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Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité toimia, joilla pyritdéan edesauttamaan uu-
den tulokkaan onnistumista tygssa. Organisaation toimintatavat ja pelisaannét on
otettava huomioon — samoin kuin uuden tyéntekijan tausta ja kokemus. Perehdytta-
misella ei kuitenkaan tarkoiteta vain uusien tietojen ja taitojen kehittamista vaan py-
ritddn kehittamaan, tunnistamaan ja hyddyntamaan tyontekijalla jo ennestaén ole-
vaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Erasalon (2008, 61) mukaan perehdyt-
tamistoiminnan paatavoitteena on kuitenkin luoda tyontekijalle mydnteinen asennoi-
tuminen organisaatiota ja sen pddmaaria kohtaan.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia tiivis, mutta kattava perehdytysmateriaali
toimeksiantajalle Paivolan Café Eloselle. Materiaaliin on keréatty tietoa muun mu-
assa yrityksesta, sen historiasta, arvoista ja liikeideasta seka tyopaikan yleisista pe-
lisddnnoista. Lisdksi jokaisesta eri tydvuorosta ja -tehtdvasta on tarkat kuvaukset.
Perehdytysmateriaali toimii niin uuden tyontekijan apuvalineend kuin vanhankin
tyontekijan muistilistana.

Ty6 saatiin toimeksiantona ja idea siihen lahti omasta kiinnostuksesta ja toimeksi-
antajan tarpeesta perehdytysmateriaalin kehittdmiselle. Tyohon apuna kaytettiin
opittua tietoa, teoriaa, omaa tydskentelykokemusta yrityksessa ja yrityksen tyonte-
kijoiden ja esimiehen tietoa ja ideoita.

Perehdytysmateriaalista saatiin yksinkertainen, asiapitoinen paketti, jonka avulla
uudet tyontekijat paasevat tutustumaan yritykseen ja tyotehtaviin. Myés vanhojen
tyontekijoiden on helppo tarvittaessa etsia tietoa perehdytysmateriaalista. Tyosta
tehtiin sdhkodinen Word-tiedosto toimiston tietokoneelle, mutta myds paperinen ver-
sio nopeampaan selailuun.

Avainsanat: perehdyttaminen, perehdytysmateriaali, kahvila
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The aim of this thesis was to create orientation material for Café Elonen in P&ivola,
Seingjoki. All important information on the company i.e. the history of the company,
their business idea and detailed descriptions of the duties were gathered in the ma-
terial. The aim of the material is to help the new employees to get to know the com-
pany and duties quicker. Even the old employees can use the material as a check
list.

The work was given as an assignment. The idea for the study came from the au-
thor’s own interest and from the need for orientation material for Café Elonen.

The orientation material became a simple but informative folder for the employees
of the company. The material based on the theory of work orientation, author’s work
experience in the company and the knowledge of the supervisor and employees of
the company. The folder was compiled as a Word document on computer but there
is also a paper version of it available.

Keywords: work orientation, orientation material, café



SISALTO
Opinnaytetyon tiviStelma. ..o, 2
THESIS @DSIIACT ... ..o 3
ST 157\ O TR 4
Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo...........ccooooviiiiiii e, 5
1 JOHDANTO . e e e e eeans 6
1.1 Tyon tausta ja tavoitteet, seké kaytetyt menetelmat............cccccvvvvviviinnnnnnn. 6
1.2 YHEYKSEN ESIEEIY ..o e 7
2 PEREHDYTTAMINEN ....coiitiiiiiitiie ettt 8
2.1 Perehdyttamiseen liittyva laiNnSEAAEANTO ..........uvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 9
2.2 Perehdyttdmisen hyoty yrityksSelle............oovvviiiiiiieiiiieiie e, 10
2.3 Perehdyttamisen hyoty tyOntekijalle ............ccoooeeiiiiiiiiieee 11
2.4 Perehdytyksesté vastaava henkilQ.................ueueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 12
2.5 PerehdyttAmiSen KESTO.........uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 12
2.6 Mahdolliset ongelmat ...........oooviiiiiii i 12
3 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU JA TOTEUTTAMINEN..... 14
3.1 Suunnittelu ja ennakkovalmistelut...............coeeiiiiieeiiiiic e, 15

3.2 Perusasiat tyvhdnoton yhteydesséa, vastaanotto ja perehdyttamisen

KAYNNISAMINEN ... 16
3.3 Tehtavakohtainen tyonopastus ja perehdyttdmisen jatkaminen................ 16
3.4 Perehdyttamisen arviointi, kehittdminen ja tarkastus ..............ccccevvvvvnnnnnn. 17

4 PEREHDYTTAMISMATERIAALI LAATIMINEN PAIVOLAN CAFE
ELOSELLE ... 18
4.1 AIKULIHANNE ... 18
4.2 Perehdytyssuunnitelman sisallon Kuvaus..............coevviiiiiieiiiiieeiiicieee e, 18
5 POHDINT A L 21
7 1= = TR 22

LT T EE T e 23



Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo

Kuvio 1. Perehdyttamisen osa-alueet. ...... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kuvio 2. Perehdyttamisen hyoéty................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Kuvio 3. Perehdyttamisen vaiheet............. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.



1 JOHDANTO

Uudet tyotehtavat tai uusi tydymparisto tuovat esiin kouluttamisen ja valmentamisen
tarpeen. Tata uuden tyon alussa tapahtuvaa kehittamista ja opastamista kutsutaan
perehdyttamiseksi. Perehdyttdminen sitoo niin henkiléresursseja kuin aikaakin. Mo-
nissa organisaatioissa tiedostetaan perehdyttamisen merkitys, sen seurauksena
sita suunnitellaan ja kehitetaan, sekd avuksi on luotu perehdyttamisohjelmia. (Ku-
pias & Peltola 2009, 9.)

Tassa opinnaytetydssa kerrotaan perehdyttdmisen hyodysta yritykselle ja tyonteki-
jalle, perehdyttamiseen liittyvasta lainsdaadannosta seka perehdyttamisen suunnit-
telusta ja toteutuksesta. Tydn toiminnallisena osuutena on laadittu perehdytyssuun-
nitelma ja perehdyttdmisen tarkistuslista toimeksiantajalle. Tyossé kerrotaan myds,
millainen alkutilanne yrityksessa oli perehdyttdmisen suhteen ja mihin lopputulok-

seen paastiin.

1.1 Tyon tausta, tavoitteet seka kaytetyt menetelmat

TyOn teoreettisessa osiossa kerrotaan perehdyttamisestd, sen merkityksesta niin
yrityksen kuin tyontekijankin nakokulmasta, aiheeseen liittyvasta lainsaadannosta,

seka perehdyttamisen suunnittelusta ja toteutuksesta.

Tavoitteena oli laatia Café Elosen Seindjoen Paivolan ravintolaan perehdytysmate-
riaali. Kansion tarkoituksena on tutustuttaa tyontekija tyopaikkaan sekéa sen toimin-
taan ja kaytanteisiin seka organisaatioon. Materiaalin avulla uudesta tyontekijasta
saadaan nopeammin tuottava tyontekijd. Kansiota voidaan kayttaa niin uusien tyon-

tekijoiden perehdytyksessa kuin vanhojenkin tydntekijoiden muistilistana.

Idea tyohon syntyi keskustellessa tyontekijoiden ja toimeksiantajan kanssa mahdol-
lisista puutteista ja kehitysehdotuksista. Aiheeksi valikoitui perehdytyskansion teke-

minen oman kiinnostuksen ja aiheen ajankohtaisuuden ja tarkeyden vuoksi.

Perehdytysmateriaalia kootessa kaytettiin kirjallisuustaustaa, jotta saataisiin mah-

dollisimman paljon erilaisia nakemyksia hyvasta perehdytyksesta, seka asioista,



joita tulisi ottaa huomioon. Opinnaytetydn tekijan oma tytskentelytausta kyseisessa
organisaatiossa edesauttoi paljon tiedon keraamisessa paperille. Muilta tyonteki-
joilta ja esimiehelta tuli myds jonkin verran vinkkeja ja ideoita. Jyvaskylan Café Elo-
selta saatiin myds heidéan perehdytysmateriaaliansa lahteeksi. Toimipisteet ovat kui-
tenkin aivan erilaiset, eika varsinaista hyotya ollut juuri ollenkaan. Café Elosen Péi-
volan toimipisteelld jo ennestaan olleet irralliset ohjeistukset toimivat hyvind muis-
tiinpanoina, mutta ne olivat kuitenkin melko vanhentuneet, ja tydskentelytavat ja

jopa tyodvuorojen sisallot olivat vuosien saatossa muuttuneet |ahes kokonaan.

1.2 Yrityksen esittely

Elonen Oy on suomalainen leipomoalayritys, joka on perustettu vuonna 1966 Man-
téassé. Vuosien saatossa yritys on laajentanut toimintaansa leipomisesta myymala-
leipomoihin ja kahviloihinkin. (Elonen, [viitattu 16.3.2020].)

Jamsassa sijaitsee Elosen paaleipomo, jossa valmistetaan muun muassa kondito-
riatuotteita, kuten kakkuja ja leivoksia. Myymalaleipomoita on ympari Suomen,
niissa valmistetaan esimerkiksi ruokaleipia. Kahvilatoimintaa Elosella on Jyvasky-
lassa, Jamséssa ja Seingjoella. (Elonen, [viitattu 16.3.2020].)

Seindjoella on kaksi kahvilaa: Ideaparkissa ja Paivolassa. ldeaparkin kahvila on K-
Citymarketin yhteydessa, siella sijaitsee myds myymalaleipomo. Kahvila tarjoaa aa-
mupalaa, lounasta seka kahvilatuotteita, kuten taytettyja leipia ja erilaisia pullia. Tar-
jolla on myo6s a la carte -annoksia. Paivolan kahvilassa tarjotaan aamupalaa, lou-
nasta, salaattiannoksia, hampurilaisaterioita sek& kahvilatuotteita. (Elonen, [viitattu
16.3.2020].)



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitéa, joiden avulla tyontekija
saadaan mahdollisimman nopeasti oppimaan omat tyétehtavansa ja tytnkuvansa
seka tulemaan osaksi tydyhteisda, organisaatiota ja sidosryhmid. Perehdytys on tar-
ke&a varsinkin uusien tyontekijéiden tullessa taloon, tai kun talossa jo olevan tyon-
tekijan tyonkuvaan tulee merkittavia muutoksia. Hyva ja kattava perehdytys vie
usein aikaa ja resursseja, mutta mita nopeammin tyontekija omaksuu roolinsa, sita

nopeammin han on kykeneva tydskentelemaan ilman avustusta. (Erasalo 2008, 61.)

Tyo6turvallisuuskeskuksen (2009) mukaan perehdytyssuunnitelma voidaan laatia yk-
sil6llisesti ottaen huomioon muun muassa tydsuhteen kesto, ammattitaito, tytkoke-
mus ja mahdollinen koulutus. Tyotehtavien ja tydskentelyolosuhteiden muuttuessa

tyontekija tulee opastaa uusiin asioihin.

Kuvion 1 mukaan perehdyttamisessa tulisi keskittya ainakin muutamaan eri osa-
alueeseen. Ensimmaisena on perehdyttdminen omaan tyohon, silloin selvitetaan
tyon sisaltda, siihen liittyvia rutiineja, toimintoja ja tavoitteita. Tyéhon liittyvat valtuu-
det, vastuut ja velvollisuudet seka myos erilaiset laatukriteerit tulee asettaa alkuvai-
heessa. Perehdytettaessa tulisi tarkastella yhteyksia muihin tyotehtaviin ja -koko-
naisuuksiin, jotta tulokkaan on helpompi ymmartaa tyonsa vaikutuksia muihin. Pe-
rehdytettéavan tarpeen mukaan keskitytdan myads tyotapoihin, -tehtaviin ja -ohjeisiin.
Tyobnopastuksella perehdytetdédn koneiden, laitteiden ja vélineidein oikeanlaiseen
kayttoon. (Erasalo 2008, 62.)

Kuvio 1. Perehdyttamisen osa-alueet (Tyo6turvallisuuskeskus, ei paivaysta).



Ty6turvallisuuslaki (L738/2002) velvoittaa perehdyttdméaan tyon turvalliseen tekemi-
seen ottaen huomioon tydntekijan ominaisuudet ja tydpaikan olosuhteet. Mahdolli-
sen tapaturman sattuessa voidaan todeta, etté ty6turvallisuus ja siihen opastaminen
on laiminly6ty. Silloin tydnantaja voidaan tuomita sakkoihin tyGturvallisuusmaarays-
ten laiminlydmisesta. Lisaa kustannuksia tydnantajalle syntyy myés tapaturman ai-

heuttamista sairauslomista. (Erésalo 2008, 63.)

Kolmantena osa-alueena on alan jarjestot sekd neuvottelusuhteisiin perehdyttami-
nen. Majoitus- ja ravitsemisalan tydehtosopimuksessa on sanottu, etta uudelle tyén-
tekijalle tulee selvittda alan jarjestdt seka neuvottelusuhteet. Tybnantajan tulee
myos kertoa, ketka toimivat tydpaikan luottamusmiehena ja tydsuojeluvaltuutettuna

sekd antaa heidan yhteystietonsa. (Erasalo 2008, 63.)

Seuraavaksi perehdyttaminen siirtyy omaan tydosastoon ja -yksikk6on. Tyonteki-
jalle selvitetaan osasto- ja yksikkdkohtaiset tavoitteet ja yhteistydsuhteet seka esi-
tella@n henkilostod. Tyoyhteisdlle tulee myos kertoa uudesta tyontekijasta ja kertoa

mika hanen roolinsa yhteisdssa tulee olemaan. (Erdsalo 2008, 63.)

Viimeisena on koko organisaatio. Yrityksen koosta riippuen se saattaa olla vain yksi
yksikko tai monia yksikdita ympéri maata tai maailmaa. Tyontekijalle tulee selvittaa
organisaation tavoitteet, arvot, visio ja strategia. Tarkeita ovat myos yrityksen toi-
minta-ajatus, liikeidea seka se, miten niita toteutetaan. Lisaksi on hyva kertoa yri-
tyksen asiakaskunnasta ja erilaisista yhteistyoverkoista. Organisaation rakenteesta,

hallinnosta ja henkilostdsta on myds tarkeaa kertoa. (Erasalo 2008, 64.)

2.1 Perehdyttamiseen liittyva lainsdadanto

Perehdyttdmisté ohjaa ja suojaa lainsdadanto, jossa perehdyttdmiselle on asetettu
erinaisia viittauksia ja maarayksia. Eri laeilla halutaan varmistaa tydnantajan vastuu
tyontekijan perehdyttdmisesta ja opastamisesta. Perehdyttamista kasitellaan erityi-
sesti tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seka yhteistoimintalaissa. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

Tybsopimuslaissa on kirjattu tydnantajan velvollisuuksiin, etta tydnantajan on kaikin

puolin edistettdva suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia
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suhteita. Tybnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan
myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmia muutettaessa tai kehi-
tettdessa. Tybnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehit-
tya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (L 26.1.2001/55.)

Perehdyttdaminen nahdaan paaasiassa henkildston kehittdmisena koulutuksellisin
keinoin, mutta se on kuitenkin myds ty6turvallisuuslain mukaista tyoturvallisuus- ja
tyoterveystoimintaa. Tyoturvallisuuslaissa korostuu jatkuvan perehdyttamisen mer-
kitys vaaratilanteiden tunnistamisessa ja niiden ennaltaehkaisyssé, oikeanlainen
tyoturvallisuus vaatii kuitenkin paljon soveltamista tydpaikkakohtaisesti. Lain 2. lu-
vun 14 § edellyttdd, etta tyontekija perehdytetaan riittavasti tydpaikan olosuhteisiin,
tyohon, tyovalineisiin, tuotantomenetelmiin seka turvallisuuteen ja terveyteen liitty-
vissa asioissa. Lain tarkoituksena on kehittda tydympaéristoa ja tyéolosuhteita tyon-
tekijéiden hyvinvoinnin takaamiseksi ja yllapitamiseksi sekd ennalta ehkaista tapa-
turmia ja ammattitauteja. Tarkoituksena on torjua niin fyysisia kuin henkisiakin va-
hinkoja. Tybnantajan on perehdytettava aloitus-, muutos- ja kayttoonottotilanteissa.
Laki sanoo, ettad tydnantajan on annettava ohjausta ja opetusta on tdydennettava
aina tilanteen niin vaatiessa. (L 23.8.2002/738.)

2.2 Perehdyttamisen hydty yritykselle

Hyvin ja perusteellisesti hoidettu perehdytys sdastaé kustannuksia. Lahden ammat-
tikorkeakoulun (2007) laatiman Hyva perehdytys -oppaan mukaan yhden uuden
tyontekijan palkkaamiseen kuluu noin 3 400 - 9 000 euroa, riippuen tydnkuvasta ja
prosessiin kaytetysta ajasta. On arvioitu, etta perehdyttdmiseen tastd summasta ku-
luu noin 2 000 - 3 000 euroa. Hyvin suunnitellulla ja toteutetulla perehdytyksell& voi-
daan lyhentaa tyon sisaistamiseen kaytettya aikaa, ja nain ollen suoraan vaikuttaa
kustannuksiin. Onnistunut perehdytys myo6s usein vahentaa tyontekijéiden vaihtu-

vuutta.

Viitala (2004, 261) kirjoittaa, ettd hyvalla perehdyttamiselld voidaan tukea tulokkaan
sitoutumista organisaatioon ja tyotehtadvaansa. Laajemmin voidaan ajatella, ettd pe-
rehdyttdmiselld tuetaan tuottavuutta ja laatua seka lisataan henkiléston sitoutunei-

suutta, tyoturvallisuutta ja myonteistd asennetta.
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2.3 Perehdyttamisen hyoty tyontekijalle

Uusien tyttehtavien alkaessa perehdytettava tuntee olonsa turvalliseksi, kun han
tietdd saavansa perusteellisen opastuksen. Kun tyontekijalle opastetaan heti tyon
vaaralliset paikat, se vahentaa turvallisuusriskeja ja virheiden maaraa. Perusteelli-
sesti toteutettu perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettdvan mielialaan
ja ndin sitouttaa hanet nopeammin yritykseen ja tekee héanesta tulosta tekevan tyon-

tekijan. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

Kuten kuviossa 2 esitellaan, on perehdyttamisella useita positiivisia vaikutuksia.
Kansantaloudellisesta nakokulmasta katsottuna hyvan ja onnistuneen perehdytta-
misen hyodyt ovat suuret. Perehdyttamisella luodaan edellytykset tyontekijan tyyty-
vaisyyteen tyota kohtaan, hanella on vdhemman sairauspoissaoloja ja hanella on
tuottava asenne. Sen pohjalta tyontekija huolehtii siitd, ettéd hanen tyokykynsa sailyy

mahdollisimman pitkaan. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Oppiminen tehostuu Lisaa tyohon Mydnteinen
ja oppiaika lyhenee sitoutumista yrityskuva

Kustannuksia saastyy
erilaisten
hairidtekijoiden
vahentyessa

Virheet ja niiden Poissaolot ja
korjaamiseen kuluva vaihtuvuus
aika vahenee vahenevat

Turvallisuusriskit
vahenevat kun niiden
vaarat tunnistetaan
paremmin

Kuvio 2. Perehdyttamisen hyoéty (Tyoturvallisuuskeskus 2009).
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2.4 Perehdytyksesta vastaava henkil6

Esimies on vastuussa uuden henkilon perehdyttamisesta. Suuremmissa organisaa-
tioissa esimies on usein delegoinut osan perehdyttdmisvastuusta jollekin muulle ta-
holle tai henkilolle. Osavastuun perehdyttdmisesta on saattanut ottaa esimerkiksi
yrityksen henkildstéosasto, tydyhteisdon erikseen nimetty perehdyttdja tai useampi
henkil6 perehdytettavan tyttovereista. Onkin tavallista, ettd perehdyttamiseen osal-

listuu suurempikin joukko perehdyttdjid. (Kupias & Peltola 2009, 94-95.)

Viitalan (2004, 259-260) mukaan esimiehen apuna voi olla erikseen valittuja ja kou-
lutettuja perehdyttajia. Uuden tulokkaan on tarkeda tutustua eri tdiden taitajiin jo
alussa, taman vuoksi koko henkiléston olisi hyva tietaa jonkin verran perehdyttami-
sesta. Viitala painottaa myos ensivaikutelman tarkeytté, usein perehdyttgjat ovatkin
ensimmainen lahempi kontakti uudessa tyopaikassa, joten tastakin syysta pereh-

dyttajat on valikoitava tarkoin.

2.5 Perehdyttamisen kesto

Perehdyttaminen alkaa jo tulevan tyontekijan ja tydnantajan ensimmaisten yhtey-
denottojen aikana. Itse perehdyttamisjakso kestaa lyhimmilldadn saman ajan kuin
koeaika. Tybnkuvasta ja tyontekijasta riippuen kesto voi vaihdella hyvinkin paljon.
Perehdyttamista voidaan kuitenkin tarvita pitkan tydsuhteen keskellékin, kuten jo
aiemmissa kohdissa on sanottu, tulee perehdyttdminen ajankohtaiseksi esimerkiksi
tydnkuvan muuttuessa. (Kjell & Kuusisto 2003, 205.)

Viitalan (2004, 259) mukaan perehdyttaminen on uuden tulokkaan tukemista siihen

saakka, kunnes han on tarpeeksi varma omasta osaamisestaan uudessa tydssa.

2.6 Mahdolliset ongelmat

Usealla tyopaikalla perehdyttaminen toteutetaan suunnitelmallisesti ja perehdytta-
jien johdolla. Isoimmissa organisaatioissa perehdytys hoidetaan erityisilla perehdy-
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tysjaksoilla, joihin useat uudet tydntekijat osallistuvat saman aikaisesti. Pienissa yri-
tyksissa suuri ongelma on, ettd kukaan ei ehdi perehdyttaa uutta tulokasta muuta
kuin itse tydhon. Naissa tilanteissa voi kestda kauan ennen kuin uusi tyontekija ko-
kee kuuluvansa tyOyhteisoon. (Viitala 2004, 259.)

Viitalan (2004, 242) mukaan vaara kasitys tulokkaan kyvyistad ja ammattitaidosta
johtaa usein puutteelliseen perehdyttamiseen. Kasitys valmiuksista perustuu usein
stereotypioihin ja yleisluonteiseen kuvaan siitd, mita ihmisen oletetaan ja halutaan
osaavan. Taman valttamiseksi tulisi kartoittaa perehdytettdvan osaaminen ja suun-

nitella yhdessa perehdyttamisen tarpeita.

Monissa organisaatioissa saattaa olla epaselva tyonjako perehdytysta antavien
tyontekijoiden ja esimiesten valilla. Eli toisin sanoen yrityksen sisainen huono vies-
tintd voi johtaa tilanteeseen, jossa jonkun muun vain oletetaan antavan perehdy-
tystd, mutta loppujen lopuksi kukaan ei ota siité taytta vastuuta. Naissa tapauksissa
perehdytys on usein pirstaleista ja pinnallista, tulokkaan on siis hyvin vaikea saada

kiinni tydnkuvastaan ja organisaatiosta. (Viitala 2004, 242.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 243) mukaan perehdyttdminen on kallista ja sitoo hen-
kilostoresursseja. Uuden tyontekijan palkkaaminen on jo sinallaan kallis investointi
ja usein tavoitteena on, etta tulokas aloittaa ty6t heti, jotta hanestd saadaan tuot-

tava.
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3 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU JA TOTEUTTAMINEN

Hyva ja laadukas perehdyttaminen vaatii suunnitelmallisuutta, dokumentointia, sekéa
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Myds perehdyttamisen seuranta ja arvi-
ointi kuuluvat suunnitteluun. Suunnittelu siséltaa myos perehdyttajien koulutuksen
ja tarvittavat aineistot. Apuna voidaan kayttaa yrityksen toimintaan liittyvaéa aineistoa
ja esitteita, alan tydsuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvaa aineistoa. Hyvan pe-
rehdyttamissuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkilostoryhmien ja
henkilostéhallinnon edustajien seka tydterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoi-

den valista yhteistyota. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)
Viitalan (2004, 260) mukaan perehdyttdminen tulee hoitaa niin, etta se

— turvaa yrityksen ja tydyhteison toiminnan laadun

— luo vastaanottavan ja myonteisen asenteen niin tydyhteiséssa kuin tulijas-
sakin

— auttaa sisaistamaan tyttehtavat mahdollisimman tehokkaasti

— vaalii yhteistyota

— tarjoaa tulijalle mahdollisuuden onnistumiseen

— antaa kokonaiskuvan organisaatiosta ja tyon yhteydesta siihen

— lisda tydmotivaatiota ja kiinnostusta ty6té ja alaa kohtaan

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 88) mukaan on tarke&a maarittaa, etta mita perehdy-
tetdaan. Perehdyttamisessa on kyse seké tulokkaan osaamisen kehittamisesta etta
aikaisemmin opitun osaamisen hyddyntamisesta. Organisaation toimintatavasta,
konseptista ja tulokkaan tehtavasta rippuen painotus saattaa vaihdella. Kuviossa 3
esitelladn perehdyttamisen eri vaiheet, jotka tulisi ottaa huomioon perehdytysta

suunniteltaessa.



15

Tyota aloittaessa
Perusasiat tydhonoton vastaanotto ja
yhteydessa perehdyttamisen
kaynnistys

Ennakkotoimenpiteet Emre

Perehdyttdamisen Perehdyttdamisen
jatkaminen tyonteon arviointi ja
lomassa kehittdminen

Tehtdavakohtainen
tyohonopastus

Kuvio 3. Perehdyttamisen vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102-106).

3.1 Suunnittelu ja ennakkovalmistelut

Perehdyttaminen ja sen valmistelu alkaa jo ennen uuden henkildston rekrytointia.
Talloin pohditaan tulevan tehtavan vaatimuksia ja siina tarvittavaa osaamista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 102.) Yrityksissa on hyva olla valmiita perehdyttamissuunnitel-
mapohijia, joita voi tietyissa tapauksissa kayttaa sellaisenaan, mutta usein niitéd on
hyva mahdollisuuksien mukaan muokata tulokkaan tarpeita vastaaviksi (Kupias &
Peltola 2009, 106).

Erasalon (2008, 65) mukaan jo ilmoitus avoimesta tyopaikasta aloittaa perehdytys-
prosessin. Tassa vaiheessa usein kerrotaan tietoa yrityksesta, sen arvoista ja toi-
mintaperiaatteista. Tydpaikkailmoitus on siis hyva suunnitella tarkkaan.
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3.2 Perusasiat tydhénoton yhteydessa, vastaanotto ja perehdyttdmisen

kaynnistdminen

Rekrytointi- ja haastatteluvaihe ovat erittain tarkeitd perehdyttdmisen kannalta. Sil-
loin tyOntekija saa ensimmaisen kuvan tehtavista, tydyhteisosta seka organisaation
erityispiirteista ja vaatimuksista. Haastattelun aikana saadaan myds kasitys hakijan
ammattitaidosta ja osaamisesta, sekd voidaan alkaa pohtia hanen tarvitsemaa yk-
sil6llista perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Hyvan vastaanoton tarkeytta ei voi painottaa liikaa. Siina tulokas saa ensivaikutel-
man koko tydyhteiststa ja tervetulleen olon itselleen. Nainkin pieni asia kantaa pit-
kalle ja vaikuttaa tulokkaan suhtautumiseen organisaatiota ja tydyhteistéa kohtaan.
Ensimmaisena paivana hoidetaan usein kiireisimmat kaytannon asiat, kuten avai-
met tai kulkuluvat. Ensimmaisen péivan aikana tulokkaalle tulee esitella myos ha-

nen tyopisteensa, tyokaverit seka tyoskentelytilat. (Kupias & Peltola 2009, 104.)

3.3 Tehtavakohtainen tydnopastus ja perehdyttamisen jatkaminen

Tybnopastuksella tarkoitetaan varsinaiseen tyéhon perehdyttamista ja opettamista.
Siind varmistetaan, ettd perehdytettava saa riittdvan varmuuden toimia uudessa
tydssaan. Tyonopastukseen kuuluu muun muassa tyon sisaltd, tyévaiheet ja tyén
tekemisen perusteet, tydssa kaytettavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti,
kaytto ja yllapito seka esimerkiksi tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat
asiat. (Viitala 2004, 262.)

Tyoterveyslaitoksen mukaan perehdyttamista tulee jatkaa tyon ohella muun muassa
vastaamalla tulokasta askarruttaviin kysymyksiin, varmistamalla oppimista, jatka-
malla toimintamallien ja tavoitteiden esittelya ja antamalla tietoa oman osaamisen

kehittamismahdollisuuksista.
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3.4 Perehdyttamisen arviointi, kehittdminen ja tarkastus

Ensimmaisen viikon jalkeen on hyva jarjestaa lyhyt palautekeskustelu perehtymisen
ja perehdyttdmisen ensivaikutelmista. Samalla voidaan pohtia, mihin asioihin jat-
kossa panostetaan enemman ja mita voidaan jattdd vahemmalle. (Kupias & Peltola
2009, 106.)

1-2 tydssaolo kuukauden jalkeen olisi hyva jarjestad hieman kattavampi keskustelu
perehdyttdmisesta ja perehdytyksesta. Nain voidaan arvioida, onko tulokkaalla tar-
vittavat valmiudet onnistua tydssaan ja onko perehdytys ollut tarpeeksi laadukasta.
Palautekeskustelussa perehdytettava voi saada palautetta omasta tydskentelys-
tédan ja han voi tarvittaessa tehda siihen liittyvid muutoksia. (Kupias & Peltola 2009,
107.)

Perehdyttdmisen seurannalla ja arvioinnilla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilanteen
arviointi seka organisaation perehdytysjarjestelmén toimivuuden seuranta. Pereh-
dyttamistoimenpiteiden toimivuuden arvioinnissa tarkastellaan seka yrityksen vas-
tuuhenkildiden toimintaa etté tulokkaan omaa toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
245))

Molempien, seka tyontekijan, ettd tydnantajan hyddyn vuoksi tulisi laatia myods pe-
rehdytyksen tarkastuslista. Tarkastuslista siséltaa perehdytyksessa esille otettavia
asioita suunnittelun ja toteutuksen tueksi. Tarkastuslistaan tulee merkita, kun vas-
taava asia on opastettu ja kun sen osaaminen on varmistettu. (Ty6turvallisuuskes-
kus 2016.)
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4 PEREHDYTTAMISMATERIAALIN LAATIMINEN PAIVOLAN CAFE
ELOSELLE

Perehdytettavalle olisi hyva koota tietopaketti, josta 16ytyy erilaista organisaatiota
koskevaa aineistoa, kuten esitteitda, tydohjeita, toimenkuvat ja henkiloston yhteys-
tiedot. My6s perehdyttdmissuunnitelma on hyva antaa perehdytettavalle heti, jolloin
han kokee, ettd hantéd on odotettu ja hanelle annetaan aikaa omaksua tehtaviinsa
liittyvéat asiat. Perehdyttamissuunnitelman kustakin osa-alueesta olisi hyva miettia
etukateen, kuka on vastuussa sen toteuttamisesta. Myds tiedon omaksumisen var-
mistamiseksi asioihin tulee palata useamman kerran ja antaa mahdollisuus kysy-

mysten esittamiselle ja niihin vastaamiselle. (Joki 2018, 118.)

4.1 Alkutilanne

Paivolan Café Elosella ei ollut olemassa olevaa perehdytyssuunnitelmaa, vain irral-
lisia ohjeistuksia ja muistilistoja. Eri tydvuoroihin oli olemassa muistilistat tyotehta-

vista, mutta ne kaipasivat kovasti paivitysta.

Ravintolassa ei mydskaan ole ollut perehdytyksesta vastaavaa henkilog, vaan pe-
rehdytyksesta on huolehtinut aina perehdytettdvan kanssa samaan aikaan toissa
oleva henkil6. Jokaisella tyontekijalla on kehittynyt oma tapa tehda tiettyja asioita,
joten perehdytettavalla voi olla hankalaa omaksua joitain tapoja, kun kaikki tekevat

eri tavalla.

4.2 Perehdytyssuunnitelman sisallon kuvaus

Perehdytyssuunnitelma tehtiin Office Word 2018 -ohjelmaa kayttaen, sen avulla
saatiin selkea rakenne ja siséllysluettelo kansioon (liite 1). Perehdytyssuunnitelmaa
oli hankala yhdistaa kassapaatteelle, joten séhkdinen versio ladattiin toimiston tie-
tokoneelle. Sahkdista versiota on helppo muokata tietokoneella tietojen muuttu-

essa. Kansiosta tehtiin myds paperinen versio helpottamaan esimerkiksi nopeaa
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tiedonhakua. On my6s mukava, etta tyontekija saa valita tavan, jolla lukee pereh-

dytysmateriaalin.

Perehdytyssuunnitelman kansilehdesta selvidé yrityksen nimi, sijainti ja puhelinnu-
mero. Kansilehden jalkeen on siséllysluettelo, joka helpottaa muun muassa juuri

tietyn tiedon etsimista.

Ensimmaisessa kappaleessa toivotetaan tyontekija tervetulleeksi taloon pienin
saate sanoin. Seuraavaksi kerrotaan hieman Elosen historiasta ja toimipaikkojen
levittdytymisesta. Tyontekijan on tarkeada tietdd myds hieman yrityksen omistussuh-
teista ja johdosta, joten nekin on selvitetty suunnitelmassa. Café Elosen Seindjoen
Paivolan toimipisteen toiminnasta ja tarjonnasta kerrotaan lyhyesti, mutta kattavasti.
Kerrotaan muun muassa kahvilavalikoimasta, asiakaspaikoista, lounaasta, asiakas-
kunnasta ja aukioloajoista. Ensimmaisessa kappaleessa on myos avattu kahvila-
ravintolan toiminta-ajatusta, liikeideaa ja arvoja. Café Elonen toimii hyvin esimer-
kiksi nayteikkunana ja markkinointivalineenéa Elosen leipomotuotteille. Henkilokun-
nasta on kerrottu muun muassa ravintolapaallikko ja vuoropaallikot. Seingjoen Pai-
volan ja Ideaparkin toimipisteissé tyoskentelee osittain samoja henkil6itd, joten on

kerrottu kuka osaa vastata Paivolan toimipisteella esiintyviin kysymyksiin.

Toiseen kappaleeseen on koottuna kaikki tarkeat yhteystiedot. Koen, etta tama hel-
pottaa varsinkin uusia tyontekij6ita [dytamaan nopeasti tarvittavan puhelinnumeron,
kun ei tarvitse ilmoitustaululta tai muilta kyselemalla lahteéa etsimadan juuri tiettya
numeroa. Listassa on muun muassa ravintolapaallikon, vuoropaallikkdjen, tyoter-
veyden, henkildsttjohtajan, palkka-asioista vastaavan, erilaisten tavarantoimittajien

ja korjaajien yhteystiedot.

Kolmannessa kappaleessa on kerrottu talon tavoista ja yleisista kaytanteista. En-
simmaisené on kerrottuna tydajasta, esimerkiksi misté tydvuorolistat |0ytyvat ja mi-
ten tybvuoroon saavutaan. Mahdollisten poissaolojen ilmoitustavoista ja hyvaksyt-
tavista syistd on myds kerrottu. Suunnitelmaan on selvitetty taukojen pituudet, tau-
kopaikka, sopiva ajankohta ja siitd keskusteleminen ty6kavereiden kanssa. Vaikka
tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen, jossa sitoutuu noudattamaan vaitiolovelvol-
lisuutta yrityksen sisdaisista asioista, on se myds muistutuksena kirjattu perehdytys-

kansioon.
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Hygienia ja ulkoasu kohdassa on esitelty muun muassa, etta tydvaatteiden tulee
olla puhtaat ja siistit ja etta niihin kuuluu kokkitakki, mustat housut, paahine ja tur-
vakengat. Henkilokohtaisesta hygieniasta tulee pitaa huolta ja pitkien hiuksien tulee
olla kiinni. Ty6vaatetus edesauttaa myds tyoturvallisuutta. Esimerkiksi oikeanlaiset
kengat estavat liukastumisia. Ty6turvallisuudesta on kerrottu jonkin verran, esimer-

kiksi mista 16ytyy vartijan puhelinnumero ja missa sijaitsee ensiapukaappi.

Vaikka Seindjoen Paivolan toimipisteen vastaava huolehtii tavaroiden ja raaka-ai-
neiden tilauksista, on kaikkien tyontekijoiden hyva tietaa, ettd mista tavarat saapu-
vat. Kansioon on listattu eri tavarantoimittajat, joilta tavaraa tilataan, ja kerrottu hie-
man, milloin tilauksia tehdaan ja milloin ne saapuvat. Kolmanteen kappaleeseen on
kerrottu myds hieman jatehuollosta. Osittain yritys kayttaa samoja jatepuristimia
kuin K-Citymarket, mutta esimerkiksi biojatteet kerataan yrityksen omaan jateasti-
aan. Kansioon on eritelty kierratettavat jatteet ja niiden sijoituspaikat. Jateastiat si-
jaitsevat K-Citymarketin lastauslaiturilla, joten koettiin tarpeelliseksi laittaa kansioon

kuva selkeyttaméaéan niiden sijaintia.

Muuta tiedotettavaa asiaa |0ytyy neljannesta kappaleesta. Siind on esitelty muun
muassa palkanmaksusta: sen maaraytymisesta, maksupaivista ja mista loytaa palk-
kalaskelmat. Henkilokunnalle kuuluvista alennuksista l6ytyy myos selvitys, esimer-
kiksi omista tuotteista saa -20 % alennuksen ja tyopaivan aikana lounas maksaa
5,61 €. Lisdksi on mainittu muun muassa mistéa l6ytyy pelastussuunnitelma ja miten

avaimet hankitaan.

Viidennessa kappaleessa kasitellaan tydvuorojen kulkua ja eri tydtehtavien tyonku-
via. Tyovuorojen siséallot on kuvattu erikseen jokaiselle tydvuorolle: aamukassalle,
kokille, valivuorolaiselle ja iltavuorolaiselle. Jotta saatiin selkea rytmi péaivaan ja
kaikki tehtavat tehtyd ajallaan, on tehtavat lueteltu kellonaikojen mukaan. Suunni-
telman loppuun tehtiin lisdksi perehdytyksen tarkastuslista, joka auttaa varsinkin pe-

rehdyttajaa muistamaan kaikki perehdytettavat asiat.

Perehdytyssuunnitelmasta saatiin tavoitteiden mukainen: tiivis, mutta kattava pa-
ketti, joka auttaa varsinkin uutta tyontekijaa sisdistdmaan muun muassa tyénvuoro-

jen siséllot ja yrityksen yhteiset pelisaannot.
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5 POHDINTA

Tyon tavoitteena oli laatia Paivolan Café Eloselle perehdytysmateriaali. Tyo saatiin
toimeksiantona ja idea siihen lahti omasta kiinnostuksestani, seka ravintolan puut-

teellisen perehdytysmateriaalin paivittamisen tarpeesta.

Mielestani tavoitteeni tayttyi ja sain laadittua yksinkertaisen, mutta kattavan materi-
aalin tarkeimmista asioista. Toki materiaali olisi voinut olla viela syvallisempi, mutta
koin, etta varsinkin uuden tulokkaan on mukavampi lukea tiivista ja asiapitoista teks-

tia.

Oma kiinnostukseni henkilostdjohtamiseen ja sen kaytannon soveltamiseen kasvoi
opinnaytetyota kirjoittaessa. Vaikka yleisella tasolla tiedetaan perehdyttamisen tar-
keydesta ja ihan konkreettisistakin hyddyista paljon, melko harvassa paikassa sii-
hen oikeasti panostetaan. Pohdin paljon, ettd miten edellisissa ty6paikoissani pe-
rehdytysta on hoidettu ja oli surullista tajuta, etté varsinkin pienemmissa yrityksissa

siihen ei ole panostettu l&ahes ollenkaan.

Kirjallisuusmateriaalia aiheesta I6ytyi paljon, mutta se oli melko vanhaa. Muutamia
uudempia ja vanhempia lahteita verrattuani koin, etta asia ei silti vuosien saatossa

kauheasti ole muuttunut.

Aikataulullisesti opinnaytetydprosessi hieman venyi. Sen piti olla valmis jo syyslu-
kukauden 2019 aikana, mutta valmistui vasta kevaalla 2020. Kun syksylla opinnot
vahenivat, lisdantyivat tyot vakituisen tyopaikan myoéta. Tyokiireet ja motivaation
puutos opinnaytetyon kirjoittamiseen olivat suurimmat syyt viivastymiseen. Olin kui-

tenkin paattanyt, etta vimeistaan kevaalla pitaa valmistua.

Opinnaytety6 prosessina oli melko selkea. Itse perehdytysmateriaalin kokoaminen
ja laatiminen oli mukavaa puuhaa, varsinkin kun itsellani oli pitk& kokemus kyseisen
paikan toiminnasta. Teoriaosuuden rajaaminen ja kirjoittaminen taas tuntui valilla

todella vaikealta.

Jatkossa toimeksiantajan on helppo paivittda perehdytyssuunnitelmaa, kun pohja
on jo valmiina. Tyo6ta voisi viela kehittda tydonopastukseen liittyen laatimalla esimer-
kiksi kansion eri koneiden ja laitteiden kayttdohjeista.
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