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rehdytysprosessissa. Perehdytyssuunnitelma toimii muistilistana perehdyttajalle
ja se laadittiin taulukkomuodossa. Perehdytyssuunnitelma tehtiin, koska yrityk-
sella on kaytdssaan vain perehdytyskansio.

Opinnaytetyon tietoperustan teemoina olivat perehdyttaminen ja tyéhyvinvointi.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tehda ravintola Hallan Karhuun perehdy-
tyssuunnitelma, mika helpottaa esimiesta tai mahdollisesti henkil6a, joka pereh-
dyttaa uuden tyontekijan tydtehtavaan. Perehdytyssuunnitelman tarkeys koros-
tuu vield lisaa, jos tyopaikalle tulee uusi tyontekija, jolla ei ole valttaméatta aiempaa
tyokokemusta tai kokemusta ravintola-alasta. Perehdytyssuunnitelma auttaa pe-
rehdyttdjaa aloittamaan uuden tydntekijan perehdytyksen tehokkaasti, koska
suunnitelman avulla perehdyttaja voi kertoa uudelle tyontekijalle laajasti hanen
vastuualueistaan, jossa han tulee tygskentelemaan. Opinnaytety® tehdaan ravin-

tolaan talvisesongin ajaksi tuleville uusille tyontekijoille.

Tarkoituksenani on kehittda perehdytyssuunnitelma, joka on tehty taulukko muo-
dossa ja taulukon paaotsikot toimivat tarkeiden perehdytysosioiden erottajana.
Padaotsikot ovat yleista asiaa yrityksesta ja tarkeat asiat tyotehtaviin liittyen. Tau-
lukon paéotsikoiden alle on laitettu alaotsikoita. Yksi tarkea alaotsikko on ty6so-
pimuksen lapikaynti tydntekijan kanssa. Perehdytyssuunnitelmaan kirjataan, mil-
loin kyseinen osio on tehty ja kuka on toiminut perehdyttgjana. Tydpaikalla kan-
nattaisi pyrkia siihen, etté yksi henkil6 ottaisi vastuun uuden tyontekijan perehdy-

tyksesta.

Intro (2020) mukaan perehdytyssuunnitelma antaa kuvan ja suuntaviivat pereh-
dytykselle. Perehdytyssuunnitelmasta tulee ilmi, mitd perehdytystehtavia uudelle
tyontekijalle kerrotaan perehdytysjaksonsa aikana. Hyvassa perehdytyssuunni-
telmassa otetaan huomioon uuden tydntekijan aiempi osaamistaso, jotta saa-

daan laadittua henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma.

Perehdytyssuunnitelman tavoite on, etta suunnitelma selkeyttéaisi perehdytyspro-
sessia ja toimisi muistilistana mita uudelle tyontekijalle naytetdan ja nain valtyt-
taisiin tarkeiden asioiden unohtamiselta. Perehdytyssuunnitelmaan on helppo pa-
lata ja katsoa onko kyseinen osio tehty. Perehdytyssuunnitelma ei itsestaan viela
riita hyvaan perehdytykseen vaan tarvitaan asioiden lapi kayntia ja paikkoihin tu-
tustumista tyontekijan kanssa. Perehdytyssuunnitelma tulee helpottamaan esi-

miehen tyotd ja vdhentaa esimiehen tydtunteja jossakin méarin tai ainakin esi-



miehen rooli hiukan keventyy. Perehdytyssuunnitelma tehdaan myoés, koska yri-
tyksella ei ole aiempaa perehdytyssuunnitelmaa vaan téihin tultaessa kerrotaan,
miten kassakone toimii ja mita ty6tehtavia eri tydvuoroihin kuuluu. Riskina on,
ettd asioita unohtuu sanoa uudelle tyontekijalle ja tyontekija tekee nain helpom-

min virheita.

Opinnaytetyoni toimeksiantajana toimii ravintola Hallan Karhu. Hallan Karhu on
ravintola, joka sijaitsee Ukkohallassa Kainuun maakunnassa Hyrynsalmella. Uk-
kohallassa on vuokrattavia loma-asuntoja sekd mokkeja ja huviloita. Ukkohallan
majoitukset soveltuvat lapsiperheille, pariskunnille, isoille ryhmille ja yksin mat-
kaaville. Ukkohallassa paasee helposti rinteeseen, hiihtoladuille, keilaamaan,
maastopyorailemaan, moottorikelkkailemaan tai vaikkapa rentoutumaan sauna-
maailmaan, jossa on yhdeksén erilaista saunaa. Ravintola Hallan Karhusta saa
grilliruokaa ja a la carte -ruokaa illallisaikaan.

Olen tydskennellyt monessa eri ravintolassa ja myos yhdessa yokerhossa. Oma
kokemukseni on, ettd suurin merkitys téissa jaksamiseen, viihtyvyyteen, sitoutu-
miseen ja motivaatioon tulee perehdytyksen kautta. Perehdyttdmisen laadun ja
tehokkuuden huomaa yleensa sellaisissa yrityksissa, jotka haluavat laadukkaan

ja onnistuneen asiakaspalvelukokemuksen asiakkailleen.

Lopputuotoksena on perehdytyssuunnitelma ravintola Hallan Karhuun. Toimek-
siantaja saa kayttdonsa suunnitelman, josta on hyétyd enemman perehdytyspro-
sessiin ja selkeyttamaan perehdytyksen kulkua. Toimeksiantajan on mahdollista
tulostaa ja muokkailla tulevaisuudessa perehdytyssuunnitelmaa uusien tyénteki-

jéiden osaamistavoitteet huomioon ottaen.

Teen opinnaytetydn yritykseen, mutta teen tyotd myads itseani varten tulevaisuu-
den mahdolliset esimies tyOpaikat huomioon ottaen. Suunnittelen opinnaytetyoni
ravintola Hallan Karhuun, koska olen uusi tyontekija kyseisessa ravintolassa ja

huomioin perehdytyssuunnitelman puutteen.

Kaytan lahteina luotettavia ajankohtaisia internet-lahteité ja kirjalahteita. Pereh-
dytyssuunnitelmassa on kaytetty myds omaa tyokokemustani ravintola Hallan
Karhuun ja aikaisempiin ty6paikkoihini. Opinnaytetyon raportointitavaksi valitsin



raportin, koska teen opinnaytetyon yksin. Perinteinen raporttimalli on minulle en-
tuudestaan tutumpi ja valitsin sen myds, koska ensiksi tarkoituksenani on Kirjoit-

taa tietoperustaa ja lopuksi lopputuotoksenani on perehdytyssuunnitelma.

Tarkoituksenani on tarkastella perehdytyksen merkitysta, tydhyvinvointia ja ba-
lanced scorecard -menetelmén avulla kehittda yritykselle onnistunut perehdytys-
suunnitelma. Perehdytysosion tarkoituksena on tuoda kasitys siitd, mita pereh-
dytys on ja miksi se on aarimmaisen tarkeaa. Tyohyvinvoinnin tarkoituksena on
painottaa siihen, etta tbissa jaksamiseen taytyy panostaa ja tydhyvinvointia taytyy
edistaa.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdytys tarkoittaa sitd, etté saataisiin tyontekijalle mahdollisuus selviytya uu-
desta tyostaan ja nauttia uudesta tyoymparistostddn mahdollisimman pitk&&an
(Viitala 2021, 218). Ahokas ja Makelainen (2013) méaarittelevat perehdyttamisen
my06s niin, ettd perehdyttamiseen tarvitaan kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla
uusi tyontekija oivaltaa hahmottamaan tydpaikkansa, tydpaikan pelisaannét ja
tyokaverit. Tyontekijaa ei saa jattaa yksin perehdytykseen kuuluvien asioiden
kanssa (Ruotsalainen & Aukee 2020).

Perehdytys on tarpeellinen aina. Tyontekija tarvitsee perehdytyksen, jos hén on
uusi tehtavaan tuleva tyontekija, vuokratyontekija, edustaja tai yrittaja. (Viitala
2021, 218.) Tyoturvallisuuskeskus (2021) puolestaan maarittelee, ettéa kesatyon-
tekijat ja muut kausityontekijat tarvitsevat myos perehdytysta. Leinon (2013) mu-
kaan tyontekija tarvitsee perehdytyksen, jos henkil6 on ollut pitkdéan poissa tyo-

tehtavistaan ja tyopaikalla on tapahtunut muutoksia.

Perehdytys ei ole vain muutaman tunnin prosessi vaan se vie aikaa. Perehdytyk-
sessa voi ilmeta sellainen virhe, ettd perehdytyksen asioita pidetdén liian itses-
taan selvina. (Pro pilvipalvelut 2018.) Perehdyttgjalle ja tydntekijalle on varattava
riittdvasti aikaa, jotta saadaan perehdytysprosessi vietya loppuun (Ruotsalainen
& Aukee 2020). Perehdytyksen jaadessa kesken on tarkeéaa, etta tyontekijan pe-

rehdytysta jatketaan myéhemmin (Arola 2017).

Hyvin suunniteltu perehdytys ei aina riitd. Uusi tyontekija ei aina sovellu tyopaik-
kaan, ei pida uusista tyottehtavista tai uudella tyontekijalla ei ole ammattitaitoa
riittdvasti kyseiseen tydtehtavaan. Esimiehen taytyy puuttua tdhan tilanteeseen
ja mitatoéida tydsuhde ennen koeajan paattymista. (Rastor instituutti 2021.)



2.2 Perehdyttamisen eri osiot

Perehdyttdminen jaetaan neljaéan eri osioon, joita ovat tiedottaminen ennen toi-
den alkua, uuden tydntekijan vastaanotto ja perehdytys tyéhon, tydsuhdepereh-
dyttaminen ja tybnopastus. (Viitala 2021, 219-220.)

Perehdyttdminen sisaltaa tiedottamisen ennen tyohon tuloa eli henkilon perehdy-
tys alkaa jo rekrytoinnissa ja valinnassa. Tyontekijan tultaessa haastatteluun ker-
rotaan jo yrityksesta ja millaisia tyotehtavia tyontekijalle kuuluisi. (Viitala 2021,
220.)

Tyontekijalle ilmoitetaan valinnasta ja samalla kerrotaan téiden alusta ja muista
tarkeista asioista ty6tehtaviin liittyen. Tyontekija usein kutsutaan viela juttele-
maan ennen tyon aloitusta esimiehen kanssa. (Viitala 2021, 220.) Ennen ty6n
aloitusta uudelle tyontekijalle on hyva laatia perehdytysohjelma, jossa kavisi ilmi
eri perehdytyksen osa-alueet esimerkiksi tyétilojen ja tyovalineiden jarjestami-
nen, tyontekijan vastaanottaminen, keskustelu uuden tydntekijan kanssa, tyoka-
vereiden esittely, tybnopastus ja lista tarkeistd numeroista. (Hyppanen 2013,
400.)

Uudelle tyontekijalle laaditaan sahkopostitse materiaali luettavaksi yrityksesta,
jossa kerrottaan, millainen yritys on ja pieni osa paikan historiasta. Materiaalissa
olisi hyva olla myo6s tuote- ja palveluesitteet. (Hyppanen 2013, 401.) Etukateen
materiaaliin tutustuminen auttaa uutta tyontekijaa perehdyttdmisvaiheessa ja sitéa
parempi perehdyttamisvaiheesta tulee (Viitala 2021, 220). Jarkevaa olisi antaa

pienina kokonaisuuksina uutta tietoa yrityksesta (Hyppéanen 2013, 405).

Uudelle tydntekijalle on merkitysta, miten hanet vastaanotetaan uuteen tydpaik-
kaan. Hyva aloitus perehdytykselle saadaan luomalla ensin tervetullut olo uudelle
tyontekijalle niin yrityksen, esimiehen ja uuden tydyhteisdn puolesta. Esimiehella
on perehdytyksessa ratkaiseva toimenkuva, kun uudelle tyontekijalle esitellaan
likeideaa, strategiaa ja tulevaisuuden nadkymid. Uudelle tydntekijalle kerrotaan
myds, millainen asiakaskunta organisaatiossa on. Uusi tyontekija taytyy esitella
muille tydyhteison jasenille ja kertoa milla osastolla tyontekija tulee tydskentele-
maan. (Viitata 2021, 220-221.)
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Tybsuhdeperehdytyksen alussa tarkeinta on tydsopimuksen lapi kaynti ja nimien
kirjoittaminen sopimukseen (Viitala 2021, 221-222). Tydsuhteen alussa on myds
hyva ottaa esille tydsuhdeasioita, joista tarkeampiad ovat tydajat, palkanmaksuai-
kataulut, poissaolosaannokset, tyopaikkaruokailut, taukotilat, tyoterveyshuolto,
tydsuhde- ja henkilostoedut ja virkistyspalvelut. Tarkedd on myds ottaa esille tyo-

turvallisuus ja siisteys tyopaikalla. (Hyppanen 2013, 403-404.)

Tybnopastus sanana tarkoittaa toimintaa, joka auttaa tydtehtévien oivaltami-
sessa ja hallinnassa (Juuti & Vuorela 2015, 120). Tyon sisallot, tyévaiheet ja eri-
laiset tyOtehtavista suoriutumiset ovat tarkeita asioita tydonopastuksessa. (Viitala
2021, 222). Tyontekijalle esitellaan tyotilat ja tyontekijan oma tyopiste, jossa han
tulee tyoskentelemaan. Kerrotaan myds mita tydvalineita kaytetaan, miten ne toi-
mivat turvallisesti ja missé ne sijaitsevat. Tyontekijalle on my6s hyva kertoa ko-
neiden ja laitteiden yllapidosta ja kenelle ilmoitetaan rikkoutuneesta koneesta.
Tybnopastuksessa kerrotaan myds hairinnan ja epaasiallisen kaytoksen havait-
semisesta, vakivallan kartoittamisesta ja henkisesta kuormituksesta (Ty6turvalli-
suuskeskus 2021).Tarkeda on keskustella tydn merkityksesta, vastuista ja val-
tuuksista. (Hyppanen 2013, 401.)

Tybnopastus on toteutunut silloin, kun uusi tyontekija tietdd mitka ovat hanen ra-
jansa ja mitéa hanelta odotetaan tydpaikalla. Uudella tyontekijalla pitéaé olla rento
olo ja tieto siitd mista saa apua tarvittaessa tyopaivansa aikana. Uuden tyonteki-
jan tyota pidetaan silmalla ja katsotaan kuinka uusi tyontekija parjaa tyotehtavis-
saan. (Viitala 2021, 223.)

Suurin virhe tydnopastuksessa on, etta opastusta aliarvioidaan. Uudelta tyonte-
kijalta ei voi odottaa kunnon tyétuloksia, jos uudelle tyontekijalle ei ole varattu
aikaa tyonopastukseen. Esimies voi halutessaan siirtad tydnopastuksen toiselle
tyontekijalle kuitenkin sellaiselle henkildlle, jolla on halua auttaa ja opastaa ty6-
tehtaviin. (Juuti & Vuorela 2015, 121.)

Tybnopastusta tarvitaan silloin, jos ty6é on uutta henkildlle tai henkilo ei ole aiem-
min ollut alalla toissa. Tyotehtévien ja tydmenetelmien vaihtuessa on hyva kayda
tyonkulku l&pi, jotta osataan tehda ty6ta oikein. Uusia tyOkoneita ja laitteita han-

kittaessa esimiehen on muistettava laitteiden opastus tyontekijdille, koska nain
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valtytdadn useasti tapahtuvilta tapaturmilta. Perehdytys on tarpeellista havaitta-
essa tyopaikalla puutteita tydnopastuksesta ja tyotilanteiden muuttuessa akilli-
sesti. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyontekija voi ammatillisesti edistdd ammattitaitoaan tyokierron tai tehtavakierron
avulla. Tyontekija vaihtaa tyopistettaan ravintolasta vastaanottoon ja kehittdmaan
nain itseaan. Tyottehtavan vaihdoksesta tyontekija hyotyy niin, etta tyontekija
hahmottaa yrityksen toiminnan ja tieto syventyy. Tyokierron avulla tyontekija ym-
martdd kokonaiskuvan yrityksesta paremmin ja auttaa innostumaan omaa tyo-
tehtavaa kohtaan. (Viitala 2021, 293—-294.)

Perehdytyksella on merkityksensa psyykkiseen tydhyvinvointiin. Tyontekijan suo-
riutuminen ja parjaaminen motivoi tyéssa. Hyvat suoritukset ja muiden tyonteki-
jéiden positiivinen palaute kasvattavat varmuutta tyétehtavaan ja kiinnostavat
tydskentelemaan. Itsensa kehittyminen rakentuu uutta tyotehtdvaa kohtaan.
Tyontekijoiden vuorovaikutussuhteet lisdantyvat ja ajanvietto yhdessad muiden
tyontekijoiden kanssa saattaa lisdantya. Perehdytys on tarkeassa osassa fyysi-
seen tyohyvinvointiin, koska silloin ty6turvallisuus lisaantyy ja psyykkinen kuor-
mitus vahentyy. (Viitala 2021, 219.)

Perehdytys loppuu siihen, kun uusi tyontekija hallitsee uuden tydnsa. Osaamisen
kehittaminen jatkuu kuitenkin niin pitkalle kuin tydntekija on tytpaikassa. (Viitala
2021, 223))
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2.3 Perehdyttamisen hyodyt tyopaikalle

Perehdytyksesta hyotyvat kaikki osapuolet. Perehdytyksen kannattavuutta tar-
kastellaan tyontekijan, esimiehen ja tyopaikan hyotyjen kannalta. (Lepisto 2004,
56-57.) Hyva perehdytys auttaa niin tyontekijaa kuin yritysta tavoitteiden saavut-
tamiseen (Vehkapera 2018).

Hyva perehdytys hyddyttaa tyontekijaé niin, ettéd han voi hyvin, osaa ja oppii uusia

asioita ja padsee nayttamaan miten taitaa eri asiat (Leino 2013).

Tyontekija hyotyy perehdyttamisestd, koska hanen epavarmuutensa ja jannityk-
sensa vahenevat uutta tyopaikkaa kohtaan. Tydympéristoon sopeutuminen hel-
pottuu, kun tydntekijélle esitellaan tyotilat ja tyopiste. Uudelle tyontekijalle ensim-
mainen kerta tyOympéaristossa on merkitseva (Laaksonen, Niskanen & Ollila
2012, 192).Tyon mielekkyys ja sujuvuus lisdantyy, joka auttaa tyontekijaa jaksa-
maan toissa ja ottamaan uusia haasteita vastaan tyopaikalla. Samalla tyontekija
saavuttaa laatutavoitteensa tydpaikalla. Tyontekijan ammattitaito kehittyy ja tyon
oppiminen helpottuu, samalla hanelle tulee varmempi olo. Tyontekijélle tulee on-
nistumisen hetkia, kun han oppii tekemaan tydn sujuvasti ja oikein. Perehdytta-
misella pyritddn myos saavuttamaan se, etta uusi tyontekija paasisi tydoskentele-
maan itsenaisesti. (Lepistd 2004, 56-57.) Uuden tyontekijan huomioonotettavuus
ja vastaanotettavuus vaikuttavat siihen, etta lisdantyyko vai vahentyykd hénen

tydmotivaationsa tyota kohtaan (Laaksonen, Niskanen & Ollila 2012, 192).

Esimies hyotyy perehdyttamisestd, koska uusi tydntekija opitaan tuntemaan ty6-
yhteisdssa paremmin ja nopeammin. Yhteistyd muodostuu ty6paikalla osapuo-
lien kesken ja esimiehen aikaa saastyy, kun uusi tyontekija perehdytetaan tehta-
vaan laadukkaasti kerralla. (Lepistd 2004, 56-57.)

Esimies oppii myds tuntemaan uuden tyontekijdn ja pystyy arvioimaan tyonteki-
jansa taidot ja kyvyt (Laaksonen, Niskanen & Ollila 2012, 193). Esimiehen taytyy
ensin ymmartaa perehdytyksen tarkeys, olla aidosti kiinnostunut perehdytyksesta
ja ymmartaa uuden tyontekijan tyotehtava niin perehdytys onnistuu taidokkaasti.

Esimies hyotyy perehdyttamisesta myos niin, ettd omistautumalla uuden tyonte-
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kijan perehdytykseen kerralla han voi valttaa turhaa itseensd kohdistuvaa pai-
netta. Esimies saa vahennettya hyvalla perehdytyksella erehdyksia, onnetto-
muuksia ja sairastapauksia, joilla on huono vaikutus yrityksen talouteen. (Rastor
instituutti 2021.)

Tyopaikka hyotyy perehdyttamisestd, koska asenne tydpaikkaa kohtaan paran-
tuu ja uudelle tyontekijalle tulee positiivinen olo hyvan perehdytyksen jalkeen (Le-
pistd 2004, 56-57). Tyontekijdlle jaa tunne, ettd hanta arvostetaan ja tarvitaan
tydyhteisbn jasenena (Leino 2013). Tapaturmat ja onnettomuudet vahentyvat,
koska uusi tyontekija on perehdytetty kayttdméaan laitteita oikein ja kerrottu esi-
merkiksi oikeanlaisista tyokenkien kaytosta, jotka eivat ole liukkaat keittion latti-
alla. Tyontekijdiden poissaolot ja vaihtuvuudet pienenevat ja hyva perehdytys
auttaa parantamaan yrityskuvaa tyopaikalla. (Lepistd 2004, 56-57.) Tyopaikalla
perehdytys nakyy myoés tyontekijoista niin, ettd tekijat ovat innostuneita ja kiin-
nostuneita tyopaikkaa kohtaan ja tyontekijat sitoutuvat tyopaikkaan (Leino 2013).
Tehokas perehdytys nakyy myds tyon tuloksissa, laadun paranemisessa tyopai-
kalla ja havikkid syntyy vahemman. (Laaksonen, Niskanen & Ollila 2012, 193).

Jokainen tyontekija on yksild. Tyontekijaymmarrys on yksildlahtdinen ja sen
avulla ymmarretddn motivaatio-, hyvinvointi- ja sitoutumistekijoita. Tydntekijaym-
marrys auttaa myds tyonantajaa saamaan tietoja tyontekijoistaan ja johtamaan
tyontekijéitadn paremmin. Tyonantajan tai esimiehen kuuluu tietéda mité tyontekija
tydstaan odottaa ja miten tyétehtavasta suoriudutaan. Tydnantajan taytyy olla tie-
toinen koko ajan mitd hanen tyontekijalleen kuuluu, mitké asiat tyéntekijad moti-
voivat ja hiukan tyontekijan tamanhetkisesta elamantilanteesta. Tyonantajan tay-
tyy myos nayttaa se, ettd tyontekijaan ollaan tyytyvaisia ja valittaa myads siitéd mita
tyontekij osaa. (Luukka 2019, 118-120.)
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2.4 Hyva perehdyttaja

Hyva perehdyttdja toimii roolimallina, hyvéana kommunikoijana ja vahvana aikaan-
saajana (Huhtala 2021). Hyva perehdyttaja on yrityksen kayntikortti (Vehkapera
2018).

Esimies yleensa vastaa perehdytyksesta, mutta han voi siirtda vastuuta esimer-
kiksi vuorovastaavalle kuitenkin henkil6lle, joka tietdad tyopaikasta tarpeeksi pal-
jon ja haluaa opettaa uutta tyontekijaa (Hyppanen 2013, 404). Perehdyttajan tay-
tyy olla nimetty etukateen (Pellinen 2019).

Perehdyttajaksi ei sovi kuka tahansa tyontekija, vaan perehdyttajan taytyy olla
esikuvana uutta tyontekijad varten ja auttaa ymmartdmaan tydpaikan tavoitteet

ja arvomaailma (Vehkapera 2018).

Hyva perehdyttdja tarkastaa aina ennen uuden tyontekijan perehdytysta, etta pe-
rehdytyssuunnitelma on ajan tasalla ja suunnitelmasta nakyy uuden tydntekijan
henkilokohtainen tavoite. Perehdytyssuunnitelman on tarkoitus olla jokaiselle uu-
delle tyontekijalle henkilokohtainen. Perehdyttajan taytyy olla selvilla uuden tydn-
tekijan osaamista asioista ja myos niista asioista, jotka vaativat harjoittelua ja pe-
rehtymista. (Oksanen 2017.) Huomioon on otettava se, etta onko uusi tyontekija

suoraan koulusta tuleva vai kokenut alan ammattilainen (Arola 2017).

Perehdyttdjan tehtava on antaa tukea perehdyttdmisen aikana ja ongelmatilan-
teissa perehdyttajan puoleen on mahdollista kaantya (Rastor instituutti 2021).
Perehdyttdja voi hoitaa tyontekijan kulkuluvan ja salasanat jarjestelmiin, jos tal-
laiset vaaditaan (Pellinen 2019). Perehdyttdja auttaa uutta tyontekijga myoés muo-
dostamaan sosiaalisia suhteita tyopaikalla (Vehkapera 2018).

Hyvan perehdyttdjan pitad oppia tuntemaan perehdytettava ja asettua uuden pe-
rehdytettdvan asemaan (Arola 2017). Hyvan perehdyttdjan taytyy osata arvostaa
ja ymmartaa uutta tyontekijaa ja perehdyttajalla taytyy olla myoés auttamisen halu
uutta tyontekijaa kohtaan (Vehkaperd 2018). Perehdyttdjan on huolehdittava
my0s omasta osaamisestaan ja tarpeen vaatiessa haettava lisdkoulutusta. Pe-
rehdyttajan taytyy osata tyotehtavat ennen kuin voi opettaa uudelle tydontekijalle
tyotehtavid. (Oksanen 2017.)
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Perehdyttgjalla on suuri vastuu antaa uudelle tyontekijalle mahdollisimman hyva
tydnantajamaine. Tydnantajamaine tarkoittaa mité yrityksesta puhutaan sosiaali-

sessa mediassa tai tyopaikalla taukohuoneessa. (Vehkapera 2018.)

Perehdyttdjan taytyy myos kannustaa oma-aloitteisuuteen. Uuden tyontekijan
taytyy varmistaa oma osaamisensa niin, etta han kysyy ja ottaa asiasta selvaa,
jos jokin jaa epaselvaksi. Uuden tyontekijan taytyy myds kehittdd omaa osaamis-
taan kertaamalla aiemmin opittuja asioita oma-aloitteisesti. (Ty6turvallisuuskes-
kus 2021.)

2.5 Perehdytys ja lainsdadanto

Suomen laissa on paljon suoria maarayksia tyéhon perehdyttdmiseen koskien.
Perehdytysta kasitelladn eniten tyodturvallisuuslaissa, tydsopimuslaissa ja laissa
yhteistoiminnasta yrityksissa.

Tyo6suojelulainsdadannodssa on tybnantajaa velvoittavia maarayksia, jotka vaikut-
tavat tybhon perehdyttamisessa. Esimies on vastuussa uuden tyontekijan pereh-
dyttamisessa, mutta han voi halutessaan siirtdd perehdyttamisen toiselle tytnte-
kijalle tai tydonopastajalle. Ulkopuolisten tydntekijoiden perehdyttdmisen vastuu
on lahettavalla, ettd vastaanottavalla tydnantajalla.(Ahokas & Makelainen 2013.)
Edella mainittu ulkopuolisten tydntekijoiden perehdyttaminen tarkoittaa esimer-
kiksi Staffpointin kautta tulleita tyontekijoita. Tyontekijan ja tydnantajan taytyy to-

tella tydehtosopimusta, joka on tydntekijan ja tydnantajan etu.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa soveltuu yritykseen, jolla on tyésuhteessa va-
hintaan 20 henkil6a. Soveltamisrajana jossakin tapauksessa voi olla, etté tydsuh-
teessa taytyy olla 30 henkil6a. Tama laki edistdéa myos vuorovaikutustaitoja yri-
tyksen ja henkiloston valille, kehittda yrityksen toimintaa ja tyontekij6illa on mah-
dollisuus vaikuttaa heidén tydbhonsa, tydoloihin ja asemaansa. (Ty0- ja elinkeino-

ministerio 2021.)
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Olen esitellyt tyoturvallisuuslain, tydsopimuslain ja lain yhteistoiminnasta yrityk-
sissa, koska nama lait ovat tarkeimpia perehdytykseen liittyen ja tydnantajan tay-

tyy noudattaa niita.

Tydoturvallisuuslaki 738/2002

14 8§ Tydntekijalle annettava opetus ja ohjaus

"TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaara-
tekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyo-
kokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtéavan aloittamista
tai tybtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja ty6- tai tuotanto-
menetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdat6-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.
Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sadnnoksia tyontekijalle
annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seké kirjallisista tydohjeista seka niista
ammateista ja tehtavistd, joissa vaaditaan erityista patevyyttad, seka téllaisen pa-
tevyyden osoittamisesta. Patevyyden osoittamiseksi hyvaksytaan myds ulko-
mailla suoritettu tutkinto, todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirja sen mu-
kaisesti kuin siita saadetdan ammattipatevyyden tunnustamisesta annetussa
laissa (1093/2007) tai maaratddn Suomea sitovissa kansainvalisissa sopimuk-
sissa. (3.5.2013/329)” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 2:14.)
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Tydsopimuslaki 55/2001

3 § Tydsopimuksen muoto ja kesto

"Tyosopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti.

Tybsopimus on voimassa toistaiseksi, jollei sitd ole perustellusta syysta tehty
maaraaikaiseksi. Tyonantajan aloitteesta ilman perusteltua syyta tehtya maara-
aikaista tydsopimusta on pidettava toistaiseksi voimassa olevana.

Toistuvien maardaikaisten tydsopimusten kaytto ei ole sallittua silloin, kun maa-
raaikaisten tydsopimusten lukuméaara tai niiden yhteenlaskettu kesto taikka niista
muodostuva kokonaisuus osoittaa tyonantajan tydvoimatarpeen pysyvaksi.”
(Ty6sopimuslaki 55/2001 1:3.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007

1 § Lain tarkoitus

"Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkildstdon valisia vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkiléstolle oikea-aikaisesti annet-
tuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yh-
teisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia
vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyétaan, tydolo-
jaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myds tiivistdaa tyonantajan,
henkiloston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman pa-
rantamiseksi ja heidan tyodllistymisenséa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten
yhteydessa.” (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007 1:1.)
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2.6 Perehdytyssuunnitelman tarkeys

Kirjallinen perehdytyssuunnitelma auttaa perehdytyksessa. Perehdytyssuunnitel-
malla saastetdan aikaa ja perehdytyksen etenemista pystytaan seuraamaan te-
hokkaammin. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytyssuunnitelma helpottaa asioiden lapikayntia ja toimii muistilistana pe-
rehdyttajalle. Suunnitelman avulla tarkastellaan tarkeimpia perehdytykseen liitty-

vid asioita jokaisen uuden tyontekijan kanssa. (Eklund 2020.)

Perehdytys pitaisi miettia kunnolla heti alusta alkaen. Aluksi taytyy miettia mita
tehdaan ensimmaisena perehdytyspaivana. Seuraavaksi suunnitellaan mita ta-
pahtuu viikon aikana tapahtuvassa perehdytyksessa. Seuraava perehdytysosio
suunnitellaan niin, etta tiedetddn mitd kolmen kuukauden aikana perehdytyk-
sessa tapahtuu. Sitten lopuksi suunnitellaan mité tehd&én puolen vuoden aikana.
Perehdytyksen asiat luonnostellaan mita tehdaan missakin jarjestyksessa, jotta
perehdyttgjalla on tiedossa kaytavat asiat ja perehdytys tuottaisi hyvaa ja kannat-
tavaa tulosta. (Huhtala 2021.)

Perehdytyssuunnitelman tarkeyteen halusin perehtya itse lisaa niin myos pereh-
dytyssuunnitelman teko helpottuu. Tutkin viiden kysymyksen avulla mita suunni-

telmassa olisi hyva olla, etta siita tulisi informatiivinen ja tarpeeksi kattava.

Perehdytyssuunnitelmaa voi tarkastella viiden kysymyksen avulla (Eklund 2020).
Laadin itse kuvion (Kuvio 1.) ja kuvioon on kuvattu perehdytyssuunnitelman tar-

keys ja sen tarkeat avainkohdat.
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Kuvio 1. Perehdytyssuunnitelman tarkeat avainkohdat

Ensimmainen avainkohta kuvailee sita, etta kuka on vastuussa uuden tyontekijan
perehdyttdmisesta. TyOpaikalla taytyy keskustella siitd kuka perehdyttdd uuden
tyontekijan, etta valtyttaisiin paallekkaisyyksilta ja turhalta tyolta. Tarkedéa on va-
lita perehdyttgja, niin valtytaan silta, ettd perehdytyksesta unohtuu jokin tarkea
asia. Huomioon on otettava yrityksen varallisuuden riittavyys ja aikataulutus. (Ek-
lund 2020.)

Toinen avainkohta kuvailee, etta mita asioita on hyddyllista kasitellda uuden tyon-
tekijan kanssa. Tarkedd on miettid esimerkiksi mita laitteita, pelisaantoja tai tyo-
tehtavia perehdytykseen otetaan kasittelyyn. Suunnitelmassa olisi hyva lukea
my06s ne asiat, jotka uusi tyontekija osaa entuudestaan ja asiat, jotka kaipaavat
lisda opiskelua. (Eklund 2020.)
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Kolmas avainkohta kuvailee sita, milloin asia selitetaan ja kuinka paljon tiettyyn
vaiheeseen arviolta menee aikaa. Huomioon on otettava myds tehtavien jarjestys
ja jarjestyksen vaikutus uuden oppimiseen. Aikataulutus on perehdytyksessakin
tarkeaa, mutta taytyy huomioida kuitenkin se, etta aikataulu riippuu siitd, miten
nopeasti uusi tyontekija omaksuu tyoyhteison. Perehdytyssuunnitelmaa taytyy
paivittdd, jos koetaan etta siitd puuttuu jotakin tai tyétehtavat muuttuvat. (Eklund
2020.)

Neljas avainkohta kuvailee sita, miten perehdytys tehdadan kaytannossa. Pereh-
dytykseen voidaan kayttaa erilaisia koulutustilaisuuksia esimerkiksi ensiapu-
kurssi EA1 voidaan kayda tyopaikan puolesta tydsuhteen alussa ainakin silloin,
jos esimies vaatii kurssin kaynnin. Perehdytys voi olla my6s kaytannon tekemista
mika tarkoittaa sita, ettd uusi tyontekija paésee tekemaan tyotaan itsenaisesti.
Perehdytykseen voi myos siséllyttaa keskustelua esimiehen kanssa tai keskus-
telua tydkaverin kanssa. Verkkokurssit, webinaarit ja videot ovat myds toimivia

menetelmid perehdytykseen. (Eklund 2020.)

Viides avainkohta kuvailee sita, kenelle perehdytys tehdaan. Tassa on huomioi-
tava uuden tyontekijan aiemmat tyokokemukset ja miten suunnitellaan yksilolli-
nen ja kattava perehdytys uuteen tyohon. Tyontekijalle on hyvé kertoa, miten pal-
jon oma-aloitteisuutta hénelta vaaditaan toista suoriutumiseen. (Eklund 2020.)

Perehdytyssuunnitelmasta olisi hyotya niin tyontekijalle kuin esimiehelle. Esi-
mies saastaa omissa tyotunneissaan ja oikeanlaisena perehdytyksesta on pitka-
aikaista hyotya niin tyontekijalle kuin esimiehelle. Tyontekija saa myods hyvan ku-
van uudesta ty6paikastaan, kun tyontekijalle on jarjestetty oma perehdyttgja ja

perehdytyssuunnitelmasta on tehty tyontekijalle henkil6kohtainen. (Eklund 2020.)
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3 TYOHYVINVOINTI

3.1 Tyohyvinvointi kasitteena

Tyohyvinvointi on subjektiivinen ja laaja kokonaisuus (Hyppanen 2013, 302).
Tybhyvinvointi tarkoittaa vaaratonta, hyvinvoivaa ja taloudellisesti palkitsevaa
tyota (Tyohyvinvoinnin edistaminen).

Tybhyvinvointi on maaritelty Pohjois-Karjalan sairaanhoidon ja sosiaalihuollon
kuntayhtymassa niin, etta tyéhyvinvointi kattaa tyon sujuvuuden, aikaansaamisen
ja vapaa-ajan. Tyohyvinvointi kasitteend Pohjois-Karjalan sairaanhoidon mukaan

kuuluu nain, etta:

”On mukava tulla téihin ja lahtea toista, kun on saanut hyvaa aikaan.”
(Manka & Manka 2016,130-131.)

Tyohyvinvointiin liittyy vahvasti tyon jarjestely ja positiivisten asioiden 16ytyminen
tyosta. Tydnantaja vaikuttaa tyon jarjestelyyn ja palautteen antoon. (Edenred
2021.) Tybhyvinvointiin liittyy vahvasti my6s mielekas tyo, tukea antava tyoyh-
teis6 ja mahdollisuus ylempitasoisempaan tydtehtavaan. Hyvinvoivat tyontekijat
tulkitsevat tydonsa antoisaksi ja palkitsevaksi. (Tydhyvinvoinnin edistdminen
2019.) Hyvinvoinnilla on iso merkitys myos toissa jaksamiseen ja kaikkien tyon-
tekijoiden voidessa hyvin yrityskin tuottaa parempaa tulosta ja henkildsto pystyy
tarjoamaan parempaa palvelua asiakkailleen. Tyontekijan tuottaessa parempaa

palvelua myds asiakastyytyvaisyys parantuu. (Viitala 2007, 213.)

Tyontekijan voidessa huonosti hyvaan toisséa selviytymiseen ei riitd, ettd han
osaa tyonsa ja on into siihen (Viitala 2021, 97).

Ongelmat tyohyvinvoinnissa nékyvat tyontekijasta tyon ilon hiipumisena, jatku-
vina poissaoloina, tyontekijan negatiivisena asenteena kaikkea kohtaan, tyonte-
kijan heikkoon sitoutumiseen toissa ja elakkeelle jdamiseen (Viitala & Jylha 2019,
501).

Viitalan (2007, 234) mukaan tyohyvinvoinnin ongelmatilanteita pystytaan ratko-
maan ja ennaltaehkaisemaan kehittamalla esimiestyotd. Esimies on vastuussa

tyontekijoistaan ja nain ollen hanen kuuluu puuttua asioihin.
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Hyvalla perehdytyksellda on vaikutusta tydhyvinvointiin niin, ettd tama sitouttaa
tyontekijat tydpaikkaan. Taméa edesauttaa sita, etta tydntekijoiden vaihtuvuus pie-

nenee ja tyontekijat voivat tyopaikalla hyvin. (Ruotsalainen & Aukee 2020.)

Henkild, jolla ei ole aiempaa tyokokemusta ravintola-alasta vasyy helposti ja ha-
nen toimintansa voi olla tehotonta. Henkilé tuntee myos olevansa huono tyds-
séan ja turhautuu helposti. Tama voi johtaa helposti turhiin sairauspoissaoloihin,
tapaturmiin tai tydbmotivaation puuttumiseen. (Viitala 2007, 213.)

Henkildstbjohtamisella on parantava vaikutus tyéhyvinvointiin ja se auttaa valtta-
maan burnoutia, turhia poissaoloja ja tyostressia (Viitala 2021, 97). Henkilosto-
johtamisen tarkoituksena on valita tyontekijansé niin, etta tyopaikalle tulisi hyva
toivottu henkilokunta, jolla olisi ammattitaitoa ja he pystyisivat suoriutumaan tyo-
tehtavistdan vaaditulla tavalla. Hyvaa toissa suoriutumista edesauttaa vahva
osaaminen, tyéhyvinvointi, sitoutuminen ja motivaatio tyotehtavia kohtaan. Hen-
kilon pystyessa toteuttamaan tyotehtavansa tavoitteiden mukaisesti, niin suoriu-
tuminen on taattu. (Viitala 2021, 115-116.) Tydnantajan tarjotessa tydntekijoil-
leen erilaisia koulutus- ja valmennustilaisuuksia tyontekijat kehittyvat tydssaan ja
heiddn motivaationsa ty6td kohtaan parantuu (Tydhyvinvoinnin edistaminen
2019).

Tyohyvinvointi rakentuu tydpaikalla muutamista hyvinkin tarkeista asioista, jotka
ovat tyontekijan henkinen, fyysinen ja sosiaalinen jaksaminen, ty6ilmapiiri ja joh-
taminen tyopaikalla. Jokaiseen tyontekijaan vaikuttaa myos kokonaishyvinvointi,

joka riippuu yksityiselaman huolista ja tapahtumista. (Viitala 2021, 97.)
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3.2 Tyo6hyvinvoinnin edistdminen

Tybhyvinvoinnin edistaminen on tarkedsséa osassa myos perehdytysta. Tyodpai-
kan taytyisi olla viihtyisa ja turvallinen ymparisto.

Tybhyvinvointia ei voi korvata pelkastaan tyontekijoiden virkistysviikonlopulla
(Tydhyvinvoinnin edistaminen 2019).

Tarkeda olisi kehittaa tyohyvinvointia koko ty6paikan ympaérille ja keskustella
tyontekijoiden kanssa mitka tekijat vaikuttavat tyossa jaksamiseen ja miten sita
parannettaisiin. Tydhyvinvointia kehittdmalla saadaan myos séastdja aikaan.
(Edenred 2021.)

Tybpaivaa kannattaa tauottaa aina, kun on mahdollisuus siihen, koska tydnteko
on mielekkadmpaa tauon jalkeen ja tyén haltuunotto vahentaa uupumista tybhén
(Edenred 2021). Taukojen aikana ajatukset selkeentyvat ja tyontekijoiden kanssa
kuulumiset tulee vaihdettua (Edenred 2021). Tauoilla voi halutessaan tehda esi-
merkiksi hengitysharjoituksia tai rentoutusharjoituksia (Tyohyvinvoinnin edistami-
nen 2019).

Tyolla ja tydpanoksella on jokaiselle tyontekijalle merkitysta. Arvokkain tyopaikka
on sellainen, jossa henkilostd ndhdaan tarkeimpana yrityksessa. Tyodkaverin ja
esimiehen antamat palautteet ovat arvokkaita. TyOkavereiden auttaminen, lasnéa-

olo ja hyvat tydyhteistn jasenet parantavat ilmapiiria tyopaikalla. (Edenred 2021.)

Tyon vastapainoksi olisi hyva kehitella vapaa-ajalle esimerkiksi uimassa kayntia.
Yhteinen illanvietto lahentaa tyopaikalla tyoskentelevia ja tutustuminen toisiin
tyontekijoihin helpottuu. (Edenred 2021.) Tydhyvinvointia tukee myds erilaiset yri-
tyksen tarjoamat etuudet (Viitala 2007, 234).Ty6nantajalla voi olla mahdollisuus
tarjota tyontekijoilleen kulttuuri- ja liikkuntaseteleitd, jotka mahdollistavat esimer-
kiksi konsertteihin osallistumisen. Liikunta ja kunnon yllapito auttavat jaksamaan
toissé. (Edenred 2021.)
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Tyossa jaksamiseen auttaa myas riittdvan terveellinen ja monipuolinen ruokava-
lio. Riittoisa unen maara on tarkeda muistaa, koska unen maaralla on vaikutusta
tbissa jaksamiseen. Elamassa taytyisi olla tasaisesti ty6ta, vapaa-aikaa ja lepoa.
Tasaiseen elamaan on hyva 8+8+8 perussaanto, joka tarkoittaa sita, ettd inmisen
taytyisi nukkua kahdeksan tuntia joka yo, kahdeksan tuntia taytyisi jaada vapaa-

ajalle ja tyolle jad kahdeksan tuntia. (Ty6hyvinvoinnin edistaminen 2019.)

3.3 Tyodkykytalo tydhyvinvoinnin osana

Tyokyky kasitteen tarkoittaa ihmisen jaksamista ja sen riittamista tyon vaatimuk-
siin ndhden (Laaksonen, Niskanen & Ollila 2012, 206).

Tyokyky on myds maaritelty tyterveyslaitoksella seuraavasti:

"Tyodkykya arvioidaan suhteuttaen ihmisen voimavarat tyon vaati-
muksiin. Voimavarat kasittavat terveyden ja toimintakyvyn, koulutuk-
sen ja osaamisen, arvot ja asenteet seka motivaation ja tyotyytyvai-
syyden.” (Laaksonen, Niskanen & Ollila 2012, 206.)

Tyokyky on muutakin kuin lakisaateinen tyoterveyshuolto ja TYKY-paiva. Tyo ja
voimavarat ovat syyta osata pitaa tasapainosta. (Hyppanen 2013, 307.)
Huonosta tyokyvysta seuraa ty6pahoinvointia esimerkiksi stressia tai tyouupu-
musta. (Viitala & Jylha 2019, 500).

Minun mielenkiintoni herasi tydkykytaloa kohtaan, jossa on nelja eri kerrosta ja
tyokyky kuvataan talon muodossa. Taméa tyokykytalo liittyy perehdytykseen,
koska tyohyvinvointi ja tyokykyisyys ovat hotelli- ja ravintola-alalla todella téarke-
assa asemassa. Hotelli- ja ravintola-alalla tydskentelee eri ikaisia tyontekijoita
vasta valmistuneista elakeikaisiin niin tyokykyisyys vaihtelee my6s paljon. Hotelli-
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ja ravintola-ala on myds fyysisesti ja henkisesti todella raskasta. Kuviossa 2 (mu-
kaillen llmarinen 2021) on havainnollistettu, miten ndma nelja eri kerrosta liittyvat

tyokykytaloon.
Yhteiskunta

Perhe Lahiyhteiso

Tyo
Tyoolot
Tyon sisalto ja vaatimukset
Tyoyhteiso ja organisaatio
Esimiestyo ja johtaminen

Arvot
Asenteet Motivaatio

Ammatillinen osaaminen

Terveys
Toimintakyky

Kuvio 2. Tyokyvyn kokonaisuus (llmarinen 2021)

Tyokyvyn kolme alimpaa kerrosta kuvaavat henkilon voimavaroja ja neljas kerros
tyota (Nikander 2021). Alimpaan kerrokseen kuuluvat yksilon fyysinen, psyykki-
nen ja sosiaalinen terveys ja toimintakyky. Terveilla elaméntavoilla ja terveelli-
sella tydlla voidaan vahvistaa terveys kerrosta. Terveys kerroksen on oltava to-
della vahva, etta se jaksaa kannatella erityisesti tyon kerroksen painon ja rasituk-
sen. (Tyoterveyslaitos 2012.)

Ammatillinen osaaminen tarkoittaa henkilon aiempaa koulutustaustaa ja amma-
tillisia tietoja ja taitoja. Omien ammatillisten tietojen ja taitojen paivittdmiset ovat
tarkeita. Tietojen paivittdminen voi olla esimerkiksi uuden viinilistan lapi kayntia

tai anniskelulainsdadannon muutosten kertaamista. (Nikander 2021.)

Kolmas kerros pitaa sisallaan tyontekijoiden arvot, asenteet ja motivaation. Tyo-
elaman ja muun eldman sovittaminen kulkevat tdssa osiossa lahelld toisiaan.
Tyon taytyy olla hiukan haastavaa ja mielekasta niin se vahvistaa tyokykya ja

tyon ollessa ei niin haastavaa heikentaa se tyokykya. (Nikander 2021.)
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Tyontekijoiden arvot, asenteet ja motivaatio ovat tarkoituksella heti tyo kerroksen
alapuolella, koska jos tydntekija huomaa tyéssaan positiivisia tai negatiivisia asi-
oita niin se asia jaa tyontekijan mieleen ja asia nousee akkia neljanteen kerrok-
seen (Tyoterveyslaitos 2012).

Tyo kerros kattaa tydympariston, tyotehtavat ja tydnkuormituksen, tydyhteison
kuin johtamisen ja esimiestyon (Tyo6terveyslaitos 2012).

Esimiehilla on myos tarkea tehtava tassa kerroksessa, koska heilla on velvolli-

suus suunnitella henkildston TYKY-toimintaa (Nikander 2021).

Tyokyvyn talo -malli osoittaa sen, etta tyo ja ihminen laitetaan yhteen vain
esimiesten ja tyontekijoiden yhteisty6lla. Esimiesta tarvitaan jarjestelemaan toita
ja tyontekijoita tarvitaan puhaltamaan yhteen hiileen, jotta tyOpaikalla saadaan
tehtya tulosta. (Tyoterveyslaitos 2012.)
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4 TYON KEHITTAMISMENETELMIEN VALINTA JA KAYTTO

4.1 Laadullisen ja maarallisen tutkimuksen erot

Laadullisessa tutkimuksessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa sisaistetaan tut-
kittava ilmio. Pyritaan siis selvittdmaan ilmion merkitys tai saamaan kasitysta
siitd. Tassa tutkimuksessa perehdytaan tutkittavaan ilmioon, eri henkildiden na-
kokulmiin ja tutkittavan ilmion ajatuksiin, tunteisiin ja vaikuttimiin. (Tuulaniemi
2011, 148-149.)

Laadullisessa tutkimuksessa aineiston keruu tapahtuu yleensa haastatteluiden,
dokumenttiaineistojen tai havainnoinnin kautta. Menetelmia on myos mahdollista
yhdistella toisiinsa. Tutkimuksessa on tarkoitus saada henkildéiden mielipiteita ja
kokemuksia selville. Laadullisessa tutkimuksessa olisi tirkedd saada erilaisia
mielipiteita tarkasteluun. (Puusa & Juuti 2020, 21-22.) Laadullinen ja maarallinen
tutkimus eivat valttamatté ole toistensa vastakohtia. Ero naiden valilla on vain se,
ettd maarallisen tutkimuksen kohde on teoriasta ja tutkijasta rippumaton. Mene-
telmia kaytetaan ongelman ratkaisuun. (Puusa & Juuti 2020, 128.) Laadullisen
tutkimuksen aineistot ovat erilaisia teksteja, kun maaréallisen tutkimuksen aineis-
tot ovat numeerisessa muodossa. Laadullisen tutkimuksen tavoitteet ovat kuvai-
levia ja maarallisen tutkimuksen tavoitteet ovat useiden testattavien hypoteesien
muodossa. (Puusa & Juuti 2020, 128-129.)

Laadullinen tutkimus on kuin prosessi. Aineisto keréataan haastatteluin toimeksi-
antajalta ja tutkimusprosessin edetessa tulkintojen katsotaan etenevan. Ratkai-
sut voivat muuttaa muotoaan prosessin edetessa. Laadullisen tutkimuksen ede-
tessa voi tulla eteen myds uusia mielenkiintoisa kohteita. Tarkeinta olisi I6ytaa ne
ratkaisut, joista olisi lopputuotokseen mahdollisimman paljon hydtyd. Ongelmia
voi tulla, jos tutkija haluaakin tarkastella monta mielenkiintoista asiaa. (Kiviniemi
2018, 138-142.) Tutkijalla on ymmarrys aiheestaan, joka voi liittyd omakohtai-
seen kokemukseen, tietoon tai toisen kautta tulleeseen tietoon (Puusa & Juuti
2020, 135).
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Maarallinen tutkimus eli kvantitatiivinen tutkimus tarkoittaa sita, etta siina kayte-
taan tasmallisia, laskennallisia ja tilastollisia menetelmia. Menetelméssa keréa-
taan empiirisia havaintoaineistoja. Menetelma sopii tutkittaessa suuria ihmisryh-
mi&. Tietoa ja tutkimustuloksia ei saada yksittaistapauksista. (Tuulaniemi 2011,
148.)

4.2 Haastattelu

Haastattelu on yksi kaytetyimpia tiedonkeruumenetelmia. Haastattelu auttaa tie-
donkeruussa siten, etta haastattelutilanteessa paastaan keraamaan uusia nako-
kulmia aiheeseen liittyen. Haastattelumenetelmid on useita ja taytyykin pohtia,
millainen haastattelu suunnitellaan ja millaista tietoa tarvitaan. (Ojasalo, Moilanen
& Ritalahti 2015, 108.) Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset on en-
nalta suunniteltu ja niiden jarjestystéa voi muuttaa kesken haastattelun. Kysymyk-
sia voi jattaa myos esittamatta haastattelutilanteessa ja mieleen tulevia kysymyk-
sid voi kysya haastattelutilanteessa korvatakseen pois jatettyja kysymyksia. (Oja-
salo, Moilanen & Ritalahti 2015, 110.)

Opinnaytetydssani hyddynsin laadullista tutkimusta siten, etta haastattelin toi-
meksiantajaani ja kerdsin haneltd mahdollisimman paljon tietoa siitd millaisen pe-
rehdytyssuunnitelman sisalléllisesti han haluaisi ja, mika hyodyttaisi heité tulevai-
suudessa. Haastattelin toimeksiantajaani ravintola Hallan Karhussa. Haastatte-
lussa minulla oli tietokone mukanani, jossa oli toimeksiantajalle esittamani kysy-
mykset Word-tiedostossa. Haastattelukysymykset ovat raportin liitteessa 1. Kir-
joitin haastattelun aikana Word-tiedostoon samalla kysymyksiini vastauksia. Kay-
tin puolistrukturoitua haastattelua ja laadin valmiiksi kysymykset, jotka esitin
haastattelutilanteessa. Vaihtelin kysymysten paikkoja haastattelun edetessa ja
totesin sen helpottavan haastattelun etenemista. Tarkkailin toimeksiantajaani ja
hanen kayttaytymistddn. Ymmarsimme toisiamme hyvin koko haastattelun ai-
kana ja sain hyvia kehittamisideoita, joita perehdytyssuunnitelmassa taytyisi olla.
Toimeksiantajan haastattelun tuloksena sain selville, etta perehdytyssuunnitel-
man taytyisi olla informatiivinen perehdyttajélle ja perehdyttdja saisi muokata
suunnitelmaa eri tilanteisiin sopivaksi. Toimeksiantajan haastattelun aikana nousi
esille tarkea kehittdmisidea nimittain perehdytykseen taytyisi kiinnittdéa enemman

huomiota ja aikaa perehdytykseen pitaisi jarjestdd enemman. Toimeksiantaja otti
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haastattelussa myds esille, etté turvallisuus olisi erityisen tarkeaa tytpaikalla ja
turvallisuus olisi kaytava jokaisen uuden tydntekijan kanssa perehdytyssuunnitel-
massa olevan turvallisuus osion avulla. Toimeksiantaja halusi erityisesti, etta tur-
vallisuus asiat olisivat kunnossa niin valtyttaisiin monilta tapaturmilta. Haastatte-
lussa toimeksiantajan kanssa tuli myos esille, etta perehdytyssuunnitelma ei it-
sessaan takaa hyvaa perehdytysta vaan tyontekijalle annettaisiin perehdytyspro-
sessissa erilaisia materiaaleja tutustuttavaksi. Uudet tyontekijat perehtyisivat eri-
laisiin materiaaleihin, joita olisivat esimerkiksi pelastussuunnitelma ja kassako-

neen/laitteiden kayttoohjekirjat.

Kerasin myds nykyisin tydskentelevilta tyontekijoiltd ajatuksia, mita he haluaisi-
vat, ettd perehdytyssuunnitelmassa olisi ja, millainen olisi hyva perehdytyssuun-
nitelma. Haastattelin kahta tyontekijaa toimeksiantajani lisaksi. Valitsin haastatel-
tavat tyontekijat niin, ettd haastattelin ensimmaisena henkilostovuokrausfirman
kautta tullutta tyontekijaa. Valitsin kyseiset tyontekijat haastatteluun, koska halu-
sin erilaisia ndkdkulmia ja ajatuksia tyontekijoiltd. Sain erilaisia nakdkulmia tyon-
tekijalta, joka tyoskenteli henkilostovuokrausfirman kautta ja taas erilaisia nako-
kulmia tyontekijalta, joka tyoskenteli pidemman aikaa ravintola Hallan Karhussa.
Toisena haastateltavana minulla oli tydntekija, joka tydskenteli pidemman aikaa
ravintola Hallan Karhussa. Haastattelin tydntekijoita myos ravintola Hallan Kar-
hussa. Haastattelin yhta tyontekijaa kerrallaan. Pyrin talla siihen, ettd minulle oli
helpoin kirjata vastauksia ylds, kun yksi tydntekija oli kerrallaan haastattelussa ja
valtyttiin paallekkain puhumiselta. Haastattelun avulla pyrin saamaan mahdolli-
simman paljon tyontekijoiden mielipiteita esille ja tietoa siitd, miten he kokisivat
perehdytyssuunnitelman tarkeyden. Haastattelussa minulla oli erilaiset kysymyk-
set kuin toimeksiantajan haastattelussa. Esittaméni haastattelukysymykset olivat
myo6s Word-tiedostolla. Haastattelukysymykset [0ytyvat raportin liitteenéd 2. Haas-
tattelun aikana kirjoitin kysymyksiin vastauksia. Tarkastelin tyontekijoiden eleita
ja ilmeitd haastattelun edetessa. Kaytin puolistrukturoitua haastattelua ja laadin
valmiiksi kysymykset, jotka esitin haastattelutilanteessa. TyOntekijoiden kanssa
haastattelutilanne meni sujuvasti, koska ymmarsimme toisiamme hyvin ja sain
selville tyontekijoiden mielipiteité ja kehittamisideoita perehdytyssuunnitelmaan
littyen. Yhdistin kahden tyontekijan mielipiteet ja kehittamisideat yhteen. Sain

selville haastatteluiden kautta tyéntekijoiden ajatuksia perehdytykseen liittyen ja
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heidan mielestaan perehdytykseen vaikuttaa yleisesti jo perehdyttgja. Tyonteki-
joilla oli kehittdmisideoita perehdytyssuunnitelmaan. Haastattelussa nousi esille
tarkeita kehittamisideoita perehdytyssuunnitelmaan liittyen, joita olivat kattava ja
selkeasti eteneva perehdytyssuunnitelma. Tyontekijoiden mielestd myds pereh-
dytyssuunnitelman puuttuminen vaikeutti toiden aloitusta ja ty6tehtavien esittely
jai vahalle, koska aikaa oli varattu lilan vahan perehdytykseen. Toimeksiantajan
ja tyontekijoiden haastatteluiden jalkeen aloitin suunnittelemaan perehdytys-
suunnitelman sisaltva. Haastattelu antoi minulle myds hyvan alun suunnitella ba-
lanced scorecard -menetelmaa ja miten kayttaisin menetelmaa apuna perehdy-

tyssuunnitelman suunnittelussa.

4.3 Balanced Scorecard -menetelméa

Hyddynsin opinnaytetydssani myos balanced scorecard (BSC) -menetelmaa,
koska mielenkiintoni herasi luettuani Strategiakirjan 20 tytkalua E-kirjan (Vuori-
nen 2013, 4). Sain heti uusia ajatuksia opinnaytety6éhoni balanced scorecard
avulla ja alla kuvatut ndkdkulmat auttoivat minua kehittdmaan perehdytyssuunni-
telmaani. Olen alla kuvannut balanced scorecard viitekehysta siihen, miten uudet
tyontekijat kokevat perehdytyksen ja perehdyttdjan ja siihen, miten perehdytys-
suunnitelma laaditaan. Halusin ottaa tarkasteluun tyontekijéiden ja perehdytys-
suunnitelman nékodkulmat, koska molemmista nakdkulmista on tarkeda katsoa
perehdytyssuunnitelman hyodyllisyytta. Balanced scorecard -menetelmaa oli tar-
koitus kayttaa mittarina ja ajatusten herattelijana siihen, ettd miksi perehdytys-
suunnitelma oli tarkeéa yritykselle. Hyddynsin menetelmaa myos perehdytyssuun-
nitelman laatimiseen ja mittaamaan suunnitelman hyodyllisyytta. Perehdyttamis-
suunnitelman laatimiseen tama olisi hyva tapa kerata tietoa siitd, miten isoon
osaan perehdytyssuunnitelman sisaltoon vaikuttaa yrityksen asiakaspalvelu. Mit-
taria kaytettaessa tutkittaisiin tarkemmin esiteltya yrityksen asiakaspalvelumallia
tai lisattaisiinko tydpaikan virkistysmahdollisuuksia ty6hyvinvoinnin kannalta. Ba-
lanced scorecard -menetelma auttoi myos perehdytyssuunnitelmaa mittaamaan
suunnitelman tehokkuutta perehdytyksen apuna. Yrityksella oli aiempi perehdy-
tysopas, mutta perehdytyssuunnitelmaa ei ollut, jonka avulla voisi tarkistaa uuden

tyontekijdn kanssa esimerkiksi perehdytyksessa kaytyja yleisia asioita.
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Tutkimusmenetelmén keskeinen ajatus on muuttaa organisaation tahtotila ope-
ratiiviseksi mittareiden ja toimintasuunnitelmien avulla. Balanced scorecard pe-
rustuu siihen, etta on hankalaa johtaa sellaista, jota ei mitata milladn tavalla ja
laskentatoimien mittarit nayttavat tapahtumat vasta jalkeenpéin. Huonosta asia-
kaspalautteesta saattaa ilmeta ongelmia yrityksen kannattavuudelle ja néin ollen
myo6s tyontekijoiden tyytymattdmyys tyohon lisaantyy. Yrityksen taytyy miettia
strategiansa neljana eri alueena, joita ovat strategiset tavoitteet, kriittiset menes-
tystekijat, avainmittarit ja toimintasuunnitelmat (Vuorinen 2013, 52-53). Kuviossa
3 (mukaillen Vuorinen 2013, 53) on hahmoteltu balanced scorecardin -tasapai-

notetun mittariston ja mittariston vaikutukset yritykseen.

Strateginen tahtotila/visio
v - - -
Nakokulma Talous Opgliokoen
uudhgmimn
g D 6 D 4 D 4 ™

Strategiset
tavoitteet - S @ J Q ) @ Y,
( R £ D 6 D £ R
Kriittiset
menestystekijat
\_ ¥y & ) © T © J
~ N D & D 4 ™
Avainmittarit
" J . J & 7 " J
D £ D £ R £
Toiminta-
suunnitelma
\ J & J & J & J,

Kuvio 3. Balanced scorecard -viitekehys (Vuorinen 2013, 53)

Ensimmaiseksi tarkastelen balanced scorecard -viitekehysta tyontekijoiden kan-
nalta. Yrityksen strategisena tahtotilana/visiona on saada ravintola Hallan Kar-
huun perehdytyssuunnitelma, joka auttaisi tydnantajaa perehdytysprosessin lapi
kaymisessa. Perehdytyssuunnitelman nakoékulmasta ajateltuna suunnitelmassa
taytyisi olla osio, jossa tyontekijalle kerrottaisiin, millainen asiakaspalvelutyyli yri-

tyksessa on ja miten asiakkaita puhutellaan tyépaikalla. Uudelle tydntekijélle on
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tarkeda, ettd tydsuhteen alussa hanté perehdyttdd henkild, joka on oikeasti kiin-
nostunut opettamaan uusia tyontekijoita ja haluaa, etta uudet tyontekijat viintyvat

uudessa tyopaikassaan.

Kriittisia menestystekijoita uudelle tytntekijalle ovat tyopaikan sijainti, tydsuhde-
asunnon kunto ja sen sijainti tydpaikkaan ndhden. Tyontekijan saapuessa Ukko-
hallaan hdn hakee avaimen vastaanotosta ja ensimmaisena kohtaa siella vas-
taanoton tyontekijan. Uusi tyontekija tekee arvion mielessaan, millaista asiakas-
palvelua saa ja, miten tyontekija otetaan vastaan. Uusi tyontekijd saa todenna-
koisesti kartan ja infolehden, joista saa alueesta tietoa ja I0ytaa perille tydsuhde-
asuntoon. Uudelle tyontekijalle on tarkeaa, etta tydsuhdeasunnossa on viihtyisaa
ja asunto sijaitsee lahella tydpaikkaa ainakin silloin, jos uudella tydntekijalla ei ole
autoa kaytossa. Uuden tyontekijan saapuessa uuteen ymparistoon han kiinnittaa
huomiota erilaisiin harrastusmahdollisuuksiin ja valimatkoihin. (Vuorinen 2013,
54-55.)

Uusi tyontekija kavelee opaskierroksella perehdyttajan kanssa ravintolaa ympari.
Perehdyttdja kierrattad myos uutta tyontekijaa kahvilan alueella ja taukohuo-
neessa. Samalla myos katsotaan, minne jatteet viedaan ja minne kierratettavat
pullot ja tolkit viedaan. Kriittisia menestystekijoita ovat, kuinka perehdyttaja opas-
taa oluthanan toiminnan, kuinka tarkasti uudelle tydntekijalle selitetddn millaisia
oluita, siidereita ja viineja l6ytyy. Uusi tyontekija tutustuu ruokalistaan ja tekee
nopean silmayksen kaikkiin ruokiin, joita ravintolassa tarjoillaan. Perehdyttaja
esittelee viinilistan uudelle tydntekijalle ja kertoo viineista enemman. Uusi tydnte-
kija katselee ravintolan yleisilmetta ja saattaa huomioida samalla, jos perehdyt-
taja ei kertonut jostakin tai jos uudelle tyontekijalle jai epaselvaksi jokin asia. Pe-
rehdyttéja nayttaisi myos uudelle tyontekijalle, miten kassakonetta kaytettaisiin ja
miten erilaiset asiakaspalvelutilanteet hoidetaan. Perehdyttdja kertoisi myds, mi-

ten asiakkaalle puhutellaan palvelumallin mukaisesti. (Vuorinen 2013, 54-55.)

Menestystekijdiden kannalta avainmittareiksi voisi luokitella sen ajan, kun pereh-
dytys aloitetaan perehdytyssuunnitelman avulla ja milloin perehdytys saadaan
paatokseen. Aika tasséa tapauksessa maaraytyy siitd, kun perehdytyssuunnitel-

man jokainen kohta saadaan suoritettua. Perehdytyssuunnitelman jokaiseen eri
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osioon kuluu tietty aika riippuen tyontekijan aiemmista tydtaustoista tai koulutuk-
sesta. Uusi tyontekija kiinnittd& huomiotaan uuden tyépaikkansa tiloihin ja pereh-
dyttajaan. Uusi tyontekija kiinnittda paljon huomiota, miten hanet on huomioitu
perehdytysprosessissa ja miten hanelle on kerrottu uusista ty6tehtavista. Uutta
tyontekijaa kiinnostaa myos se, etta miten tyontekijdn aiempi koulutus ja tyo-
tausta on otettu huomioon perehdytyssuunnitelmassa. Uusi tyontekija ei valtta-
matta tarvitse kertausta, miten oluthana toimii, jos tyontekija on kayttanyt olutha-

naa aiemmin toisessa tyopaikassa. (Vuorinen 2013, 54-55.)

Toimintasuunnitelma kuljettaisi kohti muutoksia ja perehdytyssuunnitelmaa. Pe-
rehdytyssuunnitelmaa ei pystyta laatimaan niin, ettd sama suunnitelma olisi kay-
tosséa yrityksessa vuodesta toiseen. Yritykseen toivottaisiin kokonaisvaltaisesti
selkeaa ja informatiivista perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyssuunnitelman toi-
vottaisiin olevan myds helppo kayttaa ja helposti saatavissa. Tarkeaa olisi myos
laatia perehdytyssuunnitelmat keittioon ja vastaanottoon. Suunnitelman laatimi-
seen voisi kayttda pohjana samaa perehdytyssuunnitelmaa kuin ravintolaan. Ra-
vintolan tydntekijat viihtyisivat tyéssdan paremmin, kun tyontekijoille olisi tydon-
aloituksessa esitelty perehdyttgja. Perehdyttgjan tehtavana olisi kayda kaikki pe-
rehdytyssuunnitelman osiot lapi uuden tydntekijan kanssa. Naiden edella mainit-
tujen neljan nakdkulman avulla organisaatioon saadaan pikkuhiljaa perehdytys-
suunnitelma. (Vuorinen 2013, 54-55.)

Henkiloston ndkokulmasta katsottuna strategisia tavoitteita voisi olla asiantun-
teva asiakaspalvelu ja tydntekijoiden osaaminen eri tyopisteilla. Tyontekijoilla tay-
tyisi olla kyky osata suositella ruualle sopivaa viinia ja toimia mahdollisimman ri-
pedasti asiakaspalvelutilanteissa. Avainmittareiksi tdhan yritykseen voisi muodos-
tua tyontekijoiden vaihtuvuus, sairauspoissaolot ja ravintolatyéntekijoiden halu
kokea esimerkiksi tydskentely vastaanotossa uutena kokemuksena. Nain saatai-
siin myds yritykselle mahdollisesti keséloman sijainen tai ravintolan mennessa
Kiinni sesongin paatyttyd saataisiin vastaanottoon ravintolan tyontekija. Toimin-
tasuunnitelma alkaisi tassa, niin etta tyovuorolistoihin tulisi muutoksia ja tyonte-
kijoita kierratettaisiin toimipisteelta toiselle. Seuraavana tarkedné asiana toimin-
tasuunnitelmassa olisi, ettd vastaanottoon tehtaisiin myds perehdytyssuunni-

telma, jotta vastaanoton perehdyttdjan olisi mahdollisimman helppo perehdyttaa
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ravintolasta tuleva tyontekija. Kehityskeskustelulle olisi tdssa tarvetta niin kes-
kusteltaisiin tyontekijoiden osaamisesta, ja siitd mista toimipisteesta he tykkaisi-
vat eniten. (Vuorinen 2013, 56-57.)

Olen havainnollistanut perehdytyssuunnitelman teon kayttden apunani viiteke-
hysté. Balanced scorecard viitekehykseen havainnollistettuna yrityksen strategi-
sena tahtotilana/visiona oli laatia ravintola Hallan Karhuun perehdytyssuunni-
telma. Yrityksella ei ollut aiempaa perehdytyssuunnitelmaa ja keskustelin toimek-
siantajan kanssa perehdytyssuunnitelman puuttumisesta. Keskustelun avulla py-
rin myos saamaan lisdé ajatuksia ja mielipiteita siihen, millainen olisi hyva pereh-
dytyssuunnitelma. Taman avulla sain viitekehyksen seuraavaan kohtaan nako-
kulmia, jotka ovat perehdytyssuunnitelman ajantasaisuus, perehdyttaja, muokat-
tavuus ja muistilista. Perehdytyssuunnitelman ajantasaisuus helpottaa perehdyt-
tajad, koska nain han voi perehdyttdéd uuden tyontekijan tydtehtavaan ja tarjota
uudelle tyontekijalle parhaimman mahdollisen perehdytyksen. Perehdyttajan tay-
tyykin huolehtia aina ennen uuden tydntekijan perehdytysta, ettéa perehdyttajalla
olisi uudelle tyontekijalle henkilokohtainen ajantasainen suunnitelma. Perehdy-
tysprosessissa on tarkead, ettd perehdyttdja olisi valittu jokaiselle tydpisteelle
erikseen eli keittidlle, vastaanottoon ja ravintolaan eri perehdyttajat. Perehdytys-
suunnitelmassa olisikin katevaa lukea, kuka toimii perehdyttajana, nain valtyttai-
siin sekaannuksilta ja olisi tiedossa, kuka hoitaa perehdytyksen. Perehdytyssuun-
nitelman muokattavuus perustuu siihen, etta suunnitelman kayttoonotto helpot-
tuu, kun suunnitelmaa voi muokata nopeasti jokaiselle uudelle tyontekijalle riip-
puen heidan koulutustaustastaan ja suunnitelmaa voi hyddyn-taa myos vastaan-
otossa tai keittiossa. Vastaanottoon ja keittioon voi tehda samaa perehdytys-
suunnitelma mallia hydédyntden tyotehtava kohtaiset suunnitelmat. Perehdytys-
suunnitelmasta on tavoitteiden mukaan tultava perehdyttdjan muistilista ja nain

uusi tyontekijd saa hyvan perehdytyskokemuksen.

Strategisena tavoitteena perehdytyssuunnitelmalle olisi, ettd suunnitelma olisi
selkeasti laadittu ja teksti olisi helposti ymmarrettavaa asiatekstia. Suunnitelman
taytyisi myos olla helposti muokattavissa erilaisiin tilanteisiin ja suunnitelma olisi

loogisesti eteneva.
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Kriittisina menestystekijoita olisi perehdytyssuunnitelman laajuus, kielellisyys, pe-
rehdytyssuunnitelman puuttuminen ja aikataulutus. Perehdytyssuunnitelman laa-
juus olisi tarkeéa ottaa huomioon, koska suunnitelman laajuus muuttuu hiukan,
jos kyseessa olisi aiemmin ravintola-alalla tydskennellyt tydntekija niin perehdy-
tyssuunnitelma ei valttamatta tarvitsisi olla niin laaja. Perehdyttajan taytyy muo-
kata perehdytyssuunnitelman laajuutta niin, ettd ensimmaista kertaa ravintola-
alalla tyoskentelevan uuden tydntekijan pitaisi saada mahdollisimman kattava pe-
rehdytys uuteen tyohonsa. Kielellisyys nakyisi suunnitelmassa niin, etta suunni-
telman taytyisi olla asiatyylilla kirjoitettu ja kielen taytyisi olla kuitenkin helposti
ymmarrettavaa. Perehdyttgjalle jaa myds suuri rooli suunnitella, mita uusille tyén-
tekijoille sanoo perehdytyssuunnitelmaa lapi kaydessa. Perehdytys-suunnitel-
man puuttuminen koettiin negatiiviseksi asiaksi. Perehdytyssuunnitelma toimisi
perehdyttgjalle muistilistana ja nain myoés uusille tyéntekijoille muistettaisiin ker-
toa tarkeista asioista ja asioista, joihin olisi erityisen tarkea kiinnittda huomiota.
Perehdytyssuunnitelman aikataulutus olisi syyta myos jarjestaa niin, etta aikaa
jarjestettaisiin enemman sellaiselle tyéntekijalle, jolla ei ole aiempaa kokemusta

alasta.

Avainmittareiksi perehdytyssuunnitelmalle luokitellaan perehdytyksen aloitus-
ajan, perehdytyksen lopetusajan, perehdytyssuunnitelman lapikayntiaika yh-
teensa ja miten paljon on kaytetty aikaa ennalta. Perehdytyssuunnitelman aloi-
tusaika alkaa siita, kun uusi tyontekija aloittaa tyopaikassa ja perehdyttaja esit-
taytyy hanelle. Perehdyttajan taytyy vain ennen uuden tydntekijan saapumista
tutustua uuden tydntekijan ansioluetteloon ja laatia mahdollisimman henkilékoh-
tainen perehdytyssuunnitelma. Lopetusaika maaraytyy silloin, kun perehdytys-
suunnitelma on kayty uuden tyontekijan kanssa lapi ja uudella tyontekijalla on
varma olo aloittaessaan tydtehtavansa. Perehdytyssuunnitelman lapikayntiaika
yhteensa tarkoittaa tdssd yhteydessa sitd, ettd missa ajassa suunnitelma on
saatu alusta loppuun. TAma aika tietysti muuttuu sen mukaan aina, jos kyseessa
on henkild, jolla ei ole kokemusta ravintola-alasta. Ajankaytté ennalta ennen uu-
den tyontekijan tuloa tarkoittaa tdssé yhteydessa sita, ettéd miten paljon perehdyt-
taja kayttaa aikaa uuteen tyontekijddn jo ennen hanen saapumistaan tydpaik-

kaan.



36

Toimintasuunnitelmana on tehda perehdytyssuunnitelma ravintolaan, huomioi-
tava tyontekijoiden viihtyvyys tbissa, mittaamaan suunnitelman hyodyllisyytta ja
tarkeyttd. Menetelméan kautta tavoiteltiin lopputulemaksi perehdytyssuunnitelma,
joka mittaisi sita, miten tarkea ja hyodyllinen suunnitelma olisi yritykselle. Suun-
nitelman mittaamisella tarkoitan sita, ettéa yritys saa perehdytyssuunnitelman
kayttoonsa ja selvittda, onko perehdytyssuunnitelmassa muokattavaa ja vas-
taako perehdytyssuunnitelma heidan odotuksiaan. Perehdytyssuunnitelman teko
rajattiin niin, etta suunnitelma tehtiin vain ravintolaan. Tydhyvinvointi olisi myos
suunnitelmassa nakyvissa niin, etta ainakin tyésuhde-edut ja tyoturvallisuus oli-
sivat suuressa osassa ja perehdyttajan taytyisikin muistaa sanoa niista jokaiselle
uudelle tydntekijalle. Tydsuhde-edut ja tyéturvallisuus osiot olisivat sellaisia, jotka
jokaiselle tydntekijalle kerrottaisiin, vaikka tydntekija olisikin tehnyt paljon aiem-

min toita ravintola-alalla.
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5 PEREHDYTYSSUUNNITELMA RAVINTOLA HALLAN KARHUUN

Opinnaytetyoni tuotoksena oli perehdytyssuunnitelma ravintola Hallan Karhuun.
Perehdytyssuunnitelma l6ytyy Liite 3 kohdasta. Tavoitteena oli tehda perehdytys-
suunnitelma, josta olisi hyotya tulevaisuudessa perehdytysprosesseihin. Toimek-
siantaja hyotyi suunnitelmasta niin, etta sai kayttoonsa perehdytyssuunnitelman,
josta oli hyétyd enemman perehdytyksen aikataulutukseen ja perehdytyssuunni-
telma toimi hyvana muistilistana perehdyttajalle. Perehdyttgdjan tarvitsisi vain tar-
peen vaatiessa tehdd muutoksia suunnitelmaan tyoprosessien muuttuessa. Pe-
rehdyttdjan ei tarvitse tehda perehdytyssuunnitelmaa alusta loppuun, koska
pohja oli valmiina mihin voi tehda muutoksia tarvittaessa. Kerasin toimeksianta-
jan haastattelusta tietoja suunnitelmaan ja kerettyjen tietojen pohjalta sain ryhmi-
teltyéa perehdytyssuunnitelmaan paaotsikot ja alaotsikot.

Hahmottelin itselleni haastatteluista tdrkeimmat kohdat ja niiden kautta laadin pe-

rehdytyssuunnitelman. Kuvio 4. auttaa hahmottamaan perehdytyssuunnitelman

eri osioita.
Perehdytettavan  Tyon aloitus ravintola: Perehdytta-
nimi: jan nimi:
Yleista asiaa yri- Tarkennus: Paivamaara
tyksesta: ja muut huo-

miot:

Yrityksestd kerto- -Toiminta yrityksessd ja yrityksen ldhiympa-

. riston esittely
minen

-Yrityksen johtajien, tyokavereiden ja esi-
miesten esittely

Kuvio 4. Laatimani perehdytyssuunnitelma osio

Laadin perehdytyssuunnitelman taulukkoon, jossa ylakulmaan oli laitettu pereh-
dytettdvan nimi, tyon aloitus ravintolassa ja perehdyttajan nimi. Perehdytettavan

nimi tulisi lukea perehdytyssuunnitelmassa sen takia, ettd perehdyttdja tietaisi
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kenen perehdytettavan suunnitelma olisi ja valtyttaisiin sekaannuksilta. Tydnaloi-
tus paivamaara olisi tarkea, jotta tiedettaisiin, milloin perehdytettavan perehdytys
aloitetaan ja perehdytyssuunnitelma tehdéaan ravintolaan tarjoilijalle. Keittioon ja
vastaanottoon taytyisi laatia oma perehdytyssuunnitelma, koska ainakin tutustu-
minen tydvalineisiin ja tyo6tiloihin kohdat muuttuisivat. Perehdytyssuunnitelman
pohjaa voisi kayttaa myads keittion ja vastaanoton perehdytykseen. Perehdyttajan
nimi mahdollistaisi sen, etta tiedossa olisi kuka uuden tyontekijan opasti tyéteh-
tavaan ja nain valtyttaisiin paallekkaisiltéa tybhon perehdyttgjiltd. Perehdyttgja
saisi hallintaansa perehdytyssuunnitelman ja laatisi suunnitelmaan muutoksia,
jos yrityksen asiat muuttuisivat tai perehdyttdja haluaisi, etta jokaiselle uudelle

tyontekijalle tehtaisiin henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma.

Seuraaville riveille taulukkoon suunnittelin tarkennuksia ja perehdytysosion lapi-
kaynnin paivamaaran. Perehdytyssuunnitelmaan oli kirjoitettu tarkennuksen alle
mita esimerkiksi tydsopimus kohta pitaisi sisallaan ja tarkennus toimisi muistilis-
tana perehdyttgjalle mista asioista hanen pitéisi sanoa uudelle tyontekijalle. Pai-
vamaara ja muut huomiot kohtaan oli tarkoitus merkitéa, milloin kyseinen osio ol
kayty lapi ja tdhan voisi halutessaan kirjoittaa muistiin esimerkiksi sen, jos uusi

tyontekija haluaisi palata viela tydsopimuksen lapikayntiin esimiehen kanssa.

Ensimmainen varsinainen otsikko oli yleista asiaa yrityksest&, jonka alaotsikoita
ovat yrityksesta kertominen, tydsopimus, tavat yrityksessa, tydpaikan tilat, hata-
tilanteet ja niista suoriutumiset, sairaustapaukset ja tydsuhde-edut. Jokainen
kohta taytyisi kayda lapi uuden tyontekijan kanssa ja selvittdd osion loputtua, etta
taytyyko johonkin asiaan palata myéhemmin ja herasiko kysymyksia lopuksi.
Toinen varsinainen otsikko on tarkeat asiat tyotehtaviin liittyen, jonka alaotsikoita
ovat tutustuminen ty6valineisiin, tyovalineiden turvallinen kayttd, tydasennot ja
kurssit.

Suunnittelin alaotsikot toimeksiantajan ja tyontekijoiden haastatteluista saamis-
tani tiedoista. Kerésin toimeksiantajan haastattelusta tietoja suunnitelmaan ja ke-
rettyjen tietojen pohjalta sain ryhmiteltyd perehdytyssuunnitelman alaotsikoita.
Toimeksiantajan haastattelun perusteella sain selville, ettd suunnitelman taytyisi

olla selkeasti laadittu ja kirjoitustyyli olisi asiatekstid. Suunnitelman taytyisi olla
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my0Os helposti kayttoon otettava ja helposti muokattavissa erilaisia tilanteita var-
ten. Suunnitelman taytyisi olla myds helposti ymmarrettava, pituudeltaan korkein-
taan kaksi sivua ja looginen yksinkertainen eteneminen olisi myds hyva ottaa
huomioon. Toimeksiantajani haluaisi, ettd perehdytyssuunnitelmassa olisi yrityk-
sestd kertominen ja tutustuminen tyosopimukseen, koska han haluaisi, ettd uu-
delle tyontekijalle kerrottaisiin tarpeeksi selkeasti, millaisessa yrityksessa uusi
tyontekija tydskentelisi ja, millainen tydésopimus olisi kokonaisuudessaan. Toi-
meksiantaja halusi, etta suunnitelmassa olisi tavat yrityksessa kohta, koska nain
uudelle tyontekijalle kerrottaisiin, miten hanen hiuksensa kuuluu olla ty6paivan
ajan, saako tybaikana kayttaa korviksia ja muita lavistyksia ja, millaisia tyovaat-
teita tyontekijan taytyisi kayttda. Tyontekijalle kerrottaisiin myos tassa perehdy-
tyksen kohdassa saisiko puhelinta kayttaa tydaikana ja saisiko tydaikana tupa-
koida. Toimeksiantaja halusi myds, etta vaitiolovelvollisuus otettaisiin puheeksi
perehdytyksen aikana ja tyontekijalle kerrottaisiin my6s, miten asiakasta terveh-
ditdan ja miten lisdmyynti tapahtuisi ravintolassa. Toimeksiantaja painotti viela,
ettd suunnitelmassa taytyisi olla kohta tarkeista puhelinnumeroista, jotka annet-
taisiin jokaiselle uudelle tydntekijalle. Tarkein puhelinnumero, joka nousi esille
haastattelussa, oli tyéterveyshuollon numero. Toimeksiantaja haluaisi, etta tyon-
tekijat saisivat apua sairastuessaan. Toimeksiantajan mielesta uusille tyonteki-
joille olisi syyta tehdd myos lista, jossa olisi lueteltu tarkeat puhelinnumerot ja
ohjeet tyontekijalle, mitd tehda esimerkiksi sairastuessaan. Toimeksiantajan ja
tyontekijoiden mielesta tydpaikan tyétilat taytyisi esitella perusteellisesti uudelle
tyontekijalle. Taman takia suunnitelmaan laadittiin tyétilat kohta ja tarkennukseen
mitka tydtilat olisi syyta nayttaa perusteellisesti. Tyontekijat halusivat, etta tyotilat
esiteltaisiin mahdollisimman tarkasti, koska useissa tyopaikoissa uusia tyonteki-
joita olisi pyydetty itse tutustumaan tydymparistdéon ja Ioytamaan itse esimerkiksi
jatekatoksen. Perehdytyssuunnitelmaan haluttin myos tuoda esille se, etta pe-
rehdyttajan taytyisi kertoa hatatilanteista suoriutumisesta, koska jokaisen tyonte-
kijan taytyy tietdd, missa sammutusvalineet ovat tai mita tehtaisiin hatatilan-
teessa. Toimeksiantaja toivoisi, ettéd perehdytyssuunnitelmassa olisi tydsuhde-
eduille kohta, jotta tyontekijat viettaisivat vapaa-ajalla aikaa tyOkavereiden kes-
ken esimerkiksi lasketellen. Tydsuhde-edut otsikko valittiin myds siksi, koska toi-

meksiantaja haluaisi parantaa tyontekijoiden tyohyvinvointia ja auttaa tyonteki-
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j6itd jaksamaan tdissa paremmin. Perehdytyssuunnitelmaa suunniteltaessa ha-
lusin ottaa esille myds tutustumisen tyévalineisiin, koska se oli puuttunut monesta
perehdytyssuunnitelmasta tai useasti unohdetaan perehdytyksessa kertoa. Valit-
sin perehdytyssuunnitelmaan tutustumisen tyovalineisiin, koska olisi tarkeaa
nayttaa uusille tyontekijoille kaikessa rauhassa, miten kassakone ja keilahallin
tietokone toimivat. Tassa osiossa olisi otettava huomioon se, etta tyontekijoita
olisi eri koulutustaustoilta ja tyontekijoissa voisi olla niita, jotka aloittavat vasta
ravintolassa tydskentelyn ensimmaista kertaa. Perehdytyssuunnitelmaa voisi
muuttaa tdméan kohdan osalta niin, etta tyontekijalle ei tarvitsisi valttamatta nayt-
téaa miten oluttankki vaihdetaan tai millaisia oluita on, jos tyontekijalle nama asiat
olisivat entuudestaan tuttuja. Ensimmaista kertaa tydskentelevalle olisi erityisen
tarkedad kertoa jokainen kohta mita tutustumisessa tyovalineisiin kerrottaisiin,
koska jokainen tyon osa-alue olisi vieras. Toimeksiantaja tarkensi viela, etta ha-
luasi tahan kohtaan myaos tilityksen teon. Tilityksen teko olisi tarkeaa osata jokai-
sen tyontekijan, koska illalla tyévuorossa oltaisiin viimeinen tunti yksin ja jokaisen
paivan paatteeksi tehtaisiin tilitys. Toimeksiantajalle olisi myo6s tarkeaa, etté jo-
kainen tyontekija osaisi kayttaa tyovalineitd turvallisesti ja oikein. Perehdyttgjan
olisi hyva opettaa jokaista uutta tyontekijaa kayttamaan tyoévalineité oikein, kerto-
maan miten laite puhdistetaan ja mista I6ytyisi puhelinnumerot, jos tarvitsisi soit-
taa huoltoon. Tyontekijat mainitsivat haastatteluissaan, etta tarkeaa olisi turvalli-
suuden vuoksi kayda lapi vaaralliset pesuaineet ja kertoa, miten ty6paikalla nos-
tellaan painavia laatikoita ergonomisesti rasittamatta selkdd. Toimeksiantaja
my06s painotti haastattelussa, ettéa uudelle tydntekijalle taytyisi kertoa EAL kortin,
hygieniapassin ja alkoholipassin merkityksesta ja mahdollisesta tavasta hankkia
ne. Ensisijaisen tarkeitd ovat hygieniapassi ja alkoholipassi ravintola-alalla.

Toimeksiantajalle oli tarke&da myaos, ettd perehdytyssuunnitelmassa olisi tarken-
nus kohta, koska silla saataisiin myos perehdyttdjalle selkeésti tuotua esille asi-
oita, joista uudelle tydntekijalle taytyisi muistaa sanoa. Uusien tyontekijoiden
aiemmalla koulutustaustalla ja tytkokemuksella olisi iso merkitys toimeksiantajan
mielestad valmistuneeseen perehdytyssuunnitelmaan, koska perehdytyssuunni-
telmaa muokattaisiin jokaiselle uudelle tyontekijdlle sen mukaan mitéa uusi tyon-

tekija osaisi entuudestaan ja mika vaatisi harjoittelua.
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Tyontekijoiden haastatteluiden perusteella sain selville, ettd perehdytyssuunni-
telman puuttuminen oli harmillista ja suunnitelmalla olisi ollut iso merkitys pereh-
dytykseen. Henkilostovuokrausfirman kautta tullut tydntekija olisi ainakin halun-
nut, ettéd hanelle naytettaessa tyotiloja olisi perehdyttajalla ollut jonkinlainen muis-
tilista mukana, koska perehdytyksen aikana oli unohtunut perusteellinen yrityk-
sestad kertominen. Tyontekijoiden mielesta perehdytyssuunnitelmasta olisi ollut
se hyoty, etté perehdytyksen aikana kaytaisiin jokainen asia perusteellisesti lapi
ja mistaan asiasta ei unohdettaisi sanoa. Perehdytyssuunnitelman taytyisi tyon-
tekijoiden mielesta olla selkeasti eteneva ja suunnitelman termien olisi oltava hel-
posti ymmarrettavissa. Tyontekijoiden haastatteluista nousi esille vahvasti se,
ettd perehdytyssuunnitelmassa taytyisi olla tyotilojen esittely, koska tyéntekijan
olisi vaikea itsendisesti tutustua tydtiloihin vieraassa tyOpaikassa. Tyontekijoiden
mielestd myos perehdyttajan taytyisi olla henkilo, joka valitaisi uusista tyonteki-
jOista ja olisi valmis auttamaan jokaisessa asiassa. Perehdyttajalla taytyisi myos
olla hyvin hallussaan koko tydymparisto ja perehdytyksen taytyisi olla aikataulu-
tettu niin, ettd jokainen uusi tyontekijd ymmartaisi heille uudet asiat kaikessa rau-
hassa. Henkilostévuokrausfirman kautta tullut tyontekija kertoi myads, ettéd hanella
ei ollut aiempaa tyokokemusta ravintola-alalta ja hanelle kerrottiin vain yhtena
paivana, miten kassakone ja oluthana toimivat. Henkilostévuokrausfirman tyon-
tekija olisi halunnut muutaman paivan perehdytyksen uudessa tyOpaikassa,
koska han olisi tarvinnut aikaa oppia asiat rauhassa ja nain olisi valtytty ylimaa-
raisiltd sekaannuksilta asiakastilanteissa. Henkiléstovuokrausfirman tydntekija
kertoi haastattelussa myos, ettéa perehdytyssuunnitelma olisi toimiva sellaiselle
tyontekijalle, jolla ei olisi aiempaa kokemusta ravintola-alasta, kun jokainen pe-
rehdytyssuunnitelman kohta olisi kohdennettu tyontekijélle ja perehdytyssuunni-
telmaa kaytaisiin l&pi usean paivan ajan pienissa osissa. Henkilostovuokrausfir-
man tyontekija otti esille myds sen, etta kokeneet ravintola-alan tyontekijat eivat
valttaméatta tarvitsisi useamman paivan perehdytysta. Henkiléstovuokrausfirman
kautta tullut tyontekijd ei saanut mydskaan henkiléstovuokrausfirman perehdy-
tystd, vaikka ala oli tyontekijalle kokonaan uusi.

Perehdytyssuunnitelman loppuun laadin viel& muutamia kohtia, joita uusi tyonte-

kija ja perehdyttgja tayttaisivat ennen perehdytyssuunnitelman kayttoa ja kayton
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jalkeen. Tarkentavia kohtia olivat tyontekijdn aiempi tyokokemus ja koulutus-
tausta lyhyesti, perehdytyksen paattymispaivamaara, perehdyttajan allekirjoitus,
tyontekijan allekirjoitus ja lisattdvaa tai muita huomioita uudelta tyontekijalta tai
perehdyttgjaltd. Toimeksiantajan kanssa paadyttiin tarkentaviin lauseisiin, koska
suunnitelman taytyisi olla selke& ja suunnitelmassa taytyisi nakya myoés se, mita
uusi tyontekija olisi tehnyt tyokseen aiemmin ja hanen koulutustaustansa. Tyon-
tekijat ehdottivat, ettd perehdytyssuunnitelmaan olisi hyva laittaa viimeiseksi
muita huomioita kohta, koska nain olisi yksinkertaista kayda lapi erilaisia kysy-
myksia, vaikka esimiehen kanssa. Allekirjoitukset olisi hyva laittaa myo6s, koska
nain esimiehella olisi tieto, ettd perehdytyssuunnitelma olisi kayty uuden tyénte-
kijan kanssa ja samalla esimies voisi myds lukea kohdan muita huomioita, jos
uudella tyontekijalla herasi kysymyksia, joihin perehdyttgja ei ollut osannut vas-
tata tai jos kysymys liittyi esimieheen ja tarvittaisiin hanen apuaan. Perehdyttaja

palauttaisi perehdytyssuunnitelman taytettyna esimiehelle.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tehtava oli kehittda perehdytyssuunnitelma ravintola Hallan Kar-
huun, joka helpottaa esimiesté tai mahdollisesti henkilda, joka perehdyttdd uuden
tyontekijan tyotehtavaan. Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda sellainen perehdy-
tyssuunnitelma, ettd suunnitelma selkeyttaisi perehdytysprosessia ja toimisi
muistilistana perehdyttajalle. Perehdytyssuunnitelman tavoite oli, ettd suunnitel-
man teksti olisi helposti ymmarrettavaa ja suunnitelmaa olisi tarpeen vaatiessa

helppo muokata.

Aloitin opinnaytetydn suunnittelun keséalla 2020 kehittava opinnéytetydn kurssilla.
Tein kyseisen kurssin ja jatin niin sanotusti aivot raksuttamaan opinnaytetyohén
liittyen. Aloitin sitten maaliskuussa 2021 opinnaytety6n tydstamisen silla, etté kir-
joitin kalenteriini yl6s ohjausajat ja palautuspaivamaarat. Minulla oli alkuun vai-
keuksia saada ty6lleni toimeksiantaja, koska ajattelin aluksi tehd& opinnaytetyoni
Lapland Hotelssiin, mutta pienten vastoinkdymisten jalkeen sain itselleni uuden

toimeksiantajan ravintola Hallan Karhun.

Kaytin opinnaytetydssani haastattelua yhtené tiedonkeruumenetelmana. Toi-
meksiantajan ja tyontekijoiden haastatteluista sain tietoa yrityksesta enemman ja
toimeksiantajalta sain tietoa tavoitteista. Toinen mielenkiintoinen tiedonkeruume-
netelma oli balanced scorecard -mittari. Mittarin avulla kerasin tietoa siitd, miten
perehdytyssuunnitelman siséltoon vaikutti asiakaspalvelu yrityksessa. Mittaria
kaytettdessa tarkasteltaisiin tarkemmin esiteltya yrityksen asiakaspalvelumallia
ja lisattaisiink® tyopaikan virkistysmahdollisuuksia tyohyvinvoinnin kannalta. Ba-
lanced scorecard menetelma auttoi myos perehdytyssuunnitelmaa mittaamaan
suunnitelman tehokkuutta perehdytyksen apuna. Balanced scorecard -mittari oli
todella mielenkiintoinen menetelm&, mutta en saanut menetelmaélta ihan niin pal-
jon tietoa kuin olisin halunnut. Ajattelin, ettd menetelma olisi antanut minulle
enemman tarkastelun kohteita. Menetelma oli minulle kokonaan uusi ja mielen-
kiintoinen. Mielenkiintoni menetelmaa kohtaan herasi ja aloin kuvailemaan me-
netelmalla, miten yritys voisi parantaa heidan palveluitaan ja samalla myds pal-
velukonseptia. Kirjoittaessani menetelméasta punainen lankani katosi ja aloin tu-

tustumaan tydssani vain palvelun kehittdmiseen. Punaisena lankana kuitenkin
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koko opinnaytetyoprosessissa oli perehdytyssuunnitelman laatiminen. Mene-
telma auttoi kuitenkin loppujen lopuksi hahmottamaan perehdytyssuunnitelman

tarkeyttd ja perehdyttdjan polkua.

Oppimiskokemuksena opinnaytetyd on ollut loistava. Opinnaytetydsta tuli todella
tyoelamaldheinen. Opinnaytetyon laadinta oli loistava tapa tutustua paremmin jo
ennestaan tunnettuihin aiheisiin. Loysin paljon erilaista tietoperustaa Internetista,
vaikka aluksi tuntui, etta tietoperustaa oli vaikea lahtea etsimaan. Kirjalahteita oli
paljon helpompi I6ytaa ja niista I16ytyikin muutama ajantasainen lahde. Opinnay-
tetydssani on kaytetty ajantasaisia lahteita ja tarkastelin myds lahteita kaytetta-
essa, ettd tieto on luotettavaa. Luotettavuus perustuu siihen, etta kaytin useita
lahdeita ja sain samoja johtopaatoksia niista. Pyrin valitsemaan vain kirjalahteita
ja internetisté lehtia tai artikkeleita. Internetin l&ahde yllatti minut positiivisesti, kun
I6ysin Tehy-lehden eli hyvinvoinnin tekijoiden lehden, joka oli tarkoitettu enem-
man hoitoty6téa tekevalle, mutta lehdessa oli ajantasaista tietoa perehdytykseen.
Haasteita tuotti hiukan opinnaytetydn rajaaminen ja tietoperustan etsinta. Pereh-
dyttaminen oli aiheena todella laaja ja hankaluuksia oli valita mita asioita ottaa
esille tydssé ja miten asioita jasentelee kokonaisuuksiksi.

Aikataulussa pysyin hyvin mukana, vaikka tein opinnaytetydn yksin ja toideni
ohella. Paasin omiin tavoitteisiin todella hyvin, vaikka alussa oli ongelmia l6ytaa
tyolleni toimeksiantaja. Opinnadytetydprosessiin sain tukea paljon luokkalaisilta ja
ohjaavalta opettajalta. Meilla oli WhatsApp ryhmé ja Microsoft Teamsia ryhma-
keskusteluja, joiden avulla annoimme vertaistukea toisillemme. Opettajien
kanssa meilla oli myds ohjaustapaamisia, jotka helpottivat opinnaytety6n kirjoit-

tamista.

Mielenkiintoista olisi tietdd perehdytyssuunnitelman teon jalkeen, miten tybnan-
taja tai uuden tyontekijan perehdyttaja olisi kokenut perehdytyssuunnitelman it-
selleen, jos sellainen olisi ollut kaytdssa jo aiemmin. Perehdytyssuunnitelma tu-
lee vield vuosienkin paasta muokkautumaan ja uusilta tydntekijdilta olisi hyva ky-
syakin silloin, etta oliko perehdytyssuunnitelmasta apua tyon aloitukseen ja mita

suunnitelmassa taytyisi olla, etté siitd saataisiin entistakin parempi ja hyodyllinen.

Vakituisessa tydsuhteessa on muutama tyontekija ja tarpeen vaatiessa rekrytoi-

daan uusia tyontekij6itd esimerkiksi kesadsesonkiin. Uusia tyontekijoita saadaan
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henkilostovuokrausfirman kautta. Henkilostovuokrausfirman kautta tulleetkin
tyontekijat tarvitsevat saman perehdytyksen, vaikka joskus henkilostévuokraus-
firman kautta tulleet tyontekijat saavat jo perehdytyksen henkilostévuokrausfir-
mansa kautta. Olen saanut tarjoiluun perehdytyksen henkildstévuokrausfirman
kautta, kun menin ensimmaista kertaa tunturiin toihin. Perehdytyksesta oli minulle
hyotya, koska sain henkilostovuokrausfirmasta StaffAcademy todistuksen. Kou-
lutukseen kuului a la carte -tarjoilijan perustaitojen harjoittelua seké asiakaspal-
velu- ja myyntivalmennusta. Henkilostovuokrausfirman koulutukset eivat pelkas-

taan riité vaan tarvitaan erikseen tyopaikalle perehdyttaminen.

Matkailualaa ja toimeksiantajaani tama suunnitelma hyddyttaisi niin, etta saatai-
siin kasitys siitd, miten tarkedd perehdytys on ja miten suuresti toimeksiantajani
hyotyy perehdytyssuunnitelmastani. Perehdytykselle ei aina varata aikaa tar-
peeksi tai perehdytys keskeytyy. Olen kokenut perehdytyksen puutteen muuta-
missa aiemmissa tydpaikoissani ja minulle on vain naytetty tydétilat ja kerrottu mi-
ten kassa toimii. En ole monessakaan aiemmassa tyopaikassani saanut lukea
perehdytyssuunnitelmaa tai sellaista ei ole edes ollut saatavilla. Monissa matkai-
lualan tyopaikoissa myos ajatellaan, ettd palkataan ihminen, jolla on alan koke-
musta niin hanta ei tarvitse perehdyttad ollenkaan tai riittda vain kassakoneen-

kayton nayttaminen.
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Liite 1. Haastattelukysymykset toimeksiantajalle

Kysymys 1. Millainen olisi mielestasi toimiva perehdytyssuunnitelma?

Kysymys 2. Millainen perehdytyssuunnitelman taytyisi olla? Esittelen satunnai-
sessa jarjestyksessa perehdytyssuunnitelman ulkoasuun liittyvid asioita. Haluai-
sin, ettéd jarjestat nama tarkeysjarjestykseen. Sanoja ovat ymmarrettavyys, laa-
juus, ulkoasu ja suunnitelman jarjestys loogisesti. Tuleeko mieleen mydgs lisda
erilaisia ominaisuuksia, joita haluat ottaa esille?

Kysymys 3. Mité asioita haluaisit, etta suunnitelmassa olisi ja millainen olisi pe-
rehdytyksen aikataulutus?

Kysymys 4. Millaisen jarjestyksen haluaisit perehdytyssuunnitelmaan?

Kysymys 5. Miten kokisit vaikuttavan tyontekijéiden aiemman koulutustaustan ja
tyokokemuksen perehdytyssuunnitelmaa ajatellessa?

Kysymys 6. Kuka tydpaikassa toimii yleensa perehdyttajana ja kuka ottaisi vas-
tuun myos perehdytyssuunnitelman muokkaamisesta?

Kysymys 7. Missa perehdytyssuunnitelmalle olisi hyva paikka? Toimisto yms.
Kysymys 8. Missa arvossa perehdyttaminen on tyopaikalla?
Kysymys 9. Millainen perehdytyssuunnitelman ulkonadsta tehdaan?

Kysymys 10. Onko teilla ollut aiemmin ajatuksena laatia perehdytyssuunnitelma
keittioon, vastaanottoon ja ravintolaan? Haluaisitko laatia myds perehdytys-
suunnitelman vastaanottoon ja keittioén?

Kysymys 11. Miten tarkedssa asemassa on turvallisuus tyopaikalla ja sen otta-
minen esille perehdytyssuunnitelmaan?
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Liite 2. Haastattelukysymykset tyontekijoille

Kysymys 1. Vaikuttiko sinuun perehdytyssuunnitelman puuttuminen positiivisesti
vai negatiivisesti?

Kysymys 2. Mita hyotya/hyotyja sinulle olisi perehdytyssuunnitelmalla?

Kysymys 3. Millainen olisi sinulle mieleinen perehdytyssuunnitelma?

Kysymys 4. Millaisen toivoisit perehdyttdjan olevan ja millainen aikataulutus olisi
sinulle sopiva?

Kysymys 5. Millainen on hyva perehdytys mielestasi?

Kysymys 6. Miten perehdytys on sujunut tydpaikalla ennen perehdytyssuunnitel-
man laadintaa?

Kysymys 7. Oliko sinulla aiempaa kokemusta ravintola-alalta, jos ei ollut niin mita
kokemusta loytyy?

(Kysymys 8. Jos vastasit kysymykseen 7 ei aiempaa kokemusta niin miten taméa
asia otettiin huomioon/esille perehdytyksessa?)

Kysymys 9. Onko sinulla ollut aiemmissa tyopaikoissa perehdytyssuunnitelmaa?
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Liite 3. Perehdytyssuunnitelma Hallan Karhuun

Perehdytettavan nimi: Tyo6n aloitus ravintola: Perehdyttgjan nimi:
Yleista asiaa yrityksesta Tarkennus Paivamaara ja muut
huomiot
Yrityksesta kertominen -Toiminta yrityksessa ja yrityksen lahiymparis-
ton esittely

-Yrityksen johtajien, tyokavereiden ja esimies-
ten esittely

Tyosopimus -Tyosopimuksen lapi kaynti ja allekirjoitus
-Palkasta keskustelu
-Verokortti

Tavat yrityksessa -Ulkoinen olemus (hiukset, korvikset, tyovaat-
teet yms.)

-Puhelimen kaytto/ tupakointi tyoaikana
-Vaitiolovelvollisuus

-Kaytos tyopaikalla ja asiakkaille puhuttelutyy-
lit (Asiakaspalvelumalli)

-Tarkeista puhelinnumeroista kertominen (Esi-
mies, tyoterveyshuolto yms.)

TyoOpaikan tilat -Tyétilat (Varastot, keilahalli, kahvio, ravintola,
keittio, pullojen lajittelupiste ja jatepisteet)

-Taukotilat, Wc-tilat

Hatatilanteet ja -Ensiapu

niista suoriutumiset -Halytykset ja hatapoistumispaikat/sammutus-
vélineet

Sairaustapaukset -Lahin tyéterveydenhuolto

-Sairaustapauksista ilmoittaminen ja kenelle

Tydsuhde-edut -Harrastusmahdollisuudet/asuminen alueella

-Muut tyosuhde-edut (keilaus, laskettelu yms.)
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Tarkeéat asiat tyotehtaviin liit-
tyen

Tutustuminen tydvalineisiin

Tyovélineiden turvallinen kaytto

TyOasennot

Tarkennus Paivamaara ja muut
huomiot

-Kassakoneen ja keilahallin tietokoneen kaytto
-Tilityksen teko
-Oluthanojen kaytto ja oluttankin vaihto

-Ruokalistoihin tutustuminen (Grillija a la
carte menut)

-Tutustuminen oluisiin, siidereihin ja viineihin
(Olemassa olevan viinilistan esittely)

-Viinojen ja sesongin mukaisiin drinkkeihin tu-
tustuminen

-Piippareiden (tariseva ruoan hakulaite) kaytto
ruokatilauksissa

-Kayttoohjeet, laitteiden huolto-ohjeet ja tar-
keat puhelinnumerot huoltoon

- Turvallisuusohjeet tyopaikalla (liukastumiset,
vaaralliset aineet yms.)

-ergonomia tyopaikalla

Kurssit

-EA1, hygieniapassi ja alkoholipassi

Tyontekijan aiempi tyokokemus ja koulutustausta lyhyesti:

Perehdytyksen paattymispaivamaara:

Esimiehen allekirjoitus:

Tyontekijan allekirjoitus:

Lisattavaa tai muita huomioita uudelta tyontekijalta tai perehdyttajalta:



