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1 JOHDANTO

TyOelaman muutokset ovat jokapaivaisia. Tydmenetelmattuysit ja kehittyvat
nopeaan tahtiin. Lyhyet tydsuhteet ovat yleistynaetpnilla aloilla kaytetaan
paljon vuokratyévoimaa. Ravintola-alalla tyotahti kivas ja uudet tyontekijat
halutaan nopeasti mukaan tyontekoon. Tehokas ja Impidettu perehdyttdminen

onkin tarke&a kaikille osapuolille.

Hyvin tehdysséa perehdyttdmisessa hyddytkin ovat suupsrghdyttamiseen kay-
tetty aika saastad aikaa tulevaisuudessa. Nykypaivasdyetaminen on koko-
naisvaltaista ja kaytannon tyon opettelun liséksi tuteshan tyontekija koko
tyOnantajaorganisaatioon. Perehdyttdmisen suunnitielerityisen tarkeaa. Hy-
vassa perehdyttamisessa huomioidaan perehdytettdvan osaganingddynne-

taan sita alusta asti.

Amica Runsorella on Runsorissa sijaitsevan Wartsilan tosteien henkilostora-
vintola. Ravintola tarjoaa kahvila-, lounas sekd kapalveluja. Ravintolassa
ruokailee paivittain yli viisisataa asiakasta ja vaktt henkilokuntaa ravintolassa

on yksitoista henkilda ja heidan lisékseen tilapaisiatiskijoita tarpeen mukaan.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa, migelgyttdminen on toteu-
tettu Amica Runsorellassa ja miten sita haluttaisiinitién Tutkimuksen avulla
haluttiin myds selvittdd, olisiko perehdyttamiskansiekemisesta hyotya yrityk-
sen perehdyttamiselle ja mita kansion tulisi sisaltaa. iyietyoraportti sisaltaa
toimeksiantajan esittelyn ja teoreettisessa viitekehykdebg#aan [api perehdyt-
tamisen maaritelmid. Perehdyttdmisen nykytilasta ja kehisehdotuksista han-
Kittiin tietoa laadullisen tutkimuksen avulla. Tutkimusm&lmana kaytettiin
teemahaastattelua. Tyo sisaltdd haastattelujen tul@zkseista tehdyt johtopaa-

tokset.



2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JATAVOITTEET

Tyoskentelen Amica Runsorellassa ja halusin tehda optietyéy, josta olisi hy6-
tya seka tyonantajalleni ettd Runsorellan henkil6kllenOpinnaytetyén aiheeksi
valitsin perehdyttamisen kehittamisen. Mielestani ailhencelenkiintoinen. Toi-

von, ettd tyon tuloksista on paljon hyotya yritykgemehdyttdmista kehitettaessa.

Amican toimipisteilla on kaytdssaan yleisperehdyttamisaekoitettu sahkoinen
perehdyttdmisohjelma, joka kaydaan lapi uusien pikiedstien tyontekijdiden
kanssa. Uusille tyontekijoille jaetaan my6s opas, jasseotaan Fazer Food Ser-
vicesta yleisesti. Uutena jarjestelmana on hiljattagitotkayttoon tyontekijoiden
roolikuvaukset ja tehtavakuvaukset. Kaytdssa ei olmistl materiaalia, jossa
olisi keskitytty juuri tdman toimipisteen erityispiirtarsi Toimipistekohtainen

esittely ja tiedot annetaan suullisesti.

Taman tyon tavoitteena on selvittdd, miten perehdyti@mon toteutettu yrityk-
sessa talla hetkelld. Selvityksen avulla haetaan tiida miten perehdyttdminen
on suunniteltu ja organisoitu, kuka perehdyttaa jeemperehdyttdmisen etene-
mista seurataan. Tutkimuksen avulla halutaan myo6s t&#téa mita puutteita pe-
rehdyttamisessa on ja minkalaisia ajatuksia ja ideoitgkgen henkilokunnalla
on perehdyttamisen kehittamiseksi. Esimiesten haastattelujdla haluttiin sel-
vittdad perehdyttdmisen kulku ja kartoittaa, minkalarsiteriaalia perehdyttami-
sen apuna kaytetdan. Henkilokuntaa haastattelenaligiim selvittaa mielipitei-
ta taman hetkisesta perehdyttdmisprosessista ja kirjat&ghbseettisia kehitys-

ehdotuksia opastamisen parantamiseksi.

Tutkimuksen avulla haluttiin myos selvittaa, onko ykitessa tarvetta perehdyt-
tamiskansiolle ja minkalaista informaatiota sen tulisi si$&lT utkimustuloksia on
tarkoitus kayttdd hyvaksi toimipistekohtaisen peretdadyisoppaan tai informaa-

tiopaketin tekemisessa.



3 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

3.1 Fazer-konserni

Fazer-konserni on saanut alkunsa vuonna 1891 Kadriraavattua ensimmaisen
konditoriansa Helsinkiin. Nykypaivana Fazer-konserhattuu laajalle tarjoten
leipomo- ja makeistuotteita sekd ruokapalveluja jo klikdssa maassa. Oman
alansa makunautintoja tarjoavat konsernin kaksi liilkettta-aluetta, Fazer Food

Services ja Fazer Leipomot & Makeiset. (Fazer.fi,2p1

Fazer Food Services on keskittynyt tarjoamaan rugkaMeluita ja on pohjois-
maiden johtava ruokailupalveluyritys. Fazer Food Befla on yhteensa yli 1200
ravintolaa Pohjoismaissa seka Vendjalla. Fazer konséikewaihto oli 1513,6
miljoonaa euroa vuonna 2010. Henkiloston maara olb7®H henkil6a vuoden
2010 lopussa. Fazer Food Servicen palveluvalikoimaatule opiskelijaravinto-
loita, yksityisen ja julkisen sektorin henkilostorawluita, kongressi-, kokous-,
kahvila- ja tilausravintoloita, koulujen ja julkistdaitosten ruokailupalveluja seka
juhlapalveluita. Myds asiakasyritysten edustustarjofutluvat palveluvalikoi-
maan. Fazer Food Servicen brandejad ovat muun muassad«an, Fazer, Amica

ja Wip. (Fazer konsernin vuosikertomus 2010, 8.)
3.1.1 Missio ja arvot

Arvot ovat Fazerilla kaiken toiminnan perusta. Fazenvot ovat asiakaslahtoi-
syys, laadukkuus ja yhteistyd. Asiakaslahtbisyydeltiéoitetaan sita, ettd asiak-
kaiden odotukset pyritddn aina ylittamaan. Laadukkaudalutaan nakyvan kai-
kessa tekemisessa. Kaiken tulee olla ensiluokkaista ant@data asiakaspalve-
luun. Laadun tarkein kriteeri on herkullinen makuvBlla yhteistyélla Fazer
pyrkii saavuttamaan seka asiakkaiden luottamuksen letitésgt tavoitteet. (Fazer

konsernin vuosikertomus 2010, 10.)
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3.1.2 Huomisen Fazer

Vuoden 2009 syksylla kaynnistyneen Huomisen Fazer repud@ektin myota
otettiin Fazerilla kayttoéon uusi liikketoimintamallirdektin tavoitteena on vahvis-
taa asiakas- ja kuluttajakeskeisyyttd, luoda tehaokgseystava organisaatio seka
ottaa kayttoon yhteiset toimintatavat kaikissa maissakoKwnsernissa kaynnis-
sa ollut projekti toi uusia tehtavia ja toimintatagejaikuttaen fazerlaisten joka-
paivaiseen tydhon. Fazerin ravintolaliiketoiminnasgauigtussa organisaatiouu-
distuksessa jaettiin noin 650 Amica-ravintolaa alugieiliravintolaryhmiin. Muu-
toksen yhteydessa lakkautettiin myds satoja ravintole#d tehtavia. Uusia ra-
vintolaryhmiéa johtamaan valittiin ravintolaryhmapdaéditéa. Ravintoloissa otettiin
my0os kayttoon paivittaiset operatiivisen toiminnan mittdJudistuksessa keskei-
sena ajatuksena on ollut selvittdé jokaiselle tyord#&jj mitd oma tydpanos mer-
kitsee ravintolan tuloksen syntymisessa. Paivittaisissd/graissa tarkastellaan
erilaisia tuloksen mittareita, joita ovat esimerkiksi suteitujen ja myytyjen ruo-
ka-annosten maara, havikki ja asiakastyytyvaisyys. bkisdioitavana on myos
tyontekijoiden tydssa viihtyminen. Ravintoloille muutls suuri ja edellytti laa-
jaa henkildstén koulutusta. (Fazer-konsernin vuosikent2010.)

3.2 Amica

Amica on tunnettu nimi etenkin opiskelija- ja henkitivstvintoloissa. Naiden li-
saksi Amica jarjestaa ruokapalveluita erilaisiin juhfasuurtapahtumiin. Amica-
brandin kulmakivin& ovat kolme asiakaslupausta. Amicadzatarjota asiakkail-
leen ystavallista ja luotettavaa palvelua. Asiakkaigesilolliset tarpeet huomioi-
daan ja palveluvalikoiman suunnittelussa toimitaan gh@esiakasorganisaation
kanssa. Amica panostaa myds maukkaaseen ruokaan. Henkjgbepiskelijara-
vintoloissa tarkeintd on maukkaan ja terveellisen lann@rjoaminen. Palvelua
taydentavat kahvilapalvelut seka take-away tuatt@stica haluaa myos tarjota
sujuvia palveluratkaisuja. Palvelutapahtuma tehdaakkesalle mahdollisimman
sujuvaksi. Toiminta on tehokasta ja joustavaa. Asiakl@ifataan hyvinvointia
tukeviin valintoihin tarjoamalla heille tietoa ateiden ravintosisalloista ja ter-

veellisesta ravitsemuksesta. (Amica, Fazer.fi. 2011.)
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3.2.1 Amica Runsorella

Amica Runsorella on Wartsilan henkildstoruokala. Russarisijaitsevat Wartsi-
lan yksikot Ship Power, Power Plants ja Services sékén liittyvat myynti ja
projektitoiminnot. (About Wartsila in Finland, 2011.)

Amica siirtyi pyorittdmé&an Runsorissa sijaitsevaa henkitésiitolaa vuoden
2008 lopussa. Ravintolassa on n. 200 asiakaspaikkaa rded&ea edustustarkoi-
tuksiin kolme kymmenen hengen kabinettia ja yksi noitmietiekymmenelle
henkilolle sopiva kabinetti. Ravintola tarjoaa Waétsihenkildstolle kahvila- se-
k& lounaspalveluita arkisin kello 7.30 — 16.00.jdlka on paivittain viisi eri lou-
nasvaihtoehtoa. Lounasvaihtoehdoista [6ytyy joka p#&&gvisruokavaihtoehto
seka keitto ja salaatti. Myos take-away -tarjontacamipisteessa runsasta. Take-
away -myyntiin kuuluu itse leivotut sampylat, leivak&esuolaiset ja makeat pii-
rakat. Ravintolasta on myds mahdollista tilata taryattekotona jarjestettaviin
juhliin. Ravintola tarjoaa my0s edustusruokailua gada talon sisélla tapahtuvia
kokouskahvituksia. Edustusruokailu on mahdollisuus vaeat@tolan kabinettiti-
loihin ja ruoat valmistaa edustuskokki. Asiakkaille d@ytiintarjoilu. Kokouskah-
vituksia jarjestetaan ympari kiinteistoa sijaitsevissa n#aluhuoneissa, ja niihin
on mahdollista tilata ravintolasta kahvia seka makenaualaista kahvileipaa.
Suuremmat tilaisuudet jarjestetdén yleensa auditoriosssanman sadan henki-
|6n edustustilaisuudet on mahdollista toteuttaa raastdissa. Ravintola tarjoaa
palveluitaan ainoastaan Wartsilan henkildstolle jastsa tyoskenteleville henki-

16ille, koska kiinteiston kulunvalvonta ei salli ulkeglisten paasya toimitiloihin.

Amicassa toteutetaan ravintolarynmamallia, jonka perllsteerintolat on jaettu
maantieteellisen sijaintinsa mukaisesti ravintolaryhmiiaviRtolaryhmissa on 2-
6 ravintolaa joiden péivittaisesta tyon sujuvuudestiazkussakin toimipisteessa
ravintolaesimies. Ravintolaesimiesten ja henkiloston ebemi& toimii ravintola-

ryhmépaaéllikko, joka vastaa ravintolaryhman tuloksg$tazer Intra 2011.)

Runsorellassa vakituista henkildkuntaa on noin 11 il&nkRavintolaesimies
vastaa paivittaisen tyon sujuvuudesta yhdessa keittliqggakanssa. Keittiopaal-

likon lisaksi ruoanvalmistuksesta vastaa kaksi kokkia jaas@itekija. Toinen ko-
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keista toimii myds edustuskokkina, joka valmistaa til&distuslounaat. Leipo-
motuotteista vastaa kaksi leipuria, jotka leipovatdeipa pullat lounaalle, kahvi-
lamyyntiin seka take-away -myyntiin. Leipurit valmigtd myods edustuskahvitus-
ten tarjoilut. Edustuspuolella tydéskentelee paaasiatlis@ksi edustustarjoilijaa,
jotka vastaavat kokouskahvituksista seka edustuslountadeitusta. Salitoimin-
noista huolehtivat kolme kassa-tarjoilijaa, jotka pitlruolen salin siisteydesta ja
palvelevat asiakkaita. Astiahuollossa on paivittaissa kaksi ravintolatyonteki-

jaé, joista toinen avustaa myOs muissa ravintolan tedsi@ivia toinen osa-

paivaisena pitda huolen lounaan astiahuollosta.
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttamista saatelevat lait

Perehdyttdmisen vahimmaisvaatimuksista on saadetty eri laélasaiota on
kiinnitetty varsinkin tyGnantajan vastuuseen tyonopesgssa. Lait maarittavat
perehdyttdmisen vahimmaisvaatimukset ja tydehtosopimukseerttiwat niita.
Tyopaikoilla lakien noudattaminen on esimiehen vasdujdl ty6lainsdadannén
toteutumista valvovat tydsuojeluviranomaiset. Tyonte#t¢d edun valvonta kuu-
luu luottamusmiehille ja ty6suojeluvaltuutetuille. (Kap ja Peltola 2009, 21, 26—
27.)

Lain mukaan tyonantajan velvollisuus on perehdyttaatgkija tyéhonsa ja luoda
turvalliset tydolosuhteet tydpaikalle. Perehdyttanmkstsitellaan mm. tydésopimus-
laissa ja tyoturvallisuuslaissa. Ty6turvallisuuslaissa onré@igétyontekijalle an-

nettavasta opastuksesta ja ohjauksesta, joiden avudit tgiheutuvat vaarat voi-
taisiin valttdd. Tyonantajan on lain mukaan huolehd# siita, etta tyontekija on
riittdvasti perehdytetty tydpaikan olosuhteisiin. Tigkijalle on opetettava oikeat
tyOtavat ja perehdytettava kayttdmaan koneita féelta turvallisuusmaaraysten
mukaisesti. Tyontekijalle on myds annettava ohjausta tydittojen ja vaarojen
estamiseksi seka turvallisuutta tai terveytta uhkaaviearojen valttdmiseksi.
(Finlex 23.8.2002/738.)

Majoitus- ja ravitsemisalalla ty6turvallisuudessa ontatet huomioon myds va-
kivallan uhka. Myds muut asiakkaista johtuvat vaaaatdet on huomioitava,
etenkin yksin tyoskennellessa. Tyoturvallisuus kasittdasisgn turvallisuuden
lisdksi myos henkisen turvallisuuden. Henkinen vakivatimilmeta tyopaikka-

kiusaamisena. (Kupias ja Peltola 2009, 23-24.)

Tasa-arvolain mukaan tyonantaja on velvollinen mydst&ehaan tasa-arvoa su-
kupuolten valilla. Yhdenvertaisuuslain mukaan
"Ketdan ei saa syrjid ian, etnisen tai kansallisenpedkin, kansalai-

suuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteereydentilan,
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vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkil66n

littyvan syyn perusteella.” ( Finlex 20.1.2004/21.

Tydsopimuslain mukaan tyénantajan velvollisuus on humedita tyontekija suo-
riutuu tyostaan yrityksen toiminnan tai tyomenetelmmeuuttuessa ja kehittyessa.
TyOGnantajan on myds tuettava tyontekijan kehitystghdollisuuksia edeta tyo-
urallaan kykyjensa mukaisesti.(Finlex 26.1.2001/55.)

4.2 Perehdyttdmisen kokonaisuus

Perehdyttdamisen kokonaisuus voidaan muodostaa kahdestaluesata, al-

ku/yleisperehdyttamisesta ja tyonopastuksesta. Yleispettéhdgen tutustuttaa
tyontekijan yritykseen ja sen toimintatapoihin. Yleiglalytyksen aikana kay-
daan lapi myds yleisia asioita seka tyohon liittyadditteita ja odotuksia. Tyon-
opastuksessa taas kaydaan lapi asioita, jotka liittysé@ttyon tekemiseen. Naita
ovat esimerkiksi tyOvaiheet, koneiden ja laitteidegté&@ hallinta, tyoén suoritta-

miseen vaadittava tieto ja osaaminen seka tyohon hittygrveys- ja turvallisuus-
riskit. (Penttinen ja Mantynen 2009, 2; Kupias jat®al2009, 19.)

Perehdyttamisen kasitteella on aiemmin tarkoitettuntéhityonopastusta. Pereh-
dyttdmisen kasite on kuitenkin ajan saatossa laajentjmstihen sisaltyy tyon-
opastuksen lisdksi myos paljon muuta. Nykypaivana tygkokaisuuden kannalta
on tarkeaa, ettd tyontekija on perehdytetty myosdpiajaorganisaatioon ja sen
tavoitteisiin. (Kupias ja Peltola 2009, 13, 17-18.)

Perehdyttdmisprosessi kasittd& eri asioita eri organisgsatioPerehdyttaminen
suunnitellaan yrityksen tarpeita vastaavaksi ja progesiikeaa tietenkin sen
mukaan, onko yrityksessd kymmenen- vai tuhat tyonikijgsoissa organisaati-
oissa voidaan jarjestaa tulokasryhmille perehdyttamistildisia ja perehdyttdjina
kaytetddn koulutettuja alan ammattilaisia. Pienemmissgkgissa perehdyttami-
nen voi olla paljon konkreettisempaa, tyonopastuksednaptuvaa. Perehdytta-
jana voi toimia lahin tyétoveri. (Kupias ja Peltoldd®, 82—84, 94-95.)
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4.3 Tyonopastus

TyOnopastuksessa kaydaan yksityiskohtaisesti lapi tydt@hié opetellaan teke-
maan ne oikein. Tydnopastuksessa opetetaan tyontekpifak@an tarvittavia
koneita ja tyodvalineitd seka neuvotaan oikeat tyoredméit ja toimintatavat.
Opastuksessa kaydaan lapi myos tyota koskevat turvallisausykget ja opetel-
laan oikea tydergonomia. Seuraavassa vaiheessa higitepittua kaytannossa.
Sen jalkeen kun, tarvittavat taidot on hankitttéytehdaan itsenaisesti. Opastaja
seuraa tydn sujumista ja auttaa ongelmien ratkaisemisegsaoplastuksessa py-
ritddn luomaan tyon sisdinen malli. Kun ty6vaiheebjmintamalli on sisdistetty,
tyovaiheiden muistamiseen ei tarvitse erikseen kayttéégem, vaan voi keskit-

tya olennaiseen. (Eréasalo 2008, 67—-68).

Huolellisesti suunnitellun ja toteutetun opastuksenlawybntekija oppii tyéteh-

tavat nopeasti. Ajan myota ja ammattitaidon kehittyésstu ja tehokkuus para-
nevat. Tyonopastus on paikallaan aina, kun asia amtdkgélle uusi. Opastusta
tarvitaan myos silloin, kun yrityksessa otetaan kayttaasia tydmenetelmia ja
laitteita tai muuten tilanne muuttuu. Myos pitkdansgaplleiden tyontekijoiden
kanssa olisi syyta kerrata rutiinit ja niissa tapahtunagutokset. (Erdsalo 2008,
67-68; Kangas 2000, 13.)

Oppimistilanne tulee aina raataldida oppijan mukaahdakseen oppimistilan-
teesta mahdollisimman tehokaan ja tarkoituksenmukaisempastajan tulisi en-
sin tutustua opastettavaan ja ottaa selvda hanen osst@aiseRavintolassa ylei-
sin tapa opettaa on tekemalld oppiminen. Opastetta\sza ¢attdd oman onnensa
nojaan, vaan opastajan tulisi olla saatavilla kun #§s#a tulee. Opastajan ja
opetettavan valisen vuorovaikutuksen tulisi olla molenpumatista ja opetettavan
nakemykset tulisi ottaa myods huomioon. Oppiminen on mgdsistettava ennen

seuraavan asian opettamista. (Kangas 2000, 14-15.)

4.4 Perehdyttdmisen merkitys ja hyddyt

Hyvan perehdyttdmisen avulla halutaan luoda tyorikéijpositiivinen asenne
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tyota kohtaan. Nain halutaan myos saada perehdlydetlusta alkaen sitoutu-
maan tyoyhteison paamaariin ja tavoitteisiin. Uudesipdikasta saatu myontei-
nen ensivaikutelma auttaa tyontekijan viintymisessaudsstulokas otetaan nui-
vasti vastaan tai hanta kohdellaan valinpitamattontét,ei koe itseaan tervetul-

leeksi eika valttamatta viihdy kauaa kyseisessa tyokaagas 2000, 5-6.)

Hyvin hoidetun perehdytyksen avulla luodaan hyé@#atdkohdat sille, etta tyon-
tekija viihtyy tyossaan, pysyy tyokykyisena ja pitaiolen tyon tuottavuudesta.
Hyvassa perehdyttamisessa huomioidaan perehdytettavamissadaso ja hyo-
dynnetaan sitd alusta alkaen. Perehdyttdmisen avutipetéta ainoastaan uusia
taitoja, vaan autetaan perehdytettavaa parantanaabgpodyntdamaan hanelta jo
l6ytyvaa osaamista. Tehokkaasta ja hyvin suunnitellpstahdyttamisesta hyoty-
vatkin seka tulokas etta tydnantaja. Myos perehdyt@tdulisi kuunnella ja antaa
hanelle mahdollisuus tuoda esiin uusia tuoreita nakoélkujeideoita toiminnan
kehittamiseksi. (Kupias ja Peltola 2009, 19-20.)

Hyvin tehdysséa perehdyttamisessa hyoddyt ovat suuret jetianika saastaa ai-
kaa tulevaisuudessa. Kun perehdytettava oppii aluktemloikeat tydtavat, han
ei mybhemmassa vaiheessa sorru tietAmattomyydesta johtimheisiin. Tar-

peettomien virheiden korjaamiseen meneva aika vahdéi@geasti itsendiseen
tyoskentelyyn kykeneva tyontekija helpottaa myos tyégon toimintaa, koska

han ei tarvitse jatkuvaa neuvomista ja valvontaa. ¢&ar2000: 5-6.)

Perehdyttamisessa on tarkeaa, ettd myods koko tyoyhiieéséan jollain tavalla
perehdyttdmisprosessiin. TyoOyhteisolle tulee tiedottadesta tyontekijasta ja
valmistaa heita vastaanottamaan hanet osaksi tyoyhtd@igdghteisolle on myos
hyva kertoa uuden tyontekijan valintaan vaikuttarssikat ja mikd on hénen
osaamisensa taso. Epétietoisuus ei ole hyvaksi onnistupestdyttamiselle.
(Kupias ja Peltola 2009, 76.)

Perehdyttdmisprosessissa voidaan myo6s tehda monenlalsgtéirPerehdytta-
minen voi olla hutiloitua, huonosti suunniteltua tahen suhtautuminen valinpi-
tamatonta. Huonosti hoidettu perehdyttaminen voi kosgamonella tavalla. Ta-

paturmat ovat yleisia uusilla tyontekijoilla, jotkevé vield tunne tyopisteen vaa-
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ranpaikkoja. Tietamattomyydesta johtuvat tapaturmbeuwtavat tarpeettomia
poissaoloja, jotka olisi voitu perehdyttamisen avultkéstd. Huonosti hoidettu
perehdyttdminen voi nakya tyévoiman vaihtuvuutenaitteellisen perehdyttami-
sen seurauksena tyontekijan motivaatio voi laskea. t€ioa ei koe itseaan osak-
si tydyhteisoa tai han ei suoriudu tehtavistaan. Matiea puutteen vuoksi tyon-
tekija voi vaihtaa tyopaikkaa kokonaan. Jos tyondedken vaihtuvuus tyopaikalla
on suuri, jatkuva perehdyttdminen voi tuntua puudatta. Perehdyttamisen kan-
nalta on haitallista, jos negatiivinen asenne ja kyf@inen kohdistuvat uuteen
tyontekijaan. Perehdyttaminen voi vaikuttaa yritykgmagoon. Huonosti pereh-
dytetty tyontekija voi virheilladn karkottaa asiakkatai antaa yrityksesta huonon
kuvan ulospain. Uusikin tyontekija edustaa asiakkaillysta, jossa han tyosken-
telee. Virheet, tapaturmat ja poissaolot sekd niidemaskset maksavat aina
tyonantajalle aikaa ja rahaa. Myo6s yrityksen mainenaydajana voi karsia, jos
tyontekijat kokevat saaneensa huonoa kohtelua mennegsé@seen toihin.
(Kangas 2000, 5-6.)

4.5 Perehdyttamisen kulku

Perehdyttdminen on prosessi, joka voidaan jakaa osaiadu®erehdyttaminen
alkaa jo rekrytoinnista. Ennen rekrytointia on tepghjatyota ja mietitty minka-
laista osaajaa kyseiseen tyohon etsitdan. Rekrytoinégaeen sisallytetaan tietoa
yrityksesta ja sen tavoista toimia. Tyontekijalla on gligssta tietoa yrityksesta jo
ennen tyopaikalle saapumista. Rekrytoinnin jalkeinaihes on tydsuhteen solmi-
minen. Tyontekijan kanssa tehdaan tydosopimus seka aowaytannon asioista.
Kun tehtavaan sopiva henkild on valittu, voidaan sitefla tarkemmin perehdy-
tyksen kulkua. Prosessia voidaan muokata valitun hemtalgpeiden ja osaamisen
mukaan. Kun tyontekija saapuu ensimmaisena tyopaivantgrkeaa hoitaa vas-
taanotto huolella. Ensivaikutelma painuu helposti neielg on tarkeaa, etta tulo-
kas tuntee itsensa tervetulleeksi. Yleenséa esimiesht@ivi#in maaratty perehdyt-
taja ottaa tyontekijan vastaan ja esittelee tyGsiada tydyhteison jasenet. Tyonte-
kijalle annetaan avaimet, tytvaatteet ja muut tavét asiat.. Tyontekijan kanssa
kaydaan lapi perehdyttamisohjelma tavoitteineen jatatkuineen. Seuraava vai-
he on tydnopastus, missa perehdyttaja selvittda tydtehté&ulun ja muut siihen
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liittyvat asiat. Ennen tyonopastusta olisi hyva sel&@ittaita tulija jo osaa, ja kes-
kittya perehdyttamisessa uusiin asioihin. Tyossa alkuusepdiien auttaa tulo-
kasta yhdistelemaan saatua tietoa yrityksesta ja luomada kokonaisuuksia.
Perehdyttdmisen paatteeksi kaydaan arviointikeskuskadakustelussa voidaan
esimerkiksi maaritella, missa asioissa tarvitaan viela opagashitka asiat ovat
jo hallinnassa. Perehdyttdmisohjelmaa ei pitdisi suutaniiein tiiviiksi paketik-
si. Aluksi tulisikin ottaa esille vain kaikista tarpégiinmat asiat ja keskittya ko-
konaisuuksiin. Jatkon kannalta on hyva kayda lapi,ametminkalaista lisatietoa
on saatavilla. (Erasalo 2008, 65—66; Kupias ja PeR0G9, 102—-106.)

Oppimisen seuranta ja arviointi on tarkeda. Sen avolidaan arvioida prosessin
onnistumista ja suorittaa korjaavia toimenpiteitd. Asiddpikaymalla saadaan
my0s tarkeaa tietoa, jota voidaan kayttaa hyvakeshubttamista kehitettaessa.
(Kangas 2000, 18.)

4.6 Perehdyttdmisen suunnittelu

Yrityksessa on hyva olla perehdyttdmisen yleissuunnitejossa maaritellaan
perehdyttdmisen paakohdat. Suunnitelman pohjaltataiijélle voidaan laatia
yksilollinen perehdyttamissuunnitelma, johon vaikutiatekijoitd ovat seka tyo-
suhteen laatu, perehdytettdvan tausta ja osaamisenSasonitelmassa tulisi
maaéritella tavoitteet, jotta lopuksi voidaan arvioklanka on onnistuttu. Pereh-
dyttaminen on helpointa toteuttaa, kun se on jatatalueisiin. Perehdyttaja voi

my0s vaihtua osa-alueittain kunkin osaamisen mukaaasélr 2008, 64—66.)

Perehdyttdamisen suunnitteluun vaikuttaa se, minkalayéiatekijoita yritykseen
rekrytoidaan. Jos yritykseen palkatut henkilot ovaulitettuja ammattilaisia,
voidaan perehdytyksessa keskittya yrityksen tapoihimigo Jos kaytetaan paljon
vuokratydvoimaa ja vahaisen tyokokemuksen omaavia figtakiltybnopastuk-

seen on panostettava enemman. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttdmista suunnitellessa tulisi myds miettia ajatdé@ya suunnitella etu-
kateen, paljonko perehdyttdmiseen on varattava afksiat olisi hyva myds lait-

taa tarkeysjarjestykseen. Mika tieto on valttamatdetdioa heti ja mita voidaan
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jattéd myohemmaksi? Ajankayttéa suunniteltaessa on hgiapgehokkaita ope-
tuskeinoja ja niiden tuomaa ajansaastod. Kumpi tapaitpanemmin, lyhyt hai-
rioton perehdyttamistilanne vai tydn ohessa tapahtyestas. Jos asiakkaita on
samanaikaisesti palveltava perehdyttdmisen ohessa, winkgten esittaminen

tai asiaan syvemmin paneutuminen olla mahdotonta. (Ka2@0, 8.)
4.7 Muutoksiin perehdyttdminen

Perehdyttamista eivat tarvitse ainoastaan uudet ty§ittekaan myos yrityksen
sisélla tapahtuvat muutokset luovat perehdyttamiseneargduutokset organi-
saatiossa ja kaytannon tyossa edellyttavat vanhojetetyifinden perehdyttamis-
ta. Nain voidaan varmistaa heiddn osaamisensa. Tydlaavat vanhat tyonteki-
jat tarvitsevat omanlaista perehdyttamista. Esimerkikshg@paalta palaavan
tyontekijan poissaolon aikana on varmasti tapahtumkintaisia muutoksia, jot-
ka hanen tulee ottaa huomioon t6ihin palatessaan. iMwigkistys voi muutenkin

olla tarpeen. (Penttinen ja Mantynen 2009, 4; KsiaPeltola 2009, 18.)

Tyo6paikoilla tapahtuvat muutokset ovat nykyaéan yleigéaniihin tulisi kyeta so-
peutumaan nopeasti. Pienia muutoksia tapahtuu koko Mjantoksilla voi kui-
tenkin olla myds suurempia vaikutuksia tyoyhteisojemuataan. Muuttuvat olo-
suhteet luovat taysin uudenlaisia tilanteita vaatierelpdyttamis- ja opastuspro-
sessien kehittamista eri tilanteisiin sopiviksi. Yleisimpiaumolsia tydpaikoilla
ovat tyontekijoiden ja esimiesten vaihtuminen, orgamisamuutokset, uusien lait-
teiden ja ohjelmistojen kayttéonotto, tydonkuvan muuinen ja irtisanomiset.
TyoOpaikoilla kaytetd&n paljon ulkopuolista tydvoimagaisia, vuokratyontekijoi-
ta, harjoittelijoita. Myds teknologia uusiutuu nopegatlaitteet kehittyvat (Kan-
gas 2000, 19-20.)

Muutokseen suhtaudutaan eri tavoin riippuen omasta asenlasset kokevat
muutoksen uhkana ja heissa se voi aiheuttaa epavarmuoigat ndkevat muu-
toksen tuomat mahdollisuudet. Muutosvastarinta on yl@sjéhtuu epavarmuu-
desta. Epailyksia esiintyy varsinkin, jos muutokset tatlgliattaen ja niiden vai-
kutuksia voidaan vain arvailla. Sopeutuminen helpptkun paatokset voidaan

perustella ja niista tiedotetaan avoimesti. Myos avesklstelu muutosten vaiku-
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tuksista tuo turvallisuuden tunnetta. Henkiloston sigaiginen suunnitteluun voi
olla avuksi motivaation loytamisessa. (Erasalo 2008-133; Penttinen ja Man-
tynen 2009, 7.)

4.8 Kirjallinen materiaali apuna perehdyttamisessa

Perehdyttdmisen tukena voidaan kayttaa kirjallistasédikoista apumateriaalia.
Apumateriaalit toimivat muistamisen tukena. Tyontekijajecetukéteen tutustua
yritykseen erilaisten yritysesitteiden tai interneti@itykselld. Esitteiden avulla
hanen on helpompi muodostaa kokonaisuuksia ensimmaisem pafgémaatio-
tulvasta. Apumateriaaleina toimivat esimerkiksi tervedukloon -oppaat, yritysta
koskevat esitteet, toimintakertomukset, henkilostoleh#ésikirjat ja videot.
Myds sahkdisessa muodossa loytyy nykyaan perehdytyksea &ponivaa mate-
riaalia. Esimerkiksi yrityksen intranet voi toimia tied@hteend. Myds kirjalliset
tyoohjeet ja muu ohjeistus toimivat perehdyttamisen aply@dntekija voi niiden
avulla kerrata oppimaansa ja myohemmin tarkistaa ast@amaan jaéneita seik-
koja. (Kangas 2000, 8,10.)

4.9 Perehdyttdmisen kehittaminen

Kun perehdyttamista halutaan kehittaa, tulisi selvittgéyinen tilanne ja kartoit-
taa puutteet sekd muut ongelmakohdat. Kehittamiskohtesditaan tarkeimmat
asettaen niille kehittdmistavoitteet. Kehittamiskohgeikalittuihin ongelmiin tuli-
si paneutua kattavasti ja sen jalkeen suunnitella tiéehigohjelma puutteiden kor-
jaamiseksi. Perehdyttdmisen kehittdmistoimenpiteitd sullesiga tulisi ottaa
huomioon esimiesten, perehdyttgjien ja perehdytettéy@ntekijoiden nakokul-
mat. (Kangas 2000, 23.)
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5 PEREHDYTTAJA

Paavastuu perehdyttamisesta kuuluu aina esimiehellgk¥essa voi olla myos
erikseen nimetyt perehdyttgjat tai tydnopastus voi daldoko tydyhteisélle. Pe-
rehdyttajat toimivat kuitenkin aina yhteistyossa esinmekanssa. Usein tulokas
otetaan heti mukaan tydntekoon ja perehdytys tehdéém tyon ohella. Ihanne-
tilanne olisi tietenkin, etta perehdyttaja saisi raagaakeskittya tehtavaansa ja pe-
rehdytettdvan neuvontaan. Perehdyttamiseen pitaisivarata ainakin muutama
rauhallinen hetki, etta tarkeat asiat voidaan kasidahtimatta lapi. (Kupias ja
Peltola 2009, 82.)

Perehdytettavalle on hyva nimetd oma henkil6kohtapeehdyttdja, jonka puo-
leen voi kadantya askarruttavissa asioissa. Nimetty pettdlypitdd huolen, etta
asiat tulevat jarjestelmallisesti perehdytettyd. Peredijdy tulisi olla kiinnostunut
tehtavastaan ja ottaa vastuuta sen onnistumisesta. Pegigildypitdd myos antaa
tarvittava opastus tehtavaansa. Tyoyhteison voi myodysigal perehdyttamis-
prosessiin. He voivat kertoa tulokkaalle yhteisistagag@inndista ja muutenkin
toivottaa uuden tulijan tervetulleeksi. Perehdyttamissoitteena on, etta tyonte-
kijaa pystyy itsenaisesti suoriutumaan tyotehtavistaéumsss han tarvitsee tieten-
kin paljon ohjausta ja tukea, mutta vahitellen sié@éyt tilanteeseen, jossa pereh-
dytettéava itse ottaa vastuuta perehtymisestaén. Pet@misen sujuvuuteen vai-
kuttaa tietysti myds perehdytettavan valmiudet omaksiita tietoa. Perehdytta-
jan tulisi tydssaan ottaa huomioon perehdytettavigreadrja erilaiset oppimistyy-
lit. Ihnmiset ovat erilaisia, toinen oppii nakemallétgaen tekemallda. (Kupias ja
Peltola 2009, 82-83,121,139.)

Kaikissa tilanteissa esimiehen vastuulla on varmistaa itaksenmukainen pe-
rehdyttdminen tydyhteisdssa. Han tarkistaa, ettd tkijatsisaistaa perustehta-
vansa, seuraa perehdyttamista ja antaa palautetta. Eitdé huolta siita, etta
tyoyhteis6 on mukana perehdyttdmisessa ja antaa tukehdye&mistyota teke-
ville. Esimiehen tehtavana on myos kertoa perehdytdtéahanen tybpanoksensa
merkityksesta yrityksen menestykselle seké tavoitteisttkanyontekijan tulisi

tyossaan pyrkia tayttamaan. Epaselvat tavoitteet jakty@ voivat vaikuttaa
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tyontekijan motivaation yllapitdmiseen ja tyosta tujgelentekevad puurtamista.
(Kupias ja Peltola 2009, 62—63.)

5.1 Perehdyttamisen roolit

Tulokkaalla voi olla monta eri opastajaa ja tydyhteigisenilla voi olla omat roo-
linsa perehdyttamisprosessin eri vaiheissa. Kupias ja &eit@lt maaritelleet pe-
rehdyttamisen roolit seuraavanlaisesti kirjassaan pernaigen pelikentalla:
ensimmaisenda tyohon saapuesdgéantekija kohtaa tydhonottajan, jonka vastuul-
la on uuden tyontekijan vastaanotto ja alkuperetsdyfyohonottaja voi vaikuttaa
uuden tyontekijdn saamaan ensivaikutelmaan uudestantygfenrityksesta. Vas-
taanottovaihe on tarkeéa hoitaa hyvin, koska ensivelfa on tarkeé ja jaa hyvin
tulokkaan mieleen. Toisessa perehdyttamisen roolissa kohallinnollinen pe-
rehdyttdja, joka hoitaa tarvittavat hallinnollisgbt Han hoitaa mahdolliset kayt-
tajatunnukset ja muut luvat kuntoon. Yhdessa roolissaleiydyhteis6on tutus-
tuttaja, joka esittelee tulokkaan tyotovereille. &dyin voi tehda yleisesti kaikille
yhta aikaa tai esitella uusi tyontekija pienemmillamylle kerralla. Kun kaikki
uudet tyodtoverit esitelladn henkilokohtaisesti, ty&id@m on helpompi toimia kun
han tietdd kuka kukin on, vaikkei kaikkien nimiatgntavia heti pysty muista-
maan. Esimies voi toimia tydsuhteeseen perehdyttjanitga audelle tyonteki-
jalle opastusta tyosuhteeseen liittyvissa asioissa. Haookesimerkiksi ty6ajois-
ta, tyon tauottamisesta, henkilostdlle tarjottavistaldista ja tyoterveyteen liit-
tyvistd asioista. Esimies toimii yleensd myos organisaatpmyehdyttajana, jol-
loin han kertoo tarkemmin yrityksen arvoista ja taedsta. Tyohon perehdytta-
misen hoitaa usein lahin tydtoveri. Hanella on eritygominen juuri siihen tyo-
hon, johon uusi tyontekija on valittu. Jotkut pergitéjista pystyvat toimimaan
useissa naista rooleista ja toisille kuuluu vain tiedg-alue.(Kupias ja Peltola
2009, 95-98.)

5.2 Erilaiset perehdytettavat

Perehdyttdmisprosessia kaikkine vaiheineen ei void&kdgga lyhytaikaisten
tyontekijoiden, kuten vuokratydvoiman ja lyhytaikaistsijaisten kanssa. Tila-

paistyontekijoille on raatalditava omanlaisensa perghohysohjelma tiedot ja
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taidot huomioon ottaen. Huomioon on otettava myogkudtiuureista tulevat tyon-
tekijat ja heidan tietonsa suomalaisesta tyokulttuurigiangas 2000, 5; Kupias ja
Peltola 2009, 15.)

Uudet ja vanhat tydntekijat tarvitsevat monenlaistaamgsta ollakseen hyvia
tydssaan. Perehdyttamisessa tulisi aina ottaa huomiootekyjéan osaaminen ja
sen pohjalta miettid, miten osaamista lahdetaan kehittirf@gpiaksen ja Pelto-
lan mukaan osaaminen voidaan jaotella erilaisiin osaameiséh.(kuvio 1.) Pe-
rehdyttdja voi kayttaa tatd osaamisaluekartoitustaapulokkaan osaamisen ta-
soa arvioidessaan. Osaamisalueiden jaottelu auttaa reggisdyttamisen suunnit-
telussa. Perehdyttaja voi maaritelld, mitkd osaamisatveettarkeimpid perehdy-
tettdvan osaamisen tasoa tarkasteltaessa ja mika osaamitigke@a jossain tie-

tyssa tyotehtavassa. (Kupias ja Peltola 2009, 89.)

Yleis-# Tehtivi-
perusasaaminen nsaaminen

Tiimni- fryidiyhteisi-
asaaminen

Tyiisuhde-
asaaminen

Drganisaatio-
asaaminen

Toimiala-
nsaaminen

Kuvio 1. Tydssa tarvittava osaaminen jaettuna osa-alueisiin pi@isya Peltola

2009, 90.)
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Kupiaksen ym. mukaan yleis- tai perusosaamista tarvitaakissa tehtavissa.
Yleensa oletetaan ettd, kaikilta [0ytyy tarvittaverystietous. TyoOtehtéviin sopi-
vaa henkilda etsittdessa edellytetddn, etta tyonliékga taidot toimia tydelamas-
s4, jonkinlaista kielitaitoa ja perus atk-osaamista. Anaoida kuitenkaan auto-
maattisesti olettaa, ettd esimerkiksi ulkomaalainen tkgaten perilla kaikista
suomalaiseen tydeldmaan liittyvistd asioista. Tydelamatavvalmistuneiden
nuorten tyéelamataidot ja tiedot eivat mydskaan &ditta ole viela riittavat. Ta-
han tulisi kiinnittdd huomiota jo rekrytointivaihneegaauunnitella perehdytys sen
mukaisesti. Tehtavakohtainen osaaminen tarkoittaa osaajotstaarvitaan juuri
siina tehtavassa, johon perehdytetddn, esimerkiksi Kekitivat, jotka ovat sa-
mankaltaisia missa ravintolassa tahansa. Ravintolastanasdgvalla kokilla on
siis jo valmiina tehtavaan tarvittava osaaminen, kus jiaari alalle valmistuneen
tehtavékohtaiseen osaamiseen on kiinnitettava huomerehgyttamisvaiheessa.
Yleensa rekrytointivaiheessa juuri tehtavakohtaisediaamisella on suuri merki-
tys. Tiimi- tai tydyhteisokohtaista osaamista tarvitaanéstietyssa tydyhteistssa,
missa tyoskennellaan. Tybtehtavista on voitu laatiaijdaiken kirjallinen kuva-
us. Esimerkiksi kun ravintolakokki siirtyy ravintolastseen, hanella on jo teh-
tavakohtaista osaamista. Perehdyttamisessa voidaankitiyéskiden tydyhtei-
son toimintatapojen opetteluun. Usein tamé& osaaminenasigédjon myos sel-
laista tietoa, mité ei ole kirjattu mihinkaan ylés. toieiirtyy siis usein vanhoilta
tyontekijoiltd uusille ja osaaminen Kkarttuu tyota tekda. Organisaatio-
osaaminen tarkoittaa sitd, etta tuntee tydnantajasamionsa. Tyontekijan siir-
tyessa toisiin tehtaviin organisaation sisalla, siirtyyamisaatio osaaminen muka-
na. Vain tehtavdkohtainen osaaminen pitdd opetelerutehtavan mukaisesti.
Eri tehtdvissa organisaation sisélld, voidaan organisaadiamista joutua katso-
maan eri kantilta. Toimialaosaaminen liittyy tiettyymmialaan. Esimerkiksi jos
kaupan kassalla tyoskenteleva siirtyy tyoskentelemé&éntotan kassalle. Perus-
tyo eli kassan kayttd on jokseenkin samanlaista, mutta alaah liittyvat asiat
eroavat toisistaan. Tydosuhdeosaaminen kasittaa tyosebtedigtyvien velvoit-

teiden ja ehtojen tuntemisen. (Kupias ja Peltola 200992.)
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6 TUTKIMUSMENETELMAT

Tutkimusmenetelména tassa opinnaytetyossa kaytin kvalfistaiieli laadullista

tutkimusta. Tutkimuksen avulla halusin selvittaa perdadyisen kulkua seka
henkilokunnan mielipiteité ja ajatuksia perehdyttdméestalusin myos kerata
mahdollisimman paljon ideoita ja ehdotuksia perehdygamikehittdmiseksi.
Tutkimuksen avulla haluttiin myds selvittad, onko yk#essa tarvetta toimipiste-
kohtaiselle perehdyttamiskansiolle. Koska mahdollistexstadeltavien lukumaara
oli alle kymmenen henkil6a, valikoitui aineiston kéméiseksi kvalitatiivisen el

laadullisen tutkimuksen tekeminen.

Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla pyritddan ymmartamaatkittavaa kohdetta.
Laadullisen tutkimuksen ja haastattelujen avulla vaidsevittaa henkildiden ko-
kemuksia, ajatuksia ja niiden merkitysta. Saatujenjéetavulla pystytaan vas-
taamaan mahdollisimman hyvin kohderyhman tarpeisiin. Réilla Airaksinen

2004, 70-71.)

Tiedon kerdaminen tehtiin teemahaastatteluiden aviideamahaastattelussa ky-
symykset on laadittu etukateen ja ne noudattavattuealteemaa. Haastattelun
etuja on, etta henkil6t joilta tietoa ja vastauksidutaan, saadaan varmasti mu-
kaan tutkimukseen. Haastattelu on joustava tapa kairigéstoa. Haastattelutilan-
teessa mielipiteille voidaan pyytaa perusteluita jaittaessa esittéda tarkentavia
lisakysymyksia. Haastattelun luotettavuus saattaa iigiéejos haastattelijalle ei
kehdata kertoa asioita suoraan, vaan kaunistellaanaasi@astattelujen huonona
puolena on myos se, ettd ne vaativat suunnittelugeyaditvaikaa. ( Hirsjarvi, Re-

mes & Sajavaara, 1997.)

Teorian pohjalta laadin haastattelukysymyksia, jd&anustaisivat vastaajaa ker-
tomaan mahdollisimman laajasti nakemyksidan perehdyttamiskespgullisen
haastattelupohjan valmistuttua, (Liite 1.) muokkasitésiiela toisen version esi-
miesten haastatteluja varten.(Liite 2.) Haastattelenedimiehia halusin saada
mahdollisimman tarkan kuvauksen nykyisen perehdyttamispraskskista. Pe-
rehdyttamislomaketta testasin ennen varsinaisia haasfattelhdella yrityksen

tyontekijalla. Testauksen tuloksena muokkasin kysymyksi@narrettavampaan
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muotoon. Yhdistin myds samantyyppisid kysymyksia, koskssaioli toistoa ja
vastaukset olivat keskenaan samankaltaisia.

Haastattelut suoritettiin maaliskuussa 2012. Haastataltdvihteensa seitseman.
Valitsin heidéat sen perusteella, ettd he kaikki oVleebjotenkin osallisena pereh-
dyttamisprosessissa. Jéatin haastateltavista pois sellaisigekyjoitd, jotka eivat
suoranaisesti ole osallisina perehdyttdmisprosessissa. Sustitdiaastatteluista
koin saavani kattavan kuvan perehdyttamisen tilastanakehityskohteista. Haas-
tattelut suoritettiin toimeksiantajan tiloissa 29.2.201.3.2012 ja 7.3.2012. Haas-
tattelut sovittiin p&&asiallisesti tyopaivan loppuuoshka tyontekijoiden irrottau-
tuminen tydsta tyopaivan aikana ei ollut kaikkien d¢talle. mahdollista. Haastatte-
lin yhta henkiloa kerrallaan ja nauhoitin keskusteditei niihin kaytetty aika ve-
nyisi liian pitkaksi. Kukin haastattelu vei aikaa ndit — 35 minuuttia. Haastatel-
tavina olivat perehdytyksesta vastaavat ravintolanmggéallikko, ravintola-
esimies seka keittibesimies. Haastateltavana oli myds yksémiémen tyonte-
kija, joka oli tydskennellyt yrityksessa alle puoli vizoseka yksi Amican toisesta
toimipisteesta siirtynyt tyontekija. Haastattelin myohtlatyontekijaa, jotka ovat
tyoskennelleet Amica Runsorellassa sen avaamisesta lahtrennekolme vuot-
ta. Kaikki haastateltavat olivat naisia, koska yritysse tyoskentelee ainoastaan
yksi miespuolinen henkild, joka oli haastattelujen kgdrtana vuosilomalla. Va-
litsin pitkaaikaiset tyontekijat haastatteluun sitettié éoinen antaisi nédkdkulman
keittion ja toinen salin perehdyttamiseen. Haastattalkuun selvitin yleisia mie-
lipiteita perehdyttdmisesta. Taman jalkeen halusin s&éfvihaastateltavien mieli-
piteitd toimipisteen perehdyttdmisprosessista, kysyenk&pperehdyttamisen
tamanhetkisista puutteista seka kehitysehdotuksista. taagen jalkeen kirjoi-
tin nauhoitetut keskustelut puhtaaksi keraten kaiklstaukset yhteen analysointia

varten.
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7 HAASTATTELUJEN TULOKSET

7.1 Esimiesten haastattelujen tulokset

Haastattelukysymyksien avulla halusin selvittdd, miterelpdyttaminen talla het-
kella toteutetaan ja minkalaista materiaalia kaytet@#@mna perehdyttdmisessa.
Haastattelukysymyksien avulla sain tarkan kuvaukseehpigttamisen kulusta
nykyisellaan. Haastateltavina olivat toimipisteen mésfaryhmapaallikké seka

ravintolaesimies.

7.1.1 Perehdyttdminen

Amicalla on kaytdssa sahkodinen perehdyttamisohjelma, $oadsee eAkatemi-
assa. eAkatemia on Fazer Food Servicen kayttama sé&nkkaulutusjarjestelma.
Perehdytettava kirjautuu akatemiaan omilla kayttajanksillaan ja kay perehdyt-
tamisohjelman lapi esimiehen opastuksella. Perehdyttamisehjen jaettu eri
osa-alueisiin, joiden avulla perehdytettavalle araretdeistietoa yrityksestd, kon-
septista, tietoa palkka-asioista, omavalvonnasta jabtydiittyvasta lainsaadan-
nosta. Perehdyttamisohjelman avulla kaydaan lapi mygigekijan omat vastuut
tyossa. Kaikkia osa-alueita ei ole valttamatonta kdigajokaisen perehdytetta-
van kanssa. Kokonaisuus rakennetaan tyotehtavan ja ecssamukaan. Pereh-
dyttamisohjelman suoritettuaan perehdytettava kuittadégekaydyksi. Perehdyt-
tamisohjelma on kayttssa kaikissa Amica ravintoloissa sksisalla toimipiste-
kohtaista materiaalia. Yleiset toimipistekohtaiset asiydian lapi suullisesti
tyontekijan kanssa aina taman aloittaessa. eAkatemisehghgtdmismateriaali
kaydaan lapi vakituisen henkildkunnan seka pitkaatkai maaraaikaisten kanssa.

Intranettia ei juurikaan kayteta perehdyttamisen apun

Yrityksen perehdyttdmisestd on vastuussa ravintolan esiiesntolaesimies
hoitaa teorian perehdyttamisen ja alkuperehdyttamiseitticesimies on vastuus-
sa kaytannon perehdyttamisesta keittiossa. Henkilokuntpana perehdyttami-
sessa vastaten kysymyksiin ja opastaen perehdytettamétiaéssa. Tilanteen
vaatiessa valitaan henkilokunnasta sopiva henkil6 apestin perehdytettava tyo-

tehtaviinsa. Nain tehdaan sen vuoksi, etta kassafldystuksessa tyoskentelevilla
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on erityisosaamista, jota esimiehella ei valttaméatta Dy@ssad on myds paljon
sellaisia asioita, joihin ei voi etukateen perehdytdénet asiat opitaan tyon ede-

tessa kaytannon kautta.

Perehdyttdmisen etenemista seurataan eAkatemiassa, @tebulytettava kuittaa
suorittamansa osa-alueet. Osioita voi jattdd myos myohempenehdytettavaksi,
jolloin perehdytettéava kuittaa osa-alueen suoritetukgphemmin. Kaytannon
tyossa perehdyttdmisen etenemistéd seuraa henkilokuntaudomtaan, etté joku

asia ei toimi toivotulla tavalla, voidaan osa-aluespéiyttdminen viela kerrata.

Perehdyttamismateriaali koostuu eAkatemiassa olevasta aaditdd, joka on

sama kaikille Amican toimipisteissa tyoskenteleville. Uesiilontekijoille anne-

taan myds Hyva tyd maistuu -esite, joka sisaltaa ti€mmeer Food Servicesta.
Toimipaikkakohtaista esitetta ei ole. Tyopaikkakohtaiperehdyttamismateriaali
muodostuu uuden johtamisjarjestelman kautta. Uudessa ¢fiméssa kaikista
tyotehtavista on saatavilla toimipistekohtainen rooldws ja tehtdvakuvaukset.
Jokaisen tyopisteen luona kuvaukset ovat seinélladkioiden luettavissa. Roo-
likuvauksessa kerrotaan esimerkiksi kyseisen tehtavanihgiatavastuut ja oma-
valvontaan liittyvéat asiat. Roolikuvauksesta uusi tedié tai esimerkiksi toisesta
toimipisteesta tuleva tuuraaja nakee paivittaiset w@msa. Tyotehtavakuvauksis-
ta taas selviaa tehtavien tarkempi kulku. Jarjestelméusi eika viela toimi niin

hyvin kaytannossa, kuin sen pitaisi. Kuvauksia taydeét@meja paivitetaan kui-
tenkin koko ajan. Tulevaisuudessa niitéa voidaan varnmggtilyntaa tehokkaam-

min. Roolikuvaukset ovat apuna erityisesti tilapaistgé&ipdita perehdytettéessa.

7.1.2 Perehdyttdmisen kehittaminen

Kysyttdessd perehdyttamisen kehittamisestd nostivat helestat esiin tAméan
hetkisia ongelmakohtia, joihin tulevaisuudessa on varnhasiissa parannuksia.
Perehdyttdjien mielesta eAkatemian perehdyttamiskurdsyeé ja kattava paket-
ti. Ohjeistuksen mukaan kurssi tulisi kdyda kerralla.|&@rehdyttajien mielesta
kokonaisuus on hieman lilan suuri kerralla lapikayk&vaSita haluttaisiin kehit-
taa siten, etta lapikaytavat asiat jaettaisiin piengmpsa-alueisiin. Alueet voisi
olla jaksotettu siten, etta aluksi kaydaan lapi agtita on tiedettava heti alusta
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alkaen. Myohemmin tehtdvassa perehdyttdmisessa voitaipddklapi asioita,
jotka taydentaisivat perehdyttdmistd. Muutaman viikatuttua tyontekijalle on
jo muodostunut kuva yrityksesta tehtavineen ja haramil&rilainen nédkdkulma
asioihin. Koko perehdyttamisohjelma lapikdyminen kearaibi aiheuttaa infor-
maatiotulvan ja perehdytettavan voi olla hankaladisthd asioita kaytantoon.
Ongelmana eAkatemiassa on haastateltavien mukaan myést&akatemiaan
tulisi kirjautua omilla kayttajatunnuksilla, jotta pédyttamiskurssi rekisteroityisi
suoritetuksi. Tunnukset voivat saapua kuitenkin vast&&usien kuluttua siita,
kun tyontekija on aloittanut tydssaan. Perehdyttdmioksi kuitenkin tarke&a
kayda lapi alkuvaiheessa. Haastateltavien mielestatefdan perehdyttdmisoh-
jelmaa olisi hyva olla saatavilla myds englanninkieliseeAkatemian perehdyt-
tamisohjelmaa ei kayda lapi lyhytaikaisten sijaisten karigsska se vie niin kau-

l&pi heidan kanssaan.

Haastatteluiden avulla haluttiin myos selvittaa, obisykityksessa tarvetta pereh-
dyttamisen apuna kaytettavalle oppaalle tai inforroatisiolle. Haastateltavilta
kysyttiinkin, mink&laista materiaalia he haluaisivatgielyttamisen avuksi. Haas-
tateltavien mielesté ainakin kaikki roolikuvauksetnahdolliset tydvaihekuvauk-
set olisi hyva kerata yhteen paikkaan. Tyontekij&ivitustua niihin omatoimi-
sesti kaikessa rauhassa. Talla hetkella roolikuvaukssiviiityjokaisen tyopisteen
laheisyydesta. Myos ajantasaisten yhteystietojen hialotevan helposti kaikkien
saatavilla. Yhteystietojen liitteeksi suunniteltiin spssta siita, kuinka toimia sai-
raustapauksissa ja keneen tulisi ottaa yhteytta. Haldsvatae mielestd talon
saannot olisi hyva kirjata ylos. Kassatarjoilijoillevaitiin kirjallisena erityistie-
toa ruokalajien paivittaisestd maarasta ravintolassaameroolikuvauksessaan
voisi myos lukea mita lounaaseen kuuluu. Fazernetdotihaluttiin myos kaikki-
en saataville. Fazernetissa on paljon hyoddyllistdaieteka uusille ettd vanhoille
tyontekijoille. Ongelmana on, etta sinne paasee aiaaasthdelta ravintolan ko-
neelta, joka on paivittain ahkerasti kaytdssa. Taligeeltiedot voisi sielta tulos-

taa ja laittaa kansioon, jolloin ne olisivat kaikkisgmatavilla.
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7.2 Henkilbkunnan ja perehdytettavien haastattelujen tuldkset

Haastattelukysymyksien avulla halusin selvittdd hehklibddan mielipiteitd yri-
tyksen tdmanhetkista perehdyttamisprosessista. Halusin nagdsateltavien ke-
hitysehdotuksia ideoineen koskien perehdyttamiskanggi@rehdyttamismateri-
aalia. Haastattelukysymyksiin sain paljon hyvia vastaula esitin myos paljon
tarkentavia lisakysymyksia.

7.2.1 Hyvan perehdyttdmisen hyddyt

Aloitin haastattelun kysymalla haastateltavien migdipa siitd, minkélaista hei-
dan mielestdéan on hyva perehdyttdminen ja mitk& ovathgédyt. Vastaukset
olivat keskendan hyvin samankaltaisia. Haastateltaviehesta hyvan perehdyt-
tamisen hyddyt ovat molemminpuolisia. Suurin hyoty otd Btontekija sisaistaa
nopeasti tyonkuvansa ja han pystyy tekemaan tyonsallisesti ja tehokkaasti.
Hyvan perehdyttdmisen koettiin olevan sellaista, missa tydsitekija saa tar-
peeksi kattavat tiedot ravintolan toimintatavoistan Hl@hmottaa toimitilat, tyos-
kentelypisteet ja tehtéavan kokonaisuudessaan. Tydmdetaan myos muut tarvit-
tavat opastukset, esimerkiksi koulutetaan perehdyteki@iyi@@maan tyossa tarvit-
tavia laitteita. Uuden tyontekijan kanssa on erityitigkeda kayda lapi myos vaa-
ranpaikat, jotta valtytdan onnettomuuksilta. Yhdestaajan mielestd hyvan pe-
rehdytyksen edellytys on, ettd esimies nakee vaivahggitamisessa. Laheisten
tyokaverien panos on myQs tarke&, koska esimies ei vehgwgtaa kaikkea yk-
sin. Perehdyttamisen hyodyiksi listattiin myos se, sitftekija paasee nopeasti
kiinni omaan ty6honsa ja tyotahtiin mukaan. Tyd ors@dahtien mielekkaam-
paa, kun tyontekija tietdd mita tekee. Perehdytaligion myos tarkeda alusta lah-
tien kokea onnistumisia tydssaan. Onnistumisien kauttealmos omaan osaami-

seen kasvaa ja innostus tyota kohtaan lisaantyy.

7.2.2 Perehdyttdmisen nykytila

Kun haastateltavat olivat mé&aritelleet hyvan perdldysen tunnusmerkit ja
hyodyt, seurasi kysymyksia yrityksen tamanhetkisesta getiEimisesta. Kysy-

mykseen, kuka yrityksessa perehdyttaa, tuli erilaisistauksia. Haastateltavat
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olivat sita mielta, ettd paavastuu perehdyttamisestdukuegimiehille. Useat ni-
mesivat ravintolaesimiehen henkiloksi, joka hoitaa ydéeyleisperehdyttdmisen.
Tyonopastuksen vastuuhenkil6itd ei osattu tarkasti medfiari Haastateltavien

mukaan kaikki osallistuvat opastukseen ja neuvomiseen.

Haastateltavien mielestd uusien vakituisten tyontelgjigileisperehdyttaminen
on hoidettu hyvin. Haastateltavien mielestd paranvest&uitenkin 16ytyy eten-

kin tilapaistyontekijoiden perehdyttamisessa. Yhden hégtivan mielesta pari
paivaa tuuraavien tilapaistyontekijoiden perehdytté@mnion erityisen hankalaa.
Perehdyttdmiseen on niin vahan aikaa, etta kaikkieita asioita ei muisteta ker-
toa. Tilanne koettiin myos turhauttavaksi, koska ket tilapaistyontekija on op-
pinut tehtdvansa, han voi jo vaihtua toiseen. Muuthaestateltavista koki, etta
tietoa on joskus vaikea saada. Tiedon saamiseksi tuledldad®yvin aktiivinen ja

esittdd paljon kysymyksia. Suurimman osan tiedosta ggrettdva saa tyon
ohessa sitd mukaa kun asiat tulevat esille. Yhden hdtstate mielesta tulisi

my0s toisesta toimipisteesta tulevat tyontekijat huomipai@emmin perehdytta-

misessa ja opastaa talon tavoille.

Usean haastateltavan mielesta tyonopastus on hoidektostieilyonopastuksen
suurimmaksi haasteeksi koettiin ajanpuute. Sen liséksidteigvien mielesta oli
epaselvaa, kenen vastuulla tydnopastus on. Sairastapasditeessa tuuraaja on
saatava nopeasti tydhon kiinni, mutta kenellakéérecailkkaa perehdyttamiseen.
Aamuisin kaikilla on paljon tyotehtavia, joiden ortada valmiina tietylla kellon
lyomalla. Aamuisin ei mydskaan aina ehdita ottaa tyijdt& kunnolla vastaan ja
nayttdmaan paikkoja. Usein perehdytys tapahtuu st tyon ohella opastetaan
ja tyon edetessa kysymalla saa lisdopastusta. Tyonopagiesaan monen ihmi-
sen toimesta, jolloin se voi olla hyvinkin katkonaista gekavaa. Ongelmaksi
muodostuu se, etta loppujen lopuksi kukaan ei tiedd, mit&errottu ja mité ei.
Yhden haastateltavan mukaan ei kaikkia asioita otta eauistettu kertoa. Uusia

yllattavia asioita tuli esiin vield kuukausien paagtintaloittamisesta.

Haastateltavien mielesta hankaluuksia syntyy usein s tiskiin tulee tila-
paistyontekijoitd, koska heidan perehdyttamisensé kaimiole kenenk&én vas-
tuulla. Tiskissa voi olla myos kaksi uudehkoa tilapéistg&ijaa, joista kauemmin
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tyoskennellyt opastaa seuraavaa vahaisella kokemukSelggelmaksi voi joiden-
kin kohdalla muodostua myos kieli. Kielitaito ei ainad puolin tai toisin tar-
peeksi perusteelliseen neuvomiseen. Keittioon tulee wsdimkaisia tyontekijoi-
té muista toimipisteista ja heille perehdytetaan aita@asvalttamattomin. Vanho-
jen tyontekijoiden oletetaan jo tietavan tarvittagaiat, vaikka toimipistekohtaisia
eroja loytyy aina.

Kysymykseen perehdyttdmisen etenemisen seurannasta il ofiatu vastata.
Muutaman haastateltavan mielesta perehdyttamisen etenanstérata miten-
kadan tai he eivat tienneet seurataanko. Kahden leltgstan mielestd seuranta
tapahtuu henkilokunnan toimesta. Ajan kuluessa seuratedwo perehdytettava
paassyt jyvalle asioista. Henkilokunta seuraa, kuirdw@hmdytettdva oppii uudet
asiat, ja tarvittaessa opastaa lisdd. Muutaman haastatelnielestd seuranta ta-

pahtuu siten, ettéd kun tekee vaarin, niin sitten satetta.

7.2.3 Perehdyttamismateriaali ja kehitysehdotukset.

Olemassa olevasta perehdyttamismateriaalista kysyttdessékgastalivat vaih-
televia. Kahden haastateltavan mielesta perehdyttarafmema pitaisi olla pereh-
dyttamiskansio. Yksi haastateltava muisti saaneensa tulle8dgaa tydé mais-
tuu” -esitteen. Kaikki eivat tienneet saatavilla @lsta materiaalista. Yksi haasta-
teltavista oli suorittanut eAkatemiassa oleva perehahystéurssin. Perehdytta-

miskurssi kaydaan nykyaan lapi kaikkien pitkaaikaisy@mtekijoiden kanssa.

Perehdyttamisen kehittamiseksi tuli paljon erilaisia ideoMelkein kaikkien
haastateltavien mielesta tydntekijélle tulisi nimeta gmeaehdyttaja, joka olisi
paaasiallisesti vastuussa opastamisesta. Haastateltaviestinagastukselle tuli-
si myos jarjestaa aikaa, jolloin edes perusasiat voitaksiyda rauhassa lapi. Pe-
riaaliin. Haastateltavien mielestd myos tarjolla olmatteriaali pitdisi muistaa pi-
tda ajan tasalla ja uudistuksista tiedottaa paremmimelanielesta perehdytta-
minen on hankalaa, koska siihen kaytetty aika on passasta tydajasta. Muu-
taman haastateltavan mielestd myo6s tiedon kulussa omuag&hden haastatel-
tavan kanssa perehdyttamisohjelma oli kayty lapi hapéskenneltyaén yrityk-
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sessa jo jonkin aikaa. Han toivoi perehdyttamisohjelrapikéiyntia heti alussa.
Yksi haastateltavista toivoi, etta perehdyttdminen atishipuolisempaa. Esimer-
kiksi keittiotyontekijaa perehdytettéisiin myds sal@dustuksen ja tiskin toimin-

taan.

Perehdyttdmisen avuksi tarkoitetun materiaalin toivottievan selkeaa ja yksise-
litteista. Haastateltavien mielesta myds laitteiden tk@ytjeet tulisi olla parem-
min saatavilla. Haastateltavat kokivat roolikuvauksgidyllisiksi. Osan mielesta
eri tehtavien roolikuvaukset eivéat ole tarpeeksi ptrellisia ja tyonkuvaukset
puuttuvat viela lahes kokonaan. Salin puolelle dtiiin myds helppolukuista ja
yhtendista listaa kassalla kaytettavistd koodeista. Kassébike toivottiin myos
kattavaa listaa leipomotuotteiden sisaltamisté ainesokistasta l6ytyisivat tuot-
teet, jotka sisaltavat yleisimpia allergisoivia ainesdsiten laktoosia, gluteiinia,
kananmunaa ja pahkinda. Etenkin tiskiin tulevillentgdijoille toivottiin jonkin-
laista perehdyttamismateriaalia. Toivottiin materiagigdltavan kuvauksen toi-
menpiteistd, jotka tehdaan aamulla saavuttaessa tiskitagéaivalla lopetettaes-
sa. Toivottiin myds ohjeistusta laitteiden vaatimisthgistustoimenpiteista pai-
vittain, viikoittain ja kuukausittain. Todettiin mgQ ettd ohjeistukset olisi hyva

olla kdannettyna englannin kielelle.

Lopuksi kysyin haastateltavilta heiddn kokemuksiaanadéikian ja intranetin
kaytostd. Molemmat sisaltavat paljon hyodyllista mateaag@ kouluttamisen
apuvalineitd. Kaikki haastatelluista olivat suoritein@ahintddn yhden kurssin,
joka liittyi omavalvontaan. Jotkut haastatelluistadeivlleet perehtyneet tarkem-
min eAkatemian tarjontaan. Osa oli suorittanut useampikkiisseja. Useimmat
eivat olleet tutustuneet lainkaan intranetiin, jokeilla ei ollut minkaanlaista ka-

sitysta sielta loytyvasta materiaalista.

7.2.4 Vastausten vertailu

Esimiesten ja henkilokunnan vastauksia vertaillessa huometsft henkilokunta
tarkastelee perehdyttamistd enimmakseen tyonopastuksekuirakéta ja esi-
miehet ajattelevat enemman perehdyttamisen kokonaisubamiesten kehitta-
mistoiveet liittyivat p&aéaasiallisesti perehdyttdmisohjelmadenkilokunnan toi-



34

vomuksissa oli paljon asioita, joiden avulla tydnopasteattaisiin selkeAmmak-
si. Esimiesten ja henkilokunnan ehdotukset perehdyttanesiaaien sisallosta
olivat toisiaan taydentavia. Roolikuvausten ja tybeiuvausten kaytto tydonopas-
tuksen apuna oli useiden haastateltavien mielesta rsy@éHenkilokunnan mie-
lesta kuvaukset ovat kuitenkin viel& puutteellisia.ntishet olivat samaa mielta

siita, etta jarjestelméassa on vield puutteita ja serid@ybtto vie aikaa.
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8 YHTEENVETO

Esimiesten haastatteluiden avulla sain tietoa nykyisesghgyttamisprosessista
seka erilaisista materiaaleista, joita toivottiin hydustévan nykyistd paremmin.
Henkildkunnan haastatteluista selvisi alueet, joitadeimielestaan olisi tarpeel-
lista kehittaa.

Haastattelujen vastauksista selvisi, etta haastateftadlillhyvin samanlaiset aja-
tukset siitd, minkalaista on hyva perehdyttaminen. Rigteimisesta koettiin ole-
van hyotya kaikille osapuolille. Kaikkien etu orttéetyontekija siséistaa nopeasti
tyotehtdvansa ja sopeutuu tyoyhteisoon. Perehdyttanunet@rkedd myos tyon
mielekkyyden kannalta. Osaava ja innostunut tyontesijahelpompi sitouttaa
yritykseen. Kaikille oli myds selvaa, ettd mitd nopeamigontekija oppii tydnsa,

sitd nopeammin muiden ty6taakkaa helpottuu.

Haastateltavat olivat samaa mieltd siita, etta esimigstesn huolehtia perehdyt-
tamisen suunnittelusta ja sujuvuudesta. Yrityksessa ylelsggtitamisen hoitaa-
kin aina esimies. Tydnopastuksen vastuuhenkilditéa eiwsatkasti maaritella.
Taman todettiin johtuvan siitd, ettd usein kaikki bstivat opastukseen. Opas-
tuksen ongelmaksi muodostuu se, ettei tiedeta, mita kukunudelle tyontekijalle
opettanut. Perehdyttamiskansioon voitaisiin liitté§akinen suunnitelma, johon
on kirjattu lyhytaikaisen tyontekijan perehdyttamigeifikohdat. Suunnitelmasta
henkilokunta voisi tarkistaa tarkeimmat asiat, jotkaeunuistaa kayda lapi tyon-
teon sujuvuuden takaamiseksi. Perehdyttdmisprosessin sé@tkisgksi kannat-
taisi perehdytettaville myds nimeta tydnopastuksen ulsiukild, joka huolehtii,
ettd kaikki asiat kaydaan jarjestelmallisesti lapi. Jatuwdhenkilod ei ole maarat-
ty, voi opetus jdada vajaaksi tai tekematta kokon¥aikka perehdytettavalle
nimettaisiin oma opastaja, esimiehen vastuulla on seueathgyttamisen etene-
mista. Perehdyttdjan on aina hoidettava myds oma tygote@d han ei voi jatku-

vasti seurata opastettavan tyoskentelya.

Haastateltavien vastausten perusteella erityisen haastavailapéistyontekijoi-
den perehdyttdminen ja tydonopastus. Haastateltavielestdeopastamiseen on

vaikea l6ytad aikaa, koska omat ty6t on myos sadtwdyksi. Perehdyttamista
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suunniteltaessa olisi hyva miettia opastamiseen kaytettikaa. Tyonopastajalle
olisi voitava jarjestaa hairioton hetki, jolloin héaisi keskittya ainoastaan uuden

tyontekijan opastamiseen.

Tilanteessa jossa tyonopastukselle on varattu hyvin véikaa, tulee uuden tyon-
tekijan olla hyvin aktiivinen ja esittda paljon kysyksid saadakseen selville tar-
vitsemansa asiat. Suurimman osan tiedosta perehdytettdvigsa ohessa sita
mukaa, kun asiat tulevat esille. On tarkeaa, etta esisearaa perehdytettavan
oppimista ja keskustelee onnistumisista ja kehitettavistdatueista. Keskustelun
avulla ehkaistaan se, ettd jotain unohdetaan epabgeankertoa tai ymmarretaan
vaarin. Kuukausien paasta ei pitaisi enaa tulla ingana tietona sellaisia asioita,
jotka olisi pitanyt jo alussa opastaa. Jos henkilokbntamaa, ettd jokin osa-alue
ei ole hallussa, pitdisi se ottaa puheeksi ja kerralauke pitaisi myos osata antaa

rakentavasti.

Esimiesten haastatteluista selvisi, ettd uusien vakitutgtemekijoiden yleispe-
rehdyttdmisen hoitaa aina esimies. Perehdyttamiseent&@ytdmican perehdyt-
tamisohjelmaa. Ohjelmaa ei kuitenkaan kayteta lyhyistiéa tyontekijoiden pe-
rehdyttdmisessa, vaan siina keskitytadn paaasiassa tyarkgeast. Perehdytta-
misen avuksi toivottiin perehdyttamiskansiota. Kansiowthal siséltavan lahin-
na toimipisteen kaytantoihin perehdyttavaa materiaalia
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9 JOHTOPAATOKSET

Valitsin opinnaytetytkseni perehdyttamisen kehittdmidesgka halusin tehda
jotain sellaista, mista olisi hydtya toimeksiantajayrighe ja koko henkilokun-
nalle. Opin tata tyota tehdessani paljon perehdyttétdisa sen merkityksesta.
Kaikesta uudesta tiedosta on varmasti paljon hyotya tydedévaisuudessa, var-

sinkin jos tulee toimittua perehdyttgjan roolissa.

Henkilokohtaiset haastattelut tutkimusmenetelmana obikea valinta. Haastat-
telut onnistuivat hyvin ja niiden avulla sain paljpetoa perehdyttamisen ongel-
mista. Haastattelun hyva puoli on siind, ettd haatastgle voi esittéaa lisakysy-
myksia. Hanta voi pyytda vastaamaan esimerkin avukaygstausta on muuten
hankala antaa. Myds haastateltavien henkildidenteatiaui oikeaan siina mieles-
s4, ettd mukana oli uusia ja vanhoja tyontekijoitd saiaisissa tyotehtavissa
tyoskentelevid. Sain paljon erilaisia nakdkulmia kiglgtn asioihin. Aluksi pel-

kasin, etta aika ei riitd haastattelujen tekemiseentamoppujen lopuksi kaikki

sujui kuitenkin nopealla aikataululla.

Haastattelujen tuloksista selvisi, etta vakituisten tgkindiden perehdyttamiseen
on panostettu, mutta kehitettavaa loytyy lyhytaikaigte@ntekijoiden opastukses-
sa Yrityksessa hiljattain kayttoon otetut roolikuvaukseat erittain tervetulleita
ja oikein kaytettyna niista on varmasti paljon hyotyssien tyontekijéiden opas-
tamisessa. Perehdyttamista voitaisiin myods selkeyttaa niniéamigille tyonte-
kijGille vastuuhenkil®, joka ottaisi paaasiallisen vastwpastuksesta.

Tutkimuksen péatevyytta ja luotettavuutta tarkastellaiabiliteetin ja validiteetin
kasitteiden avulla. Validiteetilla tarkoitetaan tutkismenetelman kykya selvittaa
sita, mita silla on tarkoitus selvittda. Kun tutkimuksamderyhma on valittu oi-
kein ja kysymykset ovat oikeat, validiteetti on hyiielestani tutkimus on péate-
va, koska sen avulla saatiin kerattya se tieto, mikdtthakin. Reliabiliteetti on
hyva, jos tutkimus on tehty siten, etta toistettaessa samolosuhteissa saataisiin
samat tulokset. Reliabiliteettia heikentaa se, ettéirswsa haastateltavista tuntee
minut henkildkohtaisesti. Tuttu haastattelija voi vdi&a siihen minkalaisia vas-

tauksia haastateltavat antavat, vastauksia voidaan &#ieidraunistella. Tassa
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tapauksessa myos kyselyn tekeminen olisi voinut olla @@lftbna haastatteluille,

jolloin vastaajat olisivat voineet kertoa mielipiteens&@ettomina.

Haastatteluja tehdessé objektiivisena pysyminen olitajoivaikeaa. Tydskente-
len itse yrityksessa ja olen myds osallistunut tydonapasten, tasta johtuen asioi-
den puolueeton tarkastelu ei ollut helppoa. Omat iknkeseni ovat varmasti vai-
kuttaneet ainakin siihen, millaisia lisdkysymyksia hatstassa olen tehnyt. Ta-

ma vaikuttaa tietenkin myos tutkimuksen reliabilitesttii

Tutkimuksesta saatuja tietoja on tarkoitus kayttaa ksiv@imipistekohtaisen pe-
rehdyttdmiskansion tekemisessa. Kansiossa aiotaan keskhigadaoimipiste-

kohtaiseen informaatioon. Perehdyttamiseen tarkoitatiteriaali halutaan koota
yksiin kansiin kaikkien saataville. Kansio on tarksitoteuttaa siten, etta sita voi-
taisiin hyodyntaa erityisesti sijaisten ja tilapaistyénteden opastamisessa. Kan-
siosta perehdytettava voi tarkistaa epéaselvaksi jaaseikioja tai kerrata oppi-

maansa.

Tutkimustulosten perusteella tarvetta olisi mahdollisegtisroppaalle, jossa kay-
taisiin lapi kaikki asiat, joita tarvitaan tiskissa tyéekeltdessa. Tiskipisteessa
kaytetaan eniten valiaikaista tydovoimaa seka sijakldenkilokunnan kaikkien ja-
senien on myos tarkeé tietdd, miten laitteet toimaduinka ne pidetaan puhtai-
na ja hyvassa kunnossa. Opas voisi siséltaa tarkat rocdi-tg@vaihekuvaukset.
Oppaaseen olisi hyva myos liittda viikoittain seka lausittain suoritettavat lait-
teiden puhdistukset seka laitteiden purkamis- ja koksalnfeet. Kaikki ohjeis-

tukset olisi tarkeda olla saatavilla myos ruotsiksinglanniksi.
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