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Abstrakt

Syftet med detta examensarbete ar att skapa en introduktionshandbok for Cafe
Jokirantas nyanstéllda. FOr att uppna syftet tar jag reda pa vilken typ av introduktion
personalen har fatt tidigare och hurdan introduktion personalen pa caféet har behov av.
Caféet har inte en handbok fran tidigare, vilket lett till att introduktionen inte varit
enhetlig. FOr att skapa denna handbok har jag last in mig pa teori om arbetsintroduktion,
handledning, introduktionsmodeller, turismbranschen i Finland samt lagstiftningen som
berdr introduktion och dessa utgor den teoretiska referensramen. Uppdragsgivaren for
examensarbetet ar Pekka Haapalainen pa Cafe Jokiranta.

Utover den teoretiska delen har jag last in mig pa forskningsmetoder och valt att utfora
min undersdkning som kvalitativ tema-analys. Som datainsamlingsmetod anvande jag
elektroniska frageformular som skickades ut till femton anstéllda som arbetat for
foretaget under tidigare sasonger. Med hjélp av undersokningen tar jag reda pa brister i
introduktionen och vad som boér forbattras kommande sasonger. Undersékningens
resultat visar att respondenterna i allmanhet var néjda med introduktionen de fatt. De
flesta hade en positiv upplevelse av introduktionen men nagra ansag att introduktionen
kunde ha varit bredare.

Slutprodukten av detta examensarbete &r en introduktionshandbok skapad utifran
resultatet av intervjuerna och teori som behandlas i arbetet. Syftet med handboken &r
att skapa en systematisk grund for kommande introduktioner, vilket forbattrar Cafe
Jokirantas kommande introduktioner. Med hjalp av handboken ar det l4tt for
arbetstagaren att atervanda till inlarda uppgifter ifall man glémt bort nagonting.

Sprak: svenska Nyckelord: arbetsintroduktion, handbok, Cafe Jokiranta
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Tiivistelma

Taman opinndytetyon tavoitteena on luoda perehdytysopas uusille tyontekijoille Cafe
Jokirantaan. Tavoitteen saavuttamiseksi selvitan, mita perehdytyskaytantoja Cafe
Jokirannassa on aikaisemmin kaytetty ja minka tyyppista perehdytysta kahvilan
henkilokunta tarvitsee. Cafe Jokirannalla ei ole entuudestaan perehdytysopasta, joten
perehdytyskaytannot ovat vaihdelleet tilanteen mukaan. Opinndytetyon teoreettisessa
osassa olen kasitellyt perehdyttamista, perehdytystoimintamalleja, Suomen
matkailualaa seké lainsdadannon vaikutusta perehdyttamiseen ja ndistd muodostuu
teoreettinen viitekehys perehdytysoppaalle. Opinnaytetyoni toimeksiantaja on Pekka
Haapalainen Cafe Jokirannasta.

Teoreettisen osan liséksi tutustuin kvalitatiivisiin tutkimusmenetelmiin, jonka perusteella
tutkimusmenetelmaéksi valikoitui teema-analyysi. Tiedonkeruumenetelmana kaytin
sahkaisia kyselylomakkeita, jotka l&hetin viidelletoista kahvilan entiselle
kausityontekijalle. Tutkimuksen avulla sain selville perehdytyksen puutteita ja
parannusehdotuksia tulevalle kaudelle. Tutkimuksen tulokset osoittavat, etta
henkilokunta on ollut paasaantoisesti tyytyvainen perehdytykseen, mutta jotkut olisivat
kaivanneet laajempaa perehdytysta.

Taman opinndytetyon lopputuotteena on perehdytysopas Cafe Jokirannan
henkildkunnalle, joka on luotu teorian ja tutkimuksen pohjalta. Perehdytysoppaan
tarkoituksena on luoda jarjestelmallinen pohja tuleville perehdytyksille, joka tehostaa
Cafe Jokirannan perehdytysprosessia. Oppaan avulla tyontekijéiden on helppo palata
perehdytyksessa opetettuihin asioihin, mikali jokin asia unohtuu.

Kieli: Ruotsi Avainsanat: Perehdyttaminen, perehdytysopas, Cafe Jokiranta
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Abstract

The purpose of this bachelor’s thesis is to create an introduction manual for new
employees in Cafe Jokiranta. To achieve this, | find out what type of introduction the
staff has received before and what kind of introduction the staff needs. The café does
not have a manual from before, which has led to introduction not being uniform. To
create the manual, | have read theory about introduction, work orientation, tourism in
Finland as well as legislation concerning introductions, and these constitute the
theoretical frame. The subject of this thesis was given by Pekka Haapalainen at Cafe
Jokiranta.

In addition to the theory, | have studied research methodology and chosen to carry out
my study as a qualitative theme analysis. The study is carried out in a form of an
electronic questionnaire. The questionnaire was sent to fifteen former seasonal
employees of the café. With the help of the study, | find out what the introduction lacks
and what should be improved in coming seasons. The results of the questionnaire
showed that the respondents were generally satisfied with the introduction they
received. Most of the respondents had a positive experience of the introduction, but
some of the respondents thought that the introduction could have been broader.

The final product of this thesis is an introduction manual, for the employees in the
cafeteria, which has been created based on theory and the study. The manual makes it
easy for employees to return to if they have forgotten somethings.

Language: Swedish Key words: Work orientation, introduction manual, Cafe
Jokiranta
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1 Inledning

Forr var arbetsintroduktion i forstahand enbart en introduktion till arbetet. En omfattande
introduktion till arbetsgemenskapen och arbetet ansags inte vara viktig, men med tiden har
arbetsuppgifter och organisationer blivit mera komplicerade, vilket har lett till att omfattande
introduktion har blivit allt viktigare i foretagen. Det récker inte langre enbart med
introduktion till arbetet. Den anstallda bor ha forstaelse for hur organisationen fungerar och
varfor den existerar. (Kupias & Peltola, 2009, s. 13.) Arbetsintroduktionen ar viktigt for bade
foretaget och den nyanstdllda. Manga ungas forsta arbetsplats &r inom turism- och
restaurangbranschen, och da ar det speciellt viktig att man gar igenom arbetsprocesserna
noggrant fran borjan till slut. Uppgifter som upplevs sjalvklara for en del ar inte alltid det

for andra.

1.1 Syfte och avgransningar

Syftet med detta examensarbete &r att skapa en introduktionshandbok for nyanstéllda pa Cafe
Jokiranta. FOr att uppna syftet tar jag reda pa vilken typ av introduktion personalen pa Cafe
Jokiranta har behov av. Eftersom det inte finns nagot skriftligt material fran tidigare &r
utgangspunkten att sammanstalla all den information som man kan ha nytta av. Handboken
gor det mojligt for personalen att ordna en god arbetsintroduktion for nyanstallda. Detta
examensarbete avgransas till att inte ga djupare in pa teori om caféverksamhet, eftersom

arbetet da skulle bli for brett utan fokus ligger pa delarna i arbetsintroduktion.

1.2 Malgrupp

Malgruppen for introduktionshandboken ar nyanstéllda sasongsarbetare pa Cafe Jokiranta.
Eftersom caféet enbart ar Oppet under sommaren &r de flesta arbetare nya och saknar
erfarenhet av caféverksamhet, vilket innebér att ny personal skolas arligen. Handboken &r
saledes till for att stoda inlarningen av grundprocessen och fungera som ett konkret

hjalpmedel for personalen under sésongen.



1.3 Bakgrund

Jag har arbetat pd Cafe Jokiranta sedan sommaren 2015. Varje sommar har flera anstéllda
kommit tillbaka till caféet men ocksa en hel del ny personal har anstallts. Det har alltid varit
brattom och svart att hinna lara de nyanstéllda alla arbetsuppgifter. Darfor har jag valt att ta

reda pa bristerna i arbetsintroduktionen och skapa en introduktionshandbok.

1.4 Metod

For att uppna syftet och astadkomma en fungerande handbok har jag last in mig pa teori om
arbetsintroduktion, introduktionsmodeller, turismbranschen, Covid-19 inverkan pa
turismbranschen och sedan kort om den lagstiftning som berdr arbetsintroduktion. Jag har
diskuterat innehallet i introduktionshandboken med Pekka Haapalainen som &r grundaren av
Cafe Jokiranta och fungerar som min uppdragsgivare. Jag har intervjuat anstallda som
arbetat for foretaget under tidigare sasonger och pa sa vis fatt reda pa brister i
arbetsintroduktionen och vad som bor forbattras kommande sasonger. Infor intervjuerna har

jag last in mig pa kvalitativ forskningsmetodik.

1.5 Arbetets upplagg

Detta examensarbete inleds med en kort presentation om turismbranschen i Finland och
Covid-19 inverkan pa turismbranschen I Finland. I kapitel tre presenteras uppdragsgivaren
och lasaren far en helhetshild av verksamheten och foretaget. Kapitel fyra handlar om
introduktion till arbetet och dess betydelse. | kapitel fem presenteras olika
handledningsmetoder och verktyg som foretaget kan anvénda sig av. Kapitel sex handlar om
forskningsmetodik och kvalitativ undersékning medan kapitel sju presenterar resultaten for
undersokningen. Kapitel atta handlar om introduktionshandboken och skapandet av den.
Kapitel nio ar kritisk granskning och det sista kapitlet &r en sammanfattning av arbetet.

Introduktionshandboken finns som bilaga.

2 Turism

Begreppet turism omfattar en rad olika saker. Turism kan vara fritidsaktiviteter, shopping,
évernattning och andra aktiviteter. Det ar en plats var man vistas kortare an ett ar. Begreppet
koncentrerar sig huvudsakligen pa aktivitet for nojes skull men omfattar all aktivitet som

sker utanfor ens hemort. (Turisminformation, u.d.).



2.1  Turismbranschen i Finland

Turismen i Finland har vuxit betydligt under de senaste aren och blivit en nationellt
betydelsefull exportbransch och sysselséttare. Den 6kade turismen har en stor ekonomis
inverkan och ger aven mojligheten till nya arbetsplatser. | Finland arbetar ca 140 000 inom
turismen vilket utgor 5,8% av alla anstéllda. Turismen uppskattas sysselsatta 180 000
personer ar 2025. (Matkailun tiekartta, 2015). Enligt Matkailu- ja Ravintolapalvelut MaRa
Ry har turismbranschens arbetskraft dkat med 50 % mellan aren 1995 och 2018, medan
traditionella industrier har minskat sin arbetskraft. Turismbranschen ger manga unga deras
forsta arbetsplats i och med att 30% av de som arbetar inom turismbranchen ar under 26 ar.
Enligt Matkailun tiekartta &r turismen en stor vaxande bransch. Tillvaxten &r anda inte
sjalvklar eftersom det internationella ekonomiska laget ar instabilt. Visit Finland tar upp att

utlandska turisterna stod for 30% av turismens efterfraga under ar 2017.

Turismens betydelse for nationalekonomin har enligt Visit Finlands berdkningar hallit sig
kring 2,5 % av BNP* under &ren 2011-2016. Ar 2017 hade turismens andel en positiv
inverkan pa nationalekonomin, eftersom efterfragan pa turism bland utlandska turister 6kade
kraftigt, steg BNP till 2,7%. *BNP = Bruttonationalprodukt, ar den totala ekonomiska
aktiviteten av inhemsk produktion (Statistikcentralen, u.d.).

2.2 Covid-19 pandemins inverkan pa turismbranschen i Finland

Enligt Business Finland (2020) var sommarsasongen inom turismbranschen forlorad pga
covid-19 pandemin, eftersom bara ett fatal caféer och hotell i juli uppnadde ett rimligt
resultat, och detta var tack vare inhemska turister. Men en manads forsaljning kunde inte
kompensera for forlusterna fran hela sommarséasongen. Branschen kommer inte att 6verleva
om vintersasongen ocksa ar forlorad forutyspar Business Finland. Turistintakterna har en
sarskilt stor regional paverkan. T.ex. Lapplands region &r helt beroende av de turismintakter

vintersasongen for med sig.

Finlands mer strikta linje &n i andra EU-l&nder med Covid-19 pandemins regler har gjort det
néstan omaojligt att driva internationell turism. Bussiness Finland skriver om fritidsresor, som
pastas vara onddiga, men &r en ansvarsfullt byggd industri som inverkar pa mangas
inkomster, eftersom turismen sysselsatter mer an 140 000 personer i Finland. Om den
nuvarande situationen fortsatter kommer turistsektorn att fortsatta se 6kad arbetsloshet och
konkurser, och det kommer att ta flera ar att lyfta sektorn ur krisen. Detta kommer

oundvikligen att aterspeglas i bade nationell och regional livskraft. (Business Finland, 2020.)
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Statsradet papekar att fastan den inhemska turismen var mer trafikerad an vad som tidigare
berdknats for sommaren 2020 racker det inte for att tdcka de forluster som den uteblivna

internationella turismen medférde.

Turism &r ocksa viktigt under covid-19 pandemin. Man kan inte langre vanta och se hur
Covid-19 situationen utvecklas, for det ar troligt att denna plaga kommer att folja med i
nagon form under en lang tid. Regionala l6sningar for att fa tillbaka internationella turister
skulle vara ett alternativ. En konkret utgangspunkt ar enligt myndigheternas instruktioner
omfattade coronatester av turister bade i avrese- och destinationslanderna. | denna
exceptionella situation &r éppensinnade I6sningar det enda séttet att dverleva. Beslut om att
lindra reserestriktioner och utrymme for praktiska, ansvarsfullt genomférda turistprodukter
och tjanster maste fattas snabbt sa att den finska turistnaringen kan raddas. (Business
Finland, 2020.) Bristen pa affarsresor saktar ner efterfragan pa inhemsk turism. Inhemsk
turism récker inte for att rddda turistindustrin i Finland. Det krdver internationella turister.
(Statsradet, u.d.)

Covid-19 pandemin minskade efterfragan pa utlandsk turism i Finland med nastan 70%,
vilket innebér ca. 3,5 miljarder euro. Detta ar en betydande andel av Finlands export,
eftersom turismen var tidigare ar den tredje viktigaste sektorn inom tjansteexport.
Turismexporten bestar av de pengar som spenderas i Finland av de utlandska turisterna.
(Statsradet, u.d.) Arbets- och naringsministeriet (2021) upskattar att turismen till Finland
och finlandarnas utlandsresor aterhamtar sig betydligt langsammare an inrikes resorna

eftersom reseriktlinjernas karantan kan bromsa upp aterhamtningen av turismen.

Med hjalp av arbets- och naringsministeriet (2021) bedémningar kan inte aterhdamtningen
granskas av turismefterfragan regionalt. Bedomningen baserar sig pa internationella och
nationella undersokningar och bedémningar av covid-19 konsekvenser for turismbranschen.
Synpunkterna har stéllts i relation till siffrorna i turismrékenskaperna som Statistikcentralen
och Visit Finland har framstéllt. Nuvarande bedémningarna baserar sig pa laget 10.3.2021
men uppdateras regelbundet. Bedémningarna kommer att anvéndas vid planeringen av
atgarder inom turistnaringen. Enligt bedémningen minskade covid-19 pandemin turisternas
konsumtion i Finland med Over 40% ar 2020. Det cetrala malet for bedomningen é&r
forstarkning av hallbar tillvaxt och fornyelse av turismen i Finland samt uppfoljning av
turismefterfragan. Efterfragan pa turism beskriver den penningsumma som anvénts for kop
av turismtjanster och turismprodukter under aret. Den totala turismefterfragan bestar av
finlandska och utldandska resendrernas konsumtion i Finland. (Arbets- och

naringsministeriet, 2021.)



3 Uppdragsgivaren

River Team &r ett foretag som har flera caféer i Borga. Foretaget har tre caféer vid astranden
i Borga och tva glasskiosker pa Borga torg samt en glasskiosk vid konstfabriken i Borga.
River Teams storsta sammarbets partner ar Ingman och det &r via dem som glasskioskerna
ar. Caféerna séljer inte bara Ingmans produkter utan ocksa Hartwall och andra produkter via
Porvoon Peruna som t.ex. Kultakatriina, Fazer, Segafredo mm. (Haapalainen, 2021.)

Enligt Haapalainen hade River Team i borjan enbart caféverksamhet, men nagra ar senare
tog de ocksa Gver verksamheten for Borgagasthamn. Borga gasthamn har ca 30 batplatser
for olika storlekars batar, och &r 6ppet under sommarmanaderna maj-september. Arbetet i
gasthamnen koordineras av Cafe Jokiranta. De som &r anstéllda till Cafe Jokiranta arbetar
inte enbart i caféet utan ocksa i gasthamnen. River Team har ca 25 sasongsanstallda och det

anstalls skild personal till caféerna och glasskioskerna.

3.1 Cafe Jokiranta

Cafe Jokiranta ar ett café vid astranden i Borga med 65 sittplatser varav 8 ar inomhus och
resten ar ute pa terrassen. Foretagets andra caféer i Borgd ar miniatyrmodeller av Cafe
Jokiranta, dvs de har samma sortiment men i mindre skala. | caféet kan man bestélla glass,
mat, dryck samt alkoholhaltig dryck. Glass ar den produkt som caféet séljer mest. Urvalet
innehaller ca 30 olika glass smaker och man kan bestélla en eller flera smaker. Caféets dryck
urval innehaller b.la. kaffe, te, special kaffen, lemonad, iste, smoothies samt alkoholhaltiga
drycker som 61, cider, long drink, vin och drinkar. I vitrinen framstélls pajer, piroger, semlor
samt bakelser, bullar och munkar som kunderna sjalv kan plocka at sig. Fran menyn kan man
bestélla toast, panini, pommes frites samt annan snabbmat. | och med att koket ar litet ar

menyn simpel och innehaller ratter som gar latt och snabbt att tillreda. (Haapalainen, 2021.)

Enligt Haapalainen varierar éppethallnigstiderna fran ar till ar enligt vader, men oftast har
caféet Oppet fran pask till hostmarknaden, som dger rum i borjan av oktober. Man har provat
att halla caféet 6ppet aret runt, men det var inte lonsamt sa darfor ar det Oppet enbart pa
sommaren. Caféet éppnar pa morgonen klockan 8-9 beroende pa veckodag och stanger

klockan 21-22, men pa bradskande sommarkvallar ar det oppet till midnatt.
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Cafeet ar kant for sina stora glassbollar och har nastan alltid kd. De dagar som solen skiner
finns det inga lugna stunder, i och med att utrymmena &r tranga kan det inte vara mer an fyra
personal pa samma gang pa arbetet. Da man arbetar morgonskift borjar man klockan 07.30,
da ska man stélla i ordning terrassen infér 6ppning, torka stolar och bord, 6ppna parasollen
och lagga ut papperskorgarna. Man lagger pa alla maskiner sa de &r redo for anvandning och
kokar kaffe. Man forbereder alla produkter som ska vara i vitrinen som t.ex. semlor, munkar
och bullar. Man tar emot bestallningen som levereras fran bageriet och satter fram
produkterna. Allting bor vara i skick nar man 6ppna klockan 8. Da kommer ocksa nasta
personal, s& man &r tva pa plats nar man éppnar. Pa formiddagen saljer man mycket kaffe
och bulle, sa det ar bra att hela tiden ha en kaffepanna full for oftast blir det brattom. Pa
formiddagen ska man ocksa se till att bestallningarna ar klart gjorda innan t.ex. glassbilen
kommer. Om man har tid kan man skriva upp allting som boér bestéllas infér nésta dag,
eftersom man oftast har man mera tid for extra arbeten under morgonskiftet for ju senare det
blir pad dagen desto mer bradskande blir det i och med den Okade kundmangden.
(Haapalainen, 2021.)

Dagskiftet borjar klockan 11-12, beroende pa vader och dag, eftersom det alltid ar mer
brattom pa helgdagar kommer man tidigare dessa dagar. D& hinner man stada, fylla pa och
fixa det som behovs, om t.ex. nagon produkt har tagit slut har man da mojligheten att hamta
de fran forradet. Da kan ocksa de som kommit till morgonskiftet halla matpaus. Alla hjalps
at att sélja, tillreda produkterna, koka kaffe osv. Oftast har man sjilv bestamt med
arbetskollegorna vem som gar till koket da det kommer mat bestéllningar, dvs det finns inte
en personal som hela sitt skifte ar i koket. Man kan sélja fran tva kassor sa oftast ar tva av
personalen vid kassan och den tredje h&mtar de produkter som kunden har bestéllt.
(Haapalainen, 2021.)

Till kvéllsskiftet kommer tva personal och da gar en till gasthamnen for att kontrollera
batarna och stada sociala utrymmena. Det ar viktigt att man gar till gasthamnen for att
koordinera batarna som kommer in. Om det &r en varm sommardag &ar gasthamnen oftast full
och da behdvs det tva personal, en som stadar de sociala utrymmena och en som kontrollerar
att batarna ar pa ratt plats och har betalat for sin vistelse. Personalen som &r pa caféet har
mojlighet att stada och forbereda allting for kvéllen sa de klarar sig pa 2-3 personal. Ifall
kon inte ser ut att ta slut brukar kvallspersonalen fraga om morgonpersonalen kan stanna
langre for att hjalpa till eftersom man ocksd maste kontrollera gasthamnens sociala
utrymmen pa nytt att de ar i skick. (Haapalainen, 2021.)
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Man ar oftast tre personal tills kl. 20 sa man hinner bérja stada samtidigt som man saljer.
Det I6nar sig att gora sa mycket fardigt som mojligt innan personalen fran dagskiftet gar
hem. Pa kvéllen innan man stanger caféet bor man gora kvallsysslor, informationen finns i
handboken (se Bilaga 4). Man bor lamna caféet stadat och rent sa det ar trevligt for nasta
personal att komma pa arbete. Oftast dr kvallen hektisk sa det &r bra med en minneslista pa

allting som bor géras sa man inte glommer bort uppgifterna. (Haapalainen, 2021.)

Eftersom det hander mycket under dagens lopp, maste man se till att fordela
arbetsuppgifterna sa att alla vet vad de ska gora. Man delar upp arbetsuppgifterna och ser till
att ingen uppgift blir bortglomd. Alla som arbetar pa caféet bor beharska alla delomraden,
for att kunna hjalpa till och vaxla mellan uppgifterna. (Haapalainen, 2021.) FOr en ny
arbetstagare kan det vara mycket att lara sig, darfor ar det viktigt att man fran bérjan blir val
introducerad till arbetet. Dessutom &r det bra att ha ett konkret material som stéd i och med

att man kanske inte kommer ihdg allting utantill efter den forsta inldarningen.

3.2 Introduktionshandbokens betydelse for uppdragsgivaren

Varje var startar caféverksamheten med flera nya sasongsanstéllda, som behdver kanna till
arbetsuppgifterna och foretagets verksamhetsmetoder fran borjan. Foretaget har ingen
konkret introduktionshandbok, vilket innebdr att handledningen inte &r enhetlig.
(Haapalainen, 2021.) Den kommande introduktionshandboken (bilaga 4) kommer att betjana
alla parter, bade nyanstéllda och arbetsgivaren, eftersom handboken i hdg grad underlattar
och paskyndar de olika stadierna i inlarningsprocessen. God handledning forbattrar

servicekvaliteten, vilket aterspeglas i resultatet och effektiviteten av verksamheten.

4 Arbetsintroduktion

Arbetet har alltid varit en stor del av manniskans liv. For att kunna utfora arbetet finns behov
av introduktion, som den nyanstéllda far av en erfaren arbetare. (Kupias & Peltola, 2009, s.
13.) Arbetsintroduktionen &ar uppbyggd enligt branschens utgangpunkter och behov.
Introduktionen har tillampats i Finland fran och med 1950-talet, forst i kyrkan i samband
sjalavard, socialarbete och psykoterapi. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppa & Karkkainen,
2012,s.14.)
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Arbetsintroduktion kan ses fran tva olika perspektiv: den nyanstalldas och organisationens
inlarningsperspektiv. Arbetsintroduktion &r en av karnuppgifterna for personalhandledning
och handledningen pabodrjas redan vid rekryteringsfasen. Med framgangsrik rekrytering
forstarker man en lyckad rekryteringsprocess. (Erésalo, 2008, s. 60.) Enligt Kupias och
Peltola (2009, s.19) tar man vid en god handledningsprocess hénsyn till den nyanstélldas
tidigare kunskaper och stravar till att utnyttja dessa under inlarningsprocessen. Att beakta
tidigare erfarenheter vid introduktionen &r en fordel for bade arbetsgivaren, organisationen

och arbetstagaren.

4.1 Utgangspunkter och mal for introduktion

Formannen &r alltid huvudansvarig for introduktionen, men i handledningen och praktiska
atgarder deltar ocksa annan personal, sdsom t.ex. en namngiven mentor. Nar handledningen
sker ar det bra att komma ihag att det inte gar att lara eller internalisera alla fardigheter som
behdvs i arbetet direkt fran borjan. Handledningen ar inte bara till for att utveckla nya
kunskaper och fardigheter utan ocksa for att utveckla de kunskaper arbetstagaren redan har.
(Kupias & Peltola, 2009, s. 19.) Erasalo (2008, s. 61) papekar att malet med introduktionen
ar att stoda den nyanstallda att klara av nya och férdndrade arbetsuppgifter. Introduktionen
ar ocksa till for att ge den anstallda en positiv bild av foretaget och dess andamal. Om
arbetstagaren kanner att arbetet ar ratt for en ar man ocksa fardig att binda sig vid arbetet.
En bra introduktion inverkar positivt och underlattar samspelet mellan den nyanstéllda och
arbetsgemenskapen. En positiv instéllning till foretaget ar lika viktig som en positiv

installning till arbetet och arbetskollegorna.

Enligt Osterberg (2014, s. 115) ar introduktionen viktig av flera olika orsaker. Med hjalp av
introduktionen kan den nyanstallda snabbare l&ra sig de givna arbetsuppgifterna. Givetvis
inte bara snabbare utan ocksa felfritt, det tar oftast mera tid att ratta till fel i efterhand. Hela
arbetsgemenskapen gynnas om den nyanstéllda handleds noggrant. Den nyanstéllda k&nner
sig trygg da den fatt all introduktion som behdvs. Kjelin och Kuusisto (2003, ss. 23-27)
papekar att malet med introduktionen ocksa ar att engagera individen. Konkurrensen mellan
arbetsgivarna att hitta bra experter samt kunder ar hard nar anstéallningsforhallanden inte
langre ses som livslanga forhallanden och endast ett fatal arbetsgivare kan anlita de béasta
experterna. Konkurrensen tas over av de arbetsgivaren som forstar att den anstéllda

bestdammer vilken organisation de vill arbeta for.
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Personalens asikter spelar en stor roll nar en organisation investerar i nyanstallda pa ett
synligt och trovardigt satt, da bildas en framgangsrik arbetsgivare. Rekryteringfasen och
handledningen &r viktiga eftersom de avgor bada parternas viktigaste forvantningar och
kompatibilitet, vilket undviker onédiga investeringar. Med god handledning skapar foretaget
en bild for de anstallda att de tas hand om och vardesattas. Organisationens formaga att
fornyas ar viktig och da kunskap delas utvecklas verksamheten. (Kjelin & Kuusisto, 2003,
ss. 27-33.)

4.2 Lagstiftningens inverkan och dess betydelse

| forsta hand &r det lagstiftningen som styr handledningen. Introduktion tas upp i bland annat
arbetsskyddslagen, arbetsavtalslagen, lag om unga arbetstagaren samt i kollektivavtalet.
(Kupias & Peltola, 2009, s. 20.)

Enligt 2 kap 8 § i arbetsskyddslagen (23.8.2002/738), &r arbetsgivaren skyldig att sakerstélla
arbetstagarnas sakerhet och hélsa i arbetet. For att arbetet ska forblir sakert maste
arbetsgivaren informera arbetstagaren om risker och faror pa arbetsplatsen och se till att den
nya arbetstagaren far bekanta sig med arbetet och arbetsmiljon. Arbetsskyddslagen 2 kap 15
8 (23.8.2002/738), forutsatter att arbetsgivaren ska ge arbetstagaren tillrackligt med
information om arbetsforhallandena pa arbetsplatsen, arbets- och produktsmetoderna samt
arbetsredskap som anvands i arbetet, for att undvika olycksfall eller sjukdomar.
Arbetsgivaren ska ge undervisning om hur man kan férhindra olagenheter och risker som
forebygger sakerheten. Ett fysiskt tungt arbete och plétsliga pafrestningar 6kar den fysiska
belastningen och kan orsaka skador i nacken, ryggen och de nedre extremiteterna.
Arbetstagaren bor vara medveten om sin egen prestationsformaga. Arbetstagare som
hanterar laster ska fa tillracklig med lyftundervisning for att forsakra en ordentlig teknik med

hjalp av évningar och handledning. (Arbetsskyddscentralen TTK, 2021.)

Arbetsavtalslagen 1 kap 1 8 (55/2001), forpliktar arbetsgivaren och den nyanstallda att
uppgora ett arbetsavtal som redogoér for de viktigaste anstéllningsvillkoren. Arbetsavtalet
kan vara skriftligt muntligt eller i elektronisk form. Arbetsavtalslagen (55/2001) kapitel 2,
beror arbetsgivarens skyldigheter som t.ex. att inte sarbehandla arbetstagaren pga. alder, kon
eller nationalitet. Kapitel 2 beror ocksa kollektivavtalet och minimilénen om kollektivavtalet

saknas ska arbetstagaren betalas en skalig 16n for det arbetet hen har utfért.

| kollektivavtalet tas ocksa upp att arbetsgivaren bor introducera den nyanstallda till trygga

och hélsosamma satt att utfora arbetet. Arbetsgivaren ska ocksa beratta om arbetsplatsens
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foretagshalsovard, hur sjukfranvaron fungerar och eventuella arbetssakerhetsrisker och om
arbetarskyddsorganisationen. Arbetstagaren bor ocksa fa veta vem som &r arbetsplatsens
fortroendeman, arbetarskyddsfullméaktiy och arbetarskyddsombud samt fa deras
kontaktuppgifter. (Turism- och restaurangférbundet Mara Rf, 2021.)

Lag om unga arbetaren 3 kap 10 §, (1993/998), havdar att arbetsgivaren ska se till att en ung
arbetstagare som saknar erfarenhet och yrkesskicklighet ska fa den handledning som kravs
for att utfora arbetet. Handledningen bér vara personlig och ta hénsyn till den unga
arbetarens alder samt andra egenskaper. Arbetshandledningen maste utforas sa bra att den

anstallda inte utgor fara for sig sjélv eller andra pa arbetet.

4.3 Fordelar med introduktion

Scheid (2010) papekar att det under introduktionsprocessen ofta uppstar ny information for
bade arbetstagaren och arbetsgivaren som man har nytta av i framtiden. Under processen ser
medarbetaren och arbetsgivaren om rekryteringen har lyckats och om ratt person har hittats
for arbetet. Den nya medarbetaren kan under processen skapa fardigheter och kunskaper som

inte har framkommit i ett tidigare skede och som bidrar positivt till foretaget.

Nar en introduktion ar genomford pa basta mojliga satt visar foretaget ett genuint intresse
for den nya medarbetaren och hens kunnande (Osterberg, 2014, s. 125). Enligt Scheid (2010)
avgor arbetsgivaren under introduktionsprocessen om den nya medarbetaren kommer
dverens med annan personal eller kunder i organisationen. Introduktionen ar ocksa en bra
tid for den nya medarbetare att lara sig arbeta pa arbetsplatsen utan storre prestationsangest.
Manga verktyg och uppgifter kan vara fraimmande for den nya medarbetaren, sa det ar bra
att fa lara kanna dem i lugn och ro med handledarens hjalp. DeCapua (2007) tar upp att
anstallda som far god handledning bli produktiva snabbare eftersom de forstar vad som
forvantas av dem och de har fatt en grund att na framgang. Néar den anstéllda far verktygen
for att lyckas i sitt arbete under introduktionen far de en positiv bild av hela foretaget, vilket
i sin tur forbattrar foretagets image for utomstaende. Nojda och stodda medarbetare stannar
langre i foretaget, vilket forbattrar foretagets rykte och hjélper till vid rekrytering av

medarbetare.

Fordelarna med introduktion kan ocksa ses ur ett nationalekonomiskt perspektiv. Effektiv
introduktion forutsatter att den anstéllda haller sig i skick och ar nojd, vilket aterspeglas pa
mindre sjukledigt som i sin tur 6kar produktiviteten. Handelning &r trots allt bara ett borjan.

For att utvecklingen ska fortsatta efter handledningen bor arbetet 6vas pa arbetsplatsen.
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(Kupias & Peltola, 2009, s. 20.) Likasa anser Kangas (2003, s. 6) att en valgjord
arbetsintroduktion minskar personalens franvaro och variation. Ett positivt forsta intryck
inspirerar och uppmuntrar. Om den nyanstéallda daremot kénner sig besvérande och stor
andras arbetet kan detta negativa forsta intryck inverka pa hen i langa tider. Det ar latt att bli

borta fran arbetet om det kanns svart och tungt att ga till arbetet.

4.4 Introduktionens delar

Enligt Kupias och Peltola (2009) kan introduktionen ses som en process som delas upp i

foljande delar.

Forberedelser

Rekryteringsfasen

Tiden innan arbetet borjar
Mottagning
Forsta arbetsdagen
Forsta arbetsveckan
Forsta arbetsmanaden
Provotiden tar slut

Upphdrande av anstallnings forhallandet

Figur 1. Introduktionens delar (Kupias & Peltola, 2009, s. 102). Figur modifierad av skribenten.

Forberedelserna infor arbetsintroduktionen pabérjas redan innan rekryteringsfasen. Da
beaktas kraven pa arbetet som bor uppfyllas och de fardigheter som kravs for arbetet. Ibland
ar arbetet oklart och organisationen vet enbart vilken typ av person som soks for arbetet.
Ibland &r det en sa kallad "bra typ” som rekryteras for att komplettera organisationens
kunskaper. | dessa fall ar det omojligt att géra en tydlig definition pa arbetsuppgifterna i
forvag. (Kangas, 2003, s. 9.) Enligt Osterberg (2014, s. 92) &r det viktigt att gd igenom om
den nyanstallda behdvs eller om nagon annan pa foretaget kan ta 6ver arbetet eller om arbetet
gat att dela upp. Ar det till den uppgiften det bor anstéllas en ny eller ar det ndgot annat man

bor utveckla dr ocksa bra att tanka pa.
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Rekryteringen ér ett viktigt steg i introduktionsprocessen. Under rekryteringen informeras
arbetssokande om positionen, arbetsgemenskapen samt organisationens och organisationens
krav. Samtidigt far rekryteraren information om de sokande: installning, potentialitet samt
kompetensomraden. Redan under intervjun borjar utvecklingen av den potentiella
medarbetares kompetenser. Bra rekryteringsmetoder kan garantera en utmarkt grund for
vidare introduktion. (Kupias & Peltola, 2009, s. 102.) Medan Kjelin och Kuusisto (2003,
s.73) papekar att man bor komma ihdg att fastan rekryteringsprocessen har lyckats kan
rekryteringen latt misslyckas genom en dalig introduktion. Det ar viktigt att investera i
introduktionen. Ett forhastat beslut i rekryteringsprocessen kan leda till flera veckors arbete
eftersom man maste rekrytera en ny och har anvant tid till féregaende rekryteringsprocessen.
Scheid (2010) papekar att det ar bra att komma ihag att oftast far den nyanstallda inte under
introduktionsperioden naturaformaner vilket sparar in pa foretagets utgifter om

rekryteringen misslyckas.

Tiden innan arbetet borjar avses den tid da den person som ska anstéllas har valts och det
ar lattare att paborja planeringen for introduktionen. Om den nyanstallda rekryteras till
organisationen for att komplettera sina fardigheter ar det centrala for introduktionen att se
till att organisationen far nédvandiga fardigheter fran den anstéllda. Introduktion inkluderar
bland annat det praktiska med att starta ett anstallningsférhallande, spelregler som galler i
arbetsgemenskapen och att lara kdnna kollegor och organisationens varderingar samt
strategier. (Kupias & Peltola, 2009, s. 103.)

Det naturligaste sattet att kontakta den valda personen &r per telefon. Den person som utfor
introduktionen kan ringa samtalet Via telefon kan viktig information om den nyanstéllda
enkelt fas for att bygga upp en introduktionsplan. Samtidigt kan den nya medarbetaren ocksa
stalla fragor och fa information om den forsta arbetsdagen. Via telefonsamtal far den
nyanstéllda innan arbetet borjar kontakt med den forsta personen fran sin arbetsplats, som
troligen ocksa ar ansvarig for handledningen. (Kupias & Peltola, 2009, s. 103.)

Bra mottagande av en ny medarbetare pa arbetsplatsen skapar ett gott forsta intryck. Ett gott
forsta intryck ar en viktig grund for ett anstallningsforhallande medan en dalig start ar svarare
att fa vand till nagot positiv. Det ar bra om férmannen har mojlighet att ta emot den
nyanstéllda och introducera hen for arbetsgemenskapen och noggrant ga igenom vad man
tar upp sa att det inte kommer for mycket information i borjan. (Kangas, 2003, s. 9.) Likasa
skriver Kupias och Peltola (s. 104) att det ar Ionsamt att planera och investera i mottagandet,

eftersom forsta intrycket spelar en stor roll for framtiden.
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Pa den forsta arbetsdagen skots akuta praktiska saker s som utlamning av nycklar, tillstand
och andra viktiga dokument som underlattar arbetet. Alla de dokument och arbetsverktyg
som gar att skaffa, l6nar sig att skaffa innan den nyanstallda ar pa plats. Pa forsta arbetsdagen
introduceras arbetsstationen, narmaste kollegor och arbetsrelaterade arenden. Det ar viktigt
att den nyanstallda har tillrackligt med arbete genast fran borjan men anda inte for mycket

sa att hen kan ta in den nya informationen. (Kupias & Peltola, 2009, s. 105.)

Under den forsta veckan ar det viktigt att den nyanstallda kommer igang med sitt arbete.
Detta underlattas genom att lara kanna arbetsgemenskapen och organisationen, samt att fa
en tydlig helhetsbild av det egna arbete. Den forsta veckan ar det ocksa viktigt att den
nyanstéallda forstar sitt arbete och far handledning for arbetet. P4 detta satt kan den
nyanstéllda konkret lara sig sitt arbete. Man bor ta reda pa den nyanstéalldas erfarenheter och
fardigheter och med hjélp av den information bygga upp en introduktionsplan som béttre
stdder inlarningsprocessen. Under slutet av den forsta veckan &ar det bra att ha en kort
aterkopplingsdiskussion om handledningen, eftersom man da far veta vilka delar som &r
varda att investera i och vilka som kan laggas for mindre uppmarksamhet. (Kupias & Peltola,
2009, s. 105.) DeCapua (2007) skriver att ju bekvdmare den anstallda ar med sin position
och organisationens desto battre kan hen fokusera pa sin roll i stallet for att oroa sig for
okanda arbetsuppgifter. Viktigast av allt &r att hen kanner att hen tillndr den nya

arbetsmiljon.

Efter den forsta veckan &r introduktionsmalet att den nyanstéllda kommer igdng med det
arbete hen ska utféra och kommer in i arbetsgemenskapen och dess verksamhetskultur. Det
ar viktigt att atmosfaren i arbetsgemenskapen mojliggor den nyanstalldas asikter och forslag
pa forandring t.ex. att utveckla handlingsatt, om sadana finns. Omsesidig interaktion ar
viktig. Under den forsta manaden fortsatter introduktionen enligt plan. Men huvudansvaret
for introduktionen flyttas alltmer till den nyanstallda sjalv. (Kupias & Peltola, 2009, s. 107.)
Enligt DeCapua (2007) ar de mest framgangsrika introduktionsprocesserna fortlépande dvs.
handledningen &r inte bara de forsta veckorna utan processen fortsétter stegvis. Med en
langre process forhindrar man den nyanstéllda att bli 6vervaldigad av information eftersom

man har mera tid att internalisera informationen.

Enligt arbetsavtalslagen 1 kap 3 § (55/2001), kan arbetsgivaren och arbetstagaren avtala om
provotid, som borjar da arbetet inleds och varar oftast i fyra manader, om det &r frdgan om
ett kortare avtal kan provotiden vara hogst halften av arbetsavtalets l1angd. Kupias och Peltola
(2009, s. 109) papekar att utvecklingsprocessen eventuellt kan vara kortare an provotiden.
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Introduktionen fortsétter enligt plan eller om det finns behov for det. Man bor diskutera med
sin forman hur det har gatt och hur bada parterna har upplevt introduktionsprocessen, har
den lyckats och skapat framgang eller bor processen fortsattas. Da Gvervags ocksa om
rekryteringen har lyckats. For flera arbetsuppgifter kravs mer an fyra manader introduktion.
Introduktionen planeras enligt behov och for t.ex. sdsonganstallda bér den planeras kortare
an i andra fall. Huvudsaken ar att den nyanstallda far tillrackligt med introduktion for sitt

arbete.

Introduktionen kan ocksad avslutas p.g.a. att den nyanstallda lamnar foretaget under
provotiden. Det kan ocksa vara planerat i forvég att anstallningsforhallandet upphor pga.
sasongsanstallning. Att arbetstagaren avslutar sitt anstallningsforhallande &r inte alltid
planerat i forvag, men det ar anda viktigt att halla bra kontakt till sina medarbetaren for det

kan t.ex. handa att hen &r en potentiell kund i framtiden. (Kupias & Peltola, 2009, s. 110.)

4.5 Arbetsvagledning

Under introduktionen blir man forst bekant med arbetsplatsen, arbetsgemenskapen och
spelreglerna, medan man i arbetsvagsledningsfasen far en djupare bekantskap med sjélva
arbetet. Innan den nyanstallda far arbetsansvar ar det viktigt att ta reda pa vad som redan ar
bekant och vad som ar nytt for den nyanstallda. Det ar ocksa viktigt att handledaren féljer
med den nyanstéllda, och ser att hen verkligen har kontroll ver de uppgifter som hen utfor.
Arbetsvagledning &r aktuell nar arbetstagaren inte kanner till arbetsuppgifterna fran tidigare.
Sadana fall &r t.ex. da det ar en nyanstalld, arbetsuppgifter eller metoder har forandrats eller
da nya maskiner och utrustning introduceras pa arbetsplatsen. Arbetsvéagledning bor ocksa
finnas i situationer dér Overensstammelse med sékerhetsbestdammelser har forsummats eller

om dverenskomna rutiner och kvalitetsnivaer har avvikits. (Erasalo, 2008, ss. 67-68.)

Enligt Erdsalo (2008, s. 68) ar arbetsvdagledningen en viktig del av forebyggande
arbetssékerhet, eftersom arbetssakerhetens roll ar att eliminera och minska arbetsriskerna.
Arbetsvégledningen kan hjalpa en ny medarbetare att identifiera dessa faror och forbereda
sig for dem i forvag. Arbetsskyddscentralen (2021) papekar att en trygg arbetsmiljo, ett
valmaende och en fungerande arbetsgemenskap ar grunden for ett produktivt arbete. En
handledningsplan bor finnas for arbetsvagledning och den bor baseras pa information som
framkommer i identifieringen av arbetsrisker. Den person som ansvarar for
arbetsvagledningen maste ha information om lagstiftning och féreskrifter relaterade till

arbetsmiljo. Hen bor ocksa vara medveten om statliga forordningar relaterade till hens
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omrade och arbete, som innehaller tydliga bestammelser om utbildning och végledning for

anstallda.

God arbetsvagledning betonar sékra arbetsmetoder och belyser de faror som kan uppsta i
arbetet. Arbetsradgivaren maste vara val informerad om sakerhetsfragorna for det arbete som
ska utforas. Arbetsvaglednigen ar viktig for den anstélldas fysiska valbefinnande pa arbetet.
Arbetsvégledning ger information om att eliminera faror som upptacks pa arbetsplatsen,
forbattra ergonomi och arbetsmetoder. Arbetsvagledning innehaller ocksa diskussion om
spelreglerna pa arbetsplatsen, t.ex. om man upptéacker trakasserier eller osakligt bemdtande
eller annan risk for valdssituationer samt foregripande av orimligt beteende.
(Arbetsskyddscentralen TTK, 2021.)

Arbetsvagledningen och introduktionen har varit framgangsrika nar medarbetaren har lart
sig helheten och vet hur saker och ting ar relaterade till varandra. Framgangsrik
arbetsvagledning och introduktion uppstar nar arbetstagaren kan tillampa det som hen lart
sig i olika situationer relaterat till arbetet och arbetsgemenskapen. En anstalld som har fatt
god arbetsvagledning och introduktion ar ocksa en aktiv medlem i arbetsgemenskapen,
eftersom hen kan fatta sjalvstandiga beslut. (Arbetsskyddscentralen TTK, 2021.)

4.6 Handledaren

Enligt Erésalo (2008, s.66) bor handledaren behé&rska arbetshelheten bra, men ar inte
nddvéndigtvis den arbetaren som har arbetat langst i foretaget. Det kan vara en fordel om
handledaren sjalv fatt en god introduktion och har den i farskt minne, da kan handledaren
sétta sig in i den nyanstélldas situation: hur kdndes det att borja arbetet i det nya foretaget?
Speciellt da det &r fragan om en ung och oerfaren arbetare &r det viktigt att man har formaga
att forsta nyanstalldas sinnestillstand och kénslor. En bra handledare har en positiv attityd
och gillar sitt arbete. Man bor inte vélja en handledare att utfora introduktion om hen inte
har intresse for det. Likasa anser Kangas (2003, s.14) att handledaren bor ha en stark
motivation och positiv installning till handledningen. Dessutom bor ledare kunna ldra, och
se sakerna fran den handleddas sida och fa hen att lara sig. Kjelin och Kuusisto (2003, s.196)
tar upp att en god handledare vet hur man gar ur handledarrollen da den handledda inte mera

behdver vagledning men &r fortfarande dér som stéd om den nyanstéllda behéver det.
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4.7 Introduktionens omfattning

Kjelin och Kuusisto (2003, s.205) anser att introduktionen borjar vid den kommande
arbetstagarens och organisationens forsta kontakt. Introduktionens langd kan variera, men
ar som kortast samma som provotidens langd. Det tar vanligen minst ett halv ar att komma
in i informationsarbete och beh&rska arbetet. Fastdn den nyanstdlldas aktivitet och
sjalvstandighet Okar fran dag till dag, upplever de flesta experter och personer i
ledningspositioner att introduktionsfasen pagar hela forsta aret. Nar &ar introduktionen
avklarad? Det ar en svar fraga att ge ett exakt svar pa, men da malen ar uppnadda &r
introduktionen avklarad. Det bésta svaret om introduktionens l&ngd gav en person som
Kjelin och Kuusisto intervjuade, enligt hen fortsatter introduktionen sa lange tills den
nyanstallda latt far tydliga svar pa sina fragor. Introduktionen nar sitt slut, da den nyanstallda

staller mer och mer frgor, som organisationen inte mera kan svara pa.

4.8 Problem inom introduktion

Introduktionen kan ibland bli ogjord eller genomférs daligt. Den vanligaste orsaken till detta
ar bradska. Speciellt i informationsarbete dvs. projekt- eller kundarbete, dar
arbetsgemenskapens medlemmar &r kraftigt bundna till sitt eget arbete och det inte finns tid
att handleda en nyanstalld. Da ar arbetets ofta schemalagt och enligt andra ménniskors
behov. Den nyanstdllda forvantas att vara till nytta och inte orsaka extra arbete. Om
arbetsintroduktionen ska vara pa en betydelsefull niva &r det viktigt att bevisa dess fordelar
for alla parter: organisationen, den nyanstallda samt handledaren. (Kjelin & Kuusisto, 2003,
Ss. 241-242.)

Fel tidpunkt kan orsaka att arbetshandledningen inte kan framforas ordentligt. Begynnelsen
av anstéllningsforhallandet bor dven ses ur introduceringsresursernas synvinkel. Bradskande
sasong eller stora projekt medfor ett utmaérkt tillfalle for introduktion, men det &r samtidigt
tillfallen dd man inte har tid att ordentligt satsa pa introduktionen. Da handledarens
ansvarsfordelning ar otydlig uppstar latt missforstand eftersom handledaren kan anta att den
nyanstéllda redan fatt handledning av nagon annan. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 242.) Detta
har skett flera ganger pa Cafe Jokiranta, att man har antagit att nagon annan redan har
handlett fastan den nyanstallda inte fatt ndgon handledning i och med att det har varit brattom

och ansvaret har varit otydligt uppdelat.
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5 Verktyg och handledningsmetoder for arbetsintroduktion

Introduktionen och handledning bor planeras och forverkligas enligt behov, situation och
enligt den som ska handledas. Handledda finns av manga slag, likasa introduktioner och

situationer som forutsatter arbetshandledning. (Kangas, 2003, s. 4.)

For den nyanstéllda &r allting nytt. Vid arbetsanstéllningsfasen tar man upp den viktigaste
informationen. Hen bekantar sig med arbetsplatsen och férhoppningsvis ocksa med
arbetspunkten i forvag. Hen har majligtvis ocksa fatt konkret material att bekanta sig med,
for det finns mycket nytt att lara sig. Grunduppgifter angaende arbetet kan nyanstéllda lara
sig pa nagra dagar, men till sjalvstandigt arbete kravs mycket mer tid, flera veckor eller tom
manader. For tillfalliga arbetstagare och kortvariga ersattare finns oftast mindre utsatt tid for
handledning och darfor bor man koncentrera sig endast pa de viktigaste sakerna.
Handledarens arbete underlattas naturligtvis om foretagets tillfalliga ersattare ar bekanta fran

forut, da behover inte introduktionen vara lika grundlig. (Kangas, 2003, ss. 4-5.)

Arbetshandledningen berér samma regler som resten av arbetet: planering och forberedelser,
som sparar tid for forverkligande. Hjalpfragorna i figur 2 ar bra att fundera pa da det galler
arbetshandledningens planering. (Kangas, 2003, s. 14.) Det &r viktigt att tinka pad vem man
handleder eftersom det har en betydande roll om den nyanstéllda &r pa sin forsta arbetsplats
eller om hen har erfarenhet fran forut. Om det ar hens forsta arbetsplats bor man ga noga och
grundligt igenom alla olika arbetsprocesser.

Vem handleder du?

Varfor handleder du?

Vad handleder du?

Hur handleder du?

Hur sékerstéller du inlarningen?

Figur 2. Arbetshandledningens planering (Kangas, 2003, s. 14). Figur modifierad av skribenten.

Utgangspunkten for planeringen ar inlarningsmalen och inlarningsbehoven: Vad ska den
handledda lara sig? Hur bra? Tills vilken tidpunkt? Nér malen ar klara ar det mojligt att
planera sjalva undervisningssituationen. Detta inkluderar fragor som ska behandlas, sattet
att undervisa, praktiska 6vningar samt inlarningens utvérderingar och forberedelse. (Kangas,
2003, s. 14.)
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5.1 Arbetshandledningens fem steg

For arbetshandledning finns flera olika metoder som man kan anvanda sig av. Kangas (2003,

s.14) har framstallt femstegsmodellen som &r en av de k&ndaste modellerna-

5. Utvardera det inlarda

4. Prova och ova fardigheterna

3.Fantasiovningar

2. Handledning

1.Introduktionens boérjan

Figur 3. Arbetshandlingen fem steg (Kangas, 2003, s. 14). Figur modifierad av skribenten.

Forberedelser sparar tid for forverkligandet. Da handledaren har skaffat det material och
verktyg som behdvs pa forhand sparar man av handledningstiden. | det forsta steget ingar
uppskattning av grund och inlarningsmal. Om inlarningen t.ex. handlar om arbetsmetoder,
och den handledda redan kan anvdnda metoderna kan handledaren begéra hen att visa
anvandningen, eftersom man da sparar tid och kan koncentrera sig pa sadant som den
handledda &nnu inte kan. (Kangas, 2003, s. 14.)

| andra steget utformas en helhetsbild av inlarningen for den handledda. | praktiken lar
handledaren ofta genom att demonstrera hela arbetsskedet medan hen forklarar. Detta kan
leda till att den handledda inte kan folja med i alla arbetsskeden. Det I6nar sig att del upp
storre helheten i mindre bitar s att handledaren gar igenom en sak &t gangen och den
handledda sjalv far utfora det praktiskt. Att handledaren gar igenom varfor man gor pa ett
visst satt och motiverar orsaken till det, det kan t.ex. vara for att forhindra en skada.
Handledaren kan ocksa stélla fragor till den handledda sa hen ar tvungen att fundera pa
arbetsskedena och deltar aktivt i inléarningen. (Kangas, 2003, s. 15.) Erésalo (2008, s. 67)
papekar att en bra handledare uppmuntrar och stéder den handledda och ar som stod

tillrackligt nara men ger anda utrymme for den nyanstallda.

I det tredje steget tar Kangas (2003, s.15) upp fantasidvningar, detta innebar att handledaren
kan begdra den handledda att demonstrerar arbetsskedena steg for steg. Detta far den
handledda att fokusera pa arbetsskedena och fundera hur man ska fa arbetet att lyckas.
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| det fjarde steget fokuserar man pa praktisk 6vning. Den handledda 6var hela
arbetsprocessen fran borjan till slut i egen takt. Nar processen ar klar varderar den handledda
forst sitt eget arbete och efter det varderar handledaren. Likasa anser Erasalo (2008, s.69) att
man bor uppmuntra den nyanstéllda att kritiskt véardera sitt arbete och tillsammans ga igenom
vad som annu bor 6vas. Enligt Kangas (2003, s.15) fortsatter vid behov de praktiska
6vningarna, innan man forflyttar sig vidare till sista steget. I sista steget ska den handledda
arbeta sjalvstandigt och handledaren foljer med nu och da att allting gar ratt till. Senast i

detta skede ser man om inlarningsprocessen har lyckats.

5.2 Introduktionstaktiker

I Kjelin och Kuusistos verk (2003, s.139) tas olika introduktionstaktiker upp som paverkar
socialisering av forskaren. Socialisering ar en del av organisationens verksamhetskultur som
i stora drag inte gar att planera i forvag, men enligt forskaren inverkar introduktionstaktiker
pa olika satt. De tolv introduktionstaktikerna ar uppdelade i tva olika kategorier som bildar
de etablerade och personliga introduktions modellerna. Foretag anvénder olika metoder
beroende pa vilket som passar bast just for det foretaget. Metoden kan bero pa storleken av

foretaget samt foretagsverksamheten och hur manga nyanstallda som borjar samtidigt.
Etablerade modellen
1. Det finns en gemensam tidperiod som dr avsedd for introduktionen (kollektivet).

2. Alla nyanstallda blir introducerade i grupp och har samma handledning, pa detta sétt kan

de fa stod av varandra och kanna samhorighet (formell).

3. Ansvarsomradet for den nyanstallda véxer under introduktionens gang enligt ett planerat

schema (stegvis).

4. Introduktionen foljer en tidtabell som ocksa den nyanstallda kan folja med och se hur det

framskrider (regelbundet).
5. De mer erfarna kollegerna hjélper till med introduktionen (fortlépande).

6. Den nyanstallda bérjar fran grundliga arbetsuppgifter, ibland kan man fa motstridande
uppgifter som ar undervarderade och inte tillhor arbetsuppgiften (férnekande). (Kjelin &
Kuusisto, 2003, s. 140.)
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Personliga modellen

1. Den nya arbetstagaren lar sig genom att arbeta i sin egen roll redan fran bdrjan
(individualitet).

2. Den nyanstallda far en egen individuell skraddarsydd introduktion (informell).
3. Ansvaret varierar och dndras beroende pa situationen (slumpmassig).

4. Utvecklingen foljer ingen strikt tidtabell och den sker i egen takt (varierande).

5. Den nyanstallda bor sjélv anpassa sig till situationen och bilda sin roll (splittrad).

6. Den nyanstalldas erfarenhet och styrkor uppskattas och ges mojlighet till utveckling
(uppskattad). (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 140.)

Tabell 1. Introduktionstaktiker (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 141). Tabell modifierad av skribenten.

Etablerade modell Personlig modell
Kollektivet Individualitet
Formell Informell

Stegvis Slumpméssig
Regelbundet Varierande
Fortlépande Splittrad
Fornekande Uppskattande

Det finns positiva och negativa egenskaper i bada satten att utfora introduktion for
nyanstallda. Den etablerande modellen gor att den anstéllda lattare binder sig till arbetet och
uppnar tillfredstallelse i sitt arbete medan den personliga modellen ar mer forknippad med
innovativ handledning till rollerna som kan leda till konflikter och oklarheter. Modellerna
skiljer sig betydligt fran varandra, vilket man kan se i tabell 1, det kan bidras vara positivt
for ett foretag att blanda delar av olika modeller i sin arbetsintroduktion for att uppna de
basta mojliga resultatet. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 141.)



21
I introduktionen av sésongsanstéllda pa Cafe Jokiranta rekommenderar jag den etablerade
modellen, eftersom det kommer manga nyanstillda pa samma gang. Vilket leder till att
larandet av arbetet &r mer kollektivt &n individuellt. Alla l1&r sig samma uppgifter och inga
individuella planer utfors. Man bérjar med grundliga arbetsuppgifter och gar sedan vidare
till mera kravande uppgifter, t.ex. kan en nyanstélld inte i borjan 6ppna eller stanga caféet
ensam utan borjar med dagskiftet och har sedan tillsammans med en erfaren personal

morgon- och kvéllsskiften.

5.3 Introduktionsprogram

Osterberg (2014, ss. 119-120) papekar att da introduktionsprogrammet har gjorts grundligt
fran borjan, & dess anvandning lattare och forblir ett handlingsatt. Personalexperter
formulerar introduktionsprogram at foretag, som fungerar som arbetsredskap for de som
utfor introduktion. Ett val planerat introduktionsprogram som ar i anvandning, ar latt att
uppdatera vid behov. Arbetsskyddscentralen har sammanstallt en minneslista for
handledaren och den handledda, som ger en grund for introduktionsprogrammets innehall
(Bilaga 1).

Arbetsskyddscentralens minneslistan omfattar elva delar som ar viktiga for introduktion.
Minneslistan tar i bdrjan upp foretaget, organisationen, kunderna samt personalen. Det &r
viktigt att den nyanstallda far en omfattande introduktion om dessa delar. Foretagets
verksamhetssatt tas upp till nasta, vilka forvantningar foretaget har pa personalen och hur

kundbetjaningen och forsaljningsarbetet fungerar.

Arbetstider, arbetsturer och hur det fungerarar i praktiken med maltidspauser och
skiftesbyten tas ocksa upp. Lone-arenden ar viktigt att fa information om i borjan av
anstallningsforhallandet samt semester, ersattningar och naturaférmaner. Minneslistan
behandlas ocksa sakerhetsarenden, risker samt arbetshalsovarden och annat som galler
arbetsforhallanden. Minneslistan behandlar ocksa lagar, direktiv och kollektivavtalet. For
att lyckas med en omfattande introduktion till den nyanstéllda &r det viktigt att handledaren
foljer minneslistan och far en réd trad genom hela processen. Minneslistan ger en helhetsbild
for den nyanstéllda om foretaget. For Cafe Jokirantas nyanstallda ar denna minneslista ett
viktigt verktyg, eftersom de flesta nyanstallda ar forsta gangen i arbetslivet och allting bor

gas igenom steg for steg fran borjan.
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6 Forskningsmetod

| foljande kapitel presenteras valet av forskningsmetoden for undersokningen samt hur
forberedelserna och genomforandet av intervjuerna gick. Undersokningen &r inte det priméra
i arbetet utan utfors som ett stod for handboken. Som jag namnde i forsta kapitlet &r mitt mal
med undersokningen att ta reda pa brister i introduktionen och vad som bér forbattras for

inkommande s&songer.

Forskningsmetod innebér det satt man anvander sig av for att samla in data och information
nar man utfor en undersékning. Det finns flera olika metoder som man kan anvénda sig av
och darfor ar det viktigt att noga fundera igenom vilken metod som tillampar sig bést for den
undersokningen man ska gora. (Bell, 2017, ss. 17-18.) Huvudtyperna av forskningsmetoder
ar kvalitativa och kvantitativa metoder. De kan anvéndas skilt eller i kombination med
varandra. Den storsta skillnaden mellan dessa tva metoder ar att de kvantitativa metoderna
oftast star for siffror eller tal som analyseras. | kvalitativa metoder blir man mer bekant med
objektet. Med denna metod kan man fa fram objektets beteende och val. Objektet kan vara
en person eller ett foretag. Kvalitativa och kvantitativa metoderna ses inte som
konkurrerande for varandra utan de kompletterar varandra. (Hirsijarvi,Remes & Sajavaara,
2004, ss. 126-129.) Likasa skriver Surveymokey att dessa tva metoder inte strider mot
varandra utan de fungerar battre tillsammans. Enligt Eskola och Suoranta (2005, s.14) &r det
onddigt och vilseledande att placera kvalitativ och kvantativa metoderna mot varandra da de
galler att ta reda pa om en undersokning ar lyckad eller misslyckad. Viktigast ar att gora en
undersokning sa bra som mojligt med olika metoder till det berérda problemet och ta reda

pa vad det &r man undersoker.

Kvantitativa data ar neutralt och baserar sig pa fakta. Detta innebér att kvantitativa data inte
innehaller asikter eller tolkningar. Med kvantitativa undersokningar far man fram allméanna
och neutrala slutsatser som ofta &r tydliga och latta att tolka. Kvalitativa data ar mer
beskrivande an kvantitativa. Kvalitativa data kan bestd av asikter och upplevelser som
personer har vilket innebar att de oftast ar svarare att analysera. Med kvalitativa metoder vill

man ta reda pa manniskors tankeséatt, motivation och attityder. (Surveymonkey.)
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6.1 Val av forskningsmetod

Undersokningen utfordes med kvalitativ forskningsmetod i stéllet for kvantitativ metod
eftersom jag vill fa mer specifika asikter av Cafe Jokirantas sasongsanstéllda. Jag valde att
anvanda ett elektroniskt frageformular pga. den rddande situationen, Covid-19 och ocksa for
att ge respondenterna majligheten att svara pa formularet med god tid. | en intervjusituation
ansikte mot ansikte hade respondenterna inte haft samma mojlighet att reflektera dver
fragorna ordentligt och atervanda till dem vid behov. Enligt Bell (2017, s.239) &r ett
frageformular vanligen en samling pastaende och fragor som respondenterna besvarar pa
egen hand t.ex. via e-post och det finns ingen narvarande person som hjélper till nar man
svarar. Det ar viktigt att man kartlagger formuldrets syfte och att det &r klar och tydligt, sa

att inte fragor blir missforstadda.

6.2 Undersokningens genomférande

Jag skickade ut den 11.2.2021 femton epost med ett foljebrev (Bilaga 2) samt ett
frageformular (Bilaga 3) till de tidigare anstallda. | foljebrevet berattades kort om mig sjalv
och min undersokning. Det berattades ocksd kort om frageformulérets innehall.
Respondenterna fick en vecka pa sig att svara pa fragorna. Frageformularet (Bilaga 3) var
indelat i tva teman, introduktion och introduktionshandboken som var vésentliga for min

undersokning.

Jag valde tema analyseringsmetoden, eftersom tema analysering enligt Eskola och Suoranta
(2005, s. 178) ar ett bra alternativ dd man ska losa ett praktisk problem. Denna
analyseringsmetod ger mojlighet att analysera @mnet djupare vid behov och ger en samling
av olika svar och resultat pa de stallda fragorna. (Eskola & Suoranta, 2005, s. 179.) Jag
valde ocksa denna analyseringsmetod, for att med hjéalp av teman béast fa fram olika och
avvikande asikter av respondenterna. | frageformularet behandlades inte respondenternas

bakgrund i och med att det inte var vésentligt utan respondenterna var anonyma.

| en temaintervju ar temat uppbyggt i forvag. Temaintervjun innehaller samma innehall for
alla respondenter. (Eskola & Suoranta, 2005, s. 179.) Likasa skriver Spoken (2019) att
amnesramarna ar definierade pa forhand och man behover inte ga enligt en strikt ordning.
Denna intervjuform tillater en mangsidig interaktion mellan intervjuaren och den
intervjuade. Alla valda teman gas igenom med de intervjuade, men hur omfattande amnena
diskuteras kan variera mellan intervjuerna. Att forbereda en temaintervju kréver att

intervjukandidaterna &r noggrant utvalda i enlighet med undersokningssyftet.
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Med den forsta fragan (se Bilaga 3) ville jag fa fram hur introduktionen har utforts i Cafe
Jokiranta. ”"Hurdan var din introduktion? (Med vad lyckades vi och vilka delar misslyckades
vi med?)” Denna fraga var till for att fa veta hur de tidigare anstallda har upplevt sin
introduktion och om de t.ex. kdnde att de var valkomnade i arbetsgemenskapen. Detta
behandlas ocksa i teorin, fordelar med introduktion (se kapitel 4.3) och togs darfor upp i

undersokningsfragorna.

Andra fragan var, ”Skulle du ha behdvt fa en bredare introduktion? (I vilka delar i sa fall?)”.
Denna fraga var till for att fa reda pa brister i introduktionen. | teoridelen (se kapitel 4.5)
behandlas ocksa amnet och hur viktigt férebyggande arbetssakerhet ar. Med denna fraga var
det ocksa meningen att fa reda pa om den handledda fatt tillrackligt med stod da hen borjat

och under sitt arbetsforhallande.

Det andra temat i undersokningen var introduktionshandboken. Dar behandlade fragorna
introduktionshandbokensinnehdll. ~ ”Vad  ska  innehdllet i den  blivande
introduktionshandboken fokusera pa?” (Forsta dagen, veckan osv.) Med hjalp av fragorna i
det andra temat ville jag fa reda pa vilka delar handboken bor omfatta sa jag kan bygga upp
en fungerade handbok, vilka delar den handledda har kant att varit viktigt och vad man borde
ha i introduktionshanboken i framtiden. Detta behandlas i teorin (se kapitel 5.1), hur

handledningen framskrider i de olika arbetsskedena.

Den fjarde fragan bestod av en tabell med delar som introduktionshandboken kunde
innehdlla. Denna frdga var till for att ge respondenterna en helhetshild av vad
introduktionshandboken kunde innehélla i och med att det inte finns ndgon handbok pa
arbetsplatsen fran tidigare. Det &r inte alltid latt att komma pa bristerna, darfér fanns det
dessa vagledande delar som handboken kunde innehalla. Dessa delar behandlas i teorin (se
kapitel 5.3).

Den femte fragan var, kommer du pa nagonting annat som skulle vara viktigt i
introduktionshandboken? Denna fraga var till for att respondenterna dppet kunde ge forslag
pa vad som handboken kunde innehalla. Nar respondenterna hade svarat pa den fjarde fragan
hade de en béttre uppfattning om vilka delar handboken kunde innehalla och pa sa vis

komma fram med flera alternativ for innehallet.
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7 Resultatredovisning

| detta kapitel presenteras resultatet av undersokningen. Undersokning svaren gas igenom
enligt de teman som jag namnde i foregaende kapitel. Av de 15 frageformuléar som skickades

ut besvarades 10.

7.1 Resultat

Alla respondenter svarade pa den forsta fragan. De flesta respondenterna ansag att
introduktionen var lyckad eftersom de fatt den hjalp de behdvde. Nagra respondenter ansag
att det var brattom och rorigt i borjan men de kom anda snabbt in i arbetet. Fastan nagra
respondenter ansag att introduktionen kunde varit langre var de anda néjda med helheten.
Handledningen har utforts rent praktisk i Cafe Jokiranta vilket enligt flera respondenter ses

som lyckat. Féljande citat av nagra respondenter forstarker det intrycket:

” Det var mycket praktiskt inlarning, man larde sig narmast genom att gora i stallet for att

bara teoretiskt ga igenom allting.”

"Det var lyckat att fa folja med tidigare arbetare nagra dagar och utfora alla dagliga
uppgifter.”

Pa andra fraga svarade respondenterna olika, en del ansag att det inte behdvdes nagon
bredare introduktion medan andra ansag att de inte fatt tillrackligt med introduktion. En
respondent svarade enligt foljande:

”Allmanna regler ar ocksa otroligt viktigt att ga igenom. Allt fran kladsel och att
inte anvanda telefonen framfor kunderna till att halla arbetstiderna och andra dylika
saker. F6r manga kan det kannas som om det &r sjalvklara saker, men béttre att ha
det uppskrivet s att alla sakert & pd samma plan géllande reglerna, eftersom det
tyvarr kan ske att ndgon inte anser reglerna som sunt bondfornuft ”

Pa den tredje fragan papekade flera respondenter att handboken bér innehalla arbeten som
utfors under olika skiften och vem som ar ansvarig for vilka arbetsuppgifter. Respondenterna
ansag att det varit otydligt vem som ska skéta vilka arbetsuppgifter. Flera respondenter ansag
ocksa att det var oklart hur ledighet, arbetsskiften och Overtiden fungerar. Nagra
respondenter tog dven upp praktiska saker géllande arbetsrelationen, som t.ex. nér 16nen
betalas och hur man far sin lénespecifikation.
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| tabellen nedan har jag sammanstallt medeltalet av respondenternas svar pa den fjarde

fragan. Respondenterna anvande sig av skalan 1-5. 1 = onddig, 5= valdigt viktigt.

Tabell 2. Hur viktigt anser du att féljande delar ar i introduktionshandboken?

Foretagsbild 3,2
Kundbetjaning 4,7
Kladsel 4,1
Arbetsuppgifter 5
Lagar som beror 4,1
arbetet

Kollektivavtal 4
Arbetsséakerhet 4,7
Arbetshalsovard 4,4

Forsakrings-arenden | 3,8

Lone-arenden 4,6
Franvaro 4.7
Arbetstid 4,8
Formaner 2,9

De flesta respondenterna lamnade femte fraga obesvarad, men nagra respondenter svarade.
Egenkontrollen togs upp av nagra respondenter och den kommer att inkluderas i
introduktionshandboken eftersom respondenter ansag att den varit otydlig. En respondent
tog upp kundbetjaningens roll och hur man ska betjana kunderna. ”Hurdan bild vill caféet
ge till sina kunder”. Medan en respondent skrev ” Det skulle vara bra att arbetarna lar sig ta
sitt ansvar, forstar hur och varfor de utfor arbetsuppgifterna och arbetets paverkan pa kunder

och kolleger.”

7.2 Analys av resultat

Jag kan relatera till respondenternas svar, man gldommer ofta att det som ar en sjalvklarhet
for en sjalv inte ar det for alla. Det &r viktigt att ga igenom ocksa simpla regler sa dessa

kommer laggas med i handboken under spelregler.
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En av respondenterna ndmnde att hen kom snabbare in i arbetsrutinerna eftersom hen hade
utfort likande uppgifter tidigare. Det uppstod ocksa utvecklingsbehov da t.ex. en av
respondenterna papekade att hen hade beh6vt mera introduktion i och med att hen aldrig
hade arbetat med likande uppgifter. Detta innebér att introduktionen kan vara mindre
omfattande for den som har gjort likande arbetsuppgifter innan. Amnet behandlas ocksa i

teoridelen (se kapitel 4).

Fraga tva gav flera intressanta och viktiga svar for framtida introduktion. Enligt Kjelin och
Kuusisto (2003, s.194) bor handledningsprocessen vara enhetlig samt enastaende for alla.
Eftersom introduktionen inte varit enhetlig anser jag att det uppstod olika asikter om bredare

introduktion i och med att en del har fatt mer introduktion an andra.

Flera respondenter ansag att de inte fatt tillrackligt med information om verktygen och
maskinerna som anvénds i arbetet. En respondent skrev bl.a. ”Mer information om hur man
hanterar situationer da allting inte fungerar (strdmmen gar, softis-maskinen ger upp, kassa-
apparaten inte far natkontakt etc.).” Med hjalp av respondenternas svar kommer
anvandningen av verktyg och maskiner att inkluderas i introduktionshandboken eftersom

respondenterna ansag att de inte funnits tillrackligt med information om dessa delar innan.

Nastan alla de olika delarna i fjarde fragans tabell ansags viktiga. | och med att formanerna
pa arbetsplatsen fick lagsta medeltalet i tabellen ansag jag att den delen kan uteslutas fran
handboken. Eftersom respondenterna ansag att arbetsuppgifterna ar den viktigaste delen,
kommer denna del att fa ett stort utrymme i introduktionshandboken. ”Valdigt viktigt”
svarade alla respondenter pd denna punkt. | teoridelen utgangspunkter och mal for
introduktionen (se kapitel 4.1) behandlas arbetsuppgifterna. Med hjalp av introduktionen kan
den nyanstallda snabbare lara sig arbetsuppgifterna, givetvis inte bara snabbare utan ocksa
felfritt eftersom det oftast tar mera tid att rétta till fel i efterhand. (Osterberg, 2014, s. 115).
Det ar viktigt att arbetsuppgifterna ar klara och tydliga sa det inte uppstar missforstand och
de bor rattas i efterhand. Med hjalp av handboken kan man aterga till arbetsuppgifterna om

man har glomt vad som ska utforas.

Nagra respondenter ansag att bemotandet av kolleger och kunder har en stor betydande roll.
Jag valde att inkludera bemdtandet av kolleger och kunder i handboken pa basen av
undersokningens svar och teorin. Detta behandlas i teoridelen, (se kapitel 4.4) spelregler ar

viktiga i arbetsgemenskapen och att l&ra kdnna sina kollegor.
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Undersokningens resultat framstéallde att respondenterna i allménhet var néjda med
introduktionen de fatt. De flesta hade en positiv upplevelse och uppskattade den introduktion
de fatt, vilket ocksa har markts eftersom de flesta anstallda har aterkommit efter sin forsta
sommar. Flera respondenter ansag att introduktionen kunde varit bredare och med hjalp av

introduktionshandboken kan detta hoppeligen ske i framtiden.

8 Introduktionshandboken

| detta kapitel presenteras innehallet av introduktionshandboken (se bilaga 4) samt hur den
ar uppbyggd. Innehallet i handboken &r enkelt och tydligt, for att man latt ska hitta den
information som behdvs. Storsta delen av informationen &r skriven i punktform eller med
korta meningar. Handboken ar skriven pa finska, eftersom det huvudsakliga arbetsspraket ar
finska. For skapandet av introduktionshandboken anvandes en kombination av den teori som

diskuterats i detta arbete och resultaten av undersékningen.

| de femte kapitlet behandlades arbetsskyddscentralens minneslista. Eftersom den behandlar
viktiga delar av introduktionen anvéndes delar av minneslistan i intervjun. Med hjélp av

svaren fran intervjun har jag sammanstallt de viktigaste delarna av minneslista i handboken.

Att ta reda pa vem man leder och varfor &r en viktig del av processen och dessa delar tas
aven upp i teorin (se kapitel 5). Nar malen ar klara kan sjélva undervisningssituationen
planeras. Detta inkluderar bl.a. praktiska 6vningar vilket ocksa respondenterna sag som en
positiv del i introduktionen. Med hjalp av teorin och respondenternas svar kommer
introduktionen i framtiden ocksa att utforas praktiskt, dvs den nyanstallda far sjalv lara in de
nya arbetsprocesserna med hjélp av handledarens stod. Den nyanstéllda har ocksa stod av

handboken och kan aterga till det som hen har glémt.

I undersokningsresultaten framkom att en av respondenterna kom snabbare in i
arbetsrutinerna eftersom hen hade utfért likande uppgifter tidigare medan en av
respondenterna papekade att hen hade behovt mera introduktion i och med att hen aldrig
arbetat med liknande uppgifter. Den nyanstallda bor fa tillrackligt med introduktion for sitt
arbete, detta behandlas ocksa i teoridelen, (se kapitel 4.4). Detta bor foljas med,sa att den
nyanstéllda kanner att hen fatt tillrackligt med introduktion och kan kénna sig trygg med

sina arbetsuppgifter, darfor ar ocksa handbokens innehall enkelt sa det inte blir missforstatt.
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Handboken inleds med kontaktuppgifter. Om nagon ringer och fragar efter adress eller e-
post dr det viktigt for arbetaren att latt hitta dem. Denna information ar ocksa viktig ifall man
maste ringa efter ambulans eller polis. Efter kontaktuppgifterna behandlas gemensamma
spelregler de ar viktigt att de finns skriftligt sa de inte gloms bort. Detta ansags ocksa som

en viktig del bland respondenterna.

Arbetsuppgifterna har en stor betydande roll i handboken i och med att det kom fram i
understkningen att det varit svart att komma ihag och veta arbetsuppgifterna.
Arbetsuppgifterna ar indelade enligt skiften eftersom arbetsuppgifterna skiljer sig i morgon-
och kvallsskiften. Fastan punkterna verkar simpla och blir sjalvklara for arbetaren under
sasongens lopp, &r det bra att ha en checklista sa att inget gloms bort. Déar finns ocksa en
checklista pa de uppgifter som bor géras i samband med stangning av caféet. Dessa delar tas
skilt upp i handboken eftersom det var flera tidigare anstallda som papekade om prioritet for
dessa delar i intervjusvaren. Det ar flera saker man bor minnas pa kvéllen som t.ex. stadning,
kassaredovisning och alarmen. Kassaredovisning &r klar och tydlig for att det inte ska uppsta
slarvfel. Redovisningen gors dagligen efter att caféet stangt. Stadningen ar en viktig del i
handboken eftersom man bor uppréatthalla hygienen. Handboken innehaller listor for daglig

stddning samt veckostadning.

Egenkontroll pd mottagning av varor ar viktig, detta ansag ocksa respondenterna i
intervjuerna. Den ratta forvaringstemperatur bor uppféljas for matens kvalitet och hallbarhet.
Detta innebéar att man bor mata temperaturer pa frys och kylskap. Det finns instruktioner pa
vad man ska beakta da nar man tar emot livsmedel som t.ex. att kontrollera att forpackningen
ar hel och ren, hallbarhetsdatumet &r i kraft, alla bestallda produkter finns enligt
bestallningen och om nagot fattas eller om produkten &r felaktig ska man reklamera detta.
Produkter far ej bevaras pa golvet. Alla som arbetar pa caféet bor ha ett hygienpass, vilket
sékerstaller att anstallda &r insatta i vad hygienpasset innebér, som t.ex. hur man ska férvara

olika matvaror och vilken den rétta temperaturen &r da man serverar mat.

Handboken beror arbetstid, skiftbyten och andra drenden relaterat till arbetsturerna som t.ex.
kaffepauser. Dar hitta man ocksa information om vad man bér géra om man &r sjuk eller har
skadat sig. Dar finns den information man behdver for arbetshalsovard och angaende
arbetsforsakring. Arbetssdkerheten ar en viktig del som man kan lasa mera om i handboken.

Enligt lagen &r det viktigt att uppratthalla arbetssakerheten (se kapitel 4.2).

Lone-arenden samt l6nerdknarens information finns ocksa i handboken. Det finns

information om hur man nar sin lénespecifikation som kommer online till natbanken. Detta



30
tog en av respondenterna upp, att det varit oklart hur man nar sin I6nespecifikation. Mer
specifik information om I6nen finns i kollektivavtalet vilket nd&mns i handboken. Dessa
omraden behandlades i teorin (se kapitel 5).

Handboken tar dven upp saker som t.ex. ergonomiska arbetsstallningar, var man hittar
forstahjalpskapet, brandslackare och hur dessa fungerar. Information om hur man ska
anvanda de olika maskinerna som kassaapparaten, softismaskinen, friteringsmaskinen samt
diskmaskinen. Dessa delar tas upp i och med att en del av respondenterna i undersokningen
ansag att de inte fatt tillrackligt med information om dessa delar. Viktigheten av

arbetssakerhet behandlas ocksa i teorin (se kapitel 4).

Handboken kommer att var till hjalp for de nyanstéllda samt fungera som ett stodverktyg,
som man kan atervanda till om man har glomt nagot. Den kommer finnas utprintad i caféet
sa alla har mojlighet att anvanda den. Den kommer dven att finnas i elektroniskt format sa

den kan uppdateras vid behov.

9 Kritisk granskning

Detta kapitel ar en kritisk granskning av arbetet och tar upp de delar i arbetet som kunde har
utforts annorlunda. | och med att tiden for genomférandet av detta arbete var begransat,
begransades dven mangden teori och metoder som anvandes i arbetet. Tidtabellen var

begrénsad eftersom handboken skulle vara klar innan caféet 6ppnar for sésongen.

Nar en undersokning &r gjord och man fatt fram den information som behévs ar det viktigt
att granska informationen for att kunna avgora dess tillforlitlighet. FOr att kritiskt granska
innehallet anvander man sig av validitet och reliabilitet. Validitet mater vilken giltighet
informationen har som man fatt fram och om man har anvéant sig av ratt matinstrument samt
stallt ratta fragor for att mata det man verkligen vill mata. Reliabilitet i sin tur méter att det
maétinstrument man har anvant sig av ar tillforlitligt och att det under samma omstandigheter
skulle ge ett liknande svar. (Bell, 2017, s. 117.)

For att fa sa bra validitet som mojligt, ar det viktigt att endast mata det som ar relevant och
som verkligen behdvs for arbete. Darfor har jag tagit upp sadana fragor som behovdes
besvaras, for att battre kunna skapa en handbok med sadant innehall som ér till hjalp for de
nyanstallda. De kan ifragasattas om fragorna tre och fem i andra delen av frageformularet
kunde har varit annorlunda samt mer beskrivande. | och med att den femte fragan var

liknande som den tredje fragan, lamnade de flesta respondenterna den blank. Fragorna var,
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"Vad ska innehallet i den blivande introduktionshandboken fokusera sig pa?” och “kommer
du pa nagonting annat som skulle vara viktigt i introduktionshandboken?”. De kunde har
sammanstallts till en fraga i stallet for att vara tva skilda fragor.

For att min undersokning ska vara palitlig, d.v.s. ha hog reliabilitet har alla de svar som
respondenterna skickat gatts igenom. Manga av respondenternas svar har varit liknande och
kan kopplas till teorin. Sannolikheten att det uppsta felaktiga svar ar liten i och med att alla
som &r intervjuade har arbetat pa Cafe Jokiranta. Informationen har kommit direkt till mig
och inte via mellanhander. Det kan ifrdgasattas om man borde ha intervjuat anstallda som
arbetat flera ar tillbaka men jag valde att enbart intervjua fran de tva foregaende sasongerna

eftersom jag ville fa relevant information.

Att fa respondenterna att svara inom utsatt tid var utmanande och de flesta hade glémt bort
att svara. Med hjalp av en padminnelse deltog respondenter som hade glomt. Att kontaktat
respondenterna via telefon kunde ha framfort flera svar men i och med att jag ville att

respondenterna skulle ha tid att reflektera éver fragorna gjorde jag det som ett frageformular.

Den mest utmanande delen av skrivprocessen var att uppskatta helheten, eftersom det finns
mycket olika kallor och litteratur om amnet. Det var utmanande att avgransa den teoretiska
delen till exakt de saker som &r relevanta for detta examensarbete. Da jag jamfor resultatet
av undersokningen men den teoretiska delens innehall ser jag manga likheter. Bade i teorin
och undersokningssvaren kom viktigheten av den grundldggande introduktionen fram som
den nyanstallda far i borjan av sitt arbetsforhallande. Bland respondenternas svar var ocksa
praktiska saker gallande arbetsforhallandet relevant vilket jag ocksa skrev om i teoridelen

och behandlas i handboken.

Jag anser att introduktionshandboken kommer att vara till stor nytta for foretaget i framtiden,
eftersom det inte funnits en handbok tidigare. Handboken innehaller relevant information
som den nyanstallda har behov av. Jag fick positiv respons av uppdragsgivaren vilket

indikerar att jag uppnatt syftet.
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10 Sammanfattning

Syftet med detta examensarbete var att skapa en introduktionshandbok for Cafe Jokiranta.
For att uppna syftet laste jag in mig pa teori om arbetsintroduktion, introduktionsmodeller,
turismbranschen i Finland, Covid-19 inverkan pa turismbranschen i Finland och sedan kort
om lagstiftningen som beror introduktion. For att fa en bredare forstaelse av min malgrupp
utforde jag en kvalitativ tema-analys. Undersokningens resultat visade att respondenterna i
allmanhet var néjda med den introduktion de fatt och de brister som uppkom forbéattras med
hjalp av introduktionshandboken. Med hjéalp av introduktionshandboken &r det latt att
atervanda till de inlarda uppgifterna ifall man glémt bort nagonting. Avslutningsvis utforde

jag en kritiskgranskning.
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Bilaga 1

Minneslista (Osterberg, 2014, ss. 119-121). Tabell modifierad av skribenten.

1. Foretagets, dess verksamhet och kunder
e Verksamhetsidé

e Foretagets agarforhallanden

e Kunderna och deras férvantningar

o Till foretagsverksamheten horande material, videon, internet, broschyrer osv.

2. Foretagets organisation och personal
e Organisationen och verksamhetsstallen
e Ledning och férman

e Olika enheter och samarbetspartner

e Arbetshandledare och hens ersattare

e Samarbetsverksamhet- och arbetarskyddsorganisationen

3. Verksamhetssatt i foretaget

e Diskuteras viktiga drenden och foretagets vérderingar
e FOrvantningar som riktas till personalen

e Uppforande och arbetsdrakt

e Kundbetjaning och forséljningsarbete

e Tystnadsplikt (foretagets och egna &renden)

4. Foretagets utrymmen och farled
o Foretagets eller arbetsplatsens lage och trafikering
e NoOdutgang och alarmsystem

e Omvdg i olika enheter och arbetsplatsen trafikregler




Bilaga 1 2

. Arbetstid och arbetsturer

Provotid och dess betydelse
Arbetstider, arbetsturer, skiftesbyten och évertid
Maltids- och kaffepauser

Semester, sjukfranvaro, andra franvaron, franvaroéverenskommelser och dess
anmalningar

Lone-arenden

Lon, I6neutbetalning och specialtillagg
Sjuktidens 16n

Semesterldn, semesterpeng och ersattningar
Skattekort

Naturaférméaner

. Sakerhetsarenden och arbetshalsovard

Arbetsintradesgranskning och livsmedelsintyg

Halsostation, arbetshalsovardstjanster och foretagets sikerhetsplanering
Forstahjalp direktiv och forstahjalpskap

Olycksfall och sjukdomsfall

Brandsékerhets direktiv

Atgardssétt vid t.ex. fastighet, elektricitet och LV1-system

Bekanta sig med den egna arbetsomgivningen

Forman, kollegor och deras arbetsuppgifter

Kunder och parter

Enhetens verksamhetssatt

Egna arbetspunkten, farled, personalens utrymmen och nycklar
Renlighet, ordning och hygien

Omgivningsarenden och avfallshantering
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Egna uppgifter
Egna uppgifter och ansvarsomraden

Egna arbetets mal och kvalité

Maskiner, redskap, apparater, anvandningsdirektiv, vard och skétsel

Personliga skyddsatgarder, anvandning, vard och skotsel
Arbetsposition och aterhamtningsrorelse

Riskfaktorer och hjalp med arbetet

. Skolning och intern information

Introduktionsmaterial och dess anvéndning
Fortsattningsskolnings mojligheter
Anslagstavla, méten och rapporter

Lagar, forordningar, direktiv och kollektivavtal

. Andra arenden

Intresse och rekreations moéjligheter

Arbets- och funktionsférmagas uppratthallande
Ovriga personaltjanster och férmaner
Forsakringar och pensioner

Telefonens och datateknikens anvéandning (arbetsérenden,
datasékerhet)

Ekonomi och lénsamhet

privatdrenden,




Bilaga 2 4
Heil

Opiskelen Turun ammattikorkeakoulu Noviassa tradenomiksi ja teen téalld hetkelld
opinndytetyota. Opinndytetyoni aiheena on perehdyttdminen ja tyon tavoitteena on tehda
Cafe Jokirantaan helppokéyttdinen ja kaytannollinen perehdytysopas, joka toimii

tyovélineend tyontekijoille kahvilassa.

Tyota varten toteutan tutkimuksen, jossa tutkitaan tdmanhetkistd perehdyttamista Cafe
Jokirannassa ja kerddn tietoa perehdytysoppaan toteutusta varten. Kyselyn toteutan

séhkdisesti. Vastaaminen on vapaaehtoista.

Toivon, ettd mahdollisimman moni vastaisi kyselyyn. Vastaukset voi tayttaa lahettamaani

Word tiedostoon ja lahettaa séhkdpostiini linda.pirtela@edu.novia.fi, viimeistaan 19.2.2021.

Vastaan mielelléni, jos haluatte tarkennusta johonkin kysymykseen!

Kiitos kaikille vastaajille etukateen!

Ystavallisin Terveisin,

Linda Pirtela



Bilaga 3

Haastattelulomake perehdyttamiseen ja perehdytysoppaaseen liittyen

Pyydan ystavallisesti vastaamaan kokonaisia lauseita kayttaen. VVastauksesi
ovat anonyymeja ja niita kasitella&n luottamuksellisesti. Vastauksia kaytetédan vain
tutkimusta varten.

Perehdyttaminen:

1. Millainen oli perehdytyskokemuksesi Cafe Jokirantaan tullessasi?
(Miss& onnistuimme ja missé epadonnistuimme?)

2. Olisitko kaivannut liséa perehdytystd? Missa asioissa?

Perehdytysopas:

3. Mihin tulevan perehdytysoppaan sisélto pitdisi keskittya?
(Uuden tyontekijan saapumiseen, ensimmaiseen paivaan tai viikkoon?
Ty0Osuhdeasiat ja mitk& osa-alueet siihen liittyen? Yleisesti ottaen?)

4. Miten tarpeellisina pidat seuraavia asioita perehdytysoppaan siséllossa?

Anna arviointisi asteikolla 1-5, 1: tarpeeton 5: todella tarpeellinen

Yrityskuvaus

Asiakaspalvelu

Ty0basu

Tyotehtavat

Tyota koskevat lainsdéddannot

Ty6ehtosopimus

Tyé6turvallisuus

Tyoterveys

Vakuutus

Palkka-asiat

Poissaolot

Ty0aika ja tauot

Ty0Opaikkaedut

5. Tuleeko mieleesi jokin muu asia, mika olisi hyva olla perehdytysoppaassa?



Perendytysopas

Cafe Jokiranta

SAAN /
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