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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Ravintola Rosso Varkauden pe-
rehdyttamista, esiperehdytysta seka tyonopastusta. Opinnaytetydssa tutkittiin
digitaalisen perehdytyksen keinojen soveltuvuutta toimeksiantajayrityksen toi-
mintaan seka niiden hyddynnettavyytta paivittaisessa tydssa.

Opinnaytetyon tutkimuksen aihe rajattiin keskittymaan uuden kassajarjestel-
man koulutukseen ravintolan henkilokunnalle. Tyon toteutusta suunniteltaessa
otettiin huomioon tydn tulosten jatkohyddynnettavyys, tulevaisuuden tarpeet
seka digitaalisen materiaalin paivitettavyys. Opinnaytetydn tuloksena syntyi
opastusvideoita kassajarjestelman koulutusta varten.

Opinnaytety0ssa paneuduttiin perehdytykseen, tydnopastukseen, tydssa oppi-
miseen, sukupolvien valisiin eroavaisuuksiin tydelamassa seka digitaaliseen
perehdytykseen. Tutkimusmenetelmina kaytettiin havainnointia, haastattelua
ja kyselytutkimusta. Tutkimuksessa tutkittiin eri sukupolvien eroavaisuuksia
oppijoina seka digitaalisten valineiden kayttajina. Opinnaytetydn tuloksena
syntyneita videoita kaytettiin osana tutkimuksia.

Opinnaytetyo toteutettiin osana Virtuaalinen tydnopastus ja perehdyttaminen
palvelualalla -hanketta. Hankkeen kokonaisvaltaisena tavoitteena on parantaa
tuottavuutta ja tydhyvinvointia Etela-Savon alueen matkailu- ja ravitsemisalan
yrityksissa ja julkisissa organisaatioissa. Hankkeen kanssa yhteistyota teh-
dessa mielenkiinto kohdistui etenkin kassajarjestelmakoulutuksen perehdytys-
tilanteiden videointiin, seka niiden jakamiseen virtuaalisesti henkilokunnan yh-
teiselle alustalle.

Tutkimustuloksina todettiin eri sukupolvien eroavaisuuksia uusien digitaalisten
ja tietoteknisten ohjelmistojen tai laitteiden kaytdssa. Tutkimuksissa huomattiin
my0s ihmisten eroavaisuuksia oppijoina. Tyon tuloksena syntyneet digitaaliset
perehdytysvideot todettiin toimiviksi perehdytyksen, esiperehdytyksen seka
tyonopastuksen keinoiksi. Tutkimuksissa todettiin videoiden olevan hyvia apu-
valineitd uuden oppimiseen, mutta ne eivat kuitenkaan taysin korvaa perintei-
sia menetelmia. Opinnaytetydn teon yhteydessa kuvattuja videoita kaytetaan
jatkossa hyddyksi toimeksiantajayrityksen toiminnassa. Videoita aiotaan myos
jatkossa muokata ja jatkojalostaa yrityksen eri osastojen tarpeisiin sopiviksi.

Asiasanat: perehdytys, esiperehdytys, tydnopastus, digitaalinen perehdytys,
perehdytysvideo
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ABSTRACT

The aim of this thesis was to develop the induction, pre-orientation, and work

guidance of Restaurant Rosso Varkaus. The thesis examined the suitability of
digital induction methods for the activities of the client company and their use-
fulness in daily work.

The topic of the thesis was limited to focusing on the training with the new
cash register system in terms of staff orientation. When planning the imple-
mentation of the work, the further usability of the results of the work, future
needs and the updatability of digital material were considered. As a result of
the thesis, guidance videos were created for the training with the cash register
system.

The thesis focused on orientation, work guidance, on-the-job learning, genera-
tional differences in working life and digital orientation. Observation, interview-
ing, and surveying were used as research methods. The study examined the
differences between different generations as learners and users of digital
tools. The videos resulting from the thesis were used as part of the studies.

The thesis was carried out as part of the Virtual Supervision and Orientation in
the Service Sector project. The overall aim of the project is to improve produc-
tivity and well-being at work in tourism, food companies and public organiza-
tions in the Southern Savonia region. When cooperating during the project,
the focus was especially on videotaping cash system training orientation situa-
tions and sharing them virtually on a common platform for staff.

The results of the study identified differences between different generations in
the use of new digital and information technology or devices. The studies also
noted people's differences as learners. Digital induction videos resulting from
the work were found to work as means of orientation, pre-orientation, and
work guidance. The studies found that videos are good tools for learning new
things, but they are not entirely a substitute for traditional methods. In the fu-
ture, the videos filmed in connection with the thesis will be utilized in the activi-
ties of the client company. In the future, the videos will also be edited and fur-
ther processed to suit the needs of the company's various departments.

Keywords: orientation, pre-orientation, work guidance, digital orientation, ori-
entation video
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli uudistaa toimeksiantajayrityksen Ravin-
tola Rosso Varkauden perehdyttamista ja tydnopastusta seka luoda pohjaa
esiperehdytykselle digitaalisia keinoja kayttaen. Tyossa oli tarkoitus tutkia digi-
taalisen perehdyttamisen ja tyonopastuksen valineiden soveltuvuutta toimeksi-
antajayrityksen tarpeisiin seka hyodyntaa digitaalisia tyOkaluja paivittaisessa
tydssa. Opinnaytetyd toteutettiin osana Virtuaalinen tydnopastus ja perehdyt-

taminen palvelualalla -hanketta.

Opinnaytetyon aihe syntyi Ravintola Rosso Varkauden tarpeesta uudistaa ja
kehittaa tyon perehdytysta seka esiperehdytysta. Tyodssa tutkittiin uusien digi-
taalisen perehdyttamisen keinojen soveltuvuutta yrityksen paivittaiseen tyo-
hon. Tutkimuksessa huomioitiin myods eri sukupolvien erot oppijoina digitaali-
sessa ymparistossa. Tyon toinen tekija, Laura Vuorela tyoskentelee toimeksi-
antajayrityksessa. Opinnaytetydn aihe rajattiin keskittymaan uuden kassajar-
jestelman koulutukseen henkilokunnalle. Toimeksiantajayrityksen kassajarjes-
telma uudistui kokonaan helmi-maaliskuussa 2021 ja uuden jarjestelman kayt-
toonotto aiheutti tydyhteisdlle haasteita. Opinnaytetydn tuloksena syntyi opas-
tusvideoita kassajarjestelman koulutusta varten. Ravintolan kayttéon tehtyja
videoita on tarkoitus hyodyntaa tulevaisuudessa toimeksiantajayrityksen tyon-

tekijoiden perehdytyksessa, esiperehdytyksessa seka tyonopastuksessa.

Uusilla perehdyttamisen keinoilla pyrittiin helpottamaan esimiesten, henkilo-
kunnan ja uusien tyontekijoiden perehdyttamista, esiperehdytysta seka tyon-
opastusta. Tavoitteena oli varmistaa perehdytyksen tasainen laatu, perehdyt-
tajasta huolimatta. Kehittamalla ja uudistamalla perehdytyskeinoja, toivottiin
perehdyttamisprosessin helpottuvan toimeksiantajayrityksessa Ravintola
Rosso Varkaudessa. Tyon tavoitteena oli myds, etta tydssa tutkittuja perehdy-
tyksen keinoja, voidaan kayttaa myohemmin myads ravintolan muiden osasto-
jen tai tydtehtavien perehdytyksen, esiperehdytyksen seka tydnopastuksen to-
teutuksessa. Jatkossa tyon tulosta on mahdollista kayttaa myos osuuskaupan

muissa toimipisteissa.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

S-ryhma on suomalainen vahittaiskaupan ja palvelualan Osuustoimikunta,
jolla on Suomessa yli 1600 toimipaikkaa. S-ryhma muodostuu 20 itsenaisesta
alueosuuskaupasta ja niiden omistamasta Suomen Osuuskauppojen Keskus-
kunnasta eli SOK:ista. (S-ryhma 2021.)

Rosso Varkaus on yksi 80 toimipaikasta Osuuskauppa PeeAssén toiminta-
alueella. Osuuskauppa PeeAsséa on S-ryhman yksi alueosuuskauppa, jonka
tehtava on tuottaa palveluja ja etuja omistajille eli S-ryhman asiakkaille. (Pee-
Assa 2021.)

2.1 Rosso Varkaus yrityksena

Rosso Varkaus perustettiin vuonna 1983 tuomaan vivahdus erilaista ruoka-
kulttuuria Varkauteen. Rosso on pysynyt melkein samalla paikalla perustami-

sestaan lahtien. Nykyisissa liiketiloissa Rosso on toiminut vuodesta 2001.

Talla hetkella toimipaikka tyollistaa vakituisesti 10 henkilda. Ravintolan toimin-
nasta vastaa Ravintolapaallikkod Kai, joka edustaa ainoana miehena talossa.
Naisvaltainen loppuhenkilokunta koostuu kolmesta kokista ja kuudesta tarjoili-
jasta. Tyontekijoiden ikdjakauma on laaja. Mukaan mahtuu juuri tyduransa

aloittaneita nuoria seka keski-ian ylittaneita konkareita.

2.2 Perehdytys Rosso Varkaudessa

Perehdyttaminen tapahtuu talla hetkellad toimeksiantajaravintolassa suullisesti
neuvoen seka esimiehen omalla esimerkilld opastaen. Uudelle tyontekijalle
luovutetaan my6s Tervetuloa PeeAssaan -paperinen ohjeistus, mista kay ilmi
Osuuskauppa PeeAssan arvot seka toimintamallit. Perehdyttamisessa on talla
hetkella haasteellisinta perehdytyksen epatasaisuus ja vaihtuvuus. Jokainen
ihminen toimii tydssaan eri tavalla ja tama nakyy perehdytyksessa erilaisina
poikkeumina. Ei ehka muisteta aina mainita ja kertoa kaikkia asioita uusille
tyontekijoille, joka nakyy epatietoisuutena seka osaamattomuutena. Digitaali-
sella perehdytyksella pyritaan valttamaan perehdytyksen sudenkuopat seka

tasaamaan perehdytyksen laatu kaikille samana.
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3 VIRTUAALINEN TYONOPASTUS JA PEREHDYTTAMINEN PALVELU-
ALALLA -HANKE

Virtuaalinen tyonopastus ja perehdyttaminen palvelualalla -hankkeen koko-
naisvaltaisena tavoitteena on parantaa tuottavuutta ja tyohyvinvointia Etela-
Savon alueen matkailu- ja ravitsemisalan yrityksissa ja julkisissa organisaa-
tioissa. Hankkeen yhtena tavoitteena on kehittaa digitaalisten valineiden ja toi-
mintatapojen osaamista perehdyttamisessa ja tydhonopastuksessa. Hank-
keessa tehdaan tyopaikat tietoisiksi digiohjauksen mahdollisuuksista pereh-
dyttamisessa ja tydnopastuksessa, tuodaan matkailu- ja ravitsemisalan yrityk-
siin uusia digitaalisia valineita hyodyntavia toimintatapoja ja pilotoidaan vali-
neita seka toimintatapoja kaytanndssa. Hankkeen tuloksina seka organisaatiot
etta tyontekijat saavat havainnollista tietoa digitaalisesta perehdyttamisesta- ja
tyonopastuksesta seka oppivat hydodyntamaan uudenlaisia toimintamalleja

tydhyvinvoinnin edistamiseksi. (Hanke 2021.)

Tassa opinnaytetydssa Virtuaalinen tydnopastus ja perehdyttaminen palvelu-
alalla -hankkeen mielenkiinto kohdistui etenkin kassajarjestelmakoulutuksen
perehdytystilanteiden videointiin seka niiden jakamiseen virtuaalisesti henkilo-
kunnan yhteiselle alustalle. Sukupolvien eroavaisuus oppijoina on haaste digi-
taalisuuteen siirryttdessa (esimerkiksi Z- ja Y- sukupolvet). Tama nakokulma
otettiin myds huomioon opinnaytetyota tehtaessa. Tyon toteutusta suunnitelta-
essa otettiin huomioon myo0s tyon tulosten jatkohyodynnettavyys seka tulevai-

suuden tarpeet ja paivitettavyys. (Kauppinen & Kovanen 2021.)

4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydohonsa liitty-
vat odotukset (Ennakoivaa tyosuojelua 2021). Perehdytys on uuden oppimista
ja tiedon soveltamista. Toimivalla perehdytyksella on mahdollista saavuttaa
valtavasti etuja, ja perehdytys onkin yksi organisaatioiden tarkeimmista ja kal-
leimmista prosesseista. Se voi parhaimmillaan olla loistava kilpailuetu ja tyon-
antajamielikuvaan positiivisesti vaikuttava tekija. Perehdytyksen tavoitteena
on varmistaa, etta tyontekija oppii hallitsemaan tydnsa ja sopeutuu tyoyhtei-
s6on. (Eklund 2018, 25.)
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Tyontekijan pitdéd omaksua monia uusia taitoja, yhteisia toimintatapoja ja toi-
mimaan tehokkaasti organisaatiossa yhdessa muiden kanssa. Perehdytetta-
van lisaksi myos organisaation taytyy vastaanottaa uutta tietoa, muokata ole-
massa olevia toimintatapojaan ja sopeutua uuden tyontekijan mukanaan tuo-
maan muutokseen. Toimiva perehdytys tukee organisaation ja uuden tyonteki-
jan keskinaista vuorovaikutusta, ja antaa mahdollisuuden kysymysten ja vas-
tausten esittamiselle. Perehdytyksen eri osapuolten taytyy tutustua toisiinsa
rittavasti, jotta he pystyvat ymmartamaan toisiaan ja tyoskentelemaan tehok-
kaasti yhdessa. Perehdytyksen tulee mahdollistaa seka uuden tydntekijan,
etta tydnantajan oppiminen ja kehittyminen. (Eklund 2018, 25-26.) Tyoturvalli-
suuskeskus (TTK 2021) toteaa perehdyttamisen antavan tyontekijalle valmiu-
det tyoskennella tyoyhteisOssa ja tyotehtavissaan oikealla ja turvallisella ta-

valla.

Erilaisia perehdytysmuotoja ovat muun muassa:
*  Koulutustilaisuudet
+ Kaytannon tekeminen
+ Keskustelu esimiehen/perehdyttajan kanssa
+ Keskustelu tiimin kesken tai kollegan kanssa
* Ryhmatyoskentely
* Itsenainen opiskelu
*  Verkkokurssit
*  Webinaarit ja videot.
+ Pelit.
(Eklund 2018, 79).

Kupias ja Peltola (2009, 139) toteavat teoksessaan, etta perehdyttaminen tah-
taa siihen, etta tulokkaasta tulee itsenainen toimija omassa tydssaan. ltsenai-
syys tarkoittaa tassa tyoyhteison taysivaltaisena jasenena toimimista ja voi
nayttaytya eri organisaatioissa eri tavalla. Perehdyttajan tehtavana on tehda

itsensa tarpeettomaksi perehdyttamisjakson kuluessa.

He jatkavat myos (2009, 17-19), etta kirjallisuudessa perehdyttaminen ja
tydnopastus erotetaan usein toisistaan ja perehdyttaminen liitetdan ensisijai-

sesti tydsuhteen alkuun. Perehdyttaminen nahdaan kuitenkin yha useammin
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yleistermina, joka pitaa sisallaan myos tyon opastamisen. Kupias ja Peltola

(2009, 19) yksinkertaistavat perehdyttamisen kokonaisuuden kuvassa 1.

Perehdyttaminen

Alku- ja Tyonopastus |
yleisperehdyttaminen

IS S S

Kuva 1. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19)

Perehdyttamista ei myoskaan liiteta vain tydsuhteen alkuun, vaan sita kayte-
taan silloin, kun henkil6a perehdytetaan uusiin tyota tehtaviin entisessa tyopai-
kassa. Kaytannossa perehdyttamisen kasite on usein laajentunut kattamaan
seka tyon opastuksen etta niin sanotun alku- ja yleisperehdyttamisen. Pereh-
dyttamisesta puhutaan usein myos silloin kun tehtavat muuttuvat osin tai ko-
konaan, mutta tydymparistd pysyy samana. Perehdyttaminen onkin alettu

nahda eraanlaisena ylakasitteena. (Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

4.1 Perehdytyksen lahtokohdat

Historiallisesti tyo on ja on ollut merkittdva osa inmisen elamaa. Tydelamassa
on ollut aina tarve opastaa tyontekijoita tavalla tai toisella. Uuden tyon tai teh-
tavan saanut henkild on saanut siihen ohjausta kokeneemmalta tekijalta silloin

kun se on ollut mahdollista.

Perehdyttamisessa oli aiemmin kyse ensisijaisesti tydhdon opastamisesta. Laa-
jempaa perehdyttamista — yritykseen ja tyoyhteisoon tutustumista — ei pidetty
niin tarkeana ensin luonnollisesta syysta, etta tyoyhteisot eivat olleet kovin
monimutkaisia ja mydhemmin siita syysta, etta tehtavat olivat senlaatuisia,
etta laajempaa yhteytta ei tydon suorittamiseksi tarvittu. Organisaatioiden ja
tyotehtavien monimutkaistuessa laajempi perehdyttaminen on tullut yha tarke-
ammaksi. Pelkka tydhon opastaminen ei enaa riita yksinaan. Tyontekijan on
yha paremmin ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi se on ole-
massa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)
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4.2 Tyonopastus

Edella todettiin tydnopastuksen olevan olennainen osa perehdytyksen kasi-
tettd. Tyonopastus on kaytannossa seuraava vaihe perehdyttamisesta. Siina
siirrytaan ympariston ja yleisten tyosuhteen saantdjen opiskelusta konkreetti-
seen tyosuoritteen tekemiseen. Joskus perehdyttaja jatkaa tyonopastajana,
yleinen kaytanto tosin on, etta he ovat eri henkiloita. Tyonopastajalta ja pereh-
dyttajalta vaaditaan samaa perusosaamista kouluttamisesta ja motivoimisesta.
Tyonopastuksessa siirrytaan perehdytysta kapeammalle ja syvallisempaa tie-
toa vaativalle osa-alueelle. Se vaatii opastajalta taitoa ja asennetta. (Moisalo
2011, 334-335.)

Tyodnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen.
Naita ovat esimerkiksi tyokokonaisuus seka se, mista osista ja vaiheista tyo
koostuu, sekd mita tietoa ja osaamista tyo edellyttad. Tyonopastuksessa var-
mistetaan, etta tyontekija hallitsee tyotehtavan, kaytettavat koneet ja tyovali-
neet. Hanen taytyy osata toimia myos hairid- ja poikkeustilanteissa. Opastetta-
vaa tulee myos kannustaa aloitteellisuuteen ja omatoimisuuteen. Tyonsa hal-
litseva ja tydhonsa sitoutunut henkild haluaa kantaa vastuuta osaamisestaan
kysymalla, kertaamalla ja ottamalla selvaa, jos on epavarma jostakin asiasta.
(TTK 2021.)

Tydnopastusta tarvitaan aina, kun
o tyo on tekijalleen uusi
o tyotehtavat vaihtuvat
o tyomenetelmat muuttuvat
« hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita, laitteita ja aineita
o tyd toistuu harvoin
« turvallisuusohjeita laiminlyddaan
« tyOpaikalla sattuu tyotapaturma tai havaitaan ammattitauti
e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita
o tilanne poikkeaa tavanomaisesta
e havaitaan virheita toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laa-
dussa
(Ennakoivaa tydsuojelua 2021).
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Hyvaan tyonopastukseen kuuluu turvallisten ty6tapojen korostaminen ja tyos-
sa mahdollisesti esiintyvien vaaratekijoiden esille tuominen. Tydnopastajan on
hallittava hyvin opettamansa tyot turvallisuuteen liittyvien kaytannon asioiden
osalta. Tyonopastukseen kuuluu myos tyopaikan pelisaannoista keskustelu.
Esimerkiksi hairinnan ja epaasiallisen kohtelun tunnistaminen tai vakivallan
uhkatilanteissa toimiminen ja liiallisen henkisen kuormittumisen ennakointi.
Tyopaikan tyosuojeluhenkiloston asiantuntemuksen hyodyntaminen perehdyt-
tamisessa on tarkeaa, jotta tyosuojeluasiat liittyisivat luontevasti osaksi tyono-

pastusta. (Ennakoivaa tyosuojelua 2021.)

Perehdyttamisen ja myos tyonopastuksen tueksi on hyva olla kirjallinen suun-
nitelma, jolla seurataan opastuksen etenemista. Opastussuunnitelma perustuu
tyon vaarojen selvittamisesta saatuihin tietoihin. Jaljelle jaaneista vaaroista
annetaan opastusta ja kiinnitetdan huomiota vaarojen tunnistamiseen ja me-
nettelytapoihin vaaratilanteiden ennalta ehkaisemiseksi. Erilaisiin hairictilantei-
siin seka puhdistus- ja huoltotdihin on laadittava kirjalliset ohjeet, joita voidaan
kayttaa opastuksessa. Poikkeavien tilanteiden ohjeistuksessa on hyva kayttaa

havainnollistavia valokuvia. (TTK 2021.)

Moisalon (2011, 335) mukaan tydnopastukseen on kaytettavissa useita mene-
telmia, joista kaytetyin on viisiportainen tydnopastuksen menetelma. Ohei-
sessa kuvassa 2, samasta menetelmasta kaytetaan nimitysta "Viiden aske-

leen menetelma”.
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Viiden askeleen menetelma “

Opitun varmistaminen
. Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymaan
Anna tyoskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokellia

Ohjaa palautteella

Anna kokellla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyydd selostamaan tyd
Ohjaa palautteella

Anna pelkistetyt shannot
Pyyda toistamaan ajatuksissa

Viiden askeleen menetelma

Opetus

*  Pyyda havainnoimaan tehtava
MNaytd tyd

Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaddnndt

Valmistautuminen
*  Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtava ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 2. Viiden askeleen menetelma (Ennakoivaa tydsuojelua 2021)

Viisiportaisella menetelmalla varmistetaan tiedon siirto hallituilla kaytannon

harjoitteilla ja saadaan tieto tyontekijan "selkarankaan” (Moisalo 2011, 335).

4.3 Perehdytysta ohjaava lainsaadanto

Tyonteko ja siihen oppiminen on lainsaatajan erityisessa suojeluksessa. La-

eissa on monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Huomiota



14

on kiinnitetty nimenomaan tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekijoita tyo-
honsa. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Perehdyttamista kasittelevat erityisesti

tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

4.3.1 Tyosopimuslaki

TyOsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tyésopimus), jolla tyontekija tai
tyontekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyota
tyonantajan lukuun taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta
vastiketta vastaan. Tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyonte-
kijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huo-
lehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan myds yrityksen toimintaa,
tehtavaa tyota tai tydomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Tyonantajan
on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mu-

kaan tyourallaan etenemiseksi. (Tyosopimuslaki 2021.)

4.3.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, etta tyodnantaja perehdyttaa tyontekijoita ennen
uuden tehtavan aloittamista ja ennen uusien tyovalineiden ja tyo- ja tuotanto-
menetelmien kayttoon ottamista. Tyontekija perehdytetaan tydpaikan olosuh-
teisiin seka oikeisiin tyotapoihin. Erityisen tarkeaa perehdytys on uuden tyon-
tekijan kohdalla ja muutostilanteissa. Tavoitteena on, etta kaikkien tyontekijoi-
den osaaminen on turvallisen tydskentelyn edellyttamalla tasolla. Seka pereh-
dytyksessa ettd muuta opetusta ja ohjausta annettaessa pitda huomioida
tydntekijan koulutus, ammatillinen osaaminen ja tydkokemus. Opetusta ja oh-
jausta on taydennettava, jos huomataan puutteita tyontekijan toimintatavoissa

seka yleensa aina muutostilanteissa. (Tydsuojelu tydpaikalla 2021.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan on jatkuvasti tarkkailtava tyotapojen
turvallisuutta ja puututtava tilanteisiin, joissa tyontekija ei noudata annettuja
ohjeita. Vastaavasti lakiin on kirjattu tyontekijan velvollisuus tyoskennella oh-
jeiden mukaisesti. Ohjeiden noudattamisen tarkeys korostuu tilanteissa, joissa
tydnantaja on todennut terveysvaaran. Tyonantaja voikin ryhtya lain ja tyOpai-
kan kaytantdjen mukaisiin kurinpidollisiin toimenpiteisiin, jos tydntekija ilman

perusteltua syyta ei noudata ohjeita. (Tydsuojelu tydpaikalla 2021.)
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Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus sisaltda seuraavat asiat:

o Tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdytys tehdaan eri-
tyisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomene-
telmien kayttoon ottamista.

o Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi.

o Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto-
ja korjaustoiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta.

o Tyoymparistoa, tyoyhteison tilaa ja tyotapoja tarkkaillaan jatkuvasti ja

tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

Erityista vaaraa aiheuttavissa toissa vaaditaan patevyys. My0s joissakin toissa
edellytetaan tutkinnolla tai koulutuksella osoitettua patevyytta. Patevyys osoi-
tetaan todistuksella, esimerkiksi patevyyskirjalla tai tutkintotodistuksella. Tyon-
antajalla on silti velvollisuus opastaa tydntekija tyon ja tydskentelypaikan vaa-

ratekijoihin ja niiden valttamiseen. (Tydsuojelu tydpaikalla 2021.)

Tyoturvallisuuskeskuksen (TTK 2021) mukaan perehdyttdminen ja tyénopas-
tus ovat parhainta ennakoivaa turvallisuustoimintaa. Puutteet tydnopastuk-
sessa ovat yleisia tyétapaturman syita. Moisalo (2011, 320) kirjoittaa pereh-
dyttamisella olevan juridisesti varsin merkittava ulottuvuus. Jokaisessa henki-
I6vahinkotapauksessa, joka joutuu poliisitutkintaan, pyydetaan tydnantajaa

esittdmaan dokumentit perehdyttamisesta ja tydnopastuksesta.

Lain mukaan tydnantajan on my0s annettava opetusta, ohjausta ja henkilo-
kohtaista opastusta nuorelle tyontekijalle, jolla ei ole tydhdn tarvittavaa am-
mattitaitoa ja kokemusta. Tydnantajan on otettava huomioon tydpaikan ty6olot
seka tyontekijan ika ja muut henkilokohtaiset ominaisuudet. Hyvin toteutettu
perehdyttaminen auttaa nuorta oppimaan tyotehtavat nopeammin. Virheet, ta-
paturmat ja onnettomuudet vahenevat. Perehdyttaminen myods vahentaa nuo-
ren stressia ja auttaa hanta paasemaan osaksi tydyhteisda. Myds tydteho ja

tyon laatu paranevat, kun tyontekija tietaa tehtavansa ja vastuunsa. Nuoren
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osaaminen ja kokemus pitaa selvittaa, koska niiden perusteella maaritellaan

perehdyttamisen kesto ja laajuus. (Nuori tyontekija 2021.)

Tyopaikalla pitaisi olla ajantasainen perehdyttamissuunnitelma ja -aineisto. Li-
saksi on huolehdittava, etta perehdyttajilla on riittavasti aikaa tehtavaansa.
Nuori on perehdytettava myos siihen, miten toimitaan hairio- ja poikkeustilan-
teissa. On tarkeaa antaa ohjeet myos tilanteisiin, joissa nuori voi kohdata epa-
asiallista kayttaytymista. Lisaksi on tarkeaa rohkaista nuorta kysymaan heti,

jos jokin asia on jaanyt epaselvaksi. (Nuori tyontekija 2021.)

4.3.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lailla edistetaan yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yh-
teistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annet-
tuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on
yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdolli-
suuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyo-
taan, tyoolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistaa
tydnantajan, henkiloston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoi-
den aseman parantamiseksi ja heidan tydllistymisensa tukemiseksi yrityksen

toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2021.)

4.4 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi on johtamisen valine, eli se on yksi keino johtaa organi-
saatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa. Perehdytysprosessin
pitaisi littya saumattomasti muuhun organisaation toimintaan, eika jaada irral-
liseksi prosessiksi. (Eklund 2018, 27.)

Jokaisen organisaation tehtavana on miettia, mita perehdytyksella juuri siina

organisaatiossa tavoitellaan. Mita suunnitellulla perehdytyksella halutaan saa-
vuttaa? Miten se tukee organisaation strategiaa? Miksi siihen kannattaa kayt-
taa resursseja? Tavoitteet voivat olla pidempiaikaisia, monien vuosien sitoutu-
miseen tahtaavia tai lyhyempiaikaisia, esimerkiksi nopeaan tuottavuuden kas-
vuun keskittyvia. Riippuen organisaation tavoitteista perehdytyksessa voidaan

korostaa nopeaa tehtavan oppimista, yhteisen kulttuurin vahvistamista, teho-
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kasta tiimityota, itsenaista tyoskentelya tai esimerkiksi vahvaa vastuunottoky-
kya. Perehdytysprosessin tulee olla oikeudenmukainen, tasalaatuinen ja la-
pinakyva. Perehdytysprosessin sisallolle tulee l10ytya perusteet, ja tyontekijalla
tulee olla mahdollisuus tulla kuulluksi ja vaikuttaa prosessin muotoutumiseen.
(Eklund 2018, 29-30.)

4.41 Perehdytyksen resurssit ja tehokkuus

Tyoturvallisuuskeskuksen (TTK 2021) mukaan jarjestelmallisen perehdyttami-
sen ja tydnopastuksen piiriin kuuluvat kaikki henkilostoryhmat ja myos vuokra-
tyontekijat, kesatyontekijat seka muut kausityontekijat. Perehdyttamisen ja
opastuksen tulee kattaa myos asiakkaan luona tehtavat tyot, ja tyopaikalla
tyoskentelevat ulkopuolisen tyonantajan tyontekijat. Esimerkiksi ulkomaan ko-
mennukselle lahtevat tarvitsevat perehdyttamista kohdemaan kulttuuriin, lain-

saadantoon, likkumiseen ja tyooloihin.

Uuden tyontekijan rekrytoiminen on aina mittava investointi organisaatiolle.
Perehdytyksen tehtava on varmistaa taman investoinnin onnistuminen ja sen
muodostuminen pitkalla tahtaimelld kannattavaksi. Toimivan perehdytyksen
jarjestaminen vaatii riittavasti resursseja organisaatiolta. Uuden ihmisen palk-
kaaminen organisaatioon aiheuttaa aina muutoksen. Uuden tyontekijan liitty-
minen organisaatioon, vaatii sopeutumista ja uudelleen organisoitumista.
Muutos aiheuttaa hetkellisen hairion organisaation toimintaan. Hetkellisen te-
hokkuuden laskun jalkeen organisaation tehokkuus lahtee taas nousuun. (Ek-
lund 2018, 32.)

Ammattimainen perehdytysprosessi pystyy pitamaan tehokkuuden notkahduk-
sen mahdollisimman matalana ja lyhytkestoisena. Taitamattomasti johdettu
prosessi puolestaan johtaa siihen, etta tehokkuuden kasvuun kuluva aika on
pidempi ja pidemmankaan ajan kuluttua ei valttamatta paasta samalle tasolle
kuin onnistuneella perehdytyksella. Perehdytykseen kuluu enemman resurs-
seja, kuten perehdyttajien tydtunteja ja tydvalinekustannuksia. Adrimmaisessa
tapauksessa epaonnistuneesti johdettu perehdytys johtaa jatkuvaan tuotta-
vuuden laskuun. (Eklund 2018, 32-33.)
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\mmattimaisesti
Tehokkuus johdettu
A Odotukset

Ve laitamattomasti

// johdettu

/
/

+

Nykytaso

> Aika

Kuva 3. Muutoksen vaikutus tehokkuuteen (Eklund 2018, 32)

Muutoksen vaikutusta organisaation tehokkuuteen kuvataan kuvassa 3.

4.4.2 Onnistunut perehdytysprosessi

Perehdyttaminen on keino tuottaa hyvaa perehtymista. Olipa kyse minkalai-
sesta perehdyttamista konseptista tahansa, tahtaimessa ja tavoitteena on
hyva perehtyminen. Jokainen yksittainen perehdyttaja voi vuorovaikutustilan-
teissa perehtyjan kanssa auttaa omalla ohjauksella tulokasta oppimaan. Tar-
keda on ymmarrys ja tieto oppimisesta seka taman tiedon kaytto yksittaisissa
oppimistilanteissa. Perehdyttaja on palvelutehtavassa ja han asettaa oman
asiantuntemuksensa perehtyjan oppimisen kayttoon. (Kupias & Peltola 2009,
166.)

Moisalo (2011, 324) toteaa, etta perehdyttamisen onnistumiseen on kaksi
paasaantda. Se on suunnitelmallista toimintaa, jossa on mietitty tarkkaan
kaikki vaiheet, roolit ja resurssit. Toiseksi se on toteutettava suunnitelman kal-
taisena. Eklundin (2018, 173—-174) mukaan onnistuneen perehdytysprosessin
aputyokaluista ehka tarkein on perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitel-
man tarkoituksena on tukea kaytannon tyota ja varmistaa perehdytyksen tasa-
laatuisuus. Siina tulisi olla selkeasti esitettyna ainakin ne asiat, jotka tulee
kayda lapi jokaisen uuden tyontekijan kanssa. Mitd suurempi organisaatio, sita

kannattavampi on olla jonkinlainen etukateen suunniteltu tapa toteuttaa ja
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seurata perehdytysta. Aina kirjallinen suunnitelma ei ole kuitenkaan valttama-
ton. Virtuaaliset ymparistot mahdollistavat uudenlaisten opetusmuotojen tuo-
misen myoOs perehdytykseen. Esimerkiksi verkko-opiskelu tai videotallenteet
tuovat lisaa joustavuutta ja tehokkuutta perehdytykseen, silloin kun uusia tyon-

tekijoita tulee tineaan tahtiin.

Onnistunut perehdytysprosessi vaihtelee aina tehtava- ja yksilokohtaisesti.
Perehdytyksen suunnittelussa on otettava huomioon, mita asioita perehdytys
sisaltaa, kuka on vastuussa mistakin asiasta, seka milloin, miten ja missa jar-
jestyksessa nama asiat kaydaan lapi. Lisaksi suunnittelussa on otettava huo-
mioon, kenelle perehdytys on suunnattu, eli miten uusi tyontekija huomioidaan
yksilona, jotta perehdytys olisi juuri hanelle sopiva. Esimies on aina vastuussa
perehdytyksen jarjestamisesta kokonaisuudessaan, mutta han voi tarvittaessa
delegoida tehtavia eteenpain. Perehdyttdjia nimettaessa ja tehtavia dele-
goidessa on aina tarkeaa varmistaa resurssien riittavyys. Onko perehdyttgjille
varattu riittvasti aikaa perehdytystehtavan suorittamiseen? Onko muille tyon-
tekijoille viestitty, etta perehdyttaja ei ole tavalliseen tapaan saatavilla, kun
han hoitaa perehdytystehtaviaan? Perehdytyksen rungon muodostavat pereh-
dytyksen aikana lapi kaytavat asiat, kuten tehtavat, toimintatavat, pelisaannat,
jarjestelmat ja laitteet. Kaikki asiat, jotka tyontekijan taytyy oppia uudessa
tydssaan, ja jotka ovat selvilla etukateen, tulisi kirjata ylés suunnitelmaan. (Ek-
lund 2018, 76-80.)

Perehdytysprosessi on myods hyva aikatauluttaa. On hyva hahmotella suunni-
telmaan aikataulu jollain tasolla, vaikka koskaan ei voida taysin ennakoida
sita, kuinka kauan uudella tyontekijalla menee asioiden omaksumiseen. On
hyva miettia, mika uusien asioiden jarjestys ja kesto tukisi uuden henkildén op-
pimista parhaalla mahdollisella tavalla ja tekisi siitd mielekasta. Suunnitelman
ideana on se, etta sita seurataan, mutta myds jatkuvasti paivitetaan perehdy-
tyksen aikana. Tama mahdollistaa perehdytyksen punaisen langan sailymi-
sen. (Eklund 2018, 76-80.)

Olennaista on myds miettia, miten perehdytys toteutetaan kaytannossa. Se on
olennaista tehokkaan ja mielekkaan oppimisen mahdollistamisessa. Mahdolli-

suuksia on rajattomasti, mutta yleisimpia ovat yhteiset koulutustilaisuudet tai
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tydssa oppiminen ohjaajan opastuksella. Myds asioiden lapikdyminen keskus-
telujen avulla esimerkiksi esimiehen tai tiimin kesken. Joitakin asioita perehdy-
tettava voi kayda myos lapi itsenaisesti opiskellen. Perehdytyksessa on hyva
miettia, miten jokaisen uuden tyontekijan yksildlliset ominaisuudet saadaan
huomioitua perehdytyksessa. Miten mahdollistetaan yksildllinen ja joustava
perehdytys? (Eklund 2018, 76-80.)

Perehdytyksen onnistumisen edellytykset luodaan jo rekrytoinnin aikana. Toi-
mivinkaan perehdytys ei pelasta pieleen mennytta rekrytointia. Onnistunut rek-
rytointi voidaan toisaalta pilata huonolla perehdytyksella. Perehdytysjakson
ideana on antaa tyontekijalle ja tydonantajalle kunnollinen mahdollisuus tutus-
tua toisiinsa paremmin, ja katsoa mita yhteistyosta voisi parhaimmillaan tulla.
(Eklund 2018, 31-34.) Uudesta tyontekijasta opitaan paljon uutta vasta pereh-
dytyksen aikana. Kannattaa miettia mita asioita tyontekijasta halutaan selvit-
taa jo rekrytoinnin aikana, jotta perehdyttamista voisi raataléida tarpeen mu-
kaan etukateen. Rekrytoinnin aikana on mahdollista aloittaa tutustumispro-
sessi, mutta sen aikana voidaan saada vain rajallinen maara tietoa uudesta
henkilosta. Raataldidyn perehdytyssuunnitelman mahdollistaa vain sujuva
muokattavuus ja joustavuus. Suunnitelman paivittamisen on tarkeaa olla luon-

nollinen osa perehdytyksen seurantaa. (Eklund 2018, 80.)

Jos perehdytysta ajatellaan uuden tyontekijan kannalta, perehdytystarve alkaa
jOo ennen ensimmaista tyopaivaa. Esiperehdytys on sellaisen tiedon jakamista,
jota uusi tyontekija tarvitsee tyossaan ja jonka oppimisesta han hyotyy jo en-
nen tyon aloittamista. Hyvin hoidettu esiperehdytys palvelee seka uutta tyon-
tekijaa etta yritysta. Esiperehdytyksella uusi tyontekija saa onnistumisen koke-
muksia, jotka edelleen sitouttavat yritykseen, ja yritys taas hyotyy tuottavuu-
den nopeutumisesta. Esiperehdytyksessa jaettava tietoa ovat esimerkiksi:
avaimet, kulkuluvat, tyOvaatteet, tydajat, yhteystiedot ja keskeiset tyotehtavat.
(Rema 2021.)

Perehdyttaminen liittyy olennaisesti seka liiketoiminnallisten tavoitteiden var-
mistamiseen etta hyvaan henkilostotyohon. Hyvan perehdyttamisen maaritte-
lee viime kadessa yrityksen tai organisaation asiakas, kun han arvioi saa-
maansa palvelua. Hyva perehdyttaminen vaikuttaa myods tydntekijamainee-
seen. (Kupias & Peltola 2009, 16.)
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4.4.3 Esimiehen vastuu perehdytyksesta

Esimies on viime kadessa vastuussa uuden henkilon perehdyttamisesta. Su-
rakka ja Laine (2011, 153) toteavat, etta hyvalla perehdyttamisella esimies
varmistaa, etta tyontekija tyoskentelee oman ryhmansa ja organisaation ta-
voitteiden mukaisesti. Jotta uusi tyontekija pystyisi mahdollisimman varhai-
sessa vaiheessa keskittymaan taysipainoisesti tydhonsa, on hanet perehdytet-
tava huolellisesti — ei ainoastaan omaan tydhonsa, vaan koko organisaation

toimintaan.

Surakan ja Laineen (2011, 153) mukaan pienessa tydyhteisdssa on luonte-
vaa, etta ainakin suuri osa perehdyttamisesta on esimiehen vastuulla. Suu-
remmissa organisaatioissa ja organisaatioissa, joissa vaihtuvuus on suurta,
esimies on delegoinut osan perehdyttamisvastuustaan jollekin muulle taholle.
Vaikka perehdyttaminen on esimiehen vastuulla, hanen ei tarvitse perehdyttaa
kaikkea itse. Perehdyttamista voi delegoida esimerkiksi muille tyontekijoille tai
tyoyhteison nimetyille perehdyttajille. Talldin esimiehen tehtava on valtuuttaa
ja luoda edellytyksia nimettyjen perehdyttajien onnistumiselle seka seurata pe-
rehdytyksen toteutumista. Paras ammatin osaaja ei kuitenkaan ole aina valtta-
matta paras perehdyttaja. Perehdyttaminen on hyvin vaativa vuorovaikutusti-
lanne, jossa siirretaan osaamista ja organisaatiokulttuurin tapoja uudelle hen-
kilolle. Tama vaatii perehdyttajalta vahvaa ammattitaitoa ja kykya tulla toimeen

erilaisten ihmisten kanssa. (Moisalo 2010, 103.)

Monenlaisissa perehdyttajan rooleissa toimivat mieltavat itsensa perehdytta-
jiksi. Suomalaisissa organisaatioissa perehdytetaan ainakin seuraavissa roo-
leissa:

e tyohonottaja

¢ tulokkaan vastaanottaja

¢ hallinnollinen perehdyttaja

e tyOyhteisOOn tutustuttaja

e tydsuhteeseen perehdyttaja

e organisaation perehdyttaja

e jonkin alueen syvallinen osaaja

e tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoija

kummi tai mentori
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Jotkut perehdyttajat toimivat vain yhdessa roolissa, mutta useammat |oytavat

listasta monia itselleen sopivia rooleja. (Kupias & Peltola 2009, 94-95.)

Esimiehen tarkeaa huolehtia kaikissa tilanteissa ja organisaatioissa seuraa-
vista vastuualueista:

e varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttaminen tyOyhteisdssa,

e olla Iasna ensimmaisena tyopaivana tai mahdollisimman pian sovittuna

ajankohtana,

e varmistaa etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa,

e sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista,

e seurata ja antaa palautetta,

e huolehtia koeaika keskusteluista,

e pitaa huolta muun tydyhteison mukaan tulemisesta,

e huolehtia tyontekijan turvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista,

o tukea kaikkia perehdyttamistyota tekevia.
(Kupias & Peltola 2009, 62.)

5 OPPIMINEN JA SUKUPOLVIEN EROT

Jotta perehdytys ja tyonopastus onnistuisivat, niissa taytyy tapahtua myos op-
pimista. Kupiaksen ja Peltolan (2019, 254) mukaan kaikissa tdissa pitaa op-
pia, tavalla tai toisella. Organisaatiomalli ei vaikuta oppimisen tarpeeseen.
Myds toiminnan yllapitaminen vaatii oppimista, puhumattakaan sen kehittami-

sesta.

llIman oppimista ei synny osaamista. Oppiminen on toimintatapojen muuttu-
mista, kasvamista ja kypsymista. Oppiminen vaatii uuden tiedon sisaistamista
ja yhdistamista aiemmin opittuun. Elinikainen oppiminen on yksilon elinian jat-
kuva kehitysprosessi. Tyoelamaan siirtyminen lahinna kiihdyttaa oman osaa-
misen kehittdmisen tarvetta. Vaikka tydnantaja jarjestaa henkildstolleen koulu-
tusta tarpeen mukaan tyossa kehittymiseksi, viime kadessa vastuu oppimi-
sesta ja osaamisesta on tyontekijalla itselldaan. Tyo sinansa pakottaa uuden
oppimiseen jatkuvasti. Henkilailla, joilla on halu ja kiinnostus tarttua tyoelaman
oppimistilanteisiin innokkaasti, on selvasti paremmat edellytykset parjata tyo-

markkinoilla. Omalla asenteella on suuri merkitys. (Joki 2018, 144.)
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TyOpaikoilla on monenlaisia oppimistilanteita, ja niissa edellytetaan erityyp-
pista oppimista. Valilla taytyy oppia noudattamaan tarkkoja yksityiskohtaisia
ohjeita ja tydoskentelemaan mallin mukaisesti. Valilla taas toivotaan tai edelly-
tetdan, ettd oppiessasi uutta samalla kehitat toimintaa. (Kupias & Peltola
2019, 48.) Vaikka tyopaikalla mahdollisuudet oppimiseen ja kehittymiseen
ovat samat, kukin yksilé oppii omalla tavallaan. Uusi tyontekija nakee asiat
usein toisin, ja sen vuoksi uudessa tydssa tai organisaatiossa itsestaanselvyy-
tena pidettyja asioita kannattaa inmetella aaneen. Asioille voi olla kuitenkin
loogiset selitykset, joita uusi tyOntekija ei viela nde. Ymmarrys asioihin syntyy
vahitellen, jonka jalkeen voi arvioida toimintaa perustellun kriittisesti. Kriittinen
arviointi voi auttaa muuta tyoyhteis6a nakemaan asioita uudessa valossa ja
tuottamaan uudenlaisia toimintamalleja. Utelias ja ihmetteleva toimintatapa
mahdollistaa myds konkarille uusien ratkaisujen rakentamisen. (Kupias & Pel-
tola 2019, 52.)

Uutta oppiessa tarvitaan aikaa asioiden omaksumiseen ja kokeiluun. Harjoitte-
luvaiheessa toiminta on tavallisesti hitaampaa. Mita monimutkaisempaa asiaa
on omaksumassa, sita hitaammin se muodostuu vaivattomaksi rutiiniksi. Oppi-
jalta edellytetaan sinnikkyytta ja toistoja. (Kupias & Peltola 2019, 74.) Tyossa
oppimiseen vaikuttaa myos motivaatio. Motivaatio vaihtelee opittavasta asi-
asta, tilanteesta tai opastajasta riippuen. Motivaatio saatelee sita, mihin kiinni-
tamme huomiomme ja milla intensiteetilla sen teemme. Oppimiseen yleisella
tasolla positiivisesti suhtautuvan on helpompi suunnata motivaationsa hanka-
lissa oppimistilanteissa. Jos itsensa kehittamisen nakee turhana, on sellaista
henkiloa muidenkaan vaikea motivoida. Motivaatio vaihtelee ihmisen tyouran
aikana paljon. Jos tyontekija on perehtyjana uudessa mielenkiintoisessa tyo-
paikassa, talléin han on todennakdisesti hyvin motivoitunut. (Kupias & Peltola
2019, 70.)

Silloin kun organisaatiossa on perehdyttaja, mentori tai valmentaja, hanen tu-
keaan kannattaa hyddyntaa. Uudessa tyossa tyontekija ei valttamatta ole viela
aluksi selvilla tyon olennaisista asioista. Talldin perehdyttajan puoleen kaanty-
minen voi olla jarkevaa. Tyohon voi kuulua myds yksin oppimista. Talldin omat
oppimistaidot ja aktiivisuus korostuvat. (Kupias & Peltola 2019, 74.) Uutta op-
piessa on tarkeaa olla selvilla mita oppija jo osaa, kykenee ottamaan vastaan

ja oivaltamaan millakin hetkella. Oppijan taytyy itse tyostaa asiaa mielessaan.
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Perehdyttaja voi vaikuttaa siihen, miten oppija siirtaa oppimansa asiat kaytan-
non tyohon. (Kupias & Peltola 2019, 133.)

Oppimisessa on toimittava eettisesti ja ihmisia kunnioittaen. Johdon tulee ym-
martaa tehtyjen valintojen vaikutukset. Taytyy myos pystya erottamaan minka-
laista perehdytysta ja osaamisen kehittamista, milloinkin tarvitaan. Toiminnan
tulee kestaa eri osapuolten kriittinen tarkastelu. Epajohdonmukainen toiminta
synnyttaa turvattomuutta, joka on tavallista muutostilanteissa. (Kupias & Pel-
tola 2019, 239-243.)

Tydelaman oppijat voidaan lokeroida, tyypittaa tai segmentoida esimerkiksi
ian, kulttuuritaustan tai koulutuksen perusteella. Tyoelamassa toimii yha kirja-
vampi joukko erilaisia inmisia. Tyoyhteisot ovat esimerkiksi kansainvalistyneet
ja tyontekijoiden kulttuuritaustat ovat aiempaa moninaisempia. Oppiminen yh-
dessa vaatii luottamusta, selkeita ajatuksia yhteisesta suunnasta ja ymmar-
rysta toisten tyontekijdiden ajattelu- ja toimintatavoista. (Kupias & Peltola
2019, 243-244.)

Tybelaman haasteiksi mielletdan jatkuva ja kehittyva tyéelaman muutos. Tyo-
paikka rakenteet, identiteetit, tavat toimia tyopaikalla seka tarve tyolle muuttuu
jatkuvasti tulevaisuudessa. Haasteita oppimisessa tulee olemaan kaikilla su-

kupolvilla. Teknologian kehittyessa monessa tydssa kone tekee ihmisen tyon,
ja ihmiselle onkin jaanyt luovuutta, kekselidisyytta seka tietotaitoa vaativa tyo-

osuus. (Kollega 2016.)

Eri sukupolvet ajattelevat tyosta ja oppimisesta eri tavalla. Sukupolvet maari-
tellaan lahteen mukaan hieman eri tavoin. Tassa opinnaytetydssa X-sukupol-
vella tarkoitetaan 1965—1980 vuosien valilla syntyneita, joita kutsutaan usein
myods MTV-sukupolveksi. Y-sukupolvi eli 1980-luvun alun ja 1990-luvun puoli-
valin valilla syntyneet milleniaalit ovat ensimmainen internet-sukupolvi ja esi-
merkiksi sosiaalisen median taitajia. Z-sukupolvi, vuoden 1996 jalkeen synty-
neet, on ensimmainen aidosti diginatiivi sukupolvi, joka on kasvanut informaa-
tioteknologian parissa vauvasta alkaen, ja jolla se on integroitunut olen-
naiseksi osaksi arjen toimintoja. Sukupolvi Z kayttaa mediaa monikanavai-

sesti, osallistuen, ajasta ja paikasta riippumattomasti. (Humak 2021.)
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Milleniaalit tai y-sukupolven edustajat arvostavat tyon sisaltéa. Tyon odote-
taan olevan merkityksellista ja tydelamalta odotetaan joustavuutta. Y-suku-
polvi asennoituu tyohon eri tavoin kuin edeltajat. He sitoutuvat tyotehtaviinsa,
esimieheen ja tydkavereihin kuin organisaatioon. Esimies on enemman henki-
I0kohtainen valmentaja kuin tyotehtavia jakava auktoriteetti. Y-sukupolvelle
seka sita nuoremmille oman toiminnan arviointi ja reflektointi on tuttua. Nuo-
rempi sukupolvi haluaa ja vaatii esimiehiltaan ja tyokavereiltaan ohjauksellista
otetta. (Kollega 2016.)

Tybelamassa on oppijoina eri ikaisia sukupolvia. Moisalo (2011, 454) toteaa
kokeneen tyontekijan oppivan toisella mekanismilla kuin nuorempi. Tyokoke-
mus ja muu elamankokemus peilataan tarjottavaan uuteen asiaan. Omaksu-
minen tapahtuu vaivattomasti, jos omat kokemukset vahvistavat sita. Jos ne
ovat ristiriidassa, silloin uuteen asiaan pyydetaan usein lisda tarkennusta. Joil-
lekin vanhemmille tydntekijoille oman tyduran pidentaminen voi myds nayttay-
tya uuvuttavana tai epatoivottuna. Yksilo on voinut jo nuorena ajautua oppimi-
sessa sivuraiteille, eika han enaa koe hallitsevansa omaa tyotaan jatkuvien
muutosten keskella. Talldin kokemusta toimijuudesta ja pystyvyydesta olisi
hyva vahvistaa. (Kupias & Peltola 2019, 245.) Moisalo (2011, 454) muistuttaa,
etta uusien asioiden oppiminen on kuitenkin yhta mahdollista kaikilla ikaryh-

milla.

Kun katsotaan eri sukupolvien asennoitumista itse konkreettista tyota kohtaan,
pinnalle nousevat yhdistaviksi arvoiksi kaikille sukupolville tavalliset perustar-
peet seka motivaattorit. Miten tyo sisalloltaan kiinnostaa, onko olemassa mah-
dollisuus oppia uutta ja sita kautta vieda itseaan eteenpain tai toteuttaa itse-
aan tyon kautta. Taloudellisesti turvattu tulevaisuus seka jatkuvuus tydssa

ovat kaikkien sukupolvien arvossa. (Kollega 2016.)

Yritykset ovat uusien haasteiden edessa varsinkin, kun nuorempi sukupolvi

asettaa omat arvot ensisijaiseksi tekijaksi tydbnhaussa. Nuorempia sukupolvia
ei niinkaan voi enaa kaskyttaa, vaan tekemiselle taytyy olla aina peruste. Var-
sinkin Y-sukupolvi on tottunut testaamaan auktoriteetteja kriittisesti ja suhtau-
tuu hyvin varoen tietotulvaan. Z-sukupolvi on lapsuudesta asti rakentanut tie-

dostoverkkoa ja toteuttaakin asiasta kuin asiasta itselleen toimivan sovelluk-
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sen. Y- ja Z-sukupolvien elamankokemus on vauvasta lahtien ollut erittdin no-
peasti mullistuva ja kehittyva maailma. Digitaalinen teknologia kaikkine sovel-
luksineen ja valineineen on naille sukupolville arkinen asia. X-sukupolvi ja sita
suuremmat ikaluokat tutustuvat ja opettelevat teknologian erilaisia mahdolli-
suuksia. (Kollega 2016.)

6 DIGITAALINEN PEREHDYTTAMINEN

Perehdytykseen liittyvat digitaaliset materiaalit tarkoittavat erilaisia opetusma-
teriaaleja, jotka voidaan toteuttaa digitaalisessa muodossa. Nama ovat usein
organisaation sisaisia materiaaleja tai ohjelmistoja, joiden avulla perehdytet-
tava voi itsenaisesti opiskella perehdytykseen kuuluvia osa-alueita. Perehdy-
tysmateriaaleja voidaan tuoda digitaaliseen muotoon, jos koetaan etta se te-
kee oppimisesta helpompaa ja tehokkaampaa. Esimerkiksi videot, itsearvioin-
nit, ohjekirjat, testit ja pelit ovat yleisesti kaytettyja muotoja. Ohjeet ja sdannot
voidaan tuoda digitaaliseen muotoon ja pyrkia tekemaan niista helpommin
omaksuttavia ja visuaalisesti selkeampia. Hyotyna digitaalisessa muodossa
on, etta se mahdollistaa proaktiivisen toiminnan. Perehdytettava voi itse hakea
niistd hanelle olennaista tietoa ja palata materiaaliin tarvittaessa. (Eklund
2018, 182.)

Perehdytykseen liittyvia materiaaleja voidaan kayttaa myos esiperehdytyk-
seen. Digitaalinen esiperehdytys ratkaisee monia perinteisen perehdyttamisen
ongelmia. Silla on tutkitusti uuden tyontekijan sitoutumista ja tydhon kiinni
paasemista parantava vaikutus. Se myos vahentaa ennenaikaisia irtisanomi-
sia. Digitaalisen esiperehdytyksen tulisi olla tyontekijalahtéinen kokonaisuus,
jonne on valittu tarkein tieto ja opittavat asiat. Talldin esiperehdytys on hyva
rakentaa digitaaliselle, selainpohjaiselle alustalle, jonne uusi tyontekija paasee
kirjautumaan helposti ennen tydsuhteen alkuakin esimerkiksi puhelimella, tie-
tokoneella tai tabletilla. On tarkeata muistaa, ettei digitaalisen esiperehdytyk-
sen ideana ole teettaa tyontekijalla ilmaista tyota, vaan ensisijaisesti vahentaa
uuden tydntekijan henkista kuormaa ja tyon aloittamiseen liittyvaa jannitysta.
(Rema 2021.)

Tallaisen tiedon tallentamiseen soveltuu esimerkiksi intranet, joka on usein yri-

tyksen sisaiseen viestintaan tarkoitettu Iahiverkko. Intranettiin voi luoda myo6s
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vuorovaikutukseen kannustavia tyoskentelytiloja. Hyva virtuaalinen tyoskente-
lytila antaa ryhmalle mahdollisuuden muokata yhdessa tietoa ja virittda myos
epavirallista vuorovaikutusta. Ryhmalle kannattaa valita ensisijaisesti kaytet-
tava virtuaalinen tyoskentelytila ja motivoida tyontekijat kayttamaan sita.
Tassa esimiehen oma esimerkki on ensisijaisen tarkea. Esimerkiksi esimiehen
ei pida lahettaa tietoja sahkopostin liitteena, jos on sovittu, etta kaikki tieto vie-
daan johonkin yhteiseen tydskentelytilaan. Tyonteko tehostuu, kun tarvittava
tieto ja tyovalineet nakyvat kayttajan nayttopaatteella mahdollisimman tiiviisti
ja selkeasti. Nain aika ei kulu tiedon etsimiseen ja erillisiin ohjelmistoihin kir-
jautumiseen. (Surakka & Laine 2011, 197.)

Intranet mahdollistaa saman tiedon valittamisen kaikille yrityksen tyontekijoille
maantieteellisesta sijainnista riippumatta. Intranetin suunnittelussa ja kayt-
toonotossa on kiinnitettava huomiota sielta 16ytyvan tiedon selkeyteen ja 10y-
dettavyyteen. Hyvin rakennetusta intranetista 16ytyy kaikki henkilostoa kos-

keva ja sen tarvitsema tieto. (Joki 2018, 195.)

Talla hetkella perehdytyksessa kaytetaan erilaisia virtuaalisia oppimisymparis-
toja, ja ne tulevat nousemaan tulevaisuudessa varmasti viela enemman esille.
Esimerkiksi verkkokurssit, webinaarit ja pelit mahdollistavat erilaisia tapoja uu-
den oppimiseen. Digitalisoitumisen myota myos perehdytysprosessit tulevat
siirtymaan entistda enemman digitaaliseen ymparistoon. Tama mahdollistaa
monipuolisemman lahestymisen perehdytykseen, mutta tuo myés monia
haasteita. Digitaalisessa ymparistossa tyoskentely ei koskaan vastaa kaytan-
non tyota, ja vuorovaikutus muiden henkiloston jasenten kanssa vaistamatta
muuttuu. (Eklund 2018, 79.)

Eklund (2018, 74) korostaa my0s, etta virtuaalisia tapoja hyédynnettdessa on
hyva muistaa, etta ne eivat koskaan korvaa aitoa kohtaamista ja vuorovaiku-
tusta henkildiden valilla. Virtuaaliset tavat voivat olla apuvaline muiden toimin-
tojen ohella. Joki (2018, 194) kirjoittaa olevan turhaa luulla, ettéd kerran sanottu
tai vaikkapa intranettiin kirjoitettu toimintatavan muutos olisi silla ymmarretty
tai sisaistetty. Joidenkin asioiden viestimiseen riittaa lyhyt tiedottaminen, kun
taas joidenkin asioiden osalta tarvitaan asioiden kertomista, lukemista, ky-
symiseen tai vastaamiseen mahdollisuuden antamista ja kaikkien epaselvyyk-

sien poistamista. Vaikka sisaisen viestinnan kanavia on lukuisia, mikaan ei
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kuitenkaan korvaa esimiesten alaistensa kanssa kaymaa keskustelua, eika

johdon ja henkiloston valista nakyvaa vuorovaikutusta.

Moisalon (2011, 335) mukaan sahkdiset perehdyttamisen valineet ovat tulleet
olennaiseksi osaksi perehdytysjarjestelmaa. Yksinaan ne toimivat hyvin har-

vassa tilanteessa. Yleensa ne vaativat perinteisia valmennuksen osuuksia tu-
ekseen. Vuorovaikutusta saattaa opiskella harvoin ilman ihmisten tai alaisten
kohtaamista. Moisalo jatkaa sahkoisten oppimisalustojen merkityksen olevan
taydentavaa ja sopivan hyvin parityona tai pienryhmassa kaytettavaksi. Tieto-

pankkina se on erinomainen valine, josta saa nopeita vastauksia kysymyksiin.

Hyva viestinta on yksinkertaista ja tarkoituksenmukaista. Viestintatavoista
kannattaa keskustella ja sopia tyontekijoiden kanssa. Esimiehen on osattava

valita viestilleen sopiva viestintdkanava. (Surakka & Laine 2011, 196.)

6.1 Videosta perehdytysvideoksi

Video on erinomainen tarinankerronnan valine, mutta hyvat tarinat eivat synny
itsestaan. Idean tyostaminen kiinnostavaksi tarinaksi vaatii paljon ty6ta ja toi-
mivan prosessin. Kun videoilla kerrotaan tarinaa, on keskidssa erottuva kasi-
kirjoitus. Kun tiedetaan, miksi ja mille kohderyhmalle video tehdaan, tulee pe-
rehtya kaikkeen mahdolliseen taustamateriaaliin. Kaikki mahdollinen tausta-
materiaali on tarpeellista, jotta kirjoittaja sisaistaa aiheen. Lisaksi on jo tassa

vaiheessa hyva rajata, millaista materiaalia videolle halutaan. (Seppala 2021.)

Videon kuvaamisesta kannattaa laatia suunnitelma. Ennen suunnitelman laati-
mista on hyva selvittaa videon tarkoitus ja tavoite. Miten esimerkiksi opetusvi-
deo asettuu osaksi toteutusta, mika videon tehtava on, minkalaista osaamista
videolla tavoitellaan ja kuinka katsojan osaamista arvioidaan. Katsojan aikaa
kunnioitetaan: yhdella videolla keskitytaan mieluummin yhteen aiheeseen sy-
vallisesti ja ajatuksella, kuin monen asian hajanaiseen esittelyyn. (HAMK
2021.)

Ajatukset on hyva tiivistaa synopsikseksi, eli kiteytykseksi tulevan videon si-
sallésta. Synopsis on tiivistelma, josta kay ilmi videon ydin, tavoite, kerrontapa
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seka toteutus. Kaytannossa synopsis vastaa lyhyesti kysymyksiin "mita? ke-
nelle? miksi? miten?” Synopsista voit kayttaa apuna kasikirjoitusta laatiessa.
Kasikirjoitus muodostaa koko videon rungon. Se luonnostellaan synopsiksen
pohjalta. Videokasikirjoitus on kevyt hahmotelma tapahtumista, sen ei mis-
saan nimessa tarvitse olla pikkutarkka ja raskas, taydellinen kuvaus tulevasta
videosta. Kasikirjoituksella jasennetaan videon sisaltd selkeiksi, toteutettaviksi

kohtauksiksi ja valitaan videolla hyédynnettavat elementit. (HAMK 2021.)

Suunnittelun aikana kannattaa kiinnittaa huomiota seuraaviin: kuka kuvaa,
kuka esiintyy videolla? Kuvataanko video mobiililaitteella”? Muokataanko video
mobiililaitteella vai tietokoneella? Milla laitteella video tullaan todennakdisesti
katsomaan. Ennakkosuunnittelu auttaa seka kuvausten toteuttamisessa, etta
parantaa lopputuloksen laatua. Aikaa saastyy kuvauksia jarjestellessa, ku-

vauksia tehdessa seka videon jalkikasittelyssa. (HAMK 2021.)

Taman opinnaytetyon ohessa kuvattiin perehdytys- ja tydonopastusvideoita toi-
meksiantajayrityksen tarpeisiin. Digitaalisen perehdyttamismateriaalin kehitta-
mista kokeiltiin ravintolan kassajarjestelmakoulutuksen yhteydessa kuvatuilla
videomateriaaleilla. Videoiden lisaksi henkilokunta sai materiaalista myos kir-
jalliset ohjeet. Videomateriaali ladattiin kaikkien tyontekijoiden katsottavaksi
toimeksiantajayrityksen Workplace- alustalle. Videot pystyivat nakemaan aino-

astaan tyopaikan oman ryhman jasenet.

6.2 Workplace by Facebook

Workplace-sovelluksen avulla on rakennettu SOK-yhtymalle oma sisainen ka-
nava kommunikointiin tyontekijoiden kesken. Workplace-alusta toimii samalla
tavalla kuin Facebook. Jokaiselle tyontekijalle on luotu oma profiili, jossa voi
julkaista julkisesti omia julkaisuja seka jakaa tietoa tydkavereiden kesken.

Alustalla ovat ainoastaan S-ryhman tyéntekijat koko Suomen alueella.

Workplace-alusta on tehty tydyhteisoja varten ja sitd myydaankin maailmalla
yrityksille luomaan yhtalaisyytta yrityksen sisalla. Tyodntekijat luokitellaan alus-
talla omien esimiesten alle toimenkuva jarjestyksessa, ja kootaan yhdeksi or-

ganisaatiokaavioksi, jossa voit nahda, vaikka oman alueesi organisaation aina
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tarjoilijasta toimitusjohtajaan saakka. (Workplace 2021.) Kuvassa 4 on kuva-

kaappaus Workplace -sovelluksen nakymasta.
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Kuva 4. Workplace-alusta (SaaSworthy 2021)

Workplacen tarkoitus on tavoittaa kaikki organisaation tyontekijat, vaikka ne
eivat olisikaan toimipaikkasi tyOkavereita. Workplacessa voi kayttaa Faceboo-
kistakin tuttuja ryhmia keskusteluun, livelahetyksia etapalavereihin seka Chat-
ominaisuutta tavoittaaksesi nopeammin tydyhteisosi jasenia. (Workplace
2021.)

Tassa opinnaytetydssa kuvatut videomateriaalit on ladattu Workplace-alustalla
olevalle Rosso Varkaus-ryhmaan, joka on suljettu ryhma. Ainoastaan ryhman

jasenet, eli kaikki toimipaikan tyontekijat voivat nahda kyseisen sisallon.

6.3 Workplace Chat

Workplace Chat By Facebook -sovelluksella voidaan pitaa yhteytta tydkaverei-
hin paikasta riippumatta. Workplace Chatissa tiimi saa kayttdonsa tutut viesti-
tyokalut. Viesteja voidaan lahettaa tyokavereille yksityisviesteina tai keskus-
tella rynmissa. Tiedostoja, kuvia ja videoita voidaan jakaa sovelluksen kautta
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rajattomasti. Aéni- ja videopuheluja voidaan soittaa missd maassa tahansa.
Workplace Chatissa ei ole mainoksia, ja se on taysin erilladn Facebookista ja
Messengerista, mika helpottaa tyon ja vapaa-ajan tasapainottamista.
(Workplace Chat 2021.)

Opinnaytetyossa kuvatut videot syotettiin myos toimipaikan tyontekijoiden
omaan chattiryhmaan, joka perustuu Workplace Chat -sovellukseen. Tydpai-
kalla kaytettiin sovelluksesta puhekielista ilmaisua "Workchat”. Kayttamalla
Workplace Chatia videoiden jakamiseen, haettiin mahdollista parempaa vi-
deon laatua. Chat toimii kdytanndssa aika lailla samoin kuin Facebookin Mes-

senger ja se tavoittaa tyOyhteison jasenet valittomasti viestin laitettua.

7 TUTKIMUSMENETELMAT

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmiksi valittiin havainnointi, haastattelututkimus
seka kyselytutkimus. Nama tutkimusmenetelmat valittiin tutkimuksen sujuvuu-
den, osallistumisvarmuuden seka laajemman tutkimustuloksen saavutta-

miseksi toimeksiantajayrityksessa.

7.1 Havainnointi

Havainnoinnin eli observoinnin avulla saadaan tietoa, toimivatko ihmiset niin
kuin he sanovat toimivansa. Kyselyn ja haastattelun avulla saadaan selville,
mita henkilot ajattelevat, tuntevat ja uskovat. Ne kertovat, miten tutkittavat ha-
vaitsevat ja mitd ymparilla tapahtuu, mutta ne eivat kerro, mita todella tapah-
tuu. Esimerkiksi ihmisten arvostuksia tutkittaessa saadaan erilaisia tuloksia,
jos naita asioita kysellaan ja mitataan puheen keinoin tai jos katsotaan, miten
ihmiset todella toimivat arkielamassa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013,
212.)

Tieteellinen havainnointi on tarkkailua. Sitd on pidetty tieteiden yhteisena ja
valttamattdmana perusmenetelmana. Suurin etu havainnoinnissa tutkimusme-
netelmana on, ettd sen avulla voidaan saada valitonta, suoraa tietoa yksiloi-
den, ryhmien tai organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisesta luonnolli-

sessa ymparistdossa. Havainnointi soveltuu hyvin kvalitatiivisen tutkimuksen
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menetelmaksi. Havainnointi on erinomainen menetelma muun muassa vuoro-
vaikutuksen tutkimuksessa seka nopeasti muuttuvissa ja vaikeasti ennakoita-

vissa tilanteissa. (Hirsjarvi ym. 2013, 212-213.)

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin aineistonkeruumenetelmana osallistuvaa ha-
vainnointia, jossa tutkija toimii aktiivisesti tutkimuksensa tiedonantajien
kanssa. Osallistuvassa havainnoinnissa sosiaaliset vuorovaikutustilanteet

muodostuvat tarkeaksi osaksi tiedonhankintaa (Tuomi & Sarajarvi 2011, 82).

Toimeksiantajayrityksessa Ravintola Rosso Varkaudessa suoritettiin henkilo-
kunnan havainnointia uuden kassajarjestelman koulutuksen yhteydessa seka
normaaleissa tyovuoroissa helmi-maaliskuussa 2021. Havainnoinnin suoritti
kaytannossa Laura Vuorela omien tyovuorojensa yhteydessa. Havainnointia
tehtiin jatkuvasti mm. tarkastelemalla tyon jalkea, toimintaa yleisesti seka seu-
raamalla vieresta tyontekijoiden kassan kayton opettelua. Havainnoinnissa

huomioitiin myos eri ikaisten muistijalkea kassatoiminnoille.

7.2 Haastattelututkimus

Vehkalahden (2014, 11) mukaan haastattelututkimuksessa tutkija tai haastat-
telija esittaa kysymyksia suoraan vastaajalle, esimerkiksi puhelimitse tai kas-
votusten. Haastattelulomake muistuttaa kyselylomaketta. Erona on se, etta ky-
selylomakkeen on toimittava omillaan, ilman haastattelijan apua. Haastattelun
etuna muihin tiedonkeruumenetelmiin verrattuna on se, etta siina voidaan saa-
delld aineiston keruuta joustavasti tilanteen ja vastaajien mukaan. Esimerkiksi
haastatteluaiheiden jarjestysta on mahdollista saadella. Etuna on myds se,
etta vastaajiksi suunnitellut henkilot saadaan yleensa mukaan tutkimukseen.
Haastateltavat on myds mahdollista tavoittaa helposti myohemminkin, esimer-

kiksi seurantatutkimusta varten. (Hirsjarvi ym. 2015, 204—-206.)

Tassa opinnaytetydssa haastattelututkimus toteutettiin teemahaastatteluna.
Hirsjarven ym. (2015, 208) mukaan teemahaastattelu on lomake- ja avoimen
haastattelun valimuoto. Tyypillista on, ettd haastattelun aihepiirit eli teema-alu-

eet ovat tiedossa, mutta kysymysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuu.
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Toimeksiantajayrityksessa jarjestettiin koko henkilokunnalle haastattelututki-
mus maaliskuussa 2021. Haastattelun aiheet liittyivat perehdytyksen ja tyon-
opastuksen sujuvuuteen seka uuden kassajarjestelman kayttoonoton haastei-
siin. Haastattelut toteutettiin kaytanndssa haastateltavan oikeassa tyoymparis-
t0ssa, suullisesti tydvuorojen aikana. Tutkimuksessa ei ollut valmiiksi laadittuja
tarkkoja kysymyksia. Haastattelukysymykset asetettiin sopiviksi tilanteen ja
haastateltavan mukaan. Haastattelulla kartoitettiin 1ahinna perehdytyksen kei-
nojen sen hetkista toimivuutta seka miten uuden oppiminen on sujunut kaytan-
nossa. Osa henkilokunnasta oli tutustunut haastattelujen ajankohtana osaan
valmistuneista ohjevideoista. Heilta saatiin kommentteja videoiden sisallosta

ja toimivuudesta tyontekijan nakokulmasta.

7.3 Kyselytutkimus

Vehkalahden (2014,11) mukaan kyselytutkimus on tarkea tapa kerata ja tar-
kastella tietoa muun muassa erilaisista yhteiskunnan ilmidista, ihmisten toi-
minnasta, mielipiteista, asenteista ja arvoista. Kyselytutkimuksessa tutkija esit-
taa vastaajalle kysymyksia kyselylomakkeen valityksella. Kyselylomake on
mittausvaline, jonka sovellutusalue ulottuu yhteiskunta- ja kayttaytymistieteelli-
sesta tutkimuksesta mielipidetiedusteluihin, katukyselyihin, soveltuvuustestei-

hin ja mielipidemittauksiin.

Kyselytutkimus on enimmakseen maarallista tutkimusta, jossa sovelletaan ti-
lastollisia menetelmia. Kyselyaineistot koostuvat padosin mitatuista luvuista ja
numeroista. Vaikka kysymykset esitetdan sanallisesti, vastaukset ilmaistaan
numeerisesti. Sanallisesti voidaan antaa taydentavia tietoja tai vastauksia ky-
symyksiin, joiden esittaminen numeroina olisi epakaytanndllista. (Vehkalahti
2014,13.)

Asioiden tutkiminen tilastollisesti edellyttaa, etta tietoja voidaan mitata erilai-
silla mittareilla. Kyselytutkimuksen mittarit koostuvat kysymyksista ja vaitteista.
Naiden laatiminen on haastavaa seka sisallollisesti etta tilastollisesti. Kyselylo-
make on kokoelma mittareita ja yksittaisia kysymyksia. Mielipiteiden, asentei-
den ja arvojen mittaus on monimutkaista seka usein moniulotteista. Mittaus-
vaiheeseen kannattaa panostaa, silla siina tehtyja virheita ei voi korjata mil-

laan analyysimenetelmalla. Tehdyt ratkaisut vaikuttavat myés menetelmien
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valintamahdollisuuksiin seka tutkimuksesta tehtavien johtopaatosten luotetta-
vuuteen. Kyselytutkimuksen mittari tarkoittaa kysymysten ja vaitteiden kokoel-
maa, jolla pyritaan mittaamaan erilaisia moniulotteisia ilmidita kuten asenteita
ja arvoja. (Vehkalahti 2014, 12, 17.)

Kyselytutkimuksessa mittaus tapahtuu kyselylomakkeella. Lomake on syyta
laatia huolellisesti, silla kun vastaaja on tayttanyt lomakkeen, on siihen enaa
myohaista tehda muutoksia. Tutkimuksen onnistuminen riippuu lomakkeesta,
kysytaanko siina sisallollisesti oikeita kysymyksia tilastollisesti mielekkaalla ta-
valla. Hyva kyselylomake on kokonaisuus, jossa toteutuvat seka sisallolliset
etta tilastolliset nakokohdat. (Vehkalahti 2014, 20.)

Verkkolomakkeet ovat nykyisin yleistyneet ja niissa on paljon hyvia puolia.
Vastaukset tallentuvat suoraan sahkoiseen muotoon, jolloin niita ei tarvitse
erikseen tallentaa. Paperilomakkeiden tallentaminen on aikaa vievampi seka
virhealtis vaihe. Verkkolomakkeeseen voi myos liittya tavoitettavuusongelmia.
Edustavaksi tarkoitettu otos voi valikoitua sen mukaan, onko kaytettavissa tie-
tokonetta, verkkoyhteytta tai onko verkossa vastaaminen vastaajan mielesta
luonteva vastaustapa. Taman vuoksi voi olla paikallaan toimittaa vastaava lo-

make myds paperiversiona. (Vehkalahti 2014, 20.)

Kyselytutkimuksessa olennainen asia on myds kyselylomakkeen saatekirje.
Saatekirje kertoo vastaajalle tutkimuksen perustiedot, mista on kysymys, kuka
tekee tutkimusta, miten vastaajat on valittu seka mihin tutkimuksen tuloksia
kaytetaan. Hyvin laaditulla saatekirjeella voi herattaa vastaajan kiinnostuksen

ja vaikuttaa vastausten luotettavuuteen. (Vehkalahti 2014, 48.)

Taman opinnaytetyon kyselytutkimuksen kysymyksissa otettiin huomioon

tyontekijoiden ikdjakauma seka heidan erilaiset kykynsa oppijoina. Vastaukset
haluttiin pitdd anonyymeina, joten vastaajan ikda ja hanen muita vastauksiaan
ei yksiloity lopputuloksissa. Tutkimukseen osallistuneille naytettiin ennen kyse-

lyyn vastaamista opinnaytetyon tuloksena tehtyja perehdyttamisvideoita.

Kyselytutkimus toteutettiin verkkokyselyna. Kyselyyn vastattiin nimettdmana.
Tutkimus luotiin Microsoft Forms -lomakkeelle, joka jaettiin henkilokunnalle

linkkina yrityksen sisaisen verkon kautta viikolla 12. Kyselytutkimus esiteltiin
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lyhyesti verkkoviestissa. Osa henkilokunnasta sai myos tyopaikalla suulliset
ohjeet vastaamiseen seka ohjeistusta annettiin myos tarvittaessa lisaa tyopai-

kan sisaisen verkon kautta.

Kyselylomakkeella (lite 1) esitettiin 12 kysymysta, joilla haluttiin lisaa tietoa
henkilokunnan ajatuksista. Kysymykset pidettiin kohtalaisen yksinkertaisina,
jotta kyselyyn olisi helppo ja joutuisa vastata vaikka kesken tyovuoron. Talla
haettiin mahdollisimman suurta osallistujajoukkoa tutkimukseen. Kyselyyn
osallistui ainoastaan ravintola-alan ammattilaisia, joten kysymykset muotoiltiin
heille tuttua ravintolaslangia kayttaen. Talla varmistettiin kysymysten ymmar-
rettavyys. Kysymyksilla pyrittiin selvittamaan halutut asiat esimerkiksi pereh-
dyttamisesta ja uusista digitaalisista menetelmista. Kyselyyn vastaaminen toi-

vottiin tapahtuvan viikkojen 12—13 aikana.

8 TUTKIMUSTULOKSET

Tutkimustuloksia analysoitiin viikolla 14. Havainnoinnissa ja haastatteluissa
tehdyt havainnot seka huomiot kaytiin lapi kirjallisista muistiinpanoista. Kysely-
tutkimuksen tulokset tulostettiin Microsoft Forms -palvelusta. Vastauksien ana-

lysoinnissa kaytettiin apuna palvelun sisaisia analytiikkaominaisuuksia.

8.1 Perehdytysvideot

Opinnaytetyon tuloksena syntyi ohjevideoita perehdytysta- ja tydnopastusta
varten. Ohjevideoita kuvattiin yhteensa 20 kappaletta. Opinnaytetyon valmis-
tumisen aikana videoita ennatettiin muokata julkaisukuntoon 10 kappaletta. Vi-
deoiden suunnittelusta, toteutuksesta, kuvauksesta ja muokkauksesta vastasi
Laura Vuorela. Lauralla oli tarvittava taustatieto videoissa kasitellyista ai-
heista, koska han esimiehena vastasi omalta osaltaan kassajarjestelmakoulu-

tuksen toteutuksesta.

Kaikki videomateriaali kuvattiin ja muokattiin tavallisella alypuhelimella. Selos-
tajana videoissa toimi Laura Vuorela. Videoiden kuvaaminen toteutettiin kol-
mepaivaisen kassajarjestelma koulutuksen jalkeen, johon Laura osallistui yh-
dessa muun esimiestiimin kanssa. Videot kuvattiin tydn lomassa ja ne ovat

noin kahden minuutin mittaisia. Jokaisen videon tekstikehykseen liitettiin tie-
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dot, mita videon sisaltd koskee. Nain videoiden selaaminen ja etsiminen ni-
mella on luontevaa. Talldin myds ongelmatilanteissa videoiden ohjeisiin on

helppo palata kesken tydovuoron.

Videoiden muokkauksessa kaytettiin tavallista alypuhelinta ja videoiden muok-
kaus sovellusta. Kuvattuihin raakavideoihin lisattiin taustamusiikkia videoiden
mielenkiinnon pitamiseksi seka taustamelun vaimentamiseksi. Perehdytysma-
teriaaleihin tuotiin myos elavyytta erilaisilla lisakommenteilla. Talla pyrittiin sii-

hen, etta perehdytettava sisaistaisi videosta ydinasiat.

Videoita kaytettiin hyodyksi kyselytutkimuksessa, joka tehtiin toimeksianta-
jayrityksen henkilokunnalle tata opinnaytetyota varten. Videot jaettiin etuka-
teen henkilokunnalle tutustuttaviksi Workplace-alustalla sekd Workplace Chat

-sovelluksen kautta.

8.2 Videoiden sisallon kuvaus

Videoissa kaydaan lapi kassatoimintoja kassajarjestelman kaynnistamisesta
aina paivan lopettamiseen. Eri kassatoiminnoille on kuvattu erilaisia ja eri mit-
taisia videoita, joissa selitetdan kohta kohdalta kassatoiminnan perusteet. Alla
on selitetty auki kymmenen esimerkkivideon sisallot. Niista on jatetty pois

asiakastietoja seka toimipaikan luottamuksellisia tietoja sisaltavat osiot.

Video 1. Kassan kdynnistaminen

Videossa kaydaan lavitse kassan kaynnistaminen ja omalla tarjoilijanumerolla
kirjautuminen kassajarjestelmaan. Videossa on opastettu vaihe vaiheelta kas-

sajarjestelman alustojen aktivoiminen. Videon pituus on 1min 22 s.

Video 2. Tuotteiden bongaaminen kassaan

Videossa opetetaan bongaamaan tuotteet oikein eri alustoille. Videossa kay-
daan toiminta lapi aina poytalaskun aukaisemisesta, keittiobongin tulostuk-
seen seka poytalaskun sulkemiseen, mutta ei laskuttamiseen. Videon pituus
58 s.
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Video 3. Maksupaatteen kaytto

Videossa ohjataan kannettavan maksupaatteen kayttoa tarjoilutilanteissa poy-
dissa laskuttaessa. Videolla kaydaan lavitse tavalliset toiminnot poytalaskutuk-

sessa. Videon pituus 1 min 27 s.

Video 4. Laskun jakaminen

Videossa ohjeistetaan monitasoinen laskun jakaminen. Opastuksessa kay-
daan lapi vaiheet aina poytalaskun avaamisesta laskun jakamiseen seka las-
kujen erilliseen tulostamiseen. Tassa vaiheessa videota ollaan loppusuoralla,
mutta kassapaatteesta taytyy viela aktivoida laskunjakotoiminto maksupaat-

teille. Videon pituus 2 min 28 s.

Video 5. Alennuksien kirjaaminen kassaan

Videolla opetetaan antamaan tuotteisiin kohdistuvia alennuksia tai koko kuittiin
kohdistuvia alennuksia, niin prosentteina kuin myos euroina. Tallaisia alennuk-
sia annetaan mm. opiskelijoille opiskelijakorttia nayttamalla. Videon pituus 2

min 6 s.

Video 6. Laskutusasiakkaan kirjaaminen kassaan

Laskutusasiakkaiden kirjaamisista on olemassa kolmenlaista erilaista opetus-
videota, joista tdssa kyseisessa videossa kasiteltiin yhta heista. Videossa ope-
tetaan laskutusasiakkaan kirjaaminen kassajarjestelmaan. Tahan toimintata-
paan on tulossa tulevaisuudessa muutoksia, johtuen tuoreesta kassajarjestel-

masta. Videon pituus 58 s.

Video 7. Salin havikin kirjaaminen kassajarjestelmaan

Videossa opetetaan salihenkilokunnan havikin kirjaaminen kassajarjestel-
maan, heti kun havikkia syntyy. Nain varmistetaan mm. varastonarvon reaali-
aikainen ajantasaisuus. Keittiohenkilokunta hoitaa keittiohavikin kirjaamisen

taustakoneen kautta. Videon pituus 56 s.
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Video 8. Tyontekijan vuoron lopettaminen

Videossa perehdytaan tyontekijan kirjaamiseen ulos kassajarjestelmasta. Vi-
deossa kaydaan lapi kolme erinaista toimintoa mita toteutetaan ennen kuin
tyontekija voi tilittdd oman vuoronsa kassajarjestelmasta ulos. Videon pituus
48 s.

Video 9. Kassan tilittaminen paivan paatteeksi

Videossa kasitellaan paivan paatteeksi tapahtuvaa tilitysmuotoa, jolla paate-
taan paiva ja tulostetaan tarvittavat raportit paivasta. Videossa painotetaan
my0s oman vuoron paattamista ennen paivan tilitysta tehtaessa. Videon pi-

tuus 55 s.

Video 10. Kassan sulkeminen illalla

Videossa opetetaan kassajarjestelman sulkeminen oikeaoppisesti illan paat-
teeksi. Tassa vaiheessa kassajarjestelmaan on tehty vaadittavat paivan tilitys-

toimenpiteet seka henkilokunnan ulos kirjaamiset. Videon pituus 40 s.

8.3 Havainnointi

Havainnointitutkimusta suoritettiin helmi-maaliskuussa 2021 tyévuorojen yh-
teydessa. Tutkimuksen tuloksena saadut havainnot keskittyivat lahinna uuden
kassajarjestelman kayton oppimiseen, kassan sujuvaan kayttoon arkitilan-
teissa, nopeasti muuttuvissa tilanteissa seka ongelmatilanteissa. Myos pereh-
dytyksen ja tydnopastuksen kehittamisen tarpeet tulivat ilmi. Tydnopastus ja

perehdytys olivat kdytanndssa vuorossa olevan esimiehen vastuulla.

Ensimmaisina havaintoina huomattiin tyontekijoiden erilaiset ominaisuudet op-
pijoina. Toiset omaksuivat uudet ohjeet ja menetelmat nopeammin kuin toiset.
Osa tyontekijoista oppi uudet asiat helposti ja nopeasti suullisen opastuksen ja
esimiehen esimerkin kautta, osa taas halusi tukeutua perinteisiin paperille tu-
lostettuihin ohjeisiin. Toisten oppiminen vaati enemman henkilokohtaista neu-

vontaa.
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Myds sukupolvien valiset erot digitaalisten laitteiden kayttgjina nousivat hyvin
esille. Vanhemman X-sukupolven edustajat eivat olleet niin luontevia tietotek-
nisten laitteiden kayttajia kuin nuoremmat Y- ja Z- sukupolvet. Nuoremmat
omaksuivat uutta tietoa nopeammin kuin vanhempien sukupolvien edustajat.
He olivat myds avoimempia ottamaan uutta tietoa ja toimintatapoja vastaan ja
kayttamaan niita hyodyksi sujuvasti kaytannossa. Myos usein monilla tyopai-
koilla yleista suuriin muutoksiin ja uudistuksiin liittyvaa muutosvastaisuutta
saattoi olla hieman nakyvissa, mutta se johtui todennakdisesti epavarmuu-

desta uusien asioiden oppimisessa ja sisaistamisessa.

Tutkimustuloksista voitiin tehda johtopaatos, etta nuorempien sukupolvien,
etenkin Z-sukupolven edustajien taidot digitaalisessa ymparistdossa olivat sel-
vasti paremmat, kuin vanhemmilla sukupolvilla. Tietoteknisten laitteiden kaytto
oli myds heille sujuvampaa. Myds aiemmin mainitut ihmisten erot oppijoina ko-
rostuivat havainnoissa. Uusien asioiden oppimisen ja sisaistamisen erot ko-

rostuivat varsinkin kiireessa seka haastavissa tilanteissa.

8.4 Haastattelu

Haastattelututkimuksessa tuli ilmi paljon samoja asioita kuin havainnointitutki-
muksessa. Haastattelutilanteissa saatiin esille asioita syvallisemmin ja tyonte-
kijan itse kertomana nakokulma oli laajempi. Haastatteluissa vahvistui aiem-
min todetut sukupolvien valiset erot oppijoina ja uusien tietoteknisten sovellus-
ten kayttajina. Sukupolvien eroavaisuuksia ei pida taysin yleistaa, silla poik-
keuksia l0ytyy lahes joka tyoyhteisOsta. Haastattelututkimuksessa huomattiin
eroavaisuuksia muihin verrattuna varsinkin vanhemman X-sukupolven edusta-
jilla mm. avunpyynndn osalta. Haastatteluissa kaytiin |api paljon erilaisia tyo-
hon liittyvia asioita. Haastateltavilta kysyttiin, onko heilla aihealueita, johon he
tarvitsisivat lisakoulutusta. Yleisin vastaus kysymyksiin oli X-sukupolven edus-
tajilta, etta kaikki on selvaa. Havainnointitilanteissa nahtiin heidan kohdallansa
kuitenkin kehitettavia kohteita ja usein turvauduttiin henkilokohtaiseen tukeen

kassan kaytossa.

Perehdytyksen kaytantoihin toivottiin uudistuksia ja nykyaikaisempaa otetta.

Uuteen kassajarjestelmaan siirtyminen oli aiheuttanut huolta etukateen. Osa
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vanhempien sukupolvien edustajista oli sita mielta, etta uuden jarjestelman
kaytto oli vaikea oppia. Nuorempien mielesta nykyaikainen jarjestelma oli van-
haa helppokayttdisempi. Uudet perehdytysvideot saivat positiivista palautetta.
Videot todettiin selkeiksi ja informatiivisiksi, eika osittain kasivaralla kuvatuissa
videoissa olleet lievat kuvan heilahdukset haitanneet. Videot |0ytyivat yhtei-
selta alustalta kohtalaisen vaivattomasti. Workplace-alustan ominaisuuksista

johtuen videoiden laadun todettiin valilla hieman heikentyneen.

Haastatteluissa ilmeni toive perinteisten paperisten ohjeiden kayttamisesta
osana tyonopastusta myos tulevaisuudessa. Eri ohjausmenetelmat taydenta-
vat toisiaan ja voivat toimia eri tilanteissa eri tavoin. Toimipaikassa todettiin
hyvaksi toimintamalliksi seka paperiset- etta videoidut ohjeet, jotka ovat kaik-

kien saatavilla.

8.5 Kyselytutkimus

Kyselytutkimus oli avoinna ravintolan henkilokunnalle valilla 26.4-5.4.2020 eli
10 paivaa. Kyselyyn vastasi seitseman tyontekijaa kymmenesta, joten vas-

tausprosenttia 70 % voidaan pitaa verrattain hyvana.
Kyselylomaketta suunniteltaessa tavoitteena oli selkea ja helposti vastattava
kysely. Keskimaarainen vastausaika oli 2 min 23 s, joten tasta voidaan paa-

tella kyselyyn vastaamisen olleen joutuisaa.

Kyselytutkimuksesta saatiin analysoitavaksi seuraavanlaisia vastauksia:
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1. Vastaajan ika. Valitse ikdhaarukka johon kuulut.

@ 18-25vuotta 2
@ - 40wuotta 3
@ 4055 vuotta 1

@ 55 70vuotta 1

Kuva 5. Kysymys 1. (Kyselytutkimus 2021)

Ensimmaisessa kysymyksessa (kuva 5) selvitettiin kyselyyn osallistuneiden
ikaa. Vastaajien ikajakauma oli valilla 1870 vuotta, eli kaikki kysytyt ikaryh-
mat olivat edustettuna tutkimuksessa. Eniten vastaajia oli ikaryhmassa 25-40
vuotta eli he edustivat noin 43 % vastaajista. Toiseksi eniten vastaajia oli ika-
ryhmasta 18-25 vuotta ja he edustivat noin 28 % vastanneista. Ikaryhmista
40-55 seka 55—-70-vuotiasta, oli molemmista yksi vastaaja, he edustivat mo-

lemmat noin 14 % vastanneista.

2. Onko uusi kassajarjestelmé ollut haastava kayttaa?

@ ctioleollut 2
. Hieman on tuottanut paanvaiv... 5
. Paljon on tuottanut p&anvaivaa 0

@ Opettelen edelleen 0

Kuva 6. Kysymys 2. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymys 2 (kuva 6) kassajarjestelman kayton haastavuudesta, sai kohtalai-
sen positiivisia vastauksia. Vastanneista 29 % ei ollut kokenut kassajarjestel-
man kayttoa lainkaan haastavaksi. Enemmisto eli noin 71 % oli vastannut kas-
sajarjestelman kayton tuoneen hieman paanvaivaa. Kaksi muuta vaihtoehtoa

eivat saaneet yhtaan valintaa.
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3. Mika toiminto on ollut haastavin oppia? Voit valita myds useamman.

@ Kassajsrjestelman padlle ja poi.

@ nNoutopsydan ja havikin lysmi..

@ Laskun jakaminen
@ Laskuttaminen
@ Laskutusasiakkaiden lyominen

. Kuitin korjaaminen/mitatointi

. Tuotteiden bongaaminen poyt...

. Eri maksutapavaihtoehtojen k...

Kuva 7. Kysymys 3. (Kyselytutkimus 2021)

o

0

Kysymyksessa 3 (kuva 7) kysyttiin kassan toimintojen haastavuudesta. Vas-

taaja sai valita useamman kuin yhden toiminnon. Haastavin kassajarjestelman

toiminto oli ollut laskun jakaminen seka eri maksutapavaihtoehtojen kayttami-

nen maksutilanteessa. Molemmat toiminnot saivat 4 valintaa. Seuraavaksi

haastavinta on ollut laskutusasiakkaiden kassaan lydominen. Kolme valintaa.

Noutopdydan ja havikin kassaan lydminen seka kuitin korjaaminen/mitatdinti

on ollut myos haastavaa. Molemmat sai kaksi valintaa. Laskuttaminen seka

tuotteiden bongaaminen pdytaan on sujunut hyvin, koska ne eivat saaneet yh-

taan valintaa.

4. Onko digitaalisista ohjevideoista ollut hydtya kassajarjestelmén oppimisessa?

@ K
O
@ vl

Kuva 8. Kysymys 4. (Kyselytutkimus 2021)

v

o

Kysymyksessa 4 (kuva 8) kysyttiin digitaalisten ohjevideoiden hyddysta kassa-

jarjestelman kayton oppimisessa. Digitaalisista ohjevideoista on ollut hyotya
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kassajarjestelman oppimisessa 71 % kyselyyn vastanneiden mielesta. Vas-
tanneista 29 % oli sita mielta, etta ohjevideoista on hyotya valilla. Ohjevideot

eivat ole olleet taysin hyodyttomia kenenkaan mielesta.

5. Onko digitaaliset ohjevideot olleet helposti saatavilla?

® K 4
[ R 0

Toisinaan 3
&

Kuva 9. Kysymys 5. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymyksessa 5 (kuva 9) selvitettiin digitaalisten videoiden saatavuutta. Vas-
tausten mukaan digitaaliset videot olivat olleet helposti saatavilla 57 % kyse-
lyyn vastanneiden mielesta. Vastaajista 43 % vastasi videoiden olleen helposti

saatavilla toisinaan. Ei- vaihtoehtoa ei valittu lainkaan.

6. Onko videot olleet helposti saavutettavissa Workplace-alustalla?

Uusimmat vastaukset
"Kylla"
) ¥
Vastaukset Kyllg"
"Kylld on"

Kuva 10. Kysymys 6. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymyksessa 6 (kuva 10) tiedusteltiin Workplace-alustan toimivuutta videoi-
den jaon alustana. Kaikki seitseman vastannutta oli sita mielta, etta videot oli-
vat helposti saavutettavissa Workplace-alustalla. Yleisimmat vastaukset olivat

"kylla” tai "kylla on”.
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7. Videoiden laatu on karsinyt hieman Workplace-alustalle ladattaessa. Onko tama hairinnyt

oppimista?

® K= 0
(N 5
@ viil: 2

Kuva 11. Kysymys 7. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymyksen 7 (kuva 11) tarkoituksena oli selvittda videon laadun heikkenemi-
sen vaikutusta oppimiseen. Videon laadun huonontuminen Workplace -alus-
taa kaytettaessa ei ollut haitannut lainkaan 71 % vastaajista. Vastaajista 29 %
oli sita mielta, etta videon laatu oli hairinnyt valilla. Kylla-vastausta ei ollut va-

littu lainkaan.

8. Videoita on ladattu my6s Workchat-alustalle. Onko tama mielestasi helpompi alusta katsella

videoita?

® «s 4

[ X 2
Valilla 1

®

Kuva 12. Kysymys 8. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymys 8 (kuva 12) liittyi Workchat-alustan toimivuuteen. Workplace Chat -
alusta (Workchat) oli helpompi alusta videoiden katseluun kyselyyn vastan-
neista 57 % mielesta. Vastanneista 29 % oli sitéd mielta, ettei Workplace Chat
ollut parempi alusta videoiden katseluun. Loput 14 % vastasi Workplace Cha-

tin olevan valilla parempi alusta.
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9. Onko videoiden pituudet olleet hyvét siséistamisen kannalta?

® s 7
[ N3 0

Kuva 13. Kysymys 9. (Kyselytutkimus 2021)
Kysymyksessa 9 (kuva 13) kysyttiin videoiden pituuksien sopivuutta. Videoi-
den pituudet olivat sopivat sisaistamisen kannalta kaikkien vastanneiden mie-

lesta. Kylla-vastauksia oli 100 %. Tasta voidaan paatella videoiden kestojen

olleen sopivan pituisia.

10. Haluatko jatkossakin ohjeita ja opastusta videon muodossa?

® i 7

Kuva 14. Kysymys 10. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymyksessa 10 (kuva 14) tiedusteltiin tydntekijoiden halukkuutta saada jat-
kossakin videoituja ohjeita ja opastusta. Kaikki kyselyyn vastanneet halusivat
jatkossakin ohjeita ja opastusta videon muodossa. Kylla -vastauksia oli 100 %.
Tasta voidaan paatella videoiden olleen sisalldltaan onnistuneita. Myos videoi-

den saatavuus ja kaytettavyys oli onnistunut.
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11. Milla numerolla arvioisit omaa oppimistasi videoiden kautta?

7 4

Vastaukset Keskiarvo

Kuva 15. Kysymys 11. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymyksessa 11 (kuva 15) vastaajan tuli arvioida omaa oppimistaan. Arvioi-
taessa omaa oppimista videoiden kautta saatiin keskiarvoksi nelja. Arviointias-
teikko oli valilla 1-5, jossa 1 oli huono, 5 erinomainen. Tulosta voidaan pitaa

todella hyvana, koska menetelma on toimipaikassa uusi.

12. Vapaa sana digitaaliseen perehdyttamiseen liittyen.

1

Vastaukset Uusimmat vastaukset

Kuva 16. Kysymys 12. (Kyselytutkimus 2021)

Kysymyksessa 12 (kuva 16) vastaaja sai kommentoida vapaasti digitaalista
perehdyttamista. Kommentteja digitaalisesta perehdyttamisesta saatiin yksi.
Vastaus: "On paljon helpompi katsoa videoita, kun joku muu ei ole seiso-

massa vieressa”.

8.6 Tutkimustulosten yhteenveto

Opinnaytetyohon liittyvissa tutkimuksissa saatiin kattavasti ja monipuolisesti
tietoa toimeksiantajayrityksen perehdytyksen ja tydnopastuksen nykytilasta.
Myos uusien digitaalisten keinojen sopivuudesta ravintolan tyon arkeen saatiin
hyvin kommentteja ja mielipiteitd. Tutkimuksiin toi hieman haasteita ravintolan
yllattava sulkeutuminen Pohjois-Savon alueen COVID-19-pandemiaan liitty-

vien rajoitusten vuoksi viikolla 13. Havainnointitutkimus ja haastattelututkimus
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saatiin onneksi paatokseen jo ennen ravintolasulkua. Kyselytutkimuksen ajan-
kohta meni hieman paallekkain ravintoloiden sulkeutumisen kanssa. Taman

vuoksi vastausprosenttia 70 % voidaan pitaa todella hyvana.

TyOvuoron aikana suoritetulla havainnoinnilla ja tyontekijoiden haastatteluilla
selvitettiin padasiassa perehdytyksen ja tydnopastuksen tamanhetkisia toimin-
tatapoja ja niiden toimivuutta ravintolassa. Tutkimuksissa tuli ilmi tarve uudis-
taa tyonopastuksen, perehdytyksen seka esiperehdytyksen keinoja. Tutkimus-
havaintona todettiin myos tyontekijoiden erilaiset ominaisuudet oppijoina. Uu-
den kassajarjestelman toimintojen oppiminen koettiin osin hankalaksi, etenkin
vanhempien ikaluokkien mielesta. Vanha kassajarjestelma erosi huomatta-
vasti uudesta nykyaikaisesta kassajarjestelmasta. Uusi jarjestelma oli osan
mielesta hankala kayttaa ja sen toiminnot hankala oppia. Nuorempien ikaluok-
kien edustajat, jotka ovat tottuneet kayttamaan paivittain digitaalisia menetel-
mia, laitteita, kosketusnayttdja ja ohjelmia, omaksuivat uuden jarjestelman
kayton nopeasti. Huomioitavaa kuitenkin oli, ettei ikaryhmien eroja oppijoina
pystyta kuitenkaan yleistamaan. Poikkeuksiakin aina on. Osa vanhempien su-
kupolvien edustajista voi olla hyvin mukana uuden teknologian kehityksessa ja
osaa kayttaa uusia menetelmia sujuvasti. Myos tydelaman muutostilanteiden
mukanaan tuoman joustavuuden tarpeen omaksumisessa oli inmisten valilla

eroja.

Haastattelututkimuksessa saatiin tukea havainnointitutkimuksessa tehtyihin
huomioihin. Haastatteluissa tuli ilmi vastaavia tarpeita perehdytyksen, tyonoh-
jauksen uudistamiseen ja oppimisen tukemiseen. Eri ihmisilla ja sukupolvien
edustajilla oli samanlaisia haasteita uuden kassajarjestelman oppimisessa
kuin mita todettiin havainnointitutkimuksessa. Osa tyontekijoista tutustui uusiin
perehdytysvideoihin jo haastattelututkimuksen aikana. Videot ja niiden jakami-
seen kaytetty Workplace -alusta saivat heiltd paaasiassa positiivista pa-
lautetta. Alustaa kaytettdessa todettiin kuvanlaadun hieman heikkenevan,
mutta ei kuitenkaan niin paljoa, etta se olisi haitannut kayttoa liikaa. Videot to-
dettiin hyodyllisiksi ja niiden miellettiin tukevan uuden oppimista. Positiivista oli
kayton helppous etenkin ongelmatilanteissa, jossa kassan toimintaan tarvittiin

nopeasti apua kesken tyévuoron.
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Kyselytutkimuksesta saadut vastaukset tukivat havainnoinnista ja haastatte-

luista saatuja tuloksia. Kyselyyn vastanneet olivat tutustuneet videoihin ennen
kyselyyn osallistumista. Kyselytutkimuksesta saatiin kokonaisuudessaan posi-
tiivisia vastauksia digitaaliseen perehdytykseen liittyen. Kysely toteutettiin ano-
nyymisti, joten eri sukupolvien eroja ei voitu kyselytutkimuksessa taysin selvit-

taa.

Digitaalisista ohjevideoista todettiin olleen hyotya uuden kassajarjestelman
kayttoonoton yhteydessa. Videot olivat kestoltaan sopivan mittaisia. Ne olivat
my0Os kohtalaisen helposti saatavilla. Kehittamista voidaan todeta olevan la-
hinna videoiden jakamiseen kaytetyn Workplace -alustan aiheuttaman videoi-
den laadun heikkenemisen suhteen. Videoiden jakamiseen kaytetyista alus-
toista toimivammaksi todettiin Workplace Chat. Kuitenkin molemmat alustat
todettiin kayttokelpoisiksi ja niita tullaan myods jatkossa kayttamaan. Kyselytut-
kimuksen myota selvitettiin myds kassajarjestelman kayttajille haastavimmat
toiminnot, joiden opastukseen on nyt jatkossa mahdollista kiinnittaa enemman

huomiota.

Kyselytutkimuksen 12. kysymykseen (kuva 16) tulleen kommentin "On paljon
helpompi katsoa videoita, kun joku muu ei ole seisomassa vieressa”, voi tul-
kita positiiviseksi ja tarkoittavan sita, etta digitaalisen videon kautta itsenainen
omaan tahtiin uuden oppiminen on helpompaa kuin perinteinen "kadesta pi-
taen” asioiden neuvominen toisen opastuksella. Tama myos viestii, etta uuden
oppiminen digitaalisesti ei nykypaivana ole enaa tabu, vaan yksi menetelmista

muiden joukossa.

9 POHDINTA

Opinnaytetyon tutkimuksien tuloksena todettiin opastusvideoiden olevan toi-
miva apuvaline toimeksiantajayrityksen perehdytykseen, esiperehdytykseen
seka tydnopastukseen. Uusien videoiden kuvaaminen ja jo kuvattujen videoi-

den muokkaus tulee jatkumaan tdman opinnaytetydn valmistumisen jalkeen.

Henkilokunta toivoi kyselytutkimuksen tulosten mukaan ohjeita ja opastusta vi-
deoiden muodossa myds jatkossa, joten videot pyritaan ottamaan osaksi arki-

kayttéa. Videoiden paivityksen todettiin olevan kaytannossa toimivaa. Videoita
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on mahdollista kuvata ja uudistaa jatkossa ravintolan muuttuviin tarpeisiin so-
piviksi. Videoiden aihealueita voidaan laajentaa esimerkiksi koko henkilokun-
taa koskeviin yleisiin toimintaohjeisiin, keittion tyotehtavien opastukseen tai
uuden tyontekijan esiperehdytykseen ja opastukseen ensimmaisia tyopaivia
varten. Esiperehdytyksen uudistaminen digitaalisin keinoin oli yksi opinnayte-
tyon tavoitteista. Lahitulevaisuudessa videoita tullaan kuvaamaan esimerkiksi

uusien kesatyontekijoiden esiperehdytysta varten.

Tutkimustulosten avaamisen jalkeen pohdittiin, I0ytyyko videoinnista mitdan
kehitettavaa. Todettiin, etta esimerkiksi videon laatua voi jatkossa parantaa
asettamalla kuvaukseen kaytetty kamera tai alypuhelin jalustalle, jotta kuvasta
tulisi vakaampi. Kasikamerakuvan pienoinen elaminen ei kuitenkaan kom-
menttien mukaan hairinnyt videoiden katsomista. Tarkeinta oli, etta videoilla
kasitellyt asiat olivat esitetty selkeasti ja ymmarrettavasti. Myds videoiden ja-
kamisalustaan liittyvaa kuvanlaatuongelmaan haetaan jatkossa ratkaisua, esi-
merkiksi kayttamalla jotakin toista jakotapaa, se jaa nahtavaksi. Todettiin
my0s, ettd osassa videoista asiasisaltdé meni lilan nopeasti eteenpain. Oppimi-
selle tuli ehka tietynlainen paniikinomainen paine, eika niinkaan sisaistetty vi-
deossa ollutta aihetta. Tahan on ratkaisuna kiinnittaa jatkossa huomiota ku-

vaukseen ja sen tempoon menna eteenpain.

Perehdytyksen, esiperehdytyksen seka tydnopastuksen digitaalisten uudistus-
ten onnistumista olisi hyva kartoittaa myohemmin tekemalla henkildkunnalle
uusi verkkokysely esimerkiksi puolen vuoden paasta. Siihen mennessa henki-
I6kunta on jo todennakodisesti omaksunut uuden kassajarjestelman toiminnot,
seka saanut kokemuksia uudistuneista tydmenetelmista. He voisivat arvioida
esimerkiksi opastusvideoiden kayton sujuvuutta ja todellista hyotya arjen tyoti-

lanteissa.

Yksittainen tyontekija ei oppi ja perehdy tyhjiossa. Koko tydymparistd vaikut-
taa aina voimakkaasti oppimiseen ja perehtymiseen. Taman vuoksi on tar-
keaa, etta koko tyoyhteiso kytketaan tavalla tai toisella perehdyttamiseen oli
perehdyttamiskonsepti mika hyvansa (Kupias & Peltola 2009, 76). Kuten jo
aiemmin todettiin, ihmiset ovat oppijoina erilaisia ja he tarvitsevat jokainen op-

pimiseen seka perehdytyksen ja tydssaoppimisen sisaistamiseen erilaisia kei-
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noja. Digitaalisen perehdyttamisen keinoista on todettu olevan hyotya tyoela-
massa, ja ne ovat todennakdoisesti tulevaisuudessa yha enemman kaytettyja
perehdyttamisen ja tydnopastuksen valineita. Perinteiset menetelmat kuten
esimerkiksi mentorointi, paperiset tyoohjeet tai perehdytyskansiot ovat var-
masti viela tarpeen jatkossakin. Digitaalisuus tuo kuitenkin paljon uusia mah-

dollisuuksia muuttuvan tyoelaman perehdytyksen ja tydnopastuksen keinoihin.
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https://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/opetus-ja-ohjaus
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/opetus-ja-ohjaus
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyosuojelu_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoitteet/tyohon_perehdyttaminen_ja_tyonopastus
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyosuojelu_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoitteet/tyohon_perehdyttaminen_ja_tyonopastus
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#L2P8
https://www.workplace.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.facebook.workchat&hl=fi&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.facebook.workchat&hl=fi&gl=US
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1.Vastaajan ika. Valitse ikdhaarukka johon kuulut, ®
O 18-25 vuotta
O 25- 40 vuotta
O 40-53 vuotta

O 55- 70 vuotta

2.0nko uusi kassajarjestelma ollut haastava kayttaa? =
() Eioleollut
O Hiernan on tucttanut pdénvaivaa
O Paljon on tucttanut paanvaivaa

O Opettelen edelleen

3.Mik3 toiminto on ollut haastavin oppia? Voit valita myds useamman. *
D Kassajarjestelman péalle ja pois laittaminen
|:| Moutopdydin ja havikin lyéminen
|:| Laskun jakaminen
D Laskuttarninen
|:| Laskutusasiakkaiden ly@minen
|:| Kuitin korjaaminen/mitgtsinti
|:| Tuctteiden bongaaminen péytddn

|:| Eri maksutapavaihtoehtojen kdyttdminen maksutilanteessa

4.0nko digitaalisista ohjevideoista ollut hydtys kassajarjestelman oppimisessa? =
() Kylla
() Ei
() valilla

5.0nko digitaaliset ohjevideot olleet helposti saatavilla? *
(@R E
(@N
O Toisinaan
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6. 0Onko videot olleet helposti saavutettavissa Workplace-alustalla? =

Kirjoita wastaus

7. Videoiden laatu on karsinyt hieman Workplace-alustalle ladattaessa. Onko tama hairinnyt
oppimista? *

() Kkylla
O E
() valila

8. Videoita on ladattu myds Workchat-alustalle. Onko tAma mielestdsi helpompi alusta katsella
videoita? *

() kylla
O &
() valilla

9.0nko videoiden pituudet olleet hyvat sisdistdmisen kannalta? =
O Kylla
() E

10. Haluatko jatkossakin ohjeita ja opastusta videon muodossa? *
() Kylla
() Ei

11. Milld numerolla arvioisit omaa oppimistasi videoiden kautta? *
1 2 3 4 5

12.Vapaa sana digitaaliseen perehdyttidmiseen littyen.

Kirjoita vastaus




