytto

Alkoholin kaytto

Tupakointi

Omassa ravintolassa asiointi
Tyotapaturmat

Loytotavarat
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o Turvallisuus

Hotellin turvamappi
Liikkuminen hotellin tiloissa
Kameravalvonta

Avainten kasittely
Kassaohje

Rahojen kasittely
Paloturvallisuus
Rydstotilanteet
Sairaskohtaukset

Muut uhkaavat tilanteet

4 Tyosuhdeasiat

Hertta

Koeaika

Palkka ja palkanmaksu
Sairausajanpalkka
Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset
Lomat
Sairauspoissaolot
Tybehtosopimus (TES)
Tyohontulotarkastus
TyGsopimus

Ty6suhde
Tyoterveyshuolto

Vakuutusturva
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9 Lopuksi

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
Henkilostoedut

Palautekeskustelut
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LIITE6: PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA

Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdyttajalle ja perehdytettavalle

toimipaikka

perehdytettava

perehdyttaja

perehdyttamisaika
alkaa / 20 paattyy /20
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Perehdyttamisen tarkistuslista

Merkitse rasti ruutuun, kun opastettu ja tarkistettu

1. Ok Maakunta

opastettu

(0]

0]

tarkistettu

Toiminta-ajatus, liike-idea, arvot

2. Ok Maakunnan organisaatio ja henkil6sto

ol O O O0OO0Oo N OO0 O0OO0Oo w OO0 O0OO0Oo

O O0OO0OO0OO0OOo

O 0O O0OO0Oo

Organisaatio ja toimipisteet
Johto, esimiehet

Tybnopastaja ja hanen sijaisensa
Keskeiset yhteyshenkilot

Eri osastoilla kaynti

. Toimintatavat yrityksessa

O O O0OO0Oo

Asiakaspalvelu ja myyntityd

Amarillon pelisaannot

Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat, asiakkaiden asiat)
Puhelimen (tybasiat, yksityisasiat)

Tietotekniikan kaytto (tietoturvallisuus Ok Maakunnassa)

. Palkka-asiat

O O O0OO0OOo

Ty6sopimus, verokortti, salassapitositoumus, taustatietolomake
Palkka ja palkanmaksu

Sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

Vakuutukset

. Tybaika ja tyovuorot

O O0OO0O0OO0Oo

Koeaika ja sen merkitys

Kulunvalvonta, avaimet, lukitsemiset

Tyo6ajat ja -vuorot, vuoronvaihto

Ruoka-, kahvi, ja tupakkatauot

Lomat, sairaus- seka muut poissaolot, niista sop./iimoittaminen
Tasmallisyyden merkitys
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6. Tyoterveyshuolto

opastettu tarkistettu

o o Tyohontulotarkastus (yli 4 kuukauden tyGsuhteet)
o o Tyoterveyshuollon palvelut

o o Salmonellatodistus (elintarviketyd)

7. Tutustuminen tydskentely-ymparistdéon

Esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa
Asiakkaat, muut sidosryhmat

Yksikon toimintatavat

Oma tyopiste, kulkutiet ja varauloskaynnit
Ulkoinen olemus, kaytos, tyoasu, kasvokorut
Siisteys, jarjestys, hygienia

Henkildkunnan tilat, avaimet

lImoitustaulu, palaverit

Varastot, muut sailytystilat

Ymparistoasiat, jatehuolto

O O0O0OO0O0OO0OO0OO0OO0O0o
O O0OO0OO0OO0O0O0OO0OO0OO0OOo

(o¢]

. Turvallisuusasiat

Pelastussuunnitelma, turvallisuusohjeet
Ensiapukaappi, ohjeet

Paloturvallisuusohjeet, hatapoistumistiet
Tapaturma, sairaskohtaus

Hatapuhelinnumerot

Menettelytavat muissa hairié- poikkeustilanteissa
(esim. sahko, LVI -jarjestelmat)

(0]
(0]
(0]
(0]
(0]
(0]

O O0OO0OO0OO0Oo

9. Oma tehtava

Omat tehtavat ja vastuualueet, tyoohjeet

Oman tyon laatuvaatimukset, tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteistyo
Koneet, laitteet, valineet, niiden kaytto ja hoito-ohjeet
Apuvalineiden kaytto

Henkildkohtaiset suojaimet (kasineet, suojavoiteet ym.)
Tybasennot ja -liikkeet, kalusteiden saato

Mista lisaa tietoa ja apua?

O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0o
O O0OO0OO0OO0OO0OO0Oo
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10. Muut asiat
opastettu tarkistettu

Henkiloston tietopaketti

Kassatoimintaohje

Perehdyttamisaineisto ja sen kaytto

Palautekeskustelut perehdyttajan ja/ tai esimiehen kanssa
Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

Muut henkilostoedut

Tyosuojeluvaltuutettu

Luottamusmies (ammattiliittoon liittyminen), TES

O O0OO0OO0OO0O0O0O0o
O O0OO0OO0OO0OO0OO0Oo

Epéaselvaksi jadneet asiat

(0] 0
(0] (0]
(0] o)
(0] 0]




