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Opinnaytetyon aiheena oli tehda perehdytysopas uusille tarjoilijoille. Perehdy-
tysoppaasta oli tarkoitus tulla toimiva ja helposti paivitettavissa oleva.

Opinnaytetyd oli toiminnallinen, koska sen tarkoituksena oli tehda perehdy-
tysopas. Opinnaytety6 sisalsi myds teoriaosuuden. Teoriaosuudessa kasiteltiin
ensin perehdytyksen paikkaa johtamisessa, jonka jalkeen kaytiin Iapi perehdy-
tys viiden askeleen menetelméallda. Taman jalkeen paneuduttiin perehdytysta
tukeviin asioihin ja toimintatapoihin. Asiat koskivat perehdytyksen suunnittelua
ja sisaltba seka yllapitoa. Toimintatavat liittyivat ihnmisten ominaisuuksiin ja nii-
den hyodyntadmiseen ihmispsykologian keinoin. Osion lopussa kasiteltiin pereh-
dytyksen ongelmia ja ratkaisuja. Tahan paattyy teoriaosuus, jonka tiedot kerat-
tiin internet-ja kirja lahteista.

Seuraavassa kappaleessa opinnaytetydossa selvitetddn perehdytysoppaan to-
teutumista. Yritys-salaisuus asioiden vuoksi itse perehdytysopasta ei julkaista
tassa opinnaytetydssa, mutta siihen sisaltyvat asiat kdaydaan lapi opinnayte-
tydssa. Julkaisematon perehdytysopas toteutui PowerPoint-esityksena.

Viimeisena osiona opinnaytetydssa on pohdinta ja yhteenveto. Osuudessa on
kaksi lukua. Ensimmainen luku on perehdytyksen tuotto-odotuspohdintaa, jossa
pohdittin perehdytyksen tuotto-odotuksia esimerkkien avulla. Toinen Iluku
osuudessa on varsinainen pohdinta ja yhteenveto. Pohdinnassa ja yhteenve-
dossa selvitetdan opinnaytetytssa kaytettyja menetelmia ja niiden toteutumista
vaiheittain. Lopuksi selvitetddn mihin johtopdatoksiin paastiin ja kuinka naita
johtopaatoksia voi hyddyntaa kaytannossa. Luvussa selvitetddn myods vaatiiko
hyddyntadminen viela jatkotoimenpiteita.
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Subject of this thesis was to make an orientation guide to new waiters at Com-
pany X. Guide is supposed to be useful and easy to update.

This thesis was functional, because its purpose was to make an orientation
quide. This thesis consists also a theoretical part. First thing that was analyzed
in theoretical part was orientation as part of leadership. After that thesis went
through a five-step programme of orientation. After that thesis went through
things and practices that support orientation. These things concerned orienta-
tion planning and contents. This part told information about maintaining orienta-
tion also. Practices were concerning human features and using these features
in the best way using human psychology. At the end of theoretical part thesis
was analyzing problems and solutions concerning orientation. In the end of the-
oretical part there was information about sources used in this thesis, which were
internet and book sources.

Next part of thesis was focusing on the realization of the orientation guide.
Company’s safety reasons prevent publication of the orientation guide on this
thesis, but things that were in this guide will be analyzed in the last text part of
this thesis. The unpublished orientation guide was made Power Point form.

Last component of this thesis is reflection and summary. This component has
two parts. First part sorts out profits made to company from orientation process
with help of examples. Second part discusses methods that were used in this
thesis and how these methods were implemented in every phase. After that
there are conclusions that were made and how to use these conclusions in
practic, and also if these conclusions need further investigation.

Keywords: work orientation, work orientation process, work orientation system,
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen, koska sen lopputuote on perehdyttamis-

opas. Yritys jossa tydskentelen, oli kAytanndllinen valinta yhteistyodyritykselle.

Johdanto kasittelee ensin opinnaytetyon tavoitteita ja kertoo, millaiselle kohde-
ryhmalle lopputuote eli perehdytysopas on tarkoitettu. Toinen johdannon kappa-

le kasittelee toiminnallista opinnaytety6ta ja sen piirteita.
1.1 Tavoite jarajaus

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda Yritys X:sdan sahkodisessd muodossa oleva
helposti muutosten tullessa muokattava perehdyttdmisopas. Perehdyttamisop-
paaseen tulee tiivistetysti tarkeaksi kokemani asiat. Tarkeilla asioilla tarkoitan
yrityksen tutuksi tuomista, lakisaateisia asioita, tarvittavavia yhteystietoja seka

henkil6ita ja tydprosesseihin tutustumista.

Nama asiat selvitan erilaisista lahteista ja itse kyseisessa yrityksessa tytskente-
levana minulla on kuva, mita siihen tulisi tulla, myés muiden tydntekijdiden

mahdolliset ideat otetaan huomioon.

Opas on tarkoitettu pidempaa talossa tyoskenteleville tarjoilijoille esimerkiksi
kesatyontekijoille tai kokonaan uusille tyontekijoille.

Opas suunnitellaan henkildille, jolla on jo ravintola-alan koulutus tai tydkoke-
musta kyseiselta alalta. Opas kertoo prosessien hoitotavasta kyseisessa yrityk-
sessd, mutta se ei opeta itse prosesseja, vaan ne tulee perehdytettavan osata
jo ennalta. Esimerkiksi opas ei opeta tarjoilutybhén vaan kertoo, miten tehtava
hoidetaan kyseisessa yrityksessa. Vuokratyontekijat ja lyhemman harjoittelun

tekijat voisivat myos halutessaan lukea oppaan.

Perehdyttaja voi kayttdd opasta avukseen perehdytyksessa ja kertoa tarkemmin
siella ilmenevat asiat perehdyttamisprosessin yhteydessa. Oppaassa voidaan
mainita esimerkiksi kassakone, ja nadin perehdyttdja opettaa tarvittavat asiat

kassakoneesta, ja tdrke& asia ei unohdu perehdyttgjalta.
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Opinnaytetyota aloittaessani ajattelin, etta yrityksella ei ehka ole perehdyttamis-
opasta. Myohemmin kavi kuitenkin ilmi, etté sellainen on edellisen toimitusjohta-
jan ajalta. Olemassa oleva opas oli kattava, ja siita tuli ilmi yrityksen kaikki asiat,
mutta kasiteltavat asiat oli kasitelty suppeasti, ja osa oli vanhentunutta tietoa.
Ravintolatoiminnasta kerrottiin vain suppeasti, ja minun tekema opas keskittyy
tarkemmin ravintolan salin puolen asioihin ja jattad muut asiat pois. Pystyn siis
kayttamaan opasta hyddyksi yleistiedon kannalta, mutta keskityn omassa op-

paassa tarkentavasti juuri ravintolan salin puolen asioihin.

Opas tulee tarpeeseen, koska talla hetkella yrityksessa ei mielestani ole kay-
téssé olevaa perehdytysopasta ja mielestani salin tyontekijdiden perehdytys-
suunnitelma tarvitsee paljon kehitysta. Yritys tarjoaa monenlaisia palveluja, ja

nama palvelut kerrotaan lyhyesti myos tassa perehdytysoppaassa.

Uuden tyontekijan on hyva tutustua myo6s yrityksen muihin toimintoihin, mutta
paapaino on juuri salin puolen tehtéavissd. Kokemuksieni mukaan perehdytta-
misprosessissa on parannettavaa, kuitenkin tekemalla oppii aina, mutta vankan
pohjatiedon rakentaminen on tarkeda ja helpottaa ja nopeuttaa oppimisproses-
sia. Tiivistetysti opas kay lapi salin puolen asiat ja tarkeimmat kaytannon asiat.
Muut asiat ovat oppaassa liitteena tai oppaassa kerrotaan, mista kyseiset tiedot

|6ytyvat.
1.2 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinndytetyon tarkoitus on kehittda jotakin kaytannon tyoelaman
asiaa ammatillisessa mielessa. Tama tarkoittaa jonkin tyoprosessin parantamis-
ta tai kokonaan uudelleenkehitysta tavoitteena positiivinen kehitys. Toiminnalli-
sella opinnaytetydlla on usein toimeksiantaja, joka on tavallisesti yritys. Lopulli-
nen toteutustapa ja syntyva tuote on esimerkiksi opas, kirja, nayttely, messu-
osasto tai jokin muu fyysinen tai ajatuksellinen tuote. (Virtuaali ammattikorkea-
koulu 2006.)



Toiminnallinen opinndytetyd sisaltaa kaksi kokonaisuutta. Kokonaisuudet ovat
toiminnallinen osuus eli syntyva tuote ja prosessin dokumentointiin kaytettava

tuote eli opinnaytety6raportti. (Virtuaali ammattikorkeakoulu 2006.)

Hyvan toiminallisen osuuden faktojen varmistamiseksi taytyy tehda pohjatyo el
tutkimus, joka tulee ndkym&an teoriaosuutena opinnaytetybraportissa. Hyva
toiminnallinen opinnaytetyd sisaltdd myds tutkimustyyppisen opinnaytetyon piir-
teitd. Naita piirteitd ovat tiedonhankinta. Toiminnallisen opinnaytety6n tutkimus
onkin enemman faktojen selventamista ja todistamista todeksi lahteiden avulla,
ei paasemista uusiin tutkimuksellisiin johtopaatoksiin. Tekijan kannattaa suhtau-
tua oman tuotteen kehitykseen kriittisesti ja hankkia kaikelle tiedolle luotettava
lahde. Tiivistetysti toiminnallisen opinnaytetydn tavoite on saada toiminnallinen
toimeksiantajaa hyodyttava tuote, kayttaen tuotteen aikaansaamiseen ja tiedon
varmistamiseen erilaisia tutkimusmenetelmia. (Virtuaali ammattikorkeakoulu
2006.)

2 Perehdytyksen paikka johtamisessa

Perehdytys tarkoittaa toimenpiteitd, jotka auttavat uutta tyontekijad tutustumaan
tyopaikkaansa, sen tapoihin, ihmisiin ja tyéhonsa liittyviin odotuksiin. Perehdy-

tys voidaan jakaa kahteen osaan.

Nama osat ovat perehdytys ja tydnopastus. Perehdytyksessa ilmenee tiedot
yrityksesta ja tydyhteisosta eli talon tavat. Tyénopastukseen kuuluu tyéhon pe-
rehdyttdminen ja tyoprosessien opastaminen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

2.1 Perehdytysprosessin hoitoon vaadittavat taidot

Perehdytysprosessin suorittaminen vaatii taitoja, jotka voidaan jakaa kahteen

osaan. Nama ovat henkildstbjohtamisen taidot ja asioiden johtamisen taidot.

Nama taidot yhdistettynd perehdyttaja osaa perehdyttdd parhaalla mahdollisella

tavalla, seka perehdyttgjalla on tietotaito mita h&n perehdyttda. TAma voidaan



hoitaa myds yhteistyolla eri ihmisten kesken, jolloin joukon osaaminen kattaa
kaikki osat, mikali henkil6a, joka osaa kaiken ei ole saatavilla. (Niiranen 2007.)

2.1.1 Perehdytys osana henkiléstojohtamista

Henkildstbjohtaminen huolehtii yrityksen henkilostésta. Henkildstojohtamisen
tavoite on maaritella sopiva henkiloston tarve seka ymparisto ja ilmapiiri henki-
|6ston toiminnalle parhaalla mahdollisella tavalla. Henkilostéjohtamisessa on
kolme osaa, jotka ovat henkiléston voimavarojen johtaminen, tyéelaméan suhtei-

den hoitaminen ja johtajuus. (Viitala 2007, 20.)

Henkiloston voimavarojen johtaminen sisaltaa viisi kohtaa, jotka ovat henkilGs-
tén hankinta, henkiléston yllapito, henkiléston motivointi, henkiloston kehittami-
nen ja henkiloston palkitseminen. Tydelaméan suhteiden hoitaminen tarkoittaa
tyontekijoiden ja tydnantajan valista kommunikointia ja toimintaa, seké sen hal-
litsemista. Johtajuus henkilostojohtamisen osana kattaa kaikki tehtavat, joita
johtaja tekee liittyen henkilokunnan toimintaan, koko tydsuhteen aikana. (Viitala
2007, 20.)

Henkildstbjohtamisen nakokulmasta perehdytys koskettaa kaikkia edella mainit-
tuja henkilostdjohtamisen osia. Hyvan perehdyttajan tulisi siis osata kaikki hen-
kilostojohtamisen osa-alueet parhaan mahdollisen perehdytysprosessin luo-
miseksi. (Viitala 2007, 20.)

2.1.2 Perehdytys osana asioiden johtamista

Asioiden johtaminen pitda sisalladn kaksi osaa. Nama osat ovat yrityksen joh-
tamisen taidot ja yrityksen toimialaa koskevat taidot. Yrityksen johtamisen taito-
ja ovat esimerkiksi kannattavuuden laskeminen. Toimialaa koskevat taidot ovat

esimerkiksi kannattavien tuotteiden valinta.

Kaikkia né&itd taitoja voidaan kayttaa hyvaksi perehdytyksessa ja suurempi
osaaminen nailla sektoreilla voi parantaa perehdytysprosessia. Perehdyttaja siis
siirtaa taitojaan tyontekijoille. (Niiranen 2014.)
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3 Perehdytysprosessin toteutus viiden askeleen menetelmal-

la

Yksi tunnetuin ja toimiva tapa jakaa perehdytys on viiden askeleen menetelmé
(Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989). Alla kayn lapi kunkin vaiheen yksitellen

jarjestyksesséa ensimmaisesta viimeiseen.

Kaikkien vaiheiden kohdalla kerrotaan vaiheen sisallosta. Tekstissad kerrotaan
kauan vaihe kestaa ja merkkeja jotka kertovat siirtymisesta seuraavaan vaihee-

seen.
3.1 Valmistautuminen

Valmistautumisvaihe lahtee liikkeelle tarpeesta saada uusi tyontekija tyopaik-
kaan. Tama tarve johtaa rekrytointiin, jota ennen paatetaan etsittavan henkilon
halutut ominaisuudet. (Lahden ammattikoreakoulun julkaisu 2007; Kupias &
Peltola 2009, 103; Ahokas & Makelainen 2013.)

Rekrytointivaiheessa saadaan tietoa potentiaalisesta tyontekijasta esimerkiksi
hakemuksesta. Haastatteluvaiheessa kaydaan keskustelua uuden potentiaali-
sen tyontekijan kanssa ja kerrotaan yrityksen yleisista toimintatavoista, seka
saadaan samalla lisaa tietoa henkilosta. Kun tarpeeksi kriteereja tayttanyt hen-
kilo valitaan, arvioidaan henkilon tietojen ja taitojen taso. TAmén perusteella
tehdaan perehdytyssuunnitelma, joka siséltaa perehdytyksen tavoitteet ja kes-
ton. Tama suunnitelma kerrotaan tassa vaiheessa myds perehdytettavalle, jol-
loin han saa kuvan perehdytyksestd. (Lahden ammattikoreakoulun julkaisu
2007; Kupias & Peltola 2009, 103; Aho-kas & Mékelainen 2013.)

Taman jalkeen valmistellaan tyOntekijd ensimmaiseen tyOpaivaan, jota ennen
tyontekijan taytyy tietda joitakin asioita. Tydnantaja voi kertoa tarvittavat asiat
itse tai antamalla tiedot tekstin muodossa esimerkiksi perehdytysoppaana. Tal-
laisia asioita ovat esimerkiksi yleisesti yrityksen toiminnasta ja asiakkaista ker-

tovat asiat, henkilékunnan avainhenkilot ja yhteystiedot, seka tydasut. (Lahden



ammattikoreakoulun julkaisu 2007; Kupias & Peltola 2009, 103; Aho-kas & Ma-
keldinen 2013.)

Ennen tdiden alkua tai ensimmaisien paivien aikana on hyva tehda selvaksi ta-
lon tavat. Talon tavoilla tarkoitan esimerkiksi yrityksen tiloja, tyévuoroja ja pois-
saolokaytantja. (Lahden ammattikoreakoulun julkaisu 2007; Kupias & Peltola
2009, 103; Aho-kas & Méakelainen 2013.)

3.2 Opetus

Tama vaihe alkaa, kun tyontekija saapuu ensimmaista kertaa tyévuoroon. Tal-
|6in vastassa tulisi olla ennestdén tuttu henkild, jotta tydnaloitusprosessi sujuu
moitteettomasti. Mikali tarkeitd yhdyshenkil6ita ja tyokavereita ei ole viela esitel-

ty, ne tulisi esitella tassa vaiheessa.

Taman jalkeen esitellaan kaikki tarpeellinen, mité ei ole ennen toéiden alkua vie-
|& esitelty, kuten kulkuluvat tai muut kaytannon asiat. Kun kaikki kdytannon asiat
on hoidettu, voidaan aloittaa varsinainen perehdytysprosessin tydnopastusvai-
he. Tassa vaiheessa perehdyttdja nayttaa ja selostaa tyotehtavat saantéineen
perehdytettavalle. (Kupias & Peltola 2009, 105 — 106; Ahokas & Makelainen
2013))

3.3 Mielikuvaharjoittelu

Tassa vaiheessa perehdyttdaja pyytaa perehdytettdvaa selostamaan hénelle
opetetun tehtdvan mielikuvallisesti. Perehdyttaja antaa palautetta tehtavan suo-

rituksen mukaan.

Tassé vaiheessa voidaan kertoa viela lisayksia yksityiskohtaisesti tydprosessiin
littyen. Lisaksi voidaan korjata virheellinen mielikuva. (Kupias & Peltola 2009,
107; Ahokas & Mékelainen 2013.)
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3.4 Taidon kokeilu ja harjoittelu

Tassa vaiheessa perehdyttdja antaa perehdytettavan kokeilla tyoprosessia itse
ohjauksen alaisena. Perehdyttdja samalla seuraa, etta tehtava sujuu tarkoituk-

senmukaisesti.

Tata vaihetta toistetaan ja harjoitellaan niin kauan kuin perehdyttaja kokee pe-
rehdytettdvan sisaltdneen prosessin riittdvan onnistuneesti. Kun tama piste
saavutetaan, on kokeiluvaihe tullut paattkseen. (Kupias & Peltola 2009, 107;
Ahokas & Mékelainen 2013.)

3.5 Opitun varmistaminen

Tassa vaiheessa perehdyttdja arvioi perehdytettéavan taitotason ja ohjaa palaut-
teella. Perehdyttdjan on hyva rohkaista perehdytettavdd kysymaan asioista,
joista ei tiedd. Perehdyttdja antaa perehdytettdvan tydskennellda yksin ja arvioi

perehdytettavan osaamista niin kauan kuin kokee tarpeelliseksi.

Myohemmin perehdyttdja voi kysella perehdytettavalta tyon sujumisesta esi-
merkiksi kehityskeskustelun muodossa. Kehityskeskustelu tai muu palaute voi
auttaa myods perehdyttajad kehittamaan perehdytysprosessiaan. Tassa vai-
heessa on myf6s havaittu perehdytettavan lopullinen taitotaso ja sopivuus tyo-
hon, jolloin perehdyttdja voi arvioida perehdytysprosessin onnistumista. (Kupias
& Peltola 2009, 107; Ahokas & Méakelainen 2013.)

4 Perehdytysprosessia tukevat asiat ja toimintatavat

Tassa kappaleessa kasitelladn asioita, joita tulisi huomioida toteuttaessa pe-
rehdytysprosessia viiden askeleen menetelmalla. Asioita voi myds soveltaa

muihin perehdytystapoihin, koska kasiteltavét asiat ovat yleisesti patevia.

Kasiteltavien asioiden huomioon ottaminen parantaa perehdytysprosessin laa-

tua ja helpottaa prosessin toteuttamista, seka yllapitoa. Seuraavaksi mainittavat
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asiat eivat toteudu valttdmatta kaikenlaisissa tilanteissa, mutta niiden kaytt6
harkitusti ja sovelletusti tulisi tuoda positiivisia vaikutteita.

4.1 Perehdyttgja

Perehdyttaja eli esimies on vastuussa perehdytysprosessin sujumisesta. Yleen-
sé& esimies hoitaa perehdytyksen itse, mutta voi myos delegoida sen muulle
henkilolle. Talloin esimies on yha vastuussa perehdytyksestd, mutta antaa teh-
tavan toiselle. (Lepistd 2004, 59.)

Perehdyttajan olisi hyva olla motivoitunut perehdytykseen ja ndin saada aikaan
todennakoisesti laadukkaampi perehdytys kokonaisuutena. Perehdyttdjan on
myOs omattava tietotaitoa perehdytettéavasta asiasta ja perehdytyksen toiminta-
tavoista, paastakseen parhaaseen lopputulokseen. Lisaksi perehdytykselle on
varattava siihen tarvittava aika, koska kiireessa perehdytyksen laatu todenna-
koisesti huononee. (Kjellin & Kuusisto 2003, 196.) Mikali perehdyttajan omasta
perehdytyksesta ei ole kulunut paljon aikaa, osaa hdn samastua perehdytetta-

vaan ja nain toimia perehdytettavan etujen mukaisesti (Erasalo 2008, 66).

Perehdytykseen voi osallistua koko henkilokunta tai yksi ihminen, jonka puoleen
uusi tyontekija kaantyy kun kokee tarvitsevansa apua. Alkuvaiheessa uusi tyon-
tekija tarvitsee paljon apua, koska kaikki arkipaivaisetkin asiat ovat uusia. Mikali
asian jattaa suunnittelematta voi uusi tyontekija keskeyttdd muiden tydntekijoi-
den tehtavat, joka voi aiheuttaa ongelmia esimerkiksi kiireellisissa tilanteissa.
(Kjellin & Kuusisto 2003, 193.)

4.2 Perehdytysprosessin laadun parantaminen ihmispsykologian keinoin

Toiset oppivat toisia nopeammin. Syy tdha&n ei normaalisti riipu merkittavasti
ihmisen lahjakkuudesta opittavaan asiaan. Kaksi suurinta vaikuttavaa tekijaa on
motivaatio oppimiseen ja toistojen méaara. Perehdytysprosessiin liitettyna tulisi
siis 16ytdd mahdollisimman motivoitunut henkilé ja motivoida kyseista henkiloa
perehdytysprosessin ajan. Olisi myods hyva antaa henkil6lle aikaa oppia ja olla

olettamatta, etta henkild oppii asian ensimmaisella kerralla, koska oppiminen
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vaatii toistoja. Taman tiedon pohjalta ammattitaidoton mutta motivoitunut henki-
|6 voi sopia tehtavaan paremmin, kuin ammattitaitoinen, mutta ei motivaatiota
omaava. Nama ominaisuudet on kuitenkin pohdittava tapauskohtaisesti. Paa-
asiana on hyva muistaa, ettd motivaatio on todella tarkea tekija rekrytoidessa

uutta tyontekijaa. (Jarvilehto 2009.)

Uudelle tyontekijalle tulee antaa informaatioita asioista. Myohemmin taméa in-
formaatio muuttuu taidoksi, jota henkild6 osaa kayttaa toiminnallisesti. Tama ta-

pahtuu korrelaatiossa ihmisen motivaation maaraan nahden. (Jarvilehto 2009.)

llman annettavaa informaatiota, esimerkiksi perehdytysta, henkild ei voi oppia
asioita, eikd nain muuttaa tietoa taidoiksi, jotka tdssé tilanteissa olisi tyotehtéa-

vien oikeanlainen suoritus. (Jarvilehto 2009.)

Perehdytettavan olisi hyva keksia syy, joka motivoi perehdytettavaa oppimaan.
Tallainen syy olisi asia joka hyodyttaisi perehdytettavaa, koska inminen haluaa
oppia ja tehd& asioita, joista se kokee hyotyvan. Perehdyttaja voisi esimerkiksi
kertoa perehdytettavalle, ettd kun han osaa taman asian hén voi menna tauolle
tai osaamalla taman asian perehdyttaja voi tarjota perehdytettavalle enemman
toita. (Jarvilehto 2009.)

Tallaiset motivoivat tekijat vaihtelevat ihmiskohtaisesti ja oikeiden motivoivien
tekijoiden loéytaminen vaatii psykologisia taitoja. Tiivistettyna olisi hyva luoda
perehdytettavalle kuva, etta han hyotyy, mikali han oppii ndma asiat. (Jarvilehto
2009.)

Perehdyttdjan on hyva myds kuunnella tyontekijoitéa ja antaa, seka opettaa heil-
le tehtavia, joista he ovat kiinnostuneita. Jos yrityksessa on viisi tyontekijaa ja
viisi erilaista tyotehtavaa, tulisi tehtavat jakaa niin, ettd kaikki saavat mahdolli-
simman mieleisen tehtavan. Aina mahdollisuutta tallaiselle ei valitettavasti ole ja
tyontekijat joutuvat tekemaan myés vahemman motivoivia tdita. Tulisi kuitenkin
muistaa taman negatiivinen vaikutus ja yrittdd minimoida tallaiset tilanteet mah-

dollisuuksien mukaan. (Jarvilehto 2009.)
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4.3 Tyoturvallisuuslakiin liittyvat asiat

Tyoturvallisuuslaki méaéardd tyonantajalle monia asioita perehdytykseen liittyen
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002). Tydnantajan on kerrottava riittavasti tyopaikan
vaara- ja haitta tekijoista tyontekijalle ja varmistettava, etta tyontekija osaa toi-

mia turvallisesti ammatti- ja tietotaitoonsa nahden.

Tybnantaja antaa riittdvan perehdytyksen ty6hon, tydprosesseihin, tydolosuh-
teisiin ja tyovalineisiin seka niiden oikeaan ja turvalliseen kaytt6on. Tyotapojen
turvallista toteutumista taytyy myds valvoa ja opastaa tarvittaessa, erityisesti
tilanteissa, jossa tyontekija aloittaa tyon tai saa merkittavasti erilaisen tehtavan,
seka tilanteissa, jossa tyomenetelmat tai tydvalineet muuttuvat selvasti. Tyonte-
kijaa tulee myds opastaa tyon haittojen ja vaaratilanteiden varalta sek& mahdol-
lisen vaaran tai terveydelle haitallisen asian ehkéaisemiseksi. Tyontekijaa tulee
opastaa ja ohjata liittyen saatd, puhdistus, huolto, korjaus, hairi6 ja poikkeusti-
lanteiden varalta ja n&ita tietoja on paivitettava ja kerrottava tyontekijoille mikali

tulevaisuudessa niihin tulee joitakin muutoksia. (Ahokas & Méakelainen 2013.)
4.4 Tyoperehdytyksen kirjallinen suunnitelma

Perehdytysta tukemaan on suotavaa tehda kirjallinen suunnitelma. Suunnitelma
on helppo luoda perehdyttdmisoppaan tiedoista. Suunnitelmasta voi seurata
opastuksen kulkua ja kayttaa muistilistana asioille, joita tulee perehdyttaa. Ta-
ma myos saastaa perehdytykseen kaytettavaa aikaa ja tehostaa perehdytyksen
kulkua ja lisda laatua. Perehdytystda on hyva seurata, ja sen kulusta kannattaa
pitdd kirjaa. Nain voidaan arvioida ja tarkastaa, paastddnko perehdytykselle
asetettuihin tavoitteisiin. Eli aina kun perehdytettava asia on perehdytetty, mer-
kitaan kohta lapikaydyksi ja haluttaessa voidaan tarkastaa, osaako perehdytet-

tava kyseisen asian.

Kannattaa my0s miettid, paastiinkd perehdytyksessa tavoitteisiin ja pysyttiinko
aikataulussa. Pieleen menneet asiat on hyva analysoida ja korjata ennen seu-
raavaa samankaltaista perehdytysta. Tehokas tapa kehittad suunnitelmaa on

palaute perehdytettavaltd. Perehdytysprosessin kaikissa vaiheissa on hyva an-
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taa mahdollisuus palautteelle, esimerkiksi keskustelun muodossa néin voidaan
raataloida perehdytys juuri kyseiselle henkil6lle sopivaksi, esimerkiksi jos henki-
|6 osaa jonkin asian sité ei tarvitse opettaa ja jossakin asiassa henkil6 voi haluta

enemman ohjausta.

Kirjallisen suunnitelman luonti kannattaa aloittaa miettimalla seuraavat l&ahto-
kohdat; Mik& on perehdytyksen tavoite, mitk& ovat tarkeimmat tyotehtavat, mita
asioita taytyy opastaa perehdytyksessa, mitka asiat katsotaan tarkempaan ja
mitka yleistasolla, mitd perehdytettavan tulee tietdd, ymmartad ja toimia seka
miten perehdytys jaetaan ajallisesti esimerkiksi paiviin tai aihealueisiin? (Aho-
kas & Mékelainen 2013.)

4.5 Perehdytysjarjestelman yllapito

Perehdytysjarjestelman yllapito on tarkeaa ja tarkeys kasvaa, mikali tydntekijoi-
den vaihtuvuus on suurta tai tyétehtavat muuttuvat useasti. Tilastollisesti sijais-
ten, lomien korvaajien, vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palveluntoimittajien
kayttd lisaantyy jatkuvasti tyopaikoilla. Taman lisdksi muutokset lisaantyvat
maarallisesti ja useammin. Taman tuo haasteita opetus ja perehdytysjarjestel-

mille ja helppo paivitettavyys on tarkea asia.

Muutokset koskevat myos perehdyttdjid eli todennékdisesti esimiehia ja heita
tulisi kouluttaa myds saanndllisesti, jotta he pysyvét ajan tasalla. Taitotasoa voi
yllapitaa esimerkiksi saanndllisilla haastatteluilla joka pitaéa sisalladn molemmin-
puolisen kehityskeskustelun, jotta toiminta kehittyy jokaisella yrityksen arvoas-
teikolla. (Ahokas & Méakelainen 2013.)

4.6 Perehdytyksen ongelmat ja ratkaisut

Useasti perehdytyksen kaytetyn ajan ja panostuksen hyo6tyja ei ymmarreta ja
perehdytysprosessia laiminlyddaan. Taman takia se voidaan suorittaa hutiloiden
tai jattda kokonaan suorittamatta. Suurin syy kyseiseen ongelmaan on kiire
(Juuti & Vuorela 2002, 50). Perehdytys on kallista ja aikaa vievaa, mutta sijoitus

siihen takaa todennakdisesti voitot pitkalla aikavalilla. Mikali perehdytys keskey-
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tyy esimerkiksi kiireen takia, sitéd on suositeltavaa jatkaa myohemmin kun aikaa
vapautuu. Perehdytyksen puutteellisuus ndkyy tyontekijan kyvyttdmyytena hoi-
taa tehtdvansa, koska han ei taysin edes tiedosta tehtaviaan. Yhden henkilén
tulisi vastata perehdytyksesta, ettei tule epaselvyyksia mita tulisi opettaa tai mi-
td on opetettu. Sekava vastuunjako johtaa helposti perehdytettavien asioiden
pois jadmiseen tai moneen kertaan perehdyttamiseen. Tarkka suunnittelu pois-
taa naiden ongelmien syntymisen, kun kaikki osapuolet tietdvat tehtavansa pe-
rehdytyksen suhteen. (Kjellin & Kuusisto 2003, 243.)

Perehdyttdjan puutteellinen tieto- tai opetustaito voi johtaa perehdytyksen epa-
onnistumiseen. Liiallinen leipdantyminen ty6hon aiheuttaa ongelmia samastu-
misen kanssa perehdyttdjan ja perehdytettavan valilla. Kyseisissa tilanteissa
olisi hyva tarjota koulutusta perehdyttdjalle tai miettia perehdyttajan vaihtoa.
Ensi kertaa perehdyttgjana toimiva henkil voi tarvita perehdytysta uuteen teh-
tavaan niin kuin uusi tyontekija omaansa. (Kjellin & Kuusisto 2003, 243.)

Perehdytyksen epaonnistuessa tulisi miettia ongelmakohdat mahdollisimman
nopeasti ja keinot niiden parantamiseksi. Mikéli ongelmat sivutaan ne vain pa-
henevat tulevaisuudessa. Mitd nopeammin reagoidaan, sitd nopeammin asiat

saadaan jarjestykseen. (Kjellin & Kuusisto 2003, 244.)

5 Perehdytysoppaan toteutus

Paatin tehda opinnaytetydn Yritykseen X, koska tytskentelen siella. Koitin ky-
sella aihetta yritykseltd, joka olisi hyodyksi yritykselle, mutta tallaista aihetta ei
suoranaisesti johdon kautta 16ytynyt. Vuokratyontekijoiden kysellessa asioita
sain idean tehda yritykselle perehdyttamisoppaan, koska sellaista en muistaak-
seni ollut saanut kasiini yrityksen puolesta. Kysyin esimieheltéani mielipidetta
aiheeseen, ja se otettiin positiivisesti vastaan, joten aloitin opinndytetyon teke-

misen.

Etuna yrityksessa tytskentelyssa on jo valmis tietotaito yrityksen asioista, eika
suurinta osaa asioista tarvitse lahtea erikseen selvittamaan. Lisaksi aihe oli sel-
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lainen, josta on kaytannon hyotyd yritykselle ja nain opinnéytety6 saa arvoa.
Paasen myods kokeilemaan kaytanndssa opinnaytetyoni tulosta, kun teen opin-

naytetyon yritykseen, jossa tydskentelen.

Rajasin aiheeni salityontekijoihin, koska heille pidetdan erilainen perehdytys
kuin keittiotyontekijoille tai muille yrityksessa tyoskenteleville. Minulla on myds
vain ammattitaitoa salin puolelta, koska tehtavéani yrityksessa ovat siella. Tuo-
reena, mutta jo jonkin verran kokemusta tyopaikasta saaneena minun on help-

po kasata perehdytysoppaaseen tarvittavat tiedot tuoreesta muistista.

Perehdytysopas suunniteltiin uusille tyontekijdille, jolla on jo ravintola-alan kou-
lutusta tai tydkokemusta, koska perehdytykseen ei tule ammattitaitoon liittyvia
asioita vaan keinoja miten naita taitoja sovelletaan yrityksessa. Keskustellessa-
ni lehtori Lari Pekka Ruotsin kanssa paatin tehda perehdytysoppaan Power-
Point-muodossa, jotta se olisi helposti saatavilla kaikkialla, helposti muokatta-
vissa ja PowerPointtia osaa kayttaa suuri osa ihmisista.

Aloitin tekema&an opinnaytety6ta tammikuussa 2018. Aluksi tein aiheanalyysin,
jonka aikana sain keréttya hyvia lahteita ja tietotaitoa perehdytysoppaan tekoa
varten. Seuraavaksi kerasin yrityksesta puutteellisia tietoja, joita tarvitsin op-
paaseeni. Taman jalkeen tein perehdyttdmisoppaan ensimmaisen version.
Opinnaytetydraportin teoriaosuutta kirjoittaessani sain havaintoja, joita pystyin
hyodyntamaan perehdytysoppaassa. Hyodylliseksi kokemani asiat paatyivat
perehdytysoppaaseen ja mikali teoriaa oppiessani koin jotkin jo oppaassa ole-
vat asiat vaariksi tai muuten kehitettaviksi, muutin nama asiat uuden teorian
pohjalta paremmiksi. Nain oppaan ensimmainen versio muokkautui valmiiksi

versioksi pikkuhiljaa opinnaytetydprosessin edetessa.

6 Perehdytysoppaan sisalto

Tassé osiossa kasitelladn perehdytysoppaan sisaltd luettelomaisesti. Jokainen
luettelon kohta kuvailee yhden PowerPoint-aihealueen siséltéd. Jarjestys on
ensimmaisesta diasta viimeiseen niin kuin Power Point esityksessakin.
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Ensimmaisessa diassa on yrityksen nimi, kenelle esitys on tarkoitettu ja
oppaan tekijan nimi.

Toinen dia alkaa yrityksen toiminnan esittelylla. Tassa diassa kerrotaan
palveluntarjonnasta ja omistussuhteista. Diassa on myos linkkeja, joista
|oytaa tietoa tarkemmin kasiteltavista aiheista. Tassé diassa kasitellaan
my0s yrityksen asiakaskuntaa.

Diassa kolme kerrotaan yrityksen toimipisteista, joissa tyontekija tulee
todennakoisesti tydskentelemaan tullessaan toihin tarjoilijaksi seka toi-
mipisteista, joihin voi mahdollisesti paatya tydoskentelemaan.

Dioissa nelja ja viisi kasitellaan yrityksen avainhenkildkuntaa. Kasiteltavia
asioita ovat esimerkiksi yhteystiedot ja ty6tehtavanimikkeet.

Diassa kuusi kasitellaan yrityksen arvoja, missiota ja visiota.

Diassa seitseman kasitelladn kaytannon asioita, joita ovat tarvittavat ty6-
tarvikkeet ja vaatteet sekéa saako nama tarvikkeet tyopaikalta vai taytyyko
ne hankkia itsenisesti.

Diassa kahdeksan kéasitelladn, mita yritys odottaa sen tyontekijoiltd ja
kaydaan lapi yleisia pelisaantoja.

Diassa yhdeksan kasitelladn yrityksen tiloja ja muita kaytannon asioita,
jotta kulkeminen yrityksessa olisi mutkatonta seka tahan tarvittavia tar-
vikkeita.

Dioissa 10-12 kasitellaan tydvuoroja. Kasiteltavia asioita ovat tyovuoro-
jen pituudet seka alku- ja loppumisajat. Dioissa kerrotaan myds, mitka
asiat johtavat tahan toimintatapaan. Osuuden seuraavassa kohdassa
kerrotaan tydvuoroon tyypillisesti kuuluvista tehtavista ja yleisista kay-
tannoista pintapuolisesti, kuten tydajan merkitsemisesta. Kerrotaan
myds, etta oppaassa palataan myohemmin tyotehtaviin tarkemmin. Sit-
ten kerrotaan tyOpaikkaruokailusta ja siihen kuuluvista kaytannoista.

Dia 13 kasittelee poissaoloja seka toimia erilaisissa poissaolotilanteissa,
kuten loma- ja sairaspoissaolotilanteissa.

Dia 14 kasittelee palkka- ja tybehtosopimusasioita yrityksessa.

Diassa 15 kasitellaan, mitéa etuja kuuluu ja minkalaisille tyontekijoille.
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Dia 16 kasittelee tydterveysasioita, kuten palveluntarjoajaa ja tarkastuk-
sia.

Dia 17 kertoo tyoturvallisuus-suunnitelmaan kuuluvat asiat.

Dia 18 kasittelee sidosryhma ja erikoisasiakkaita seka toimia, joita teh-
daan eri tavalla naiden asiakkaiden kohdalla, verrattuna tavallisiin asiak-
kaisiin.

Dia 19 kasittelee henkilokunnan tiloja, sekd missa tehdaan mikakin asia.
Dia 20 kasittelee varasto- ja huoltotoimenpiteisiin tarvittavia tietoja.
Dioissa 21 - 25 on osuus, joka kasittelee tyotehtavia erilaisissa tydvuo-
roissa. Tydvuorojen tyotehtavat on jaettu kunkin toimipisteen mukaan, ja
jokaiselle toimipisteelle on erilaiset ohjeet.

Dioissa 26 ja 27 kasitellaan laitteita ja niiden kayttdd edella mainituissa
tyotehtavissa.

Dia 28 kertoo ty6ssa tarvittavista kansioista ja niiden oikeaoppisesta kay-
tosta.

Diassa 29 kasitellaan hotellin huonepalvelun toimintatapoja.

Diassa 30 kasitella&n yrityksen kokoustiloja. Kasiteltavia asioita ovat nai-
den sijainti seka toimet, joita yritys tarjoaa naissa asiakkaille ja millaisia
toimia tyontekijan on tehtava taman onnistumiseksi.

Dia 31 kéasittelee yrityksen kassajarjestelmaa ja sen kayttéa eri toimipis-
teissa.

Dia 32 kasittelee talon toimintatapoja tupakkatuotteiden myymisen suh-
teen.

Diassa 33 kasitelladn apu- ja suojavalineiden kayttttilanteita sekd mista
kyseisia valineita voi loytaa.

Dia 34 ja 35 palaa tyoturvallisuuteen, kertoen osattavista asioista ja ker-
toen, mista tarvittava tieto 10ytyy seka milloin tieto tulisi osata.

Dia 36 kertoo yrityksen virallisesta perehdytysoppaasta ja suosittelee tu-
tustumaan siihen.

Viimeisessa diassa 37 on lahteet.

19



7 Perehdytyksen tuotto-odotuspohdintaa

Perehdytyksen tuoma tuotto yritykselle on vaikea maarittdd, koska taman las-
kemiseen liittyy monta muuttujaa ja kaikille muuttujille voi olla mahdotonta I0y-
taéd tarkkoja arvoja. Paakohtia tuoton selvitykselle ja ajureille voi kuitenkin |0y-
tya. Perehdytysmuuttujan tuomia tuottoja on vaikea lahtea erottamaan tyonteki-
jan tuomista tuotoista, ja nain ollen timan muuttujan suuruus on laskijan arvi-

oinnin lopputulema.

Tyontekijan tuotto-odotus hanen koko tydpanoksensa ajalta on aina kytkettyna
perehdytykseen, mutta on vaikea arvioida, miten esimerkiksi tyontekijan toimin-
ta kymmenen vuoden jalkeen on kytkdksissa saatuun perehdytykseen tydsuh-
teen alussa ja kuinka perehdytysprosessin paivitystoimet ovat tdhan vaikutta-

neet.

Tyontekijan tuoma tuotto on hénen tuomansa arvo yritykselle, josta vahenne-
taan tyontekijan aiheuttamat kulut. Kuluja voi olla esimerkiksi palkka ja perehdy-
tyskulut. Tuloja ovat taas esimerkiksi tyontekijan tekema myynti ja muiden tyon-
tekijoiden tuloksellisuuden lisaaminen tahan positiivisesti vaikuttavalla kaytok-
sella ja toimintatavoilla. Kaikkia tuottoja tai kuluja on kuitenkin mahdotonta arvi-
oida, esimerkiksi jos tyontekija saa hyvalla palvelulla synnytettya uusia asiakkai-
ta ja nain lisattya yrityksen tulevaisuuden myyntia esimerkiksi tydésuhteen paat-
tymisenkin jalkeen, nékyisivat ndma tulot jonkin toisen tyontekijan tuomissa tuo-
toissa, vaikka nain asia ei todellisuudessa olisi. Kuluja taas voisi olla tydntekijan
aiheuttama vahingollinen toiminta yritykselle, mita tydnantaja ei osaisi kohdistaa
juuri tahan henkiloon, joka lisaisi tyontekijan aiheuttamia kuluja. Esimerkiksi tal-
lainen olisi vakioasiakkaiden asiakassuhteen paattyminen tyontekijan toimien
seurauksena, mika vaikuttaisi myos tyontekijan tydsuhteen paattymisen jalkeen.

Perehdytyksen tuomaa tuottoa ei siis valttdmattd kannata lahted laskemaan
tarkkaan vaan taytyy tyytyad olettamaan, etta perehdytys on kannattavaa, vaikka

todisteita lisaantyneille tuotoille ei pysty kohdistamaan suoraan perehdytykseen.
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Kuvitellaan, tilanne, jossa perehdytykseen kaytetaan tilanteessa a 5000 euroa
ja tilanteessa b 0 euroa. Kuvitellaan, etta perehdytystoimet, esimerkiksi oikea-
katteisten tuotteiden ja lisamyynnin opetus lisaisivat tyontekijan tuomaa tuottoa
500 euroa kuukaudessa. Nain ollen tilanteen a henkild olisi tuottanut perehdy-
tykseen panostetun rahamaaran yritykselle kymmenessa kuukaudessa. Nain
ollen jos tilanteen a henkilo tydoskentelee yrityksessa yli kymmenen kuukautta,
on perehdytykseen panostettu maara kannattava. Tilanteissa, joissa henkil®
tyoskentelee yrityksessa vahemman aikaa, ei perehdytys ole kannattavaa. Ra-
vintola-alalla tilanne, johon kyseisen tilanteen voi konkretisoida, on esimerkiksi
vuokratyontekijoiden ja oletettavasti pidemman aikaa yrityksessa tyoskentele-
vien tyontekijoiden perehdytys. Edellisen esimerkin pohjalta voidaan paatella,
ettd tata 5000 euron perehdytysta ei kannata antaa vuokratyontekijoille, mutta
jo odotettavasti vuoden talossa tydskentelevalle perehdytyksen antaminen olisi

kannattavaa.

Kuvitellaan ettd kymmenen potentiaalista uutta tyontekijaa perehdytetaan, jol-
loin perehdytyskulut ovat 50 000 euroa yhteensa. Osa pysyy yrityksessa eléake-
ikdan asti, mutta osa lopettaa heti perehdytyksen jalkeen, koska ei pidad saa-
mastaan tyopaikasta. Keskimaaraisesti suomalainen pysyy samassa tyopaikas-
sa kymmenen vuotta, jolloin perehdytyksestd saatava hyoty olisi keskimaarai-
sesti 60 000 euroa tyontekijad kohden, jos hyoéty tassakin tilanteessa on 500
euroa kuukaudessa, joka kerrottuna kaikilla kymmenella tyontekijalla olisi 600
000 euroa. Tasta vahennettaisiin 50 000 euron perehdytysprosessin kulut, jol-
loin jaataisiin oletettavasti voitolle 550 000 euroa, eli 55 000 euroa odotettavasti

henkil6d kohden hédnen odotettava tydajanodote huomioiden.

Nain odotettavasti 5000 euron perehdytys, jonka hinta voi tuntua kalliilta, mutta
perehdytys kattaisi paljon, odotettava tuotto olisi 55 000 euroa henkilon tyduran
aikana, ja perehdytysprosessi olisi kannattava. Nain ollen perehdytys vaikuttaa
hyvalta vaihtoehdolta tuoton nékdkulmasta. Edella mainitut luvut ovat esimerk-
kiarvoja, ja niilla ei ole todellisuuden kanssa tekemistd, ja perehdyttdjan tulisi

arvioida omassa yrityksessa luvut ja tehdd nain johtopéattkset, kannattaako
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perehdyttdd tuoton nakdkulman mukaan. Tarkeinta olisi arvioida ja laskea tama
oletus, koska jos sitd ei ole laskettu, saattaa yrityksen henkilot yllattyd, kuinka
suureksi hyoty saattaa kasvaa tyontekijan tyduran aikana, verrattuna siihen,

ettd tyontekija tekee asiat vahemman tehokkaasti koko tyduransa ajan.

8 Pohdintaja yhteenveto

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda helposti muokattavissa oleva pereh-
dytysopas. Oppaan tarkoitus oli toimia perehdyttdmisen apuna, seka tyontekijal-
le ettd perehdyttajalle. Tydntekija saisi yleiskuvan hanelle tulevaisuudessa pe-
rehdytettavista asioista, ja perehdyttaja voisi katsoa oppaasta perehdytettavat
asiat, tai se voisi ainakin toimia muistilistana. Teoriaosuudessa kaytiin lapi ensin
perehdytysta kasitteena ja perehdytyksen tunnuspiirteitd. Taman jalkeen kerrot-
tiin perehdyttdmisen hyddyistd ja ongelmista sekéa perehdytettdvan ettd pereh-
dyttajan ndkdkulmasta.

Mietin ennen tiedon keraamista, mita asioita koen itse perehdytyksessa tarke-
aksi juuri tassa yrityksessa. Taman pohjalta lahdin keraamaan varmistusta vait-
teilleni erilaisista lahteistd. Prosessin aikana loysin my6s muita tarkeita asioita,
joita halusin sisallyttéaa perehdytysoppaaseen seké& opinnéaytetybn teoriaosuu-
teen. Mikali en loytanyt vaitteilleni tutkimuksellisesti perusteltua patevyytta, ku-
mosin vaitteeni ja olettamukseni epatosiksi tai ainakin niin epavarmaksi, ettei
tallaisia olettamuksia voitu kayttaa tai sisallyttaa perehdytysoppaaseen tai opin-
naytetydraporttiin. Yritin miettia vaitteitd mahdollisimman itse- ja lahdekriittisesti.
Mikali jompikumpi naista aiheutti epavarmuutta, yritin todistaa vaitteen todeksi,
toisen lahteen avulla, mikali tallaista ei I6ytynyt, tulkitsin lahteen kayttokelvotto-

maksi. Lahteina kaytin kirja- seka internetléhteita.

Teoriaosuudessa haasteellisinta oli [6ytaa mielestéani itsestaan selville asioille
lahde, joka perustelisi vaitteet tosiksi. Teoriaosuuden informaatiot 10ytyivat kui-
tenkin loppujen lopuksi melko helposti, ja tiedot pystyi hakemaan itsenaisesti

internetista tai kirjoista. Perehdytysoppaaseen tulevien yritysta koskevien asioi-
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den loytdminen ja selvittAminen vaati ty6ta. Téallaisia dokumentteja olivat esi-
merkiksi vanhat perehdytysoppaat ja turvallisuusmateriaali. Haasteellista naiden
asioiden selvittamisessa oli se, etta taytyi ensin selvittad, onko tallaisia olemas-
sa ja jos nain oli, tuli my6s selvittdd, kenella ndméa dokumentit ovat ja kuinka

saan ndméa dokumentit kayttooni.

Perehdytysoppaasta tuli sellainen, kuin olin suunnitellut. NAmé& asiat olivat yri-
tyksen tutuksi tuominen ja kaytannon asiat koskien tydsuhdetta. Sain oppaa-
seen tiiviissa paketissa tarkeat asiat seka ohjeita, mista saa lisda tietoa koskien
kyseisid asioita. Oppaan kaytantdoon panosta ei ole toistaiseksi keskusteltu yri-
tyksen edustajien kanssa eikéa siita, lapaiseekd opas kriteerit, jotta nain voisi
tapahtua. Tallainen toimeenpano-ajankohta voisi mahdollisesti olla kesalla
2018, kun tulevaisuuden rekrytointitarpeet selventyvéat. Oppaan ulkoista ole-
musta taytyy mahdollisesti viela kehittaa, jotta se toimii samalla teemalla yrityk-
sen muiden dokumenttien kanssa ja on edustava. Opinnaytetyon tarkoituksena
oli luoda teoreettinen ja tiedollisesti seka sisallollisesti pateva opas, ja tavoite on
mielestani tayttynyt. Hienosaatd oppaan edustavuudesta tehdaan lahitulevai-
suudessa yritysten edustajien kanssa, mikali tallaisille toimille ja muutoksille on
tarvetta.

Opinnaytetyon tekemisesta kertynyt tieto koskien perehdytysprosessia voi olla
tarpeellinen tulevaisuudessa. Pystyn mahdollisesti kayttamaan taitoja esimer-
kiksi hoitamalla itse perehdytysta kyseisessa yrityksessa tai jossakin muussa
yrityksessa tulevaisuudessa. Opinnaytetyoprosessi loi siis lopputuotteen, joka
on perehdytysopas ja taman lisaksi antoi minulle taitoja perehdytykseen liittyen,
joita kyseinen yritys voi hyddyntaa haluttaessa tai pystyn itse hyddyntamaan

tulevaisuudessa.
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