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Perehdytys on monivaiheinen prosessi, joka alkaa jo rekrytointivaiheesta. Prosessi jatkuu
tydn aloittamisen jalkeen yksil6llisesti erilaisissa tydeldman vaiheissa. Perehdytys vaatii ai-
kaa ja resursseja koko organisaatiolta, mutta sen vaikutukset ovat niin suuret, etta se kan-
nattaa jokaisessa yrityksessa. Perehdyttamisen vaikutukset ndkyvat tydntekijan nopeassa
oppimisessa ja yritykseen tutustumisessa, henkilostdjohtamisessa, sitoutumisessa, moti-
voitumisessa ja ylipaataan yrityksessa viihtymisessa seka yrityksen taloudessa.

Tama opinnadytety6 on tehty toimeksiantona Pyhan Birgitan puiston kahvila Oy:lle ja erityi-
sesti yhden sen kahvilan, Birgitta Hernesaaren kayttoén. Tyon tavoitteena oli luoda pereh-
dytysopas uusille tyontekijdille. Lisaksi tavoitteena oli tehda opas sahkoiseen muotoon, jol-
loin se on helposti paivitettavissa. Oppaasta tavoiteltiin myds visuaalisesti inspiroivaa, jotta
se motivoisi uusia tydntekijoita tutustumaan perehdytysoppaaseen tarkasti. Oppaan avulla
perehdyttdminen voidaan aloittaa jo ennen téiden alkua lahettdamalla opas tyontekijalle
sahkoisesti. Tama nopeuttaa tytpaikalla tehtya perehdytysprosessia ja antaa tyontekijalle
mahdollisuuden palata oppaan materiaaleihin tyén teon ohessa.

Opinnaytetytssa kasitellaan perehdyttdmista yleisella tasolla, tutustuen perehdyttamisen
taustoihin, perehdyttamisprosessiin, seka perehdytyksen lainsaadantéon. Opinnaytetyo-
prosessin aikana tehdaan pieni tutkimustyd, joka toimii tydsta syntyvan produktin tausta-
materiaalina. Tydssa esitelladn produktin synty vaiheittain ja avataan produktin sisélté. Tyo
on rajattu koskemaan vain perehdytysta, poissulkien rekrytointiprosessi, joka on osa pe-
rehdytysta. Rekrytointi kuuluu toimeksiantajayrityksessa ainoastaan esimiesten tehtaviin ja
se on tehty ennen kahvilan avaamista.

Ty0 toteutettiin kevaan ja kesan 2020 aikana. Perehdytysoppaaseen on koottu kaikki toi-
meksiantajalle oleelliset tiedot yrityksesta ja sen toimintatavoista. Tyd tehtiin yhteistydssa
toimeksiantajan kanssa. Yhteistydn avulla ty0sta saatiin yrityksen tarpeita vastaava tuotos,
joka tulee kahvilan kayttoon kevaalla 2021.
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Perehdyttaminen, perehdytysopas, motivointi, sitouttaminen
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1 Johdanto

Joka paiva uusia tyontekijoita aloittaa uusissa tyotehtavissa. TyOntekijéiden saamalla pe-
rehdytyksella on vaikutuksia tyontekijdiden motivoituneisuuteen, sitoutuneisuuteen ja yri-
tykseen osaksi paasemiseen. Perehdytyksen varmistamiseksi yritysten olisi hyva panos-
taa perehdytysoppaaseen, jossa tiivistyy kaikille yritykselle oleellinen tieto yhteen paik-

kaan.

TyOni paatavoitteena on laatia perehdyttamisopas uusille tydntekijdille. Tavoitteena on
suunnitella, kehittaa ja toteuttaa toimeksiantajan toiveiden mukainen opas hyédyntamalla
teoria- ja tutkimusaineistoja. Alatavoitteina on toteuttaa oppaan liséksi perehdytyspro-
sessi, joka tukee oppaan kayttdéa seka laatia opas sahkdiseen muotoon. Opas toteutetaan
sahkoisessd muodossa, jolloin sen muokattavuus helpottuu verrattuna tulostettuun materi-
aaliin. Perehdytysopas toteutetaan yhdessa toimeksiantajayrityksen kanssa. Toimeksian-
tajan toiveet ja tavoitteet huomioidaan oppaassa. Yhteistyon tuloksena syntyy toimiva
opas uusille tyontekijéille ja tydkalu henkilékunnalle perehdyttdmisen avuksi. Toimeksian-
tajan toiveena on sahkdinen opas, jossa kaytetdan monipuolista visuaalista ilmaisua ja vi-
deomateriaalia tekstin lisdksi. Perimmaisena tarkoituksena on motivoida ja sitouttaa tyon-
tekijat yritykseen perehdyttdmisen kautta, joten inspiroiva ja omalaatuinen perehdy-
tysopas on niin sanottu kayntikortti yritykseen. Perehdytysopas herattaa tyontekijan mie-
lenkiinnon ja jaa tydntekijan mieleen erikoisuudellaan. Sahkdinen opas on helposti Iahes-
tyttava myos siksi, ettéd uudet tydntekijat voivat tutustua siihen rauhassa ennen téiden al-
kua. TyOntekijoilla on aikaa sisaistaa asiat ja tydon alkaessa siirtda teoriatieto kaytantéon.
Tyontekijan valmistautuminen perehdytykseen vaikuttaa perehdytyksen tehokkuuteen (Vii-
tala 2008, 356).

Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Tydssani keskityn tarkastelemaan pereh-
dyttdmisetd tyontekijan aloittaessa toimipisteessa. Perehdytysoppaan tarkoitus on olla

yleinen opas tydntekijoille ja, koska rekrytointi kuuluu yrityksessa esimiehille, ei rekrytoin-
tia huomioida oppaassa. Perehdytyksen havainnointia on myds rajattu niin, ettei tydsopi-

muksen laatiminen ja muut ennen tydn tekoa sovitut asiat kuulu havainnointiin.

Keskeisia kasitteita tydssani ovat perehdyttaminen, perehdytysopas, henkildstdjohtaminen
ja tydhyvinvointi.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen on laaja toimenpide, joka vaikuttaa uuteen tydntekijaan pitkalle tyduralla.
Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheesta, kun organisaatio etsii uusia tyontekijoita
yritykselle ja jatkuu tyon teon ohessa tyon vaihtuvuuden mukaan. Perehdytyksesta on to-
dettu olevan hy6tya niin yrityksen taloudelle kuin tyontekijéiden tydhyvinvoinnille seka
tydntekijoiden motivoituneisuudelle ja sitoutuneisuudelle yritystd kohtaan. Perehdytys on
yksildllista riippuen perehdytettavan koulutuksesta ja kokemuksesta, joiden avulla raataloi-
daan jokaiselle yksildllisesti toimiva perehdytysprosessi. Perehdytyksen sisallon varmista-
miseksi organisaation on hyva laatia perehdytyskansio, joka sisaltda perehdytysoppaan.
Perehdytys on osa henkildstdjohtamista ja silla on sita kautta vahva osuus mydés koko or-
ganisaation strategiassa. Perehdyttaminen voidaan jakaa yritykseen perehdyttamiseen ja
tydhon perehdyttamiseen eli tydnopastukseen. (Hamalainen & Kangas 2007, 2.)

Perehdyttaminen

Yritykseen Tyéhén pereh-
perehdyttami- dyttaminen eli

nen tydnopastus

Kuvio 1. Perehdyttdminen (Hamalainen & Kangas 2007, 2 pohjalta)

2.1 Perehdytyksen maaritelma, tavoitteet ja hyodyt yritykselle

Perehdyttamisella on vahva rooli koko yrityksen toiminnan kannalta. Perehdyttdminen on
osa henkilostojohtamista ja kuuluu suorituksen johtamisen osa-alueeseen. Suorituksen
johtamisessa keskitytdan parantamaan tyéntekijan suorituksen tasoa asettamalla oikean-
laiset tavoitteet, antamalla palautetta ja kehittamalla tyéta (Jarvinen, Rantanen & Ruotsa-
lainen 2014). Henkildstdjohtaminen on osa henkildstdstrategiaa, jonka tarkoituksena on
varmistaa riittava henkildston maara ja osaaminen yrityksessa. Yrityksen strategioilla on
kolme eri tasoa, yritysstrategia, liikketoimintastrategia ja operatiivisen strategian tasot,
joista henkilostostrategia kuuluu operatiivisten eli toiminnallisten strategioiden tasolle. (Vii-
tala 2013, 50.) Yrityksen strategiaa suunniteltaessa, tullaan myods tyontekijdiden perehdyt-

taminen ottamaan valillisesti huomioon.
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Kuvio 2. Perehdyttdminen osana yrityksen strategiaa

Perehdyttamisella tarkoitetaan tydhdn liittyvien asioiden opastusta niin, etta tyontekija paa-
sisi tydbhdn mukaan ja oppisi itsenaiseen tydskentelyyn mahdollisimman pian tyon aloitta-
misen jalkeen (Joki 2018, 111). Perehdytyksessa tyontekija saa opastuksen tydolosuhtei-
siin, -valineisiin, -menetelmiin seka turvallisuuteen ja terveyteen liittyviin asioihin (Horn, Liski
& Villanen 2007, 8). Perehdyttamiseen kuuluu myds tydpaikan ihmisiin tutustuminen (Ty6-
turvallisuuskeskus). Perehdyttdminen on yleiskasite kaikelle tyon aloituksessa tapahtuvalle
toiminnalle ja se alkaa jo rekrytointivaiheesta. Perehdyttamiseen kuuluu yleisen perehdy-
tyksen lisdksi myds tydhdn opastus, jossa tyOntekija opastetaan tiettyyn tydtehtavaan ja
kerrotaan, mita ty6 on ja miten itse ty6ta tehdaan (Haaga-Helia materiaali). Ty6terveyslaitos
on laatinut "Perehdyttdjan TOP 10 -muistilistan”, joka kokoaa selkeasti ja yksinkertaisesti
kaikki oleelliset asiat, mitd perehdytyksessa olisi hyva kayda lapi (Tyoterveyslaitos). Tata

muistilistaa kaytetaan tydssa niin teoriaosuudessa kuin oppaan runkona.
Top 10 -muistilista perehdyttajalle:

. perehdytyksen suunnittelu

. tydntekijan opastaminen tytpaikkaan ja tyétehtavaan

. perehdytyksen lapikaynti, yleisesti tydpaikkaan ja toimintaan tutustuminen

1
2
3
4. tydsuhdeasiat; palkka, lomat, poissaolot, ruokailut
5. tyéturvallisuus ja -terveydenhuolto

6

. tyétehtavaan perehdyttdminen; koneet, laitteet, vika- ja hairiétilanteet

~

. jatkuvuus; seuranta tyon teon lomassa
8. palaute ja rohkaisu
9. perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen

10. jatkuvuus tydtehtdvien tai toimenkuvan muuttuessa

(Tyoterveyslaitos. Perehdyttajan Top 10-muistilista.)

"Muistilista” kertoo, mitd kaikkea perehdytys on. Perehdytys alkaa jo ennen varsinaisten
téiden alkua ja jatkuu viela sen jalkeen, kun tydntekija on siirtynyt tydskentelemaan itsenai-
sesti. Perehdytyksen suunnittelu alkaa ty6paikalla ennen uuden tydntekijan aloittamista tar-

kistamalla perehdytysmateriaali ja sen paikkansapitavyys, paattamalla ketka osallistuvat



perehdytykseen, varaamalla aikaa perehdytysta varten ja tiedottamalla tydyhteisolle uu-
desta tyOntekijasta. Myds tydntekijan perehdytys alkaa ennen varsinaisten téiden aloitta-
mista esittelemalla tyopaikka ja tyontekijan tydtehtavat ja tavoitteet. Téiden alkaessa tyon-
tekijan kanssa kaydaan lapi perehdytyksen sisalto ja tavoitteet, tydpaikkaa koskevat saan-
noét ja tavat, tydsuhdeasiat ja tydturvallisuuteen ja -terveydenhuoltoon liittyvat asiat. Varsi-
naiseen tehtavaan perehdyttdessa opastetaan koneiden ja laitteiden kaytdssa, varmiste-
taan perehdytyksen jatkuvuus tyoskentelyn lomassa, rohkaistaan tyéhon ja annetaan pa-
lautetta. Perehdytysvaiheen jalkeen on hyva kayda perehdytys lapi tyontekijan kanssa ja
kirjata yl6s palautetta perehdytyksen kulusta, jotta sitd pystytaan kehittdmaan ensi kertaa
varten. Perehdytysta taytyy antaa myo6s uusien tyétehtavien tai toimenkuvan muuttuessa,
jolloin perehdytys voidaan aloittaa tydtehtavaan perehdyttamisesta. (Tyoterveyslaitos.) Pal-
velualojen ammattiliitto (Pam) muistuttaa uusia tyontekijoita tydnantajan velvollisuudesta
antaa perehdytysta uusille tydntekijoille. Perehdytyksen tarkoituksena on tyéntekijéiden riit-
tava tiedon saanti ty6tehtavista, tydpaikasta ja sen toiminnasta, tyovalineista ja turvallisuu-

desta. (Palvelualojen ammattiliitto 2019.)

Hyvin tehty perehdytys lyhentaa tydntekijan oppimiseen menevaa aikaa ja kun tydntekija
oppii tyétehtavat nopeasti ja pystyy itsenaiseen tydskentelyyn, han myds keskeyttaa toisten
tydntekoa vahemman ja tuottaa yritykselle enemman tydlldan. (Horn, Liski & Villanen 2007,
22.) Onnistunut perehdytys taas vaikuttaa tydhyvinvointiin positiivisesti. Hyvinvoiva henki-
16std ruokkii yrityksen kasvua ja kehitysta, koska tyontekijat ovat motivoituneita ja innostu-
neita tydskentelemaan. Vain hyvinvoiva henkildstd pystyy oppimaan, tuottamaan ja ole-

maan luova. (Viitala 2014.)

Jos perehdytys ei ole onnistunut, se heijastuu tydhyvinvointiin negatiivisesti. Huonovointi-
nen henkildsto sairastelee enemman ja aiheuttaa useammin vaaratilanteita. Jos tyéntekija
ei ole saanut riittdvaa perehdytysta tyotehtaviin tai laitteisiin, epavarmuus sy6 energiaa ja
tydntekija on vasynyt jannityksen vuoksi, mika rasittaa tyontekijaa ja vaikuttaa tyéhyvinvoin-
tiin (Viitala 2014). Kun tyéntekijalle opastetaan alusta asti oikeanlainen ty0skentelytapa, va-
hentda se tydtapaturmien riskia. Uudet tydntekijat ovat riskialttimpi tydtapaturmille, joten
tyéturvallisuuteen liittyvat asiat olisi hyva kuulua perehdytysoppaaseen. (Tyoterveyskeskus
2007, 4).

Perehdyttaminen vaatii tydnjohdon resursseja ja uuden tyéntekijan palkkaaminen maksaa
yritykselle 9000-34000 euroa, josta perehdyttdmisen osuus on 2000-3000 euroa (Horn,
Liski & Villanen 2007, 22). Perehdyttamisen laadulla voidaan vaikuttaa siihen, onko yritys
tehnyt jarkevan sijoituksen palkatessaan uuden tydntekijan vai onko perehdytykseen kay-
tetty aika ja raha hukkaan heitettya. Huonosti hoidettu perehdytys voi tuottaa yritykselle



lisakustannuksia esimerkiksi tapaturmien kautta, poissaoloilla, henkiléston vaihtuvuudella
tai uuden tyontekijan tietdmattdmyyden aiheuttamilla asiakassuhteiden katkeamisilla (Ty6-
turvallisuuskeskus 2007, 5). Hyvin tehty perehdytys taas luo yritykselle uuden tyontekijan,
joka tuo yritykselle tydlldan rahaa. Viitala muistuttaa teoksessaan Henkildstdjohtaminen.
Strateginen kilpailutekija (2014), ettd uusi tyontekija tuo yritykseen myds uutta tietoa ja
osaamista seka parhaimmillaan uusia asiakkaita, markkinaosuuksia ja uusinta koulutustie-

toa, mitkad ovat ennen kaikkea uusia kilpailuetuja yritykselle (Viitala 2014).

2.2 Perehdytys prosessina

Perehdytys on laaja prosessi, johon kuuluu suunnittelu, toteutus, toteutuksen arviointi ja
seuranta. Prosessi kaynnistyy tydhdnottovaiheessa, jolloin yritys suunnittelee tyévoimatar-
peensa ja hakee vastaavaa tydvoimaa. Tydvoiman I16ydyttya suunnitellaan sopiva pereh-
dytys uusille tyontekijoille ja perehdytetaan jokainen tyontekija yksilollisesti. Tydntekijan
aloitettua itsenainen tydskentely, seurataan perehdyttdmisen onnistumista ja pyydetaan

perehdytettavaa arvioimaan perehdytyksen onnistumista jatkokehitysta varten.

2.2.1 suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelu kuuluu henkiléstépolitikan osa-alueeseen. Henkildstopolitii-
kassa suunnitellaan, kuinka paljon yritys tarvitsee osaavaa henkildst6a, kuinka paljon se
voi itse kouluttaa uusia osaajia, kuinka paljon tydvoimaa tarvitaan yhteensa ja miten kaikki
tydvoima voidaan kouluttaa ja perehdyttda tydhdnsa. Perehdyttamista suunniteltaessa
otetaan huomioon, ketka ovat perehdyttjia, tydhénopastajia ja tyopaikkaohjaajia. Ohjaa-
jaan vaikuttaa hyva ammattitaito, hyvad motivaatio ja mydnteinen asenne ohjaamista koh-
taan. Suunniteltaessa maaritellddn perehdyttdmisen tavoitteet. Tavoitteena on tydntekijan
oppiminen, jota helpottaa valmiiksi mietityt tavoitteet; mita halutaan tyéntekijan oppivan,
missa ajassa ja miten hyvin. Suunnitteluun kuuluu myoés perehdyttamisohjelman laatimi-
nen. Se voi olla joko yksiléllinen tai ryhmalle suunnattu. (Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 6—
7.) Suunnittelussa on hyva ottaa huomioon perehdyttdmiseen kaytettava aika. Ajankayt-
t6on vaikuttaa muun muassa tyontekijan aiempi tydkokemus, tyétehtavat, joihin perehdy-
tetdan seka tulevan tydsuhteen pituus (Joki 2018, 112—-113).

2.2.2 toteuttaminen

Perehdytyksesta on vastuussa esimies, mutta perehdyttdminen kuuluu kaikille organisaa-
tion jasenille seka perehdytettavalle itselleen. Perehdytyksen hoitaa useasti joku siihen

maaratty henkilé6 esimiehen sijasta tai vastuualueita jaetaan esimiehen ja tydntekijoiden



kesken. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 6, 14.) Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivai-
heessa, jolloin tydnhakijalle kerrotaan yleista tietoa yrityksesta, organisaatiosta, asiak-
kaista, tydsuhteeseen liittyvista asioista ja talon tavoista. Rekrytointi on rajattu opinnayte-
tydsta tyon ulkopuolelle, joten siihen ei paneuduta enempaa. Kun tydntekija on valittu yri-
tykseen, perehdyttdja valmistautuu uuden tydntekijan vastaanottamiseen kertomalla uu-
desta tydntekijastd muille tyontekijoille, varaamalla tarpeeksi aikaa perehdyttamiselle,
hankkimalla tydvaatteet, tydohjeet, avaimet ja suunnittelemalla ensimmaisten paivien oh-
jelman ennen tyGsuhteen alkua, jotta tyontekija kokee olevansa tervetullut taloon. (Tydtur-
vallisuuskeskus 2007, 9.) Ensimmaisina paivina tydntekija tutustutetaan tydpaikkaan ja tyo-
yhteis66n. Perehdyttdmisen kulku suunnitellaan huomioiden tyontekijan aiempi tyotausta.
Ammattitaitoinen tyontekija voi tydskennella jo ensimmaisena paivana itsenaisesti, kunhan
tietdd, mista saa lisatietoa tarvittaessa. Ammattitaidottomalle tyéntekijalle opastetaan tyoti-
lat ja tydvalineet seka otetaan mukaan tyontekoon tydparin kanssa (Ty6turvallisuuskeskus
2007, 9-10.) Perehdytysta toteutetaan yksildllisesti, yhdessa laaditun perehdytysohjelman

mukaisesti.

2.2.3 oppimisen seuranta ja arviointi

Perehdyttadminen liitetdan usein tapahtuvan tyésuhteen alussa. TyOntekijat kaipaavat kui-
tenkin ohjausta ja tukea my6s myohemmin tyduralla ja erityisesti, jos tydn teko keskeytyy
esimerkiksi sairaus- tai aitiysloman vuoksi. Perehdyttamista tehdaan uusille tyontekijoille,
jotta he oppivat uuden tydpaikan toimintatavat ja tyétehtavat, mutta myés vanhoille tyonte-
kijoille esimerkiksi tydtehtavien vaihtuessa tai pidempien poissaolojaksojen jalkeen. (Joki
2018, 111.) Tyéturvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttamista kuuluisi antaa myés hank-
kiessa uusia laitteita, harvoin tehtaviin téihin, kun tyéturvallisuutta on laiminlyéty, tapahtuu
tyétapaturma, havaitaan puutteita ohjeistuksessa tai toiminnassa tai tuotteissa havaitaan
virheita (Tyoturvallisuuskeskus). Perehdyttaminen taytyisi suunnitella jokaisen perehdytet-
tavan tarpeet huomioiden, vaikka perehdytyksen runko voi olla kaikille samansuuntainen
(Ty6turvallisuuskeskus 2007, 2).

Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttavat tydsuhteen pituus ja tytehtavat seka tydntekijan
ika, aiempi tydbkokemus, osaaminen ja uusi rooli ty6tehtavassa. (Joki 2018, 112-113.) Jos
tydntekija on tydskennellyt aiemmin alalla, perehdyttdminen voidaan rajata kasittelemaan
vain kyseisen tydpisteen tehtavia ja kaytantoja. Jos taas tyontekija on vasta valmistunut tai
muuten kokematon, perehdytykseen kuuluu koko toimialan esittely ja perehdytys on huo-
mattavasti pidempi. Perehdytysta on hyva jatkaa niin pitkdan kuin tyontekija kokee sen tar-

peelliseksi ja perehdytys jatkuu vield itsendisen tydskentelyn aloittamisen jalkeenkin. (Joki



2018, 112.) Tyontekijalld voi menna useita vuosia ennen kuin han hallitsee taysin tyotehta-

vat ja voi antaa tdyden panoksen yritykselle (Viitala 2014, 101).

Perehdyttdmisessa taytyy ottaa huomioon erimittaiset tydsuhteet. Lyhyissa esimerkiksi vii-
kon mittaisissa tyGsuhteissa, kuten sijaisuus, paaasia on kertoa valttamattdémat asiat tydn
teon kannalta; tyaika, tilat, tauot, poissaolot ja tyévalineisiin liittyvat keskeiset asiat ja opas-
tukset. TyOsuhteen pidentyessa on tarkeaa kertoa yrityksesta ja sen kaytannoista enem-
man. Sesonkityontekijoille opastetaan jo tarkemmin tuotteista ja palveluista. Vakituiseen tai
pidempiaikaiseen tydsuhteeseen tulevalle perehdytyksen tulisi olla kokonaisvaltaista ja sii-
hen olisi hyva varata enemman aikaa jatkoperehdyttamistakin ajatellen. Perehdyttamista
tarvitaan my®0s, kun siirrytdan tehtavasta toiseen, mutta silloin voidaan siirtyd suoraan yri-
tyksen esittelysta ja toimintatavoista itse toimenkuvan oppimiseen. Opiskelijoiden harjoitte-
luissa perehdyttamisessa on tarkeaa huomioida, ettéd perehdyttamisen taytyy olla yksityis-
kohtaista ja mikdan asia ei saa olla itsestaanselvyys, joten harjoittelua varten on hyva olla
omaa perehdyttdmismateriaalia. Ulkomaalaisten tydntekijdiden perehdyttaminen voi myds
aiheuttaa haasteita kielimuurin ja kulttuurierojen myéta, joten ne tulee ottaa huomioon pe-
rehdyttdessa. (Horn, Liski & Villanen 2007, 14—18.)

2.3 Perehdyttdja ja perehdytettava

Perehdytyksessa molemmilla tekij6illa, perehdyttajalla ja perehdytettavalla on vastuu huo-
lehtia perehdytyksen riittdvyydesta ja siita, etta asiat tulee ymmarrettya oikein ja kaytya lapi.
Perehdyttajalta oletetaan hyvaa ammattitaitoa sekd motivoituneisuutta ja positiivista asen-
netta perehdyttamista kohtaan. Perehdyttajan on hyva pystya katsomaan tilannetta pereh-
dytettdvan kannalta ja opastaa asiat selkeasti ja johdonmukaisesti. Perehdyttajan ja pereh-
dytettdvan luonteva kommunikaatio helpottaa oppimista ja perehdytettavaa on hyva muis-
taa kannustaa ja rohkaista riittavasti. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 6, 14.) Hyva perehdytys
-opas (2007) -teoksessa perehdyttajan tehtaviksi on lueteltu ymmarrettavien ohjeiden an-
taminen, tuottavan ja laadukkaan tyén tekemiseen ohjaaminen, oikeiden ja turvallisten ty6s-
kentelytapojen opettaminen, itsendiseen tiedonhakuun ja ongelmanratkaisuun kannustami-

nen seka palautteen antaminen.

Perehdytettavalla on myds vastuu perehdytyksessa. Jotta perehdytettava oppii opetettu
asiat, taytyy olla itse aktiivinen, keskustella uusista kasitteistd ja omaksua, mita tydntekijalta
odotetaan tydssaan (Horn, Liski & Villanen 2007, 13). Useat yritykset jakavat uusille tyon-

tekijoille tydohonottovaiheessa Tervetuloa taloon -oppaita, johon tyontekijan on ollut hyva



tutusta, jotta tietda, millaisessa yrityksessa tulee tydskentelemaan. Oheismateriaalit helpot-
tavat oppimista, koska niiden avulla asioita on helpompi muistaa ja painaa mieleen (Tyotur-
vallisuuskeskus 2007, 10).

2.4 Tyonopastus

Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti niin uuteen tyépaikkaan siirtyessa kuin saman typai-
kan sisalla, silla niin tydssa, tydyhteisdssa kuin yhteiskunnassakin tapahtuu koko ajan muu-
toksia, joihin tarvitaan perehdyttdmista. Perehdyttdminen voidaan jakaa yritykseen pereh-
tymiseen ja tyohon perehtymiseen. Yritykseen perehtyessa tyontekija tutustuu tydpaik-
kaansa, sen liikeideaan ja toimintaperiaatteeseen seka oppii sen keskeiset toimintatavat ja
arvot. Tydntekija saa kattavasti tietoa yrityksen omistussuhteista ja tietaa, mista voi hakea
lisaa tietoa. Tydntekija oppii tuntemaan tyokaverit, esimiehet seka yrityksen asiakkaat. Tyo-
hén perehtymistd kutsutaan myds tydnopastukseksi. Tyontekija oppii omaan tyotehtavaan
jaturvallisuuteen liittyvat asiat, tietdd oman roolinsa yrityksessa ja haneen kohdistuvat odo-
tukset tyotehtavassa. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 1-2.) Tydntekijaa tuetaan tydskente-
lyssa ja ohjataan itsenaiseen tydskentelyyn, mutta ei jateta viela tydskentelemaan yksin.
Tydnopastus on hyva suunnitella, jotta tydntekija oppii asiat mahdollisimman nopeasti ja
oikealla tavalla, jolloin tydn tehokkuus ja laatu paranevat. Tama saastaa kaikkien tyonteki-
joiden aikaa ja voimavaroja, kun tydntekija pystyy itsenaiseen tydskentelyyn heti perehdy-
tyksen jalkeen. (Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 12.) Tyénopastuksen suunnittelussa on hyva
kayda lapi, ketd opastetaan, miksi, mita tyontekijalle opastetaan ja miten opastaminen ta-
pahtuu seka miten varmistetaan, ettd tyontekija oppii asiat. Tata varten on laadittu tyon-
opastuksen viisi askelta, jotka opastavat perehdyttdjad opastamaan asiat jarjestyksessa
niin, ettad perehdytettdva oppii asiat.

5. Opitun varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja

harjoitteleminen

3. Mielikuvaharijoittelu

2. Opetus
1. Opastustilanteen

aloittaminen

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelmé (Mukaillen Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989, Psykol-

ginen tyénopastus)



Ensimmaisessa vaiheessa selvitetdan oppimistavoitteet ja arvioidaan I&htétasoa. Tama voi-
daan toteuttaa esimerkiksi jonkun tydmenetelman opastuksessa. Jos tyontekijalla on aiem-
paa kokemusta menetelmasta, tyontekija nayttaa perehdyttajalle tekemistaan. Perehdyttaja
arvioi tekemista ja, jos tydntekija osaa menetelman, siirrytdadn seuraavaan vaiheeseen tai
perehdyttaja opastaa menetelman tekemisessa alusta alkaen, jotta se tehdaan oikein. Toi-
sessa vaiheessa opastetaan kokonaisvaltaisesti tydnkuvaan. Tama vaihe on laaja ja se on
hyva jakaa useampaan osaan, jotta varmistetaan, ettd tyontekija tietda, miksi tyétehtavat
tehdaan opetetulla tavalla. Kolmannessa vaiheessa kaytetaan mielikuvaharjoittelua oppi-
misen tukena. Siind perehdyttgja pyytaa tyontekijaad kuvaamaan opetetun asian mahdolli-
simman tarkasti, jotta tyOvaiheet ja -valineet tulee kaytya lapi tydntekijan toimesta ja nain
ne jaavat paremmin mieleen. Neljdnnessa vaiheessa tyontekija tekee tydvaiheet itsenai-
sesti ja arvioi omaa tekemistaan ensin itse, jonka jalkeen perehdyttaja arvioi tekemista ja
antaa palautetta tydskentelysta. Viidennessa vaiheessa tyontekija siirtyy tydskentelemaan
itsendisemmin. Tassa varmistetaan opitut asiat niin, ettd perehdyttaja kay valilla tarkista-
massa tydn jalked, mutta ei endd ohjaa tekemistd yhtd intensiivisesti. Tassé vaiheessa
tydntekijaa voidaan myos pyytaa opastamaan samat asiat toiselle henkildlle, jolloin varmis-

tetaan, etta opetetut asiat on opittu varmasti. (Ty6turvallisuuskeskus 2007, 15-16.)

Tydnopastuksen tarkoituksena on, ettd tyontekija hahmottaa perehdytyksen jalkeen tydn
merkityksen organisaatiossa ja, etta tyosta ja tyOpaikasta on muodostunut selkea kokonais-
kuva (Viitala 2008, 359-360).

2.5 Perehdyttamisen merkitys sitouttamisen ja motivoinnin nadkokulmasta

Perehdyttdminen vaikuttaa tydntekijoiden sitoutuneisuuteen. Jos tyontekija otetaan ystaval-
lisesti vastaan ja han kokee olevansa tervetullut tydyhteis6on, han todennakdisemmin jaa
tydskentelemaan yritykseen kuin tydntekija, joka kokee olevansa muiden tielld ja joutuu itse
selvidamaan tydn aloituksesta. Tarkedd on muodostaa uudelle tyontekijalle myonteinen en-
sivaikutelma yrityksesta, jotta tyontekija uskaltaa helpommin keskustella ja kysella asioista.
(Ty6turvallisuuskeskus 2007, 9.) Onnistuneen perehdyttdmisen on osoitettu vahentavan
tydntekijdiden vaihtuvuutta (Horn, Liski & Villanen 2007, 22).

Perehdyttamisella on merkitystd myos tydmotivaatioon. Motivaatio joko vahvistuu tai heik-
kenee perehdytyksen my6ta. Hyvalla tydmotivaatiolla on vaikutusta yritykseen sitoutunei-
suuden kanssa ja poissaolojen maaraan. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 5.) Motivoituneet
tydntekijat tuottavat enemman ja ovat nain ollen tarkeassa roolissa yrityksen menestymisen

kannalta (Hyppdnen 2013). Sen vuoksi on térkeda huolehtia tydntekijdiden kiinnostuksen



herattamisesta ja sen yllapidosta. Tyontekijaan vaikuttaa ensivaikutelma, jonka se saa yri-
tyksesta. Mydnteisen ensivaikutelman avulla tydntekija kokee olevansa tervetullut tydyhtei-

s6on. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 9.)

2.6 Lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajat perehdyttdamaan tyoéntekijat lain 2. luvun, 14 § mu-
kaan. Pykalan 1. kohdan mukaan "tybntekijg perehdytetédén riittdvésti tybéhén, tyépaikan
tybolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tyéssé kéytettéviin tyévélineisiin ja niiden oi-
keaan kéyttodn seké turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtévén aloit-
tamista tai tybtehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tyévélineiden ja tys- tai tuotanto-
menetelmien k&ytté6n ottamista;”. Liséksi tyontekijalle annetaan opastusta haitta- ja vaara-
tilanteiden ehkaisemiseksi sekd korjaus-, hairié- ja puhdistustoimenpiteitéd varten. (Tyotur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Nuorten tyontekijdiden perehdyttamiseen ja tydskentelyyn on asetettu lain puitteissa viela
omat vaatimukset (Laki nuorista tydntekijoista 19.11.1993/998). Laissa velvoitetaan tyon-
antaja huolehtimaan nuoren tydntekijan perehdyttamisesta; henkilokohtaisesta ohjeistuk-
sesta ja opastuksesta niin, ettei hdan vaaranna tydlla itsedan tai muita (Ty6suojelu 2016).
Nuoren tyontekijan kohdalla oletetaan, etta hanella ei ole kokemusta tai ammattitaitoa tyos-
kentelysta kyseisella alalla, jolloin tyOnantajan velvollisuus on huolehtia opastuksesta
alaan. Tydnantaja selvittda nuoren tydntekijan osaamisen ja kokemuksen ja muodostaa sen
perusteella yksilollisen tarpeen perehdytykselle (Tydsuojelu 2016). Perehdyttdmisen tarkoi-
tuksena erityisesti nuorten kohdalla on turvallinen tyéskentely ja tydymparistd. Sen vuoksi
on tarkeaa opastaa haitallisten ja vaarallisten ty6tehtavien ja tilanteiden varalta, jotta nuori

oppii myds valttdmaan niiden syntymista (Tyosuojelu 2016).

Tyo6sopimuslaki (26.1.2001/55) opastaa oikeanlaisten tydsopimusten kirjoittamisessa. Laki
maarittda tydsopimuksen muodon ja keston, koeajan tydsuhteelle, tydnantajan ja tyonteki-
jan velvollisuudet, sairauspoissaolojen aikaiset palkat, loma-aikojen palkat, lomauttamiset,
tydsopimuksen paattamisen ja irtisanomisen. Laissa on yksityiskohtaisesti avattu kaikki ty6-
suhteen sopimiseen, tydsuhteen aikaiseen ja sen lopettamiseen liittyvat asiat kaikilta kan-

teilta, jotta jokaista tyontekijaa kohdeltaisiin asiallisesti ja oikeudenmukaisesti.
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3 Perehdytysopas perehdytyksen valineena

Perehdytysta on hyva suunnitella, jotta varmistetaan, etta kaikki oleellinen tieto tulee kay-
tya lapi ja perehdytys toteutuisi perehdytettavan tarpeet huomioon ottaen (Tyé6turvallisuus-
keskus 2007, 2). Perehdytyksen tueksi on laadittu erilaisia perehdytysoppaita, perehdytyk-
sen tarkistuslistoja ja perehdytysohjelman runkoja, joita voi hyddyntda omaa perehdytys-
kansiota laatiessa. Laki ei suoraan vaadi kirjallista materiaalia perehdyttdmisen tueksi,
mutta sellainen voidaan vaatia Valtionneuvoston maarayksella, jos se katsotaan valtta-
mattomaksi (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2020/738). Palvelualojen ammattilitto myds mainit-
see, etta perehdyttdja antaa usein kirjallista materiaalia perehdytettavan luettavaksi, mutta

liitto ei sitd vaadi tydnantajalta (Palvelualojen ammattiliitto 2019).

Perehdytysopas suunnitellaan toimipaikkakohtaisesti, jotta se tarjoaa olennaiset tiedot
juuri kohdeyrityksesta. Yleisesti oppaan laatii henkiléstdasiantuntija, joka laatii yleisen pe-
rehdytysoppaan koko organisaatio tasolle, mutta sen lisaksi on hyva olla tarkennettua,
tehtavakohtaista materiaalia (Matihaldi 19.11.2019). Oppaan tarkoituksena on vastata ai-
nakin, mita tietoja, taitoja, valmiuksia ja asenteita tyontekijaltd odotetaan (Oulun kau-
punki). Perehdytysopas voi sisaltda esimerkiksi seuraavat kohdat; yritys, organisaatio,
henkildstd, toimintatavat, tilat ja kulkutiet, tyGaika ja tydvuorot, palkka-asiat, ty6turvalli-
suus, tyéterveyshuolto, tydskentely-ymparistd, oma tehtava, koulutus ja sisainen tiedotta-
minen, muut asiat esimerkiksi harrastusmahdollisuudet ja edut (Joki 2018, 116-118).
Hyva perehdytys -opas opinnaytetydn (2007) mukaan perehdytysoppaassa olisi hyva olla
perehdytyksen tavoitteet, kohderyhmat eli onko kyseessa vakituinen tydésuhde vai sijai-
suus, sisalto, jossa kerrotaan hakuvaiheesta lahtien oleelliset tiedot, yritykseen liittyvat
asiat, tydtehtavat ja lain puitteissa olevat tarkeat seikat. Lisaksi oppaassa on maaritelty
tehtaviksi huolehtia perehdyttamisen kehitysprosessista niin, ettd uuden tydntekijan
kanssa kaydaan perehdyttdmisen aloitus- ja lopetuskeskustelut seka seurantakeskustelu
vuoden paasta perehdyttamisesta. (Horn, Liski & Villanen 2007, 24—-25.) Tyd6turvallisuus-
keskuksen nakdkulma perehdyttdmiseen on tydn tekeminen turvallisesti ja sen mukaan
myds perehdytysoppaan olisi hyva keskittya tyon turvallisuutta edistaviin tekijoihin ja ris-
kien hallintaan. Tehtaviin, joissa kaytetaan joitain laitteita tai pesuaineita, jotka voivat olla
vaaraksi tydntekijalle, taytyy olla ohjeistukset ja niiden kayttoon taytyy opastaa. Myds hai-
ridtilanteista, siivous- tai korjaustoimenpiteista pitaisi olla tietoa, jotta tydntekijat osaavat
varautua niihin. Ty6turvallisuuskeskuksen mukaan myos hairion, vakivallan uhkan tai epa-
asiallisen kohtelun vaaroista taytyisi olla mainintaa ja niista keskustella perehdyttamisen

yhteydessa. (Tyoturvallisuuskeskus.)
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Hyva opas on helposti paivitettavissa. Hyva perehdytys -opas (2007) teos korostaa kehit-
tamiskohtana perehdytysoppaan ajantasaisuutta, josta perehdyttajan taytyy huolehtia,
jotta perehdytettiva saa ajantasaista tietoa yrityksestd. Johanna Astrém kirjoittaa artikke-
lissaan Minkalainen on hyva perehdytysopas uudelle tydntekijalle? (2018), etta opasta
suunnitellessa on hyvé ottaa huomioon, missé jarjestyksessa esittaa asiat. Astrémin mu-
kaansa virallisessa oppaassa olisi hyva edeta suuremmista kokonaisuuksista pienempiin
esittelemalla ensin yritys ja sen eri osastot, tavoitteet, kaytannét ja toimintatavat ja siirtya
sen jalkeen lahemmaéksi tydntekijan tehtavia, omaa tiimia ja sen kaytéanteita (Astrém
18.9.2018). Naiden pohjalta optimaalinen perehdytysopas sisaltaa edella mainitut asiat ja
perehdytysprosessi on kuvion 2. mukainen.

Perehdytyksen
Palautteen anto ja jatkuvuus tyon
rohkaiseminen teon ohessa

Tyotehtaviin
Arviointi ja kehitys perehdyttaminen

Jatkuva
perehdyttaminen
tarvittaessa

Tyosuhdeasiat

Tyopaikan
toimintaan

Yrityksen esittely + perehdyttaminen

tyosopimus

OPTIMAALINEN
PEREHDYTYSPROSESSI

Kuvio 3. Optimaalinen perehdytysprosessi (Mukaillen Tyoterveyslaitoksen "Perehdyttajan
Top 10 -muistilistaa”)

3.1  Oman tyon ankkuroiminen tietoperustaan

Perehdytyksen suunnittelua korostetaan niin Tyoturvallisuuskeskuksen Perehdyttamisen
suunnittelu ja toteutus -teoksessa (2007) kuin Hornin, Liskin ja Villasen opinnaytety0ssa
Hyva perehdytysopas (2007). Suunnittelu tehostaa toimintaa ja tekee siitd johdonmukaista

(Tyéturvallisuuskeskus 2007, 6). Hyvin suunniteltu perehdytys lyhentaa perehdytykseen
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kaytettya aikaa (Horn, Liski & Villanen 2007, ?). Perehdytyksen suunnittelun konkreetti-
sena valineend toimivat perehdytysohjelmat ja -oppaat, jotka kokoavat yhteen yrityksen
keskeisimmat asiat. Oppaiden tarkoituksena on antaa perehdyttdmisen toteuttamiselle
suunta ja lyhentaa perehdyttamiseen kaytettavaa aikaa (Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 6—
7). Tasta syysta paatimme toimeksiantajan kanssa laatia Birgitta Hernesaarelle perehdy-
tysoppaan, joka toimii perehdytyksen apuvalineena seka perehdyttijille ettéa perehdytetta-

ville.
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4 Toimeksiantaja

Birgitta Hernesaari on osa Pyhan Birgitan puiston kahvila Oy:ta. Osakeyhtié on vuonna
2012 perustettu kesakahvila-alan yritys, jonka paatoimialana on kesakahvila. Yrityksen
omistaa ravintola-alan yrittajapariskunta. Yrityksella ei ole yhtaan vakituista tyontekijaa,
vaan kaikki tydntekijat otetaan toihin maaraaikaisilla sopimuksilla kesékausiksi. Kausityon-
tekijoita Birgitta Hernesaaressa on 20-30 ja niista noin nelja toimii esimiehina. Tyontekijat
koostuvat padosin opintojen ohella tydskentelevista nuorista, jotka tyéllistyvat kahvilaan

kesakausiksi.

Birgitta on yksi Pyhan Birgitan puiston kahvila Oy:n neljastd kahvila-ravintolasta. Muita toi-
mipaikkoja ovat Lauttasaaressa Kasinonranta ja Mutteri sek& Kaivopuistossa sijaitseva
Kompassi. Birgitta on avattu vuonna 2014 ja se on avoinna kesdkausina toukokuusta
syyskuuhun. Birgitassa tarjoillaan niin kahvila- kuin ravintolatuotteita ruoka-annoksista al-
koholiin. Birgitan "sydan” on puubhiiligrilli, jossa ruoat valmistetaan seka kahvilan poltettu

ulkoasu.

Kahvilan visiona on olla "Stadin kuumin rantaterassi ja merenrantamesta, jossa on sairaan

hyva meno ja "swaga™ (Birgitta Hernesaari). Tavoitteisiin kuuluu olla paras kesatyopaikka,
paras sesonkihenkilokunta, omistaa parhaimman nakoéinen vitriini ja laajin valikoima tuot-
teita, erityisruokavaliot huomioiden. Ulkonadllisesti kahvila erottuu hiilenmustalla ulkonaél-
I&an ja uniikilla sijainnillaan. Yrittaja haluaa olla ylpeasti yksityisyrittdja. Birgitan missio on
erottua ketjuravintoloista ja olla pienyrittdjien puolella esimerkiksi pitdmalla pienyrittajien
tuotteita myynnissa kahvilassaan. Birgitta haluaa olla aallonharjalla trendien kanssa ja
luoda uusia ilmi6ita. Yrityksen arvoja ovat valittava, turvallinen ja kannustava ty6ilmapiiri,
uudistuminen ja tiedostaminen. Arvot nakyvat asiakaspalvelussa ja ruoka- ja juomatuot-

teissa. (Pyhan Birgitan puiston kahvila Oy.)
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5 Produktin suunnittelu, toteutus ja lopputulokset

Opinnaytetyo lahti liikkeelle kahvilan tarpeesta kehittaa kahvilan toimintaa, laatimalla yhte-
naiset perehdytysmateriaalit uusille tyontekijoille ja minun tarpeestani 16ytda toimeksianta-
jayritys, jonka henkildstéjohtamista voisin kehittda. Produkti alkoi suunnitteluvaiheella,
jonka aikana tutustuin yritykseen ja sen olemassa olevaan perehdytysmateriaaliin, suun-
nittelin tutkimuksen ja siind kaytettavan tutkimusmenetelman ja -tydkalut. Suunnitelmien
jalkeen alkoi toteutusvaihe, jossa toteutin tutkimuksen, analysoin tuloksia ja vertasin niita
tietoperustaan. Naiden tietojen pohjalta laadin perehdytysoppaan, jonka kuvaan yksityis-

kohtaisesti luvussa 6.

5.1 Produktin suunnittelu

Opinnaytety6 kaynnistyi sopimalla toimeksiantajan kanssa tyén aiheesta, tavoitteesta ja
aikataulusta. Toimeksiantaja antoi tehtédvaksi perehdytysoppaan laatimisen. Toimeksian-
tajan toiveena oli sahkdinen perehdytysopas, joka on visuaalisesti inspiroiva. Tavoitteena
perehdytykselle toimeksiantaja asetti tydntekijéiden motivoinnin ja sitouttamisen yrityk-

seen.

Alun perin tarkoituksena oli toteuttaa produkti kevaan 2020 aikana niin, etta opas saatai-
siin kayttdéon jo samana kesana. Koronaepidemia muutti suunnitelmiani, silla kahvila paas-
tiin avaamaan vasta kesakuussa. En paassyt toteuttamaan suunniteltuja tutkimuksia ke-
vaan aikana, joten paatimme yhdessa toimeksiantajan kanssa siirtda perehdytysoppaan
kayttéonoton vuodelle 2021. Tutkimukset toteutin kesalla 2020 ja perehdytysoppaan laa-

din saman kesén ja syksyn aikana.

Aloitin tydn kartoittamalla Birgitan olemassa olevia perehdytysmateriaaleja. Koska materi-
aalia oli vahan eika sita ollut koottu yhtenaiseksi oppaaksi, paadyin tutkimaan nykyista pe-
rehdytysprosessia havainnoinnin keinoin. Tutustuin erilaisiin kirjallisuuden esittamiin pe-
rehdytysmateriaaleihin ja tdman tietoperustan pohjalta arvioin Birgitan perehdytysproses-
sia. Optimaalisen perehdytysprosessin kautta pystyin laatimaan havainnointilomakkeen,
joka tutkii, toteutuuko kahvilassa sellainen perehdytys, mikéa koetaan tutkimusten ja teo-
riatiedon varjolla toimivaksi prosessiksi. Lomakkeen valmistuttua ja kahvilan avauduttua,
sovimme toimeksiantajan kanssa havainnointiajankohdista, milloin uusia tyontekijoita

aloittaa tyossa ja milloin olisi otollinen hetki havainnoida perehdytysta.

15



Uuden oppaan
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Nykytilanteen

laatiminen

analysointi

Kuvio 4. Produktin eteneminen

5.2 Birgitan timédnhetkinen perehdytysmateriaali

Talla hetkella Birgitan perehdyttdmismateriaali rajautuu tyépaikan toimintaan liittyviin asi-
oihin. Materiaaleissa on siivouslista, joka sisaltaa keittion siivousohjeet paivittaiseen, vii-
koittaiseen ja kuukausittaiseen siivoukseen. Lisaksi materiaaleista 16ytyy Birgitan sdannot
seka "misa-lista” eli lista tehtavistad raaka-ainevalmisteluista. Siivousohjeet pitavat sisalla
my06s aamu- ja iltavuorolaisten tehtavat, kuten tilausten teot ja vitriineistd huolehtimisen.
Saannoissa on yleiset ohjeet tyontekijoita ja heidan ulkoista olemustansa koskien, tyévuo-
roihin, asiakaspalveluun, tuotteisiin, reklamointiin ja muihin tyéhon liittyviin asioihin. Misa-
lista on tarkoitettu keittiotyOntekijoille muistilistaksi. Tiedot on saatu toimeksiantajalta sah-
kopostiliitteind ja olemassa olevia materiaaleja kaytetdan uudessa perehdyttamisop-

paassa.

Toimeksiantajalla ei ole yndenmukaista perehdytyskonseptia, vaan perehdytys tapahtuu
olemassa olevien apumateriaalien avulla jokaisen perehdyttajan parhaaksi katsomalla ta-
valla. Perehdytysprosessin selvittdmaseksi, tydssa havainnoidaan perehdytyksen kulkua

ja siina kaytavia asioita tietoperustan pohjalta muodostetun lomakkeen avulla.

5.3 Tutkimussuunnitelma

Havainnoinnin avulla on tarkoitus kartoittaa, miten perehdyttaminen tapahtuu talla hetkella
Birgitassa. Havainnoinnilla saadaan selville, mita asioita yritys painottaa perehdyttami-
sessa eli mitka asiat ovat yritykselle tarkeita. Naita verrataan aiemmin laadittuun optimaa-

liseen perehdytysprosessiin (kuvio 3.) ja tiedot lisataan lopulliseen perehdytysoppaaseen.

Havainnoinnissa kaytetaan apuvalineena optimaalisen perehdytysprosessin kautta laadit-
tua kaavaketta. Optimaalinen perehdytysprosessi on saatu kokoamalla tietoa eri l&hteist3,
vertaamalla niita toisiinsa ja muodostamalla niiden pohjalta prosessi, jossa yhdistyy eri
lahteiden tiedot. Paalahteena on toiminut Tydterveyslaitoksen "Perehdyttajan Top 10 -
muistilista”, joka on vapaasti ladattavissa ja kaytettavissa laitoksen internet-sivuilla. Kaa-

vakkeeseen (Liite 1.) on keratty prosessin padkohdat avoimina kohtina, jotta kaavaketta
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pystyy tayttamaan havainnoinnin edetessa. Tarkoituksena on seurata viidesta kuuteen uu-
den tydntekijan perehdytysta kesakuun 2020 aikana. Perehdyttajan Top 10 -muistilistan
mukaan perehdyttaminen alkaa jo ennen tydsopimuksen kirjoittamista, mutta, koska opin-
naytetyd on rajattu niin, etta rekrytointivaihetta ei oteta huomioon, havainnointi alkaa
vasta, kun tydntekija saapuu téihin ensimmaista kertaa. Havainnoinnilla pyritdan saamaan
kasitys, mitd perehdyttaja kertoo tyopaikasta, kyseisen tyontekijan toimenkuvasta, tyotur-
vallisuudesta ja perehdytyksen jatkuvuudesta. Naiden tietojen pohjalta rakennetaan mate-
riaalia uutta perehdytysopasta varten. Havainnoija kirjaa havainnot lomakkeeseen ja laatii
niiden pohjalta kuvan perehdytyksen nykytilanteesta. Kuvaa verrataan optimaaliseen pe-

rehdytysprosessiin, jonka avulla ndhdaan nykyisen prosessin kehityskohdat.

5.4 Tutkimusmenetelma

Ty6ssa kaytetaan tutkimusmenetelmista kvalitatiivista eli laadullista menetelmaa produktin
tukena. Laadullinen tutkimusmenetelma muodostuu aiemmin keratysta tutkimusaineis-
tosta, empiirisesta aineistosta ja tutkijan paatelmista (Tottdé 2004, 9-20). Laadulliselle tut-
kimukselle ominaisia piirteitd ovat aineistokeruumenetelmista havainnointi, haastattelu,
kirjeet, paivakirjat tai elamankerrat. Laadullisissa tutkimuksissa otanta on pieni ja siina ei
tehda kokeellisia tutkimuksia. Hypoteesia ei aseteta tarkasti ja tutkimuksen raportointi voi
olla hyvinkin vapaata. Laadullisten tutkimusten teoria pohjautuu paaosin aineistoihin (Saa-
ranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Tassa tydssa aineiston kerdamiseen kaytetaan

havainnointia.

Havainnointi on tutkimusmenetelma, jonka tarkoituksena on tutkia, toimiiko ihmiset niin
kuin oletetaan tai he sanovat toimivansa. Havainnoinnissa saadaan tietoa ihmisten kayt-
taytymisesta luonnollisessa ymparistossa, jolloin kayttdytyminen on mahdollisimman ai-
toa. Havainnointia voidaan kayttaa tutkimusmenetelmana vuorovaikutuksen tutkimisessa,
nopeasti muuttuvissa ja ennakoimattomissa tilanteissa, kielellisissa vaikeuksissa tai arka-
luontoisien asioiden tutkimisessa. Havainnointi voi olla strukturoitua eli tarkasti suunnitel-
tua tai strukturoimatonta eli vapaampimuotoisempaa havainnointia. Havainnoinnin taus-
talla on aina teoria, jonka avulla tehdaan ennakko-oletuksia tapahtumista. Ennen havain-
nointia tulee maarittda havainnoinnin tavoitteet ja tarkkuus. Havainnoijan taytyy myos
paattdd oma rooli havainnointitilanteeseen; osallistuuko tilanteen kulkuun taysin vai osal-
listuvana havainnoitsijana, havainnoiko tilannetta osallistujana vai toimiiko vain ulkopuoli-
sena havainnoitsijana. Havainnointiin liittyy verbaalinen ilmaisu, eleet, iimeet, liikkeet ja
asennot, jotka on hyva huomioida havainnointia tulkittaessa. Havainnoijan on huomioitava
tilannetta kaikilla aisteilla, jotta mikdan ei jad huomioimatta. Havainnoijan on osoitettu ai-

heuttavan joskus kontrolliefekteja havainnointitilanteissa eli havainnoijan l&sndolo muuttaa
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tai hairitsee tilannetta. Havainnoijan on hyva totuttaa tutkittavat [dsndoloonsa ennen ha-
vainnointitilannetta, jotta ei aiheuta hairiéta itse havainnointitilanteessa. (Saaranen-Kaup-
pinen & Puusniekka 2006.)

Tassa tyéssa havainnoijan rooli on toimia vain havainnoijana eli ulkopuolisena tarkkaili-
jana. Havainnointi suoritetaan strukturoimattomana havainnointina, jolloin havainnoita-
vasta asiasta saadaan mahdollisimman paljon tietoa. Havainnoijan taytyy tarkkailla tutki-
mus tilanteessa verbaalisten asioiden lisdksi havainnoitavien henkiliden eleitd, iimeita,

asenoja ja liikehdintaa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Kristiina Erkkilan Espoon kaupungille laatima Sivistystoimen tyokalupakki palvelumuotoi-
luun kayttaa tasta nimitysta varjostus. Varjostuksessa tarkkaillaan varjostettavan toimin-
taa, kuitenkin niin, etta varjostettava on antanut luvan tarkkailulle. Sen avulla saadaan tie-
toa, mita toiminnan eri vaiheissa tapahtuu ja se auttaa huomaamaan ongelma- ja paran-
nusta vaativia kohtia. Varjostuksessa valitaan vahintdan kaksi edustajaa toiminnan aari-
paista. Varjostaja ei itse osallistu toimintaan, mutta tarkkailee toimintaa joka vaiheessa ja
juttelee tarkkailtujen kanssa huomiota heréattavista seikoista varjostuksen paatyttya. (Erk-
kila).

Havainnointia varten laaditaan lomake, joka helpottaa sen kulkua, toistettavuutta ja analy-
sointia. Lomakkeita voidaan my6s kutsua mittareiksi, joilla mitataan perehdyttamisen tilan-
netta kyseisessa kahvilassa. Mittaria varten maaritetdan asia tai ilmio, jota halutaan tutkia.

(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Tutkimuksissa on tarkeda huomioida niiden luotettavuus. Laadullisessa tutkimuksessa
luotettavuudella tarkoitetaan sita, etta tutkimustulokset vastaavat tutkittavaa ilmiéta. Luo-
tettavuuteen eli validiteettiin vaikuttaa se, tutkitaanko oikeita asioita, onko mittaavat mitta-
rit kunnossa ja tehdaanka tulkinnat oikein mitattavista asioista. Luotettavuuteen myés se,
paatyykoé muut saman tutkimuksen tekijat samaan lopputulokseen eli onko tutkimus tois-
tettavissa. Tata kutsutaan tutkimuksen reliabiliteetiksi. Jotta tutkimus olisi luotettava ja se
olisi toistettavissa, tutkimusaineisto, -menetelméat ja -vaiheet taytyy dokumentoida tarkasti.
(Kananen 2015, 353.)

5.5 Tutkimuksen toteutus

Tutkimuksen toteutus aloitettiin kesdkuussa 2020, kahvilan avauduttua. Havainnointi aloi-

tettiin kello seitseman aamulla, kun aamuvuorolaiset tulivat téihin. Havainnointi kesti 4-5
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tuntia, siihen saakka, etta tydntekija oli saanut perehdytyksen tybtehtaviin ja jatkoi tyds-

kentelya itsenaisesti, mutta ohjatusti.

Havainnointeja tehtiin niin uusille keittid- kuin salitydntekijoille. Keittiotydntekijoista toinen
oli tehnyt muutamia vuoroja ravintolan toisessa toimipisteessa, joten yritykseen liittyvat
perusasiat ja osa tuotteista olivat tuttuja, mutta yksikkokohtaiset tydskentelytavat, laitteet,
tilat ja tavaroiden sijainnit olivat uusia. Toinen perehdytettavista oli harjoittelija, joka teki
neljan viikon intensiivisen harjoittelun ravintolassa. Talle tyéntekijalle opastettiin tarkem-
min tydskentelytapoja, ravintolan tuotteita ja tavaroiden sijainteja. Tyontekijoita perehdytti-

vat eri henkilot, mika voi vaikuttaa perehdytyksen sisaltoéon.

Uusille salityontekijoille jarjestettiin yhteinen perehdytystilaisuus, jossa omistaja kertoi
olennaiset asiat salissa tydskentelyyn. Toimeksiantajan mielesta tassa perehdytystilaisuu-
dessa tuli kaikki olennainen materiaali perehdytysta varten, joten muita salityontekijoita ei
havainnoitu. Perehdytystilaisuuteen osallistui seitseman uutta tydntekijaa. Kaikki perehdy-
tettavat olivat tehneet muutamia vuoroja ravintolassa, joten tilat ja tuotteet olivat jo jok-
seenkin tuttuja. Tilaisuuden tarkoituksena oli perehdyttda asiakaspalveluun ja lisaksi ker-

toa tarkemmin tuotteista ja maistattaa niita tydntekijoille, jotta he tietavat mitd myyvat.

5.6 Lopputulokset

Havainnoinnin perusteella tulokset voidaan jakaa kahteen osaan; toinen koskee keittiossa
tydskentelevaa ja toinen salissa tydoskentelevaa henkilokuntaa. Keittiossa tytskenteleville
tarkeimmaksi perehdytettavaksi asiaksi nousi tuotteet. Tuotteista tarkeinta oli sen oikea-
oppinen valmistus niin, ettd tuote naytti toivotulta ja siihen kaytettiin ohjeiden mukaisesti
raaka-aineita. Tuotteiden valmistus perehdytettiin nayttamalla esimerkkia, miten tuote val-
mistetaan ja miltd sen kuuluisi nayttaa valmiina seka kertomalla yksityiskohtaisesti, mita
raaka-aineita tuotteen valmistuksessa kaytettiin. Myds tuotteiden alkuperaa korostettiin,
esimerkiksi, keneltad pientuottajalta croissantit ja leivat tulevat. Tuotteiden valmistuksen yh-
teydessa kaytiin lapi valmistuksessa tarvittavat laitteet ja niihin liittyvat seikat, kuten pais-
tolampdtilat ja -ajat. Toiseksi nousi raaka-aineiden sijoittelu keittidssa tai varastoissa ja ti-
lojen tuntemus seka tuotteiden esillepano. Tuotteiden sijainnit, kuivavarastot ja kylmiét
kaytiin lapi samalla kun purettiin tukkukuormia. Asiakastilausten vastaanottaminen el
"bongin” kayttd korostui tdrkedna asiana sali- ja keittidhenkilokunnan yhteistyén vuoksi.
Annosten tekeminen "bongin” mukaisessa jarjestyksessa ja valmiiden "bongien” poistami-
nen seinalta on tarkeaa, jotta kaikki tietavat, mitkd annokset on viety ja mitka on viela vie-

matta.
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Salihenkilokunnan perehdyttamisessa korostui selkeasti asiakaspalvelun ja erityisesti en-
sikohtaamisen tarkeys. Asiakaspalvelussa tyontekijoita kehotettiin kohtaamaan jokainen
asiakas yksiléna ja kiinnittdmaan huomiota kokonaisvaltaiseen kassakokemukseen. Ra-
vintolan ongelmana on asiakkaiden jonoutuminen eli asiakkaat joutuvat usein odottamaan
pitkddn omaa vuoroaan. Omistaja korosti ensikohtaamisen tarkeytta, tervehtimisita ja ter-
vetulleeksi toivottamista, jotta asiakas unohtaisi pitkdn odotuksen ja tuntisi olevansa paa-
henkilé omalla vuorollaan. Myds salityontekijoiden perehdytyksessa korostui tuotetietous.
Sen avulla tydntekijdiden on helpompaa suositella asiakkaille tuotteita ja tarttua asiakkaan
epatietoisuuteen. Asiakaspalvelussa tarkedksi korostui myds kassatapahtuman jalkeinen
palvelu eli péytapalvelu. Omistaja opasti konkreettisesti, miten annokset viedaan asiak-
kaille pdytaan, "oikealta sisdan” ja, etta tarjoilijan tehtava on tarkistaa, ettd oikea annos
meni oikealle asiakkaalle, minka jalkeen vasta toivottaa hyvaa ruokahalua ja poistuu pdy-
dasta. Hyvan poytapalvelun takaamiseksi omistaja korosti myds pelisiiman kayttéa eli, kun
asiakkaat ovat sydneet, tarjoilija blokkaa eli tyhjentda pdydan likaisista astioista mahdolli-
simman pian, varmistaa, ettd annokset maistuivat kaikille, tarjoaa lisaa eli lisdmyy ja muis-
taa my0s hyvastelld asiakkaat viimeistaan siina vaiheessa, kun he poistuvat ravintolasta.
Omistaja korosti perehdytyksessaan, ettd asiakas muistaa palvelun, hymyn ja tervehtimi-

sen paallimmaisena kokemuksena ravintolasta.

Verratessa havainnointien tuloksia optimaaliseen perehdytysprosessiin havaitaan eroavai-
suuksia. Tyontekijoille, jotka olivat tehneet jo muutamia vuoroja, ei esitelty tydpaikkaa eika
sen toimintoja, vaan perehdytys siirtyi suoraan tyétehtavaan perehdyttamiseen. Tyonte-
kija, joka tuli ensimmaista kertaa tydpaikalle, sai hieman enemman perehdytysta tyopai-
kan toiminnasta. Hanelle esiteltiin enemman tiloja ja yleisesti menua ja toimintatapoja.
Talle henkildlle kerrottiin ainoana myds tydsuhdeasioista, tydsuhteen kestosta ja sisal-
I0sta. Kenellekaan perehdytettavalle ei erityisesti painotettu tyéturvallisuuteen liittyvia
seikkoja. Tarkein painopiste kaikissa havainnoiduissa perehdytyksissa oli tyétehtavaan
perehdyttamisessa. Keittidtydntekijoille opastettiin omaan tybétehtavaan liittyvat asiat kerto-
malla ja nayttdmalla tuotekohtaisesti tydvaiheet seka opastamalla laitteiden kaytossa. Sa-
litydntekijoilld painopiste oli asiakaspalvelussa ja sen ohella tuotetietoudessa. Asiakaspal-
velusta annettiin konkreettisia esimerkkeja ja neuvottiin kohta kohdalta, miten asiakas tu-
lee huomioida koko asiakaskaynnin ajan. Perehdytyksen jatkuvuus tyon ohessa nakyi
keittidtydntekijoiden perehdytyksessa. Perehdyttdja oli koko ajan saavutettavissa ja ha-
neltd pystyi kysymaan apua ja varmistamaan asioita. Perehdyttaja myds puuttui, jos jokin
asia tehtiin vaarin ja kehui onnistuneesta tyosta. Palautetta annettiin enemman negatiivi-
sesta tydsta, mutta myds kehuja ja tsemppauksia kuului tydn teon yhteydessa. Perehdyt-

tamisesta ei kaynyt ilmi kdydaankd perehdyttamista tydntekijan kanssa lapi ja saako pe-
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rehdytettava antaa siitd palautetta tai kehitysehdotuksia. Mydskaan perehdyttamisen jat-
kuvuudesta ei keskusteltu. Perehdyttamisen seuraamisen pohjalta voisi paatella, etta jat-
kossa perehdytysta annettaisiin samanlailla kuin toimipaikassa yleisesti perehdytetaan el

opastetaan tehtavaan tilanteen tullessa eteen.

5.7 Yhteenveto

Havainnointien perusteella perehdytysopas korostaisi tuotetietoutta ja asiakaspalvelua.
Tuotetietous korostui molemmissa, sali- ja keittibhenkildkunnan perehdytyksissa, joten se
on tarkein asia perehdytyksessa. Asiakaspalvelu on salihenkilokunnalla tarkein seikka,
mutta korostuu my6s keittiossa tydskentelevilla. Niiden lisaksi oppaassa kasiteltaisiin opti-

maalisen perehdytysprosessin mukaisia asioita, jotta perehdytyksesta saataisiin kattava.

Perehdyttaminen poikkeaa huomattavasti optimaalisesta perehdyttamisprosessista, joten
kehitettdvaa on runsaasti. Perehdyttdmista tapahtuu jatkuvasti tydn ohessa, joten kaikkea
perehdytysta ei voi havainnoida nain lyhyessa ajassa. Suurin syy sille, ettad perehdyttami-
nen nayttda tdman tutkimuksen pohjalta hyvin suppealta, on se, ettei perehdyttamisessa

kaytettavista tiedoista ole laadittu aiempaa materiaalia. Perehdyttamiselle ei ole ollut tiet-
tya linjaa, vaan asiat on perehdytetty sitd mukaan, miten tyétehtavat sita vaativat.

Perehdytysopas on kuvattu kohdassa 6.
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6 Perehdyttamisoppaan kuvaus

Perehdytysoppaan laatimisen aloitin muodostamalla oppaan sisallysluettelon. Sisallysluet-
telon taustalla kaytin aiemmin itse laatimaani optimaalista perehdytysprosessia (kuvio 3),
jonka taustalla vaikutti Tyoterveyslaitoksen Top 10 -muistilista. Oppaan rakentamisen aloi-
tin kerdamalla tietoa sisallysluettelossa esiin tulleista asioista. Yrityksella oli olemassa va-
han aiempaa perehdytys- ja tydnohjeistusmateriaalia, jotka liitin oppaaseen joko sellaise-
naan tai siihen sopivaksi muotoiltuina. Toimeksiantaja laati kesén 2020 aikana, samanai-
kaisesti oppaan laatimiseni kanssa, materiaaleja perehdytysta varten. Nama materiaalit
liitin sitd mukaan oppaaseen, kun toimeksiantaja sai niita tehtya. Muita tietoja varten laa-
din toimeksiantajalle listan niista asioista, joita tarvitsen heilta ja loput selvitin tietoperustan

pohjalta.

Tietoperustasta kaytin apuna perehdyttamisen teorian ja perehdyttdmisoppaiden ohjeis-
tuksiin tehtyja materiaaleja seka lakeja, jotka vaikuttavat perehdyttamiseen. Naista sain
lakisaateisiamateriaaleja kuten ty6turvallisuuteen ja nuoriin tyontekijéiden kohdistuvia ai-
neistoja perehdytysoppaaseen. Saatuani kerattya kaiken tarvittavan tiedon, l1ahetin op-
paan ohjaajalle ja toimeksiantajalle kommentoitavaksi. Korjausehdotusten jalkeen viimeis-
telin oppaan lopulliseen versioon, joka tayttaa toimeksiantajan toiveet, mutta kunnioittaa
myds ohjaajan neuvoja ja Iahetin oppaan viela kertaalleen molemmille arvioitavaksi. Lo-
pullisen version lahetin toimeksiantajalle odottamaan ensi kevaan perehdytysprosesseja.
Produktin toteutus tapahtui kesa-lokakuun 2020 aikana ja perehdytysopas lahetettiin toi-

meksiantajalle lokakuussa 2020.

Toimeksiantaja antoi toiveita oppaan ulkonakda koskien. Toiveena oli sdhkdinen opas,
joka olisi helposti paivitettavissa. Ulkoasulta toivottiin rentoa ja visuaalisesti inspiroivaa
opasta, joka sisaltaisi videomateriaaleja seka kuvia ja kuvioita. Nama on toteutettu toimek-
siantajan toiveiden mukaisesti ja nakyvat oppaassa kaytetyissa teksteissa, fontissa seka
kuvien ja kuvioiden asettelussa. Produktista syntyi toimeksiantajan toiveiden mukainen,
tietoperustan avulla laadittu, perehdytettavien ja perehdyttdjien kayttéon tarkoitettu pereh-
dytysopas. Visuaalisuutta tuodaan oppaaseen kayttamalla kahvilan imagolle ominaisia va-
reja ja kuvia. Osa informaatiosta esitetdan videon kautta, jolloin asian sisaistaminen on
mielekkd@dmpaa kuin vain tekstin lukeminen. Videossa yrityksen omistaja esittelee yrityk-
sen ja toivottaa tyontekijat tervetulleiksi yritykseen.
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6.1 Perehdytysprosessi

Tyo6n alatavoitteena oli toteuttaa perehdytysprosessi (Kuvio 3.), joka tukee oppaan kayt-
to6a. Perehdytysprosessi laadittiin tietoperustan pohjalta, mukaillen Ty6terveyslaitoksen
Perehdyttajan Top 10 -muistilistaa yhdistaen siihen muista Iahteista esiin nousseita pereh-
dytysoppaassa tarkeiksi koettuja asioita. Lahteina kaytettiin muun muassa Hyva perehdy-
tysopas -opinnaytety6ta (Horn, Liski & Villanen 2007) ja Perehdyttamisen suunnittelu ja
toteutus -teosta (Hamalainen & Kangas 2007). Tarkoituksena on, etta toimeksiantajayri-
tys kayttaa perehdytysprosessin kuviota perehdytyksen apuvéalineena ja toteuttaa pereh-
dytysta laaditun kuvion mukaisessa jarjestyksessa. Prosessin mukaan ensimmaiseksi
kaydaan lapi yritykseen liittyvat asiat, perehdytetaan tyépaikan toimintaan ja kerrotaan
tydsuhdeasioista seka tydturvallisuuteen liittyvistd asioista. Vasta sen jalkeen perehdyte-
taan tydtehtavaan ja huolehditaan jatkuvasta perehdyttamisesta tydon teon ohessa. Tyon-
tekijaa rohkaistaan ja annetaan palautetta tyon teosta seka pyydetaan arvioimaan pereh-
dytysta. Perehdyttamista jatketaan tydnkuvan muuttuessa tai pidempien poissaolo jakso-
jen jalkeen. (Tyoéterveyslaitos.) Perehdytysprosessin kuviosta ndkee helposti, mita pereh-

dytys pitaa sisallaan ja se helpottaa laajan alueen hahmottamista.
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7 Pohdinta ja arviointi

Opinnaytetyo tehdaan toimeksiantona Birgitta Hernesaarelle. Idea perehdytysoppaan te-
kemisesta syntyi, kun etsin toimeksiantajaa opinnaytetyttani varten. Halusin 16ytaa yrityk-
sen ja eraan keskustelun lomassa kavi ilmi, ettd kahvilan uudet vetajat olivat huomanneet
puutteita kahvilan henkildstdjohtamisen materiaaleissa. Paadyimme laatimaan kahvilalle
perehdytysoppaan, koska sille koettiin suurin tarve. Tehtavakseni tuli laatia sahkdinen pe-
rehdytysopas kahvilan kaytt6én. Opinnaytetyd toteutettiin produktityyppisena eli toiminnal-
lisena tydna. Tydssani kerasin tietoa perehdyttamisen nykytilanteesta havainnoimalla pe-
rehdyttamista, seka aiempien perehdytysmateriaalien ja tietoperustan avulla. Niiden pe-

rusteella loin kahvilalle perehdytysoppaan uusien tyontekijéiden perehdytysta varten.

Opinnaytetydn tuloksena syntyi perehdytysopas ja raportti. Raportissa avataan oppaan
taustalla kaytettyja Iahteita ja aiempia tutkimuksia, kerrotaan tutkimuksen ja produktion
teot vaihe vaiheelta ja lopuksi kuvataan syntynyt perehdytysopas. Perehdytysoppaan
taustalla kaytettiin teoriatietoa ja hyvan perehdytysoppaan laatimiseen tarkoitettuja op-
paita. Perehdytysopas vastaa toimeksiantajan toiveita ulkoiselta olemukseltaan. Opas on
toteutettu sahkdisessa muodossa, siina on kaytetty kuvia ja videomateriaalia seka sen
olemus on rento ja helposti Iahestyttava. Toimeksiantaja on ollut mukana oppaan tekemi-
sessa koko prosessin ajan sekd hyvaksynyt oppaan sisallon ettd ulkonadn. Opas tulee
kahvilan kaytt6on kevaalla 2021 ja sita tullaan varmasti kayttdamaan perehdyttamisen tu-
kena, silla kahvilalla ei ole ollut aiempaa yhtenaista perehdytysopasta. Opas tulee siis ole-
maan hyodyllinen valine uusille perehdytettaville sekd heidan perehdyttjilleen. Olen itse
tyytyvainen oppaaseen niin sisalldllisesti kuin ulkoisesti. Opas on riittdvan selkea ja miele-
kas luettavaksi. Se sisaltaa paljon asiaa, mutta asiat on esitetty helppolukuisesti, ranska-
laisia viivoja ja kuvioita apuna kayttden. Oppaan kirjoituskielena kaytetaan sina-muotoa,

mika tekee siitd henkilokohtaisen jokaiselle tyontekijalle.

7.1 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimus ei onnistunut taysin odotetulla tavalla. Tarkoituksena oli havainnoida 5—-6 uuden
tydntekijan perehdyttamista, mutta lopulta havainnointikertoja jarjestyi vain kolme. Tutki-
muksen toteuttamisessa haasteena oli saada tietoa uusien tydntekijdiden aloittamisaika-
tauluista. Tutkimuksen luotettavuuden vuoksi en voinut havainnoida vain joidenkin tyénte-
kijdiden tyoskentelyd, vaan tyontekijdiden piti olla uusia tyontekijéita, joita perehdytetaan
toimintaan. Tutkimuksen validiteetti toteutui eli tutkimus tutkii oikeita asioita, perehdytysti-

lanteita, mittarit olivat kunnossa; havainnointilomake tutki tutkimuksessa oleellisia asioita
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ja tulkinnat on tehty tulosten perusteella oikein. Ainoastaan reliabiliteetti eli tutkimuksen
toistettavuus ei ole luotettava, koska tutkimuksen otanta eli kohderyhma oli liian pieni. Kun
tutkimus tehtaisiin uudestaan, tulokset voisivat vaihdella. Tutkimuksen luotettavuutta lisda
kuitenkin se, ettéd havainnointi oli suunniteltu, sitéd varten oli laadittu lomake, joka ohjasi
havainnointitilannetta sek& havainnointi onnistuttiin toteuttamaan suunnitelmien mukai-

sesti niin, ettei tutkija osallistu perehdytykseen, vaan tutkii sitd ulkopuolelta.

7.2 Eettiset nakokohdat

Eettisesti hyva tutkimus noudattaa rehellisyytta, huolellisuutta ja tarkkuutta tutkimuksessa,
sen tulosten tallentamisessa seka esittdmisessa. Tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointi-
menetelmat ovat eettisesti kestavia. Toisten tutkijoiden tekemaa ty6ta arvostetaan viittaa-
malla heihin asianmukaisesti. Tutkimuksen suunnittelussa, toteutuksessa ja tallentami-
sessa huomioidaan tieteellisen tiedon kasittelylle asetetut vaatimukset. Tutkimusta varten
hankitaan tarvittavat tutkimusluvat. Ennen tutkimuksen tekoa sovitaan osallistujien oikeuk-
sista, vastuista ja velvollisuuksista koskien aineistojen kasittelya ja tallentamista. Mahdolli-
set kaytettavat rahoitukset ilmoitetaan kaikille osallistujille seka mainitaan tutkimus tulok-

sia julkaistaessa (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2013, 6.)

Euroopan komission laatima European Textbook on Ethics in Research maarittaa
eettisyyden tutkimuksissa seuraavasti: “Ethical codes and guidelines are a means of es-
tablishing and articulating the values of a particular institution or society, and the obliga-
tions that it expects people engaged in certain practices to abide by.” Teos maarittaa etii-
kan siis saanndiksi ja ohjeiksi, jotka toimivat keinona luoda ja ilmaista tietyn laitoksen tai
yhteiskunnan arvoja ja sen odotuksia siitd, ettd ihmiset noudattavat odotusten mukaisia
kaytantoja. (European Textbook on Ethics in Research 2010, 18.)

Toteutettu tutkimus noudattaa eettisia periaatteita. Tutkimus toteutettiin kaikille tutkimuk-
seen osallistuneille yhdenvertaisesti ja jokainen osallistuja huomioon ottaen. Tyonteki-
joilta, niin perehdyttajalta kuin perehdytettavalta kysyttiin lupa tutkimukseen ja kerrottiin,
mita varten tutkimus tehdaan ja mité sen tuloksena syntyy. Kaikkia l&hteita on tarkasteltu
kriittisesti ja ne on merkitty huolellisesti. Prosessi on kuvattu kokonaisuudessaan totuu-
denmukaisesti. Osa perehdytysoppaasta on salaista tietoa yrityksen liikesalaisuuden ylla-

pitdmiseksi, minka takia oppaasta on julkaistu vain kansi ja sisallysluettelo. (Liite 2.)

7.3 Opinnaytetyoprosessin arviointi ja kehittamisehdotukset

Lopputuloksena ty6 onnistui toivotulla tavalla. Tydsta syntyi pienimuotoinen tutkimus,

jonka avulla saatiin selville, mita asioita kahvila haluaa korostaa oppaassa, toteutettiin
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sahkoisessa muodossa oleva opas kahvilan kayttéon seka raportti, jossa esitellaan op-
paan taustalla kaytettya tietoperustaa, avataan tutkimuksen vaiheet ja produktin synty

seka esitelladn syntynyt produkti.

Opinnaytetydssa esiintyi haasteita heti alkumetreilld, kun suunniteltu kahvilan avaamis-
ajankohta siirtyi kuukaudella eteenpain. En paassyt toteuttamaan suunniteltuja tutkimuk-
sia kevaan aikana, mika muutti tydn tavoitteita ja lopputulosta huomattavasti. Alkuperai-
nen tavoite oli saada perehdytysopas kayttdon jo kaudelle 2020, jotta olisin voinut tutkia
sen toimivuutta kesan jalkeen ja tehda tarvittavat muutokset seuraavia kausia varten. Nyt
oppaan kayton arviointi ja muutostyoét jaavat kahvilan vastuulle. Haasteina oli my6s ha-
vainnointiin liittyvat aikataulut. En saanut tietoa uusien tyontekijéiden aloitus ajankohdista,
mika vaikutti riittdvaan otantaan tutkimusta varten. Luulen, ettd useammat havainnointi-
kerrat olisivat voineet antaa lisda tutkimusmateriaalia ja nostaa esille asioita, jotka eivat
toteutuneissa havainnoinneissa kayneet ilmi. Aikataulullisesti tutkimus ja produkti valmis-
tuivat tavoitteiden mukaisesti. Raportin tyéstdminen venyi kuukaudella, mik& ei kuitenkaan

vaikuta tyon lopulliseen tulokseen.

Perehdytysopasta ei ole viela testattu konkreettisesti uusilla tydntekijoilla, mika vaikeuttaa
oppaan arviointia tdssa vaiheessa ja kehittdmisehdotusten pohdintaa. Oppaan ei ole kui-
tenkaan tarkoitus jaada tallaiseksi, vaan se on kahvilan vapaassa kaytdssa ja muokatta-
vissa sahkdisen ominaisuutensa vuoksi. Jatkossa opasta olisi hyva kehittaa kahvilalle toi-
mivammaksi lisddmalla sinne asioita, jotka tyontekijat kokevat tarkeiksi. Kahvilan olisi
hyva kysella tyontekijoiltd oppaan toimivuudesta ja paivittaa opasta jatkuvasti. Opasta
voisi my0s laajentaa huomioimaan paremmin perehdytettavien erilaisuus ja tydntekijdiden
jaksaminen. Jotta varmistetaan oppaan ajantasaisuus, olisi hyva maarittaa esimerkiksi
yksi esimies, joka huolehtii oppaasta, paivittaa tietoja ja lisda sinne uusia materiaaleja.
Osaamisen ja jatkuvan perehdytyksen varmistamiseksi suosittelisin toimeksiantajayritysta
muodostamaan yritykselle sopivan toiminnan, jolla yritys varmistaa, etta tydntekija on op-

pinut opetetut asiat ja saa perehdytysta myos jatkossa.

Opas on hyvin laaja, mutta se on toteutettu toimeksiantajan toiveiden mukaisesti. Toimek-
siantaja toivoi oppaaseen myos tydnkuvaan liittyvia asioita, kuten menukortteja, minka ta-
kia ne on siihen liitetty. Suosittelen, ettd toimeksiantaja tulostaa tydtehtaviin liittyvat asiat

toimipaikalle erillisina tulosteina, jolloin ne on saatavilla sielld, missa niita tarvitaan.
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7.4 Oman oppimisen arviointi

Saavutin tyolla omat tavoitteeni hyvin. Toteutin toimeksiantajan toiveiden mukaisen pereh-
dytysoppaan, josta on yritykselle konkreettista hyotya tulevissa perehdyttamisproses-
seissa. Tyon tekeminen oli mielekasta ja kiinnostavaa, koska tiesin, etta ty6tani tullaan
kayttdmaan oikeissa tilanteissa ja se auttaa yritysta perehdyttdmaan tyontekijoitansa tyo-
hén. Opin prosessin aikana paljon uutta perehdyttamisen teoriasta, kuinka laaja alue pe-
rehdyttdminen on ja kuinka suuret vaikutukset silld on seka tydntekijaan etta yritykseen.
Opin myos tutkimuksen tekemista ja prosessin hallintaa, joista koen olevan hyotya jat-
kossa. TyOssa esiintyneet haasteet opettivat itselle maaratietoisempaa ja itsenaisempaa

tydotetta.
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Liite 1.

Havainnointilomake

Tyontekijan nimi (numero):
Paivamaara:
Vuoro + sali/keittio:

Perehdyttaja:

Tilanteen kuvaus:

Ty6paikan toimintaan perehdyttaminen:

Ty6suhdeasiat:

Tyo6turvallisuus:

Tyo6tehtaviin perehdytys:
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Jatkuvuus/palautteen anto/rohkaiseminen:

Lomake on tehty Tyoterveyslaitoksen Perehdyttdjan Top 10 -muistilistaa mukaillen,
poimien sieltd ne kohdat, joita tutkimuksessa halutaan ja on mahdollista kayttaa.
Alla tarkemmin avattuna havainnoinnissa kadytettavat kohdat:

Ty6paikan toimintaan perehdyttdminen: perehdyttdjan(jien) esittely, perehdytyksen
sisalto ja tavoitteet, perehdytyssuunnitelma tyontekijalle sopivaksi, tyopaikan esit-
tely, toimintatavat ja sdaannot, ammattitermit ja kasitteet.

Ty6suhdeasioiden lapikaynti: tydaika, palkkaus, lomat, poissaolot, tydsuhde-edut,
ruokailu ja tauot, tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet, keskeiset lait.

Terveellinen ja turvallinen ty6: ty6tavat, turvallisuus ohjeet, tyéterveyshuolto, ty6-
paikan/tyontekijan keinot edistdvat tyoterveytta.

Ty6tehtaviin perehdyttaminen: tehtdavankuva ja rooli tydyhteisdssa, vastuualueet,
koneet, laitteet, tyovalineet; vika- ja hdirictilanteet, suojalaitteiden kaytto.

Perehdytyksen jatkuvuus: tydskentelyn seuraaminen, toimintamallien opastaminen,
kuuntelu ja vastaaminen tyon ohessa.

Palautteen anto ja rohkaiseminen: tyontekija osaksi tyoyhteisdd, rohkaiseminen ky-
symaan ja kertomaan omista ajatuksista, palautetta onnistumisista.

Perehdytyksen arviointi ja kehittdminen: arviointi tydntekijan kanssa, palautteen
kirjaaminen, kehittaminen palautteen perusteella.

Perehdytyksen jatkuvuus: perehdytetdan jatkuvasti tydn teon ohessa, etenkin tyo-
tehtavien ja -menetelmien muuttuessa.

Lahde: Tyoterveyslaitos. Perehdyttdjan Top 10 -muistilista.
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Liite 2. Perehdyttdmisoppaan kansi ja siséallysluettelo

r?@r@\/mlmsows Pirgitta

BIRGI

BIRGITTAHERNE>

Perehdytysopas on sunmmattu uusille tysutekijsille tyspaikkaan tutustumista ja tystapojen op-
pimista varten seka perehdyttaille oppaaksi ja muistin tueksi. Oppaaseen on koottu keskei-
simmat tyshin littyvat asiat. Oppagseen on yva tutustua ewnen tyssulteen alkua ja palata
siihen aina, kuv kaipaat muistin virkistysta.

Tavoitteena, etta Te tysntekijat, padsisitte heti osaksi tysyhteissa, tietdisitte missa tyss-

kentelette, keiden kanssa, mita teilta odotetann ja mita te saatte vastineeksi +yslta.
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Sisalts:

1

Esittelyvideo
yritys, orgavisaatio, hevkilssts, kahvilan tarina

Eunen tyssulhteen alkua:
Toiminta, tavoitteet, hstehtavat

. Tyssulhteen alkaessa

perendyttdja ja perehdytyksen sisalts

Tolmintatavat, saomnst, termit, kasitteet, ruckafilosofia
palkka-asiat, poissaolot, ruckailn, tanot

tysntekijan oikeudet, velvollisundet ja laki
Tysturvallisuns ja tysterveyshuolto

PBirgitan sadnnst

Telhtavakohtaiset tystehtavat
54 Keittistysutekijsille

Tysajat
vuorokohtaiset tystehtavat
saannst

5.2 Salitysutekijsille

tybajat

vuorokoltaiset tystelntavat
asiakaspalveln

saannst

Tuotteet ja tuotekuvasto

Jatkava perendyttiaminen
- perehdyttamisen tarkistuslista

. Perehdytyksen arviointi ja palautelomake

Liitteet:
tilat, laitteet
filanspohjat
siivouslista
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