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Suunnitelmallisella perehdyttéamisella saavutetaan parhaimmillaan talon tavat ja ty6tehta-
vat hallitseva uusi tyontekija yritykselle. Nykyaikana taméa ei enaa yksistaan riita, vaan on
tarkeda kohdata tyontekijat ihmisina ja pyrkia organisaatiol&htbisen perehdyttdmisen sijaan
perehdyttamaan tyontekijalahtodisesti. Tassa tydssa tyontekijalahtdisyys on viety viela hiu-
kan pidemmalle ja tydssa kaytetaan termia inmislahtéinen perehdyttaminen.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa luodaan opinnaytetyon tekijan ehdotuksesta ravin-
tola-alan toimeksiantajayritykselle sen ensimmainen perehdytysohjelma. Toimeksianta-
jayritys on Oy Lonnan Hyvantuulenkeidas Ab, joka vastaa Lonnan saaren palvelukokonai-
suudesta sekd Suomenlinnassa sijaitsevan Adlerfelt -ravintolan palveluista. Opinnayte-
tyolla pyrittiin luomaan toimeksiantajayrityksen arvomaailman ja tavoitteiden mukaisesti
tasa-arvoa ja tasalaatuisuutta edistava tehokas perehdytysohjelma. Aihe on arvomaailman
my6ta myos ajankohtainen koko ravintola-alalle ja sen puhuttaville ty6olosuhteille.

Tyon paatavoitteena on kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia luomalla sen
ensimmainen perehdytysohjelma. Tyodn alatavoitteena on luoda perehdytysohjelma, joka
vastaa yrityksen arvoja ja tavoitteita seka yrityksen kauden 2020 ravintolan salin tydnteki-
jéiden odotuksia ja tarpeita. Ty rajataan yrityksen Lonnan saaren ravintolan tarjoilijoille ja
heidan perehdyttajilleen luotuun perehdytysohjelmaan, joka luodaan helposti muokatta-
vaksi yrityksen eri toimipisteille ja tyonkuville.

Kehittamistydna toteutetulle tydlle luotiin nykyaikaisen perehdyttémisen arvoihin pohjau-
tuva tietoperusta, jossa tarkastellaan perehdyttamisen kasitteita ja nykyaikaisia menetel-
mid. Ihmislahtoista perehdyttdmista avataan oppimisen mahdollistamisen, perehdytysme-
netelmien, osaamiskartoituksien, yksiléinnin seka perehdyttajan osaamisen vahvistamisen
kautta. Lisdksi molempien viitekehysten avulla nostetaan esille nykyaikaisen perehdytyk-
sen hyotyja ravintola-alalle. Opinnéaytetydntekija loi omaan osaamiseensa ja visioonsa poh-
jautuen perehdytysohjelman raamit, joita han kehitti viitekehyksien avulla kohti tyén tavoit-
teet huomioon ottavaa perehdytysohjelmaa. Tyota taydennettiin kyselytutkimus menetel-
malla, jolla mitattiin alatavoitteiden saavuttamista luodun perehdytysohjelman muodossa.

Opinnaytetyo aloitettiin syyskuussa 2020 ja se valmistui toukokuussa 2021. Lopputulok-
sena syntyi nykyaikainen ja ihmislahtdinen perehdytysohjelma. Asetetut tavoitteet saavu-
tettiin toimeksiantajan ja tyontekijoiden antamien palautteiden perusteella hyvin. Liséksi
onnistuttiin tuomaan tyon avulla uutta tietoa ja ndkemyksia seka innovatiivinen perehdytys-
ohjelma, josta on hyotya toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessin kehittamiseen. Toi-
meksiantaja ja opinnaytetydntekija uskovat sen tuovan hyodtyd myoés koko ravintola-alalle.

Asiasanat
henkildstbjohtaminen, perehdyttdminen, ravintola-ala, oppiminen, sitouttaminen




Sisallys

AN o T o =g | o PSSR 1
2 Perendytt@minen .. ... 4
2.1 Perehdyttaminen kaksisuuntaiSena ProSESSING............cuvvvvveeeieiiiieiieiiiiiieiieeieeeeeees 6
2.2 Perehdyttamisen SUUNNIEIU ...........oooviiiiiiiiiiiie e 7
2.3 PerehdytySONJEIM@A .......oovviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeee e 10
2.4 Hairinnan ja vakivallan uhan torjunta osana perehdytysté............ccccccvvvvviiiiinnnnn. 15
2.5 Suunnitelmallisen perehdyttamisen hyodyt ravintola-alalla................cccvvvvveeneen. 16
3 Ihmislahtoinen perehdyttaminen............oooviiiiiiiiiii 21
3.1 Suorituskyky, kuormittavuus ja palautumingn.................eueeeememmmmmmmimniiiiiiniiiinen. 21
3.2 Oppimisen MahdolliStaminen ..............uiiiiiiiiiice e 24
3.3 Erilaiset oppimistavat ja perehdytysmenetelmat.............ccevvvieiinieeeriiiiciee e, 26
3.4 Osaamiskartoitus ja perehdytyksen yKSilOinti .........cccooeeiiiiiiiiiiiinicceceee e, 28
3.5 Perehdyttdjan 0SAaMINEN .........ccoi i e e e e 30
3.6 |hmislahtoisen perehdyttdmisen hyoddyt ravintola-alalla.................c.ccccveeenl. 33
4 Qy Lonnan Hyvantuulenkeidas AD ...........oouiiiiii e 35
R T F= T I = AV ) o] = 36
4.2 Perehdytysprosessin lahtdkohdat ja tavoitteet perehdytysohjelmalle .................. 36
5 Kehittdmishankkeen toteuttaminen..........ooooeeeeeeeeeee e 38
5.1 Prosessin vaiheet ja alKataulU..............coovviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 38
5.2 KehittdmistyOn toteUtUKSEN KUVAUS ..........cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 40
5.3 Ihmislahtdinen perehdytySOhjelma..........coovvviviiiiiiiiiiiiiiiee 42
5.4 Kyselytutkimuksen toteUtUKSEN KUVAUS.........ccceviiieiiiiiiieieeeeeceeiiiien e e e e 44
5.5 Toimeksiantajan kyselytutkimuksen tUlOKSEt ..............ceviiieiiiiiiiiiiiee e 48
5.6 Kauden 2020 tydntekijoiden kyselytutkimuksen tulokset ............cccoovveeevviiiiiinnnnnn. 50
LS =0 o {1 | <= U PP 54
6.1 Tavoitteiden saavuttaminen ja k&ytetyt menetelmat...........cccccvvvvvviiiiiiiiiiiiinnnnnn. 55
6.2 Johtop&atokset ja JatkoKehitys ...........coovviiiiiiiiiiiiiiii 58
6.3 Opinnaytetydn ja oman oppimisen arviointi............cccceeeeiieeeiiiiiiiiieee e, 59
6.4 Perehdyttdmisen tulevaisuus ja kehitysehdotukset ............ccccocoiiiiii . 61
[0 g1 =T = SRR 63
T SRR 69
Liite 1. Perehdytysmenetelmien mahdollistaminen ............ccccooiiiiiiiiiiiii e, 69
Liite 2. Perehdytysohjelman SISAIO ...........cooiiiiiiiiiii e 72
Liite 3. Palautelomake toimeksiantajalle..............oiiiiiiiii e 76
Liite 4. Palautelomake entisille tyontekijoille ..., 80

Liite 5. Saate entisille tyONteKijOIlle ... 83



1 Johdanto

Ty0 tekijaénsa opettaa — ajatellaan usein. Uudet tyOntekijat saavat vain niin kutsutun pe-
rehdyttamiskansion luettavakseen samalla, kun tydt alkavat. TAma ajatusmalli perehdytta-
misestd saa aikaan tyontekijan toiminnan kehittymisen taysin hanen omien tulkintojensa
varassa ja virheista oppien. Talla tavalla opittu toiminta harvoin vastaa yritysjohdon ajatuk-
sia yrityksen toiminnasta. (Erésalo 2008, 60.)

Organisaation jokaisessa tyotehtavassa tasalaatuisuuden mahdollistaminen onnistuu ai-
noastaan suunnitelmallisen perehdyttamisen kautta (Eklund 2018, 36). Perehdyttaminen
tulee toteuttaa jokaiselle yrityksessé tyoskentelevalle riippumatta tehtavasta ja tyotun-
neista seka siitéd onko kyseessa yrityksen oma tai vuokrattu tyontekija. Jokainen yrityk-
sessa tydskenteleva henkild edustaa asiakkaalle yritystéa ja sen arvomaailmaa. (Erdsalo
2008, 60.) Osaava henkildkunta on ravintola-alalla yrityksen tarkein voimavara, silla palve-

luyrityksena ravintolan ydintoimintona on asiakaspalvelu (Erdsalo 2008, 9).

Monet yritykset tuntuvat unohtaneen tyontekijan suunnitelmallisen perehdyttdmisen ja sen
tuomat hyddyt. Ennen kaikkea yritykset tuntuvat unohtaneen, etta perehdyttamista tulisi
aina tarkastella kahdesta néakdkulmasta. Uuden tyontekijan oppimisen kannalta, mutta
myo6s koko organisaation oppimisen nékdkulmasta. (Erdsalo 2008, 60—61.) Pienillakin in-
vestoinneilla siihen miten hyvin ihminen voi tunnistaa ja hyddyntdd omia ydinosaamisiaan
perehdytyksen aikana, on havaittu jo olevan vaikutusta tyontekijoiden sitoutumiseen ja irti-
sanoutumisten maariin. (Cable, Gino & Staats, 2013, 28.)

Erasalo (2008, 9—-10) nostaa esille ravintola-alalle koulutettujen tydntekijéiden hakeutumi-
sen muille aloille t6ihin, samaan aikaan, kun osaavasta henkildkunnasta on pulaa ja poh-
tii, vaikuttaako tahan alan tydskentelyolosuhteet ja johtamisen laatu. Haivalainen
(11.3.2020) kertoo 12 vuotta mydhemmin ravitsemisalan tydelamatoimikunnassa seuratta-
van alan opiskelijahakijoiden vahaisyytta ja alalla pysymisen lyhytta kestoa huolestuneina.
Alan kiinnostavuuden heikkoudella on siis pitkét juuret, mutta sen muuttamisen keinot ei-

vat tunnu Ioytyvan.

Ravintola-alalla syyllistytaan usein perehdyttdméaéan ja opastamaan nuoria perehdyttgjalle
sopivin keinoin seka usein riittAmattomasti ja vaheksyen (Lassander 19.6.2019; Haivalai-
nen 11.3.2020). Tilastokeskuksen mukaan vuonna 2019 majoitus- ja ravitsemistoiminnan
tyollistamista henkildistd 1ahes 60 prosenttia oli 15-34-vuotiaita (PAM Taskutilasto 2020).
Voidaan siis tulkita, etta ravintola-alalla perehdyttamisen paivittdminen tahan paivaan nuo-

rille sek& nuorille aikuisille toimivaksi kokonaisuudeksi on tarpeen.



Opinnaytetydn toimeksiantajayritys on Oy Lonnan Hyvantuulenkeidas Ab, jonka toimialaa
on matkailu-, majoitus- ja ravintolatoiminta Helsingissa. Yritykseen kuuluu Lonnan saaren
palvelut seka Suomenlinnassa sijaitsevan Adlerfelt -ravintolan palvelukokonaisuus. Lon-
nan saari on avoinna vierailijoille kesakautena toukokuusta syyskuuhun ja sen palvelut
koostuvat kahvila- ja ravintolatoiminnasta, yleisesta saunasta seké kokous- ja juhlapalve-
luista. Adlerfelt tarjoaa vierailleen ympari vuoden ravintola-, kokous- seka juhlapalveluita.
(Aroméki 4.11.2020.)

Lonnan Hyvantuulenkeitaan arvomaailma on tasa-arvoa edistava ja yritys haluaa kehittya
tyoyhteisdnsa avulla jatkuvasti eteenpain. (Aroméaki 4.11.2020.) Yritykselta on toistaiseksi
puuttunut suunnitelmallisen perehdytysprosessin mahdollistava perehdytysohjelma, jonka
opinnaytetyon tekija otti puheeksi ravintolatoimenjohtaja Tanja Aromaen kanssa tydsken-
nellesséaéan yrityksessa 2020.

Tyon péatavoitteena on kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia luomalla
sen ensimmainen perehdytysohjelma. Tytn alatavoitteena on luoda perehdytysohjelma,
joka vastaa yrityksen arvoja ja tavoitteita seka yrityksen kauden 2020 ravintolan salin
tyontekijoiden odotuksia ja tarpeita.

Tyo6ssa rajataan kehittamistyona syntynyt perehdytysohjelma yrityksen Lonnan saaren ra-
vintolan tarjoilijoille ja heidan perehdyttajilleen. Se luodaan lahtékohtaisesti palvelemaan
kaikkia yrityksen toimipisteité ja tyonkuvia jatkossa helpon muokattavuutensa ansiosta.
Tyo toteutetaan suomen kielelld ja tyén laajuuden vuoksi rajataan pois monikulttuurisuu-
den laajempi tarkastelu, silla tydssa tarkastellaan ihmislahtoisyytta. Perehdytysohjelman

muokkaamisen ohjeistus rajataan tasta tydsta pois.

Perehdytysohjelman valmistuttua tydn alatavoitteiden saavuttaminen analysoidaan kah-
della yksildidyilla palautelomakkeella. Toimeksiantajalle yksildidaan palautelomake, jossa
kerataan tietoa siitd, saavuttiko lopullinen perehdytysohjelma alatavoitteen olla yrityksen
arvojen ja tavoitteiden mukainen. Kauden 2020 ravintolan salin tyontekij6iltd puolestaan
kysytaan palautelomakkeessa vastaisiko opinnaytetyontekijan luoma perehdytysohjelma
malli heidén odotuksiaan ja tarpeitaan perehdytysohjelmasta. Palautteen tuomat kehitys-

ehdotukset rajataan pohdintaan, eika niiden toteutusta kuvata tyossa.

Paakasitteina tasséa opinnaytetydssa ovat perehdytysprosessi, perehdytysohjelma ja oppi-
minen. Kokonaisuutena nama kasitteet muodostavat lukijalle hyvan pohjan sille, mita tar-
koittaa yksiloitava perehdytysohjelma ja miksi oppimisen mahdollistaminen on tarkeaa.

Perehdytysprosessi kuvaa perehdytyksen kokonaisvaltaista jaksoa, joka alkaa yrityksesta



riippuen jo rekrytoinnin loppupuolella tai ensimmaisena tyopaivana ja kestaa paivista kuu-
kausiin. Perehdytysprosessin kesto ja laajuus riippuu paljon tyénkuvasta ja -suhteen pi-
tuudesta. (Eklund 2018, 88.) Perehdytysohjelman on tarkoitus toimia tydkaluna kaikille pe-
rehdyttamiseen osallistuville, ja se voidaan luoda perehdytyksessa kaytavien osa-alueiden
mukaisesti tai paivakohtaisten toimenpiteiden mukaan (Osterberg 2014, 118-122). Oppi-
minen on ihmiselle tarkea ja elinikdinen prosessi, ja tasta syysta se tuo ihmiselle luonnos-
taan mielihyvantunnetta (Vaasan Yliopisto; Viitala 2013, 179). Se tuo ihmiselle tydela-
massa pystyvyydentunnetta ja tydhyvinvointi tutkimusten mukaan ihminen odottaa tyol-

taan voivansa oppia ja tuntea itsensa patevaksi ja tarpeelliseksi (Viitala 2013, 179).

Opinnaytetyon tietoperustassa tarkastellaan nykyaikaista perehdyttamista ja sen kasitteita
seka miten suunnitelmallinen ihmislahtdinen perehdyttaminen vaikuttaa tyéhyvinvointiin ja
sitd kautta yrityksen tulokseen yleisesti seké ravintola-alalla. Toisessa luvussa luodaan vii-
tekehysta perehdyttamiselle ja avataan paakasitteitéa seké nykyaikaisen perehdyttdmisen
nakokulmia. Luvun viimeisessé alaluvussa nostetaan esille luvun viitekehyksen tuomia
hyotyja ravintola-alalle. Kolmannessa luvussa ihmislahtdinen perehdyttdminen avataan
yksilén suorituskyvyn, oppimisen, perehdytysmenetelmien ja perehdyttdjan osaamisen ke-
hittamisen avulla omaksi viitekehyksekseen tydlle. Taméan luvun viimeisessa alaluvussa
nostetaan myaos esille luvun viitekehyksen luomia hyétyja ravintola-alalle.

Neljas luku aloittaa tydn empiirisen osuuden ja esittelee produktin kehittdmistehtavaa tar-
kemmin sekd menetelmavalinnat. Lisaksi luvussa esitellaan toimeksiantajayrityksen ja
produktin yksil6ity toimipiste laajemmin sekéa prosessisuunnitelma aikatauluineen. Empiiri-
sen osuuden luku viisi avaa toteutuskuvauksen seka esittelee lopullisen tuotoksen ja siitéa
keratyt palautteet. Viimeisessa luvussa kuusi, pohditaan keskeisia tuloksia palautteen ja
tietoperustan pohjalta sekéa tydn hyodynnettavyytta ja jatkokehitysta toimeksiantajayrityk-
sen ja ravintola-alan nakokulmasta. Liséksi luvussa késitellaan opinnaytetyon tekijan
omaa oppimista opinnaytetydprosessin aikana ja avataan tekijan omat kehitysehdotukset

perehdytysohjelmalle seka perehdyttamisen tulevaisuuden nakymia.



2 Perehdyttaminen

Erasalo (2008, 61) kuvaa perehdyttdmisen olevan tydntekijan valmiuksien vahvistamista
uuden tai muuttuneen tyotehtavan suorittamisessa. Perehdytyksessa kasitellaan yrityk-
seen, tyOyhteis6on ja tyotehtaviin liittyvia asioita. Perehdyttdminen vaikuttaa uuden tyon-
tekijan toimintaan, osaamisen kehitykseen ja naiden kautta yrityksen tulokseen (Erasalo
2008, 60).

Perehdyttaminen on osa yrityksen henkildstdjohtamista ja osaamisen kehittdmisté, jonka

tavoitteena on tehdé tydskentelysta tehokasta mahdollisimman nopeasti ja auttaa tyonte-

kija osaksi organisaatiota, tyoyhteisoa ja sidosryhmia. (Viitala 2013, 193; Osterberg 2014,
115.) Lisdksi osana perehdytysta on tarkeaa saada tyontekijan tiedot, taidot ja osaaminen
selville sekd hyddyntaé niiden tuomaa osaamista yrityksen kehittamisessa (Erasalo 2008,
62).

Perehdyttdmiseen voidaan nahda viitattavan tyésopimuslain 26.1.2001/55 2 luvun 1 §

yleisvelvoitteen sisallossa:

Tybnantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tydntekijdihin samoin kuin tyon-
tekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etta tyontekija voi
suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muu-
tettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyéntekijan mah-

dollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi. (26.1.2001/55.)

Yleisvelvoitteesta voidaan tulkita perehdyttamisen olevan lakiin perustuva oikeus yrityk-
sessa aloittavalle uudelle tyontekijélle seka vanhalle tyontekijalle tyotehtavan, tydmenetel-
mien tai yrityksen toiminnan muuttuessa. Liséksi tyontekijan lakisaateisesta opetuksesta
ja ohjauksesta on saadetty tyoturvallisuuslaissa 23.8.2002/738 2 luvussa 14 §, seuraa-

vasti:

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siitd, ettéa tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tyékoke-

mus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetéan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévan aloittamista tai tyo-
tehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetel-

mien kayttéon ottamista;



2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyostad aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valtta-

miseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdaté-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-

tdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaén tarvittaessa.
(23.8.2002/738.)

Perehdyttdminen tulee toteuttaa jokaiselle yrityksessa tydskentelevélle riippumatta tehta-
vasté ja tyotunneista seka siité, onko kyseessa yrityksen oma tai vuokrattu tyontekija. Jo-
kainen yrityksessé tyoskenteleva henkilo edustaa asiakkaalle yritysté ja sen arvomaail-
maa. (Erasalo 2008, 60.)

Erasalo (2008, 67), Viitala (2013, 194) seka TTK (2021a) erottelevat kasitteind perehdyt-
tamisen koskemaan yritykseen, tyéyhteisdon ja tapoihin kuuluvia asioita, ja perehdytyksen
siséltaman tyonopastuksen koskemaan tyotehtaviin ja -valineisiin liittyvid asioita. Pereh-
dyttdminen prosessina alkaa jo rekrytoinnin alkupuolella, kun hakijat saavat yleista tietoa
yrityksestd, sen arvoista, toimintaperiaatteista ja itse tyosta (Erasalo 2008, 67; Viitala
2013, 193). Prosessin laajuus ja kesto riippuu tyontekijan tydtehtavista ja tydsuhteen pi-
tuudesta (Osterberg 2013, 116). Lahtokohtana on luoda prosessille perehdytysohjelma,
joka kestaa enemman kuin muutaman paivan, silla kukaan ei voi omaksua kerralla suurta
maaraa tietoa (Viitala 2013, 194).

Englannin kielessa perehdyttaminen jaotellaan kahdeksi eri kasitteeksi: orientation ja on-
boarding. Orientation viittaa enemman suomen kielen sanaan orientaatio, jonka paaasialli-
sena tarkoituksena on luoda lyhyt kestoisena perehdytyksené isoa kuvaa ja selventaéa
tyontekijan rooli yrityksessa seka valmistella hanet tydnsa aloittamiseen. Onboarding puo-
lestaan termina kuvaa laajempaa tyon ohella perehdyttavaa toimintaa, jonka tarkoituksena
on itse ty6tehtaviin, oman osaston tai tynkuvan tavoitteisiin tutustuminen ja tuottavaksi

tyontekijaksi tuleminen. (Luoto, 14.5.2012; Sims s.a.)

Perehdyttamisen kasitteiden sisallét tuntuvat vaihtelevan hiukan riippuen lahteen kirjoitta-
jasta. Paadkasitteité ovat perehdytys, perehdytysprosessi, perehdytysohjelma ja perehdy-
tyssuunnitelma. Tassa opinnaytetydssa kasitteella perehdytysprosessi kuvataan tapahtu-

vaa prosessia kokonaisuutena rekrytoinnista aina seurantaan ja kehittamiseen saakka.



Perehdytysohjelmalla tarkoitetaan tukimateriaalia, joka tehddan perehdyttajalle ja pereh-
dytettavalle osaksi perehdytysprosessin tukemista. Perehdytyssuunnitelma puolestaan
kuvaa tukimateriaalia, jonka avulla valitaan perehdytettavalle tavoitteet ja aikataulutetaan

perehdytysprosessi seka varmistetaan perehdytyksen seuranta ja jatkokehitys.

2.1 Perehdyttdminen kaksisuuntaisena prosessina

Perinteinen kasitys perehdyttamisesta prosessina on yksisuuntainen. Tydntekija on pereh-
dytettavana, toimien tiedon vastaanottajana ja lisaksi haneltéa odotetaan oma-aloitteisuutta
seka aktiivisuutta. Perinteisesti organisaatio valittaa prosessissa tyontekijalle odotuksia,
tavoitteita ja ohjeistuksia. (Eklund 2018, 39.)

Hyvana esimerkkina perinteisesta yksisuuntaisesta perehdyttamisesta toimii Viitalan
(2013, 192-194) kokonaisvaltaisen perehdyttamisjarjestelméan kuvaus, joka siséltaa tie-
dottamista ennen ty6hon tuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttamisen, tydsuhdepe-
rehdyttamisen seké tydnopastuksen. Perehdyttdminen jasennelldan Viitalan mukaan hen-
kiloston kehittdmisen muodoissa yksilon osaamisen kehittdmiseksi. Tasta kokonaisvaltai-
sesta perehdyttamisjarjestelmasté jaa uupumaan kuitenkin perehdyttdmisen suunnitelmal-
linen kaksisuuntaisuus, jossa organisaatio itse toimii myds perehdytettavana. (Viitala
2013, 192-194.)

Eklund (2018, 39) kuvaa nykyajan tytelaméan tehokkaan perehdytyksen muodostuvan na-
kemysten ja palautteen liikkumisesta molempiin suuntiin tydntekijan ja organisaation va-
lilla. Osterberg (2014, 117) opastaa myds organisaatiota hyédyntamaan kokeneemman
uuden henkildn havainnointia tydsuhteen alussa, mahdollistamalla totuttujen tapojen ky-
seenalaistamisen. Erasalo (2008, 60—62) toteaa niin ikaan, etta perehdyttamista voidaan
tarkastella tyontekijan ja organisaation oppimisen kannalta. Han myos listaa suunnitelmal-
lisen aktivoimisen ja rohkaisun tydntekijan tietojen, taitojen ja osaamisen esille tuomiseksi

osaksi perehdyttamisen sisaltda ja tavoitteita (Erdsalo 2008, 60-62).

Perehdytysprosessissa on suunnitelmallisesti mahdollistettava heti alusta alkaen perehdy-
tettavan tyontekijan uuden ajattelutavan esiintuominen, silla uusi tyontekija osaa kyseen-
alaistaa herkemmin toimintatapojen kehityskohteet. Organisaatio saa arvokasta tietoa
tyontekijalta ja tyontekija kokee itsensa merkitykselliseksi osaksi organisaatiota. (Eklund
2018, 38-40.) Kuva 1 kuvastaa perehdyttamisen nelikenttad, joka auttaa hahmottamaan
vastuita ja tuloksia, joita perehdyttamisen ja perehtymisen yhdistelmilla voi olla. Roolit ja
tilanteet ovat tapauskohtaisia, mutta nelikentan ndkékulmat on hyvéa ottaa huomioon jokai-

sessa perehdytysprosessissa (Eklund 2018, 40).
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Kuva 1. Perehdyttamisen nelikentta (mukaillen Eklund 2018; Pitkénen, 2010)
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Eklund (2018, 40) kehottaa suunnittelemaan etukateen, missa kohdissa on toivottua tuoda
esille kehitysehdotuksia ja ideoita seka mahdollistamaan tarkeiden asioiden aarelle py-
sahtymisen ja keskustelemisen. Hanesta on myos tarkeaa rajata pois aiheet, joihin esi-
merkiksi organisaatiolla ei silla hetkella ole resursseja tehda muutoksia. Nain tydntekijalle

ei tule turhautunut olo ehdottaessaan kehitysideoita asioille turhaan. (Eklund 2018, 40.)

2.2 Perehdyttdmisen suunnittelu

Suunniteltaessa perehdyttamista tulee ottaa huomioon yrityksen tarpeet ja kaytdssa ole-
vat resurssit seka tydntekijan yksildllinen perehdyttdmisen tarve. Jokaiselle tyontekijalle ei
ole kannattavaa luoda taysin samanlaista perehdytysté, vaan sen tulisi pohjautua tyénteki-
jan taustaan, osaamiseen, tytkokemukseen ja tydnsuhteen laatuun. Lisaksi on tarkeda
luoda esimiestehtaviin ja perehdyttgjan tehtaviin omat laajemmat suunnitelmansa. (Eréa-
salo 2008, 64—66; Osterberg 2014, 116-117.)

Perehdyttdmisen suunnitteluun kannattaa kayttaa aikaa, silla hyvin tehty pohjatyd nopeut-
taa ja helpottaa prosessin kayttoonottoa jatkossa (Osterberg 2014, 118). TTK (2021b) oh-
jaa tekemaan aina kirjallisen suunnitelman perehdyttamisen ja opastuksen tueksi seka ot-
tamaan suunnittelussa huomioon perehdyttamisen tavoitteet, sisallon, tarkkuuden, jasen-

telyn ja jaksotuksen.



Kuvassa 2 havainnollistetaan kysymyssanojen avulla naitd huomioon otettavia asioita.
Kuva on mukailtu TTK:n (2021b) listaamista huomioon otettavista asioista seka Eklundin

(2018, 73-80) toimivan perehdytysprosessin suunnittelun kuvauksesta.

Miksi?
Kuka?
Mita?

Milloin?

Miten?
Kenelle?

Kuva 2. Perehdyttamisen suunnittelun avainkysymykset (mukaillen Eklund 2018, 76; TTK
2021b)

Miksi kysymyksella pohditaan perehdyttédmisen tarpeita ja tavoitteita. Se on lahtokohta pe-
rehdyttamiselle ja vaikuttaa seuraavaan neljadan kysymyssanaan kuka, mita, milloin ja mi-
ten. Tavoitteita on suositeltavaa tarkastella laissa méaariteltyjen ty6turvallisuussaadosten
ja yleisvelvoitteen lisaksi myos tyon avaintavoitteiden, tehtavien ja tyévaiheiden kautta
(Eklund 2018, 28; TTK 2021b).

Yleisimpia tarpeita ja tavoitteita perehdyttamiselle ovat tyontekijdiden sitoutumisen ja tyén
merkityksen vahvistaminen, mahdollisimman nopea uuden tyéntekijan osaamisen vahvis-
taminen seka potentiaalin tunnistaminen. Tavoitteet tulee maaritella sopiviksi tydsuhteen
mukaan, silla ei ole kannattavaa asettaa samoja tavoitteita maara- ja osa-aikaisille tyonte-
kijoille, kun kokoaikaisille. Lyhytkestoisissa tydsuhteissa tarkeintd on oppia mahdollisim-
man nopeasti oman tyon kannalta olennaiset asiat, kun taas kokoaikaisessa tydsuhteessa
on tarke&a keskittya tavoitteissa tyontekijan kehityksen ja sitoutumisen mahdollistami-
seen. (Eklund 2018, 28-30.)

Vasta kun tiedetaan, mita perehdyttamisella tavoitellaan, voidaan siirtya tarkastelemaan;

kuka vastaa perehdyttdmisen jarjestamisesta ja ketka toimivat perehdyttgjina. Perehdytyk-
sesta vastaava on yleensa henkilostopaallikko, esimies tai lahiesimies, joka voi delegoida
erillisia osia tai tehtavia perehdytyksesta myds muille perehdyttamiseen koulutetuille hen-

kildille. Vastuu perehdyttdmisesta on silti aina esimiehelld, ja on tarkeaa kayda selkeésti



l&pi vastuunjako, jotta valtytaan paallekkaisyyksiltéd ja unohduksilta. Perehdyttamisen on-
nistumisen kannalta on tarkeaa viestia koko tydyhteisolle perehdyttamisesta ja sen tarkey-
desta. (Eklund 2018, 76—77; TTK 2021b.)

Kun perehdytyksesta vastaavat ja sita suorittavat henkilot ovat selvilla on heidan hyva
keskustella yhdessa, mita asioita perehdytykseen tullaan sisallyttdmaéan ja mika on sen
keskeinen sisaltd. Eri ndkdkulmien on hyva nousta esille jo heti alkuvaiheessa, jolloin voi-
daan luoda helposti yhteneva mielikuva organisaatiosta ja perehdyttamisesta (Eklund
2018, 74). Perehdytyksen runko muodostuu siité, mitd tehtavia, toimintatapoja, saantoja,
jarjestelmia, laitteita ja turvallisuusohjeita tyontekijan kanssa tulisi kdyda lapi. Naistd muo-
dostuvat kirjalliset listaukset nopeuttavat perehdyttamisté ja varmistavat tasalaatuisen pe-
rehdyttdmisen jokaiselle. (Eklund 2018, 77; TTK 2021b.)

Kun perehdytyksen laajuus ja runko ovat selvillg, siirrytddn miettimaan milloin mikékin
asia olisi loogisinta kayda lapi perehdytettavan tyontekijan kanssa. Pohditaan asioiden ja-
sentelyd ja jarjestystd, jossa asiat kaydaan lapi seka sita, mik& on niiden kesto seka mil-
loin on sopiva ajankohta kayda mikakin asia lapi. On hyva myds luoda jonkinlainen aika-
taulu perehdytykselle ja sen eri osa-alueille, mutta huomioida my6s, etta jokainen tytnte-
kija on yksilo ja oppii omassa tahdissaan. Vaikka tarkkaa aikataulua ei ole jarkeva tehda,
auttaa jonkinlainen aikataulu kuitenkin tulevaisuudessa ymmartamaan perehdytykseen
tarvittavia resursseja, sisaltdja, painotuksia ja kehittdmaan sita toimivammaksi. (Eklund
2018, 76, 78; TTK 2021b)

Perehdyttamisen suunnittelussa tulee kiinnittaa myds huomiota siihen, miten perehdytet-
tavia asioita kaydaan lapi. Mitka asiat kannattaa kayda pinnallisesti, ja mihin paneutua pe-
rusteellisemmin (TTK 2021b). On hyva pohtia, miten perehdytys toteutetaan kaytanndssa
seka miten siitd saadaan mahdollisimman tehokasta ja oppimista tukevaa. Erilaisia pereh-
dytysmuotoja ovat esimerkiksi yhteiset koulutustilaisuudet, kaytannon tekeminen, keskus-
telut, itsenainen opiskelu ja erilaiset virtuaaliset oppimisymparist6t, kuten pelit, verkko-
kurssit ja webinaarit. (Eklund 2018, 78—79.)

Kun perehdyttamisen toteuttajat, sisaltd, aikataulu ja toteutustavat ovat selvilla, on viela
pohdittava jokaisen perehdytettdvan kohdalla erikseen héanen yksildllisia tarpeitaan, el
sitd kenelle perehdytysta tehdaan. Tarkeda on myds pitaa tama ajatus pohjalla luodes-
saan perehdytysprosessia, silld sen tulisi pystyd mukautumaan ainakin jossain maarin eri-
laisille perehdytettaville. On tarkeda selvittaa jo rekrytointivaineessa yksilosta asioita etu-
kateen sekd mahdollistaa perehdyttajan tietdmys perehdytettavasta ennen hanen saapu-

mistaan. Joustavan perehdyttdmisen mahdollistaminen saadaan aikaan ymmartamalla,



ettd uudesta tyontekijastd saadaan myads pitkin perehdytysté lisaa tietoa. Perehdytyssuun-
nitelman kehittdminen sopivammaksi perehdytettavélle ndiden saatujen tietojen avulla on

hyva olla luonnollinen osa seurantaa. (Eklund 2018, 79-80.) TTK (2021b) kehottaa pereh-
dyttajad tekemaan myds itselleen oman suunnitelman ennen prosessin alkua selvittamalla

ketd, miksi, mitd ja miten han perehdyttaa ja opastaa.

Seuraavissa luvun viimeisissé kappaleissa opinnaytetydn tekija summaa lahteiden luo-
man viitekehyksen avulla suunnitelmallista perehdyttédmistd omana pohdintanaan. Suun-
nittelussa on otettava huomioon yrityksen perehdyttamisen tarve, ja onko perehdytys uu-
delle tyontekijalle vai tyontekijalle, jonka tydtehtava on muuttunut. Lisaksi suunnitteluun
vaikuttaa perehdytyksen tavoitteet, onko tarkoitus saada rutiinit toimimaan vai jatkuvan
kehittymisen ja osaamisen vahvistaminen. Naiden kysymysten pohjalta luodaan suunni-
telma siitd, kuka vastaa perehdyttamisen suunnittelusta, ja millaista osaamista tarvitaan
sen jalkauttamiseen sekd mita sisalttd, miten ohjattuna, ja missa vaiheessa ohjaus tapah-
tuu. Lopuksi koko suunnitelmaa tarkastellaan perehdytettavan kannalta, millaista osaa-
mista hanelld jo on, mitk& ovat hanen omat tavoitteensa, ja mita han tarvitsee yritykselta
voidakseen olla osa organisaatiota ja hoitaa oman tydnsa. Suunnitellun perehdytysohjel-
man tulee olla helposti ja nopeasti muokattavissa perehdytettaville sopivaksi. Organisaa-
tion kehittymisen kannalta suunnitelmaan tulee kuulua myés tydntekijan palautteen ja ke-

hitysideoiden vastaanottaminen ja niiden suunnitelmallinen hyddyntaminen.

2.3 Perehdytysohjelma

Suuren tietomaaran omaksuminen ei luonnistu keneltdk&én kerralla, ja on suositeltavaa
laatia perehdytysohjelma, joka mahdollistaa asioiden jaksottamisen ja useamman yrityk-
sen tyontekijan osallistamisen osaksi perehdyttamista (Viitala 2013, 194). Perehdytysoh-
jelman on tarkoitus toimia tyokaluna kaikille perehdyttamiseen osallistuville (Osterberg
2014, 118). Perehdytysohjelma tulisi antaa tytntekijalle heti alussa, jotta hanella on mah-
dollisuus omaksua perehdyttdmiseensa liittyvat asiat seka tuntea olevansa odotettu ja ter-
vetullut (Osterberg 2014, 123). Perehdyttamisen laatuun ja tasapuolisuuteen panostetta-

essa annetaan jokaiselle tydntekijalle mahdollisuudet onnistua (Eklund 2018, 31).

TTK (2021c) listaa perehdyttamisen tarkistuslistalleen seuraavat paaotsikot, joita Oster-
berg myds mukailee kirjassaan (2014, 119-121):

- yritys, sen toiminta ja asiakkaat

- yrityksen organisaatio ja henkilsto

- toimintatavat yrityksessa

- tydsopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tydvuorot
- palkka-asiat

- tydsuhteen paattyminen
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- tyoOterveyshuolto

- tyOpaikan tilat, tydskentely-ympéaristo

- turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

- oma tehtava

- koulutus ja siséinen tiedottaminen

- muut asiat, kuten harrastus- ja virkistysmahdollisuudet, henkildstopalvelut ja -edut

yms.

Erasalo (2008, 62—64) listaa perehdyttamisen osa-alueiksi perehdyttdmisen omaan tyo-
hon ja sen turvallisen tekemisen opastamisen, alan jarjesto6t, tydntekijdn oman osaston tai
yksikén, koko organisaation seka organisaatioympadriston. Eklund (2019, 13—-207) kayttaa
kirjassaan Tervetuloa meille! Uuden tydntekijan perehdytys ainoastaan termia perehdytys-
prosessi, joka voidaan tassé kohtaa tulkita myos perehdytysohjelmaksi. Han listaa pereh-
dytysprosessin osa-alueiksi vastuualueet ja tavoitteet, tyétehtdvaan opastamisen, organi-
saation toiminnan, prosessit ja kaytanteet, verkostot ja kehittymisen seurannan (Eklund

2019, 91-104).

Edella mainittujen listausten perusteella voidaan olettaa perehdytysohjelmaan kuuluvan
0sio organisaatiosta ja yrityksesta. Viitalan (2013, 193) mukaan tydntekija tulisi tutustuttaa
organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan. Tyontekijalle tulisi muodostua selkeé kasitys
organisaation arvoista, visiosta ja strategiasta, jotta hdnen toimintansa olisi heti alusta al-
kaen oikeanlaista (Erasalo 2008, 63—64).

Vision, mission ja strategian luoman nykytilanteen ja tulevaisuudenkuvan liséksi tyonteki-
jalle on hyva kayda lapi myds organisaation historiaa. Organisaation historian avulla on
helppo selventaéa uudelle tydntekijalle organisaation tekemia paatdksia ja toimintatapoja
(Eklund 2018, 100-101). Yrityksen toiminta-ajatuksen ja liikeidean seka asiakassegmentin
ja sidosryhmien esittely tydntekijalle on myos tarkeaa (Erdsalo 2008, 64). Yrityksen toi-
mintaa ohjaavat arvot ja niiden nakyminen yrityksen arjessa auttavat tyontekijaa sitoutu-
maan yritykseen ja sen paamaariin (Erasalo 2008, 61). My6s yrityksen markkinat ja tule-
vaisuuden nakymat tulisi kdyda tyontekijan kanssa lapi (Viitala 2013, 193).

Perehdytysohjelmassa tulee olla osio koskien tytyhteista. Tassa osiossa kaydaan tyonte-
kijan kanssa lapi kaikki tydsuhteeseen liittyvat asiat, kuten tyésopimus ja sen ehdot,
palkka-asiat, tyoterveyshuolto, koulutusmahdollisuudet, sisainen tiedottaminen, henkilos-
toedut ja tydsuhteen paattyminen. Lisdksi tdssa osiossa kaydaan lapi toimintatavat tyoyh-
teisdssa, kuten odotukset, ulkoinen olemus, kaytds, asiakaspalvelu ja myyntityd, vaitiolo-
velvollisuus ja tAsmallisyyden merkitys. Yleiset turvallisuusasiat kuuluvat myés tahan osi-
oon seka tydsuojeluorganisaatio ja sen henkildt, kuten luottamushenkil6t, tydsuojelupaal-
likko ja tydsuojeluvaltuutettu. (TTK 2021c; Osterberg 2014, 119-121.)
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Tyoyhteison jaseniin suunnitelmallinen tutustuttaminen, tyétilojen ja -jarjestelmien esittely
seka tyoyhteison kaytannot tulisi kayda lapi ennen tydnopastusta (Viitala 2013, 193). Viih-
tyvyyttad ja perusturvaa tydntekijalle luo oman roolin ja odotusten ymmartaminen osana
tyoyhteis6a seka sujuva kanssakayminen muiden tyoyhteistn jasenten kanssa. (Erasalo
2008, 61.) Eklund (2018, 105) nostaa esille verkostojen suunnitelmallisen luomisen tar-
keyden osana perehdyttamista. Omat lahimmat tyokaverit ja esimiehet tulee tuntea, mutta
my06s muut osastot, tiimit ja vuorot ovat hyva lisa, silla tydyhteison sosiaalinen tuki on erit-
tain tarkeada. Jokaiselle tytyhteisdn jasenelle tulee kertoa heidan vastuunsa osana pereh-
dytysprosessia, silla koko tyéyhteisdn tuki on onnistuneen perehdytyksen kannalta isossa
roolissa. (Eklund 2018, 105-106.)

Laaja verkosto tyoyhteisossa auttaa todennédkoisesti uutta tyontekijaé pyytaméaén apua
sita tarvitessaan, silla usein uuden tyontekijan on helpompi lahestya kysymyksissaéan kol-
legaa, kuin esimiesté tai perehdyttajaansa. Liséksi harvoin on mahdollista pitda perehdy-
tettavan esimiesta tai perehdyttdjad koko ajan saatavilla. (Eklund 2018, 105-106.) Pereh-
dytyksessa on huomioitava, miten uusi tyontekija saadaan osaksi tiimia. Ryhmaytymisen
ei voida olettaa tapahtuvan itsestdan. Osia perehdytyksesta voidaan antaa eri henkildiden
vastuulle, jolloin he paasevat tutustumaa perehdytettavaan. Erilaiset tilaisuudet tai tapah-
tumat ovat oivallisia keinoja tiimiin tutustumiselle. (Eklund 2018, 107.)

Oma toimenkuva ja tydénopastus vaativat oman osionsa perehdytysohjelmaan. Tassa osi-
ossa uudelle tyontekijalle kerrotaan hanen roolinsa osana yrityksen tavoitteita ja strate-
giaa seka esitellaan oma toimenkuva (Osterberg 2014, 116). Tydnkuva tai tehtavankuva
kasittelee tydn sisaltta seka vastuualueita. Ne voivat olla tarkkaan laadittuja ja yksityis-
kohtaisia tai valjempia, joissa kerrotaan tehtavan nimike seka vastuualueet ja tavoitteet
yleisesti. (Viitala 2013, 60.) Turhaa epatietoisuutta valtetaan selkeilla tydnkuvilla ja vas-
tuilla, silla kun kaikki tietdvat oman ja toistensa toimenkuvat parannetaan tydn sujuvuutta,

yhteishenkea ja tydilmapiiria (TJS Opintokeskus 2021).

Erasalon (2008, 62, 67) ja Viitalan (2013, 194) mukaan tybnopastuksessa kaydaan lapi
seuraavat asiat:

- tyon sisélto, tydvaiheet ja -menetelmat seka toimintatavat

- koneiden, laitteiden, tydvalineiden ja aineiden oikeaoppiminen kaytto, sijainti ja yl-
l&pito

- ergonominen tydskentely

- turvallisuusmaaraykset ja siisteys tyopaikalla seka hairittilanteiden ohjeet

- suojainten, suojavaatetuksen ja -laitteiden oikea ja turvallinen kayttd, sailytys ja
huolto

- tydskentelyn neuvonta, opastus ja tietolahteet

- palvelun laatu ja myyntihenkisyys
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Liséksi tyopaikan pelisddnndt ja sopimaton henkinen kuormitus tulee tuoda esille, kuten
hairinnan ja vakivallan uhkan torjuminen (TTK 2021b). Ravintola-alalla perehdyttdmisessa
tarkedaan rooliin nousee lisaksi palvelu ja myyntihenkisyys, joita ei tulisi sivuuttaa perehdy-

tysohjelmassa.

Oivallinen pohja perehdytysohjelman seurantaosiolle on TTK:n (2021c) luoma perehdytta-
misen tarkistuslista, joka l6ytyy heidan nettisivuiltaan ja on kopioitavissa seka muokatta-
vissa perehdytyksen tarpeisiin sopivaksi. Tarkistuslista sisaltéaa jasennellyn luettelon esille
otettavista asioista ja helpottaa seurantaa. Perehdyttdmisen tarkistuslistasta voidaan
my0s kayttaa termia perehdytyssuunnitelma, jonka avulla voidaan seurantavaiheessa ja-
otella perehdytysohjelma eri osa-alueisiin (Eklund 2018, 175). Perehdytyksen seuranta
auttaa luomaan onnistuneen perehdytyksen ja varmistaa, etta kaikki tarvittava kaydaan
varmasti lapi. Seurannan ja arvioinnin avulla luodaan toimiva perehdytys jokaiselle pereh-
dytettavalle ja perehdyttdjalle seka pystytdén kehittdmaan olemassa olevaa perehdytys-
ohjelmaa ja -prosessia eteenpdin. (Eklund 2018, 109-110.)

Perehdytyssuunnitelmassa on hyva tuoda esille perehdytettava asia, ja mihin kokonaisuu-
teen se liittyy sekd milla tavalla asia on kayty lapi, kenen kanssa ja milloin asia on kayty
l&pi. Tehdyt asiat kuitataan molempien osapuolien toimesta. (Eklund 2018, 175-178.) Ek-
lund (2018, 177-178) suosittelee myo6s perehdytyskeskusteluja kehittymisen seurannan
tueksi ja listaamaan niiden ajankohdat perehdytyssuunnitelmaan. Perehdytyskeskustelun
runkoa on hyva miettia etukateen valmiiksi, ja siind voi olla esimerkiksi osionsa seuraaville
asioille: perehdytyksen tavoitteille ja etenemiselle, tyon sisalldlle ja tydssa viihtymiselle,
vuorovaikutukselle ja verkostoille, ammatillisille kehitystarpeille, perehdytyksen kehitystar-
peille ja yhteenvedolle. Ajansaastamiseksi on hyva antaa runko ennen keskustelua myos
perehdytettavalle, jolloin hanelld on mahdollisuus valmistautua keskusteluun ja keskuste-
lulle varattu aika tulee kaytettya tehokkaasti. (Eklund 2018, 192-193.)

Ensimmaista perehdytysohjelmaa luodessa tai perehdytysprosessia kehittdessa tulee ot-
taa huomioon, ettd pelkka seurantaosio ei riitd perehdyttgjalle onnistuneen perehdytyspro-
sessin luomiseen. Perehdyttdjat tarvitsevat oman perehdytyksen tehtavassa onnistuak-
seen. Perehdyttajan tulee saada opastus perehdyttamiseen, ymmartaa hieman oppimis-
prosesseista ja hallita koulutustilanne (Erasalo 2008, 66). Osterberg (2014, 118-119) ke-
hottaa etukateen miettimaan perehdyttajan valmiuksia perehdyttamiseen seka tietoja, tai-
toja ja asenteita. Eritoten tyonopastuksessa haasteena on usein ajatus asioiden itsestaan-
selvyydesta (Eklund 2018, 98). Organisaation tulee méaaritella tavoitteet hyvalle perehdyt-

tajalle seka kayda lapi, miten perehdyttdja tekee jatkumon organisaation muihin toimintoi-
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hin ja niitd ohjaaviin arvoihin. Tavoitteet, odotukset ja vastuut auttavat perehdyttdjaa suo-
riutumaan tehtavasta hyvin. Yhteiset koulutustilaisuudet seka riittava aika perehdytyksen
merkityksen ja tavoitteiden pohdintaan auttavat perehdyttajaa onnistumaan. (Eklund 2018,
191-192.) Perehdyttajan osaamisen kehittdmisesta ja sen merkityksesta avataan lisaa

alaluvussa 3.5.

Tassa kappaleessa opinnaytetyon tekija summaa lahteiden luoman viitekehyksen avulla
perehdytysohjelman asioita lopuksi yhteen omana pohdintanaan. Perehdytysohjelman
osa-alueiden voidaan karkeasti nahda jakautuvan kuvassa 3 havainnollistetuiksi viideksi
osioksi edella olevan teorian pohjalta. Tama jaottelu auttaa siirtymaan loogisesti uuden
tydnantajan tai uuden tydtehtavén isosta kuvasta kohti itse suoritettavaa tyotehtavaa,
unohtamatta seurantaa ja onnistuneen perehdyttamisen edellyttamaa perehdyttajan osaa-
misen kehittdmista. Tyontekijan on tarkedé hahmottaa tyotehtavien taustalla vaikuttavat
arvot ja tehdyt paatdkset ennen tydtehtavien lapikayntia, joka auttaa toimintatapoihin si-
toutumisessa ja motivaation saavuttamisessa. Perehdytysohjelman tarkeytta ei voi vaha-
telld, silla sen avulla varmistetaan usein yrityksessa jo tydskenteleville itsestdan selvien
asioiden osaaminen seka perehdyttdmisen tasalaatuisuus jokaiselle osaamistasosta riip-
pumatta. Hyvin tehty ja muokattavissa oleva perehdytysohjelma helpottaa myos perehdyt-

tamisen yksildintia.

PEREHDYTYS

TOIMENKUVA & TYONOPASTUS

-OHJELMA

TYOYHTEISO

SEURANTA

\ PEREHDYTTAJA

&

Kuva 3. Opinnaytetyontekijan tulkinta perehdytysohjelman osa-alueista
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2.4 Hairinnan ja vakivallan uhan torjunta osana perehdytysta

TTK (2021b) ohjeistaa kdymaan osana perehdytysta I&pi sopimattoman henkisen kuormi-
tuksen torjunnan ja pelisaannot tydpaikalla, kuten hairinnén torjuntaan ja vakivallan uhan
vahentamiseen. Hairinnaksi ja epaasialliseksi kohteluksi voidaan luokitella jatkuva louk-
kaava kayttaytyminen, sukupuolinen hairinté tai ahdistelu, tydsuorituksen tai henkilén pe-
rusteeton arvostelu, mitatdinti tai eristaminen tyoyhteiststa seka tydvelvoitteiden laimin-
lyéminen. (TTK 2021d.)

Yrityksen pelisaantdjen sisaltda tulee ohjata laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta
8.8.1986/609, joka sisaltda pykalan 7 § syrjinnén kiellosta. Pykalassa saadetaan valitto-
man ja valillisen syrjinnan sukupuolen perusteella olevan kiellettya. Lisaksi pykalassa

maaritellaan seuraavaa:

Seksuaalista hairintdé ja hairintdéd sukupuolen perusteella samoin kuin kaskya tai
ohjetta harjoittaa sukupuoleen perustuvaa syrjintdé on pidettava tassa laissa tarkoi-

tettuna syrjintana.

Seksuaalisella hairinnélla tarkoitetaan tassa laissa sanallista, sanatonta tai fyysista,
luonteeltaan seksuaalista ei-toivottua kaytdsta, jolla tarkoituksellisesti tai tosiasialli-
sesti loukataan henkildn henkista tai fyysista koskemattomuutta erityisesti luomalla

uhkaava, vihamielinen, halventava, noyryyttava tai ahdistava ilmapiiri.

Sukupuoleen perustuvalla hairinnalla tarkoitetaan téassa laissa henkilon sukupuo-
leen, sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun liittyvaa ei-toivottua kaytosta,
joka ei ole luonteeltaan seksuaalista ja jolla tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti lou-
kataan tdmén henkista tai fyysistda koskemattomuutta ja jolla luodaan uhkaava, viha-

mielinen, halventava, ndyryyttava tai ahdistava ilmapiiri. (8.8.1986/609.)

Sama laki sisaltaa pykalan 8 d § koskien hairintda tyépaikoilla, jossa sdadetaan tyénanta-
jan olevan velvollinen puuttumaan tietoonsa tulleeseen syrjintéd- ja hairintatapaukseen
seka laiminlyddessaan tata velvollisuutta han syyllistyy myos itse syrjintaan

(8.8.1986/609). Myo6s Tyoturvallisuuslain pykalassa 288 on sdadetty seuraavasti:

Jos tydssa esiintyy tyontekijaan kohdistuvaa hanen terveydelleen haittaa tai vaaraa
aiheuttavaa hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua, tydnantajan on asiasta tiedon
saatuaan kaytettavissaan olevin keinoin ryhdyttava toimiin epakohdan poista-
miseksi. (23.8.2002/738.)
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Yhteiset pelisaannot kaikille ovat tarkedssa roolissa ravintola-alalla, silla niiden avulla
tyonteko on tasavertaista, tehokasta ja turvallista (Lassander 19.6.2019; Lehtinen
25.11.2015). Miettinen (7.12.2017) toteaa eniten kiusaamista ja hairintaa esiintyvan hie-
rarkkisissa organisaatioissa seka organisaatioissa, joissa on puutteelliset vallan ja vastui-
den maarittelyt. Han tiivistaa hyvan organisaatiokulttuurin luomisen seuraavasti:

- Maaritellaén arvot, joita organisaatio pitdd hyvana johtamisena ja jasentensa kaytoksena
- Luodaan selkeat tunnusmerkit tuomittavalle ja epasopivalle kayttkselle

- Epésopivaan kaytokseen puuttumisen tavat maaritellaan

- Palautteen antamisen ja vuorovaikutuksen vahvistaminen (Miettinen 7.12.2017)

Tassa kappaleessa opinnaytetyon tekija pohtii hairinnan ja vakivallan uhan torjuntaa pe-
rehdyttdmisen avulla nojaten edella avattuihin velvoitteisiin ja nakokulmiin. Perehdyttami-
sella voidaan mahdollistaa jokaiselle tydntekijalle tydsuhteesta ja tydonkuvasta riippumatta
yrityksen rajojen ja pelisdantdjen seka niiden rikkomisesta koituvien seurauksien lapi-
kaynti. Nain mahdollistetaan ymmarrys rajoista sekd omassa kaytoksessa, etta toisten
kaytoksessa. Pelisaanttjen ja rajojen tulee kasitella seka tydyhteison siséalla seka asiak-
kaan toimesta tapahtuvaa hairintaa ja vakivallan uhkaa. Uusille ja eritoten nuorille tydnte-
kijoille on tarkeda osoittaa yrityksen toimintamalli hairinnan suhteen, jolloin heiddn oma
kynnyksensa mahdollisesti myds ilmoittaa hairinnastd madaltuu, kun rajat ovat selvat.
Tyo6nantajalle ilmoitetun hairinnan laiminlydnnista koituvat seuraukset ja niiden tietdminen
vahvistaa my0s oletettavasti uskallusta ilmoittaa kokemastaan kohtelusta. Luonnollinen
kohta hairinnan ja vakivallan uhkan torjunnan esiintuomiselle perehdytysohjelmassa on
organisaation, yrityksen ja tydyhteistn asioiden yhteydessé, jolloin esitellaéan tydyhteison

turvallisuutta koskevat asiat.

2.5 Suunnitelmallisen perehdyttdmisen hyddyt ravintola-alalla

Tuotetietous on suuressa roolissa ravintola-alan ammattitaidossa, silla se tuottaa asiak-
kaalle elamyksia ja hyvaa palvelua seka yritykselle lisémyyntia taydentavien tai hintavam-
pien tuotteiden muodossa (Lehtinen 26.10.2015). Suunnitelmallinen perehdyttdminen
mahdollistaa jokaiselle tyontekijélle ravintolan konseptin tavoitteiden toteutumiseen tarvit-
tavan tuotetietouden. Yha useamman asiakkaan ostopaatokseen vaikuttaa mm. tuotteen
ja raaka-aineiden alkupera seka tuotanto- ja valmistustavat. Lisaksi terveys, turvallisuus
seka aidot ja yllattavat kokemukset ovat 2020-luvun ravintolatrendien kéarkea. (Kespro
2020.)

Kaksisuuntaisena prosessina toteutettu suunnitelmallinen perehdyttaminen mahdollistaa

my@s organisaation oppimisen ja kehittymisen (Eklund 2018, 40). Yrityksen kilpailukyky

muodostuu osaamisesta, sen tehokkaasta kaytdsta ja siitd, kuinka nopeasti opitaan lisaa.
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Yksilon uuden oppiminen tai osaaminen ei yksinaan riitd kehittdmaan toimintaa sille ta-
solle, jolla asiakkaat huomaavat muutokset. (Viitala 2013, 170-171.) Tyontekijan tulee
tuntea itsensa organisaation arvostetuksi jaseneksi seka ilmapiirin avoimeksi ja luottamuk-
selliseksi jakaakseen tietojaan, ideoitaan ja taitojaan, joista organisaatio voi ottaa oppia.
(Osterberg 2014, 146-147.)

Yrityskuvaa on vaikea muuttaa jalkikateen - sen luo yrityksen henkilostosta, palveluista ja
tuotteista koettu mielikuva. Negatiivista yrityskuvaa valtellakseen jokaisen yrityksen tulisi
panostaa perehdytykseen ja perehdyttaa kaikki tydntekijansa tydsuhteen pituudesta riip-
pumatta. (Osterberg 2014, 118.) Yrityskuva vaikuttaa myds tyontekijéihin ja tyénhakijoihin,
eika ainoastaan asiakkaisiin. Ravintola-ala on noussut artikkeleihin tydolosuhteidensa
vuoksi monta kertaa lahivuosina. Viisi Tahted Media Oy:n toimituksen kolumnissa on
vuonna 2017 tehty juttusarja, jossa Silvennoinen (4.12.2017) toteaa alalla seksuaalista
hairintédé olleen iat ja ajat, mutta siita ei ole koskaan puhuttu oikealla termill&, vaan on to-
dettu osan asiakkaista olevan ilkeita ja ikavid. Molemmat nostavat esille tydyhteison siséi-
sen hairinnan ja Pihlstrom toteaa tottuneensa viiden vuoden uransa aikana seksuaaliseen
hairintéd&n ja sovinismiin seké ajatelleensa alan vain olevan sellainen. Silvennoinen ja
Pihlstrom pohtivat myds molemmat, miksi hairinnan tulisi olla hyvaksyttavaa alalla. Pihl-
strom toteaa alalla olevan jo kehitysta, varsinkin uuden polven organisaatioissa. Silvennoi-
nen pohtii puolestaan, mista kaytdstapojen puute johtuu seka tyénantajan vastuuta tilan-
teissa, ja painottaa hairinnan kohteeksi joutuneen ilmoituksen tarkeytta. (Silvennoinen
4.12.2017; Pihlstrom 5.12.2017.)

seka Silvennoinen etta Pihlstrdm toteavat alalla olevan enimmakseen toissa ihmisia, jotka

osaavat pitaa puolensa, ja Pihlstrom toteaakin sanovansa itse asioista suoraan.

Viisi Tahtea Media Oy:n (7.12.2017) juttusarjan jalkeen julkaistu lisdksi kolmuni, jossa yri-
tysvalmentaja Miettinen nostaa esille syyllisten syyttelyn sijaan ratkaisujen pohtimisen ja
organisaatiokulttuurin tarkastelun. Asian ratkaisemista ja kiusatun toipumista ei edisteta
asian julkisella puimisella, vaan ratkaisukeskeisilla toimilla selvittden organisaation sisalla

osallisten kesken, mista tapahtunut johtuu ja miten asian kanssa edetaan.

On erikoista, etta alalla, jossa suunnitelmallinen perehdyttdminen jatetaan usein teke-

matta mm. resurssien tai yrityksen koon vuoksi, ei nahda sen pois jattdmisen mahdollisia
vaikutuksia ja yhteyttd alan tydolosuhteisiin ja tydhyvinvointiin. PAMin (PAM 2021b) jase-
nilleen elokuussa 2020 teettaman kyselyn mukaan tarjoilijat kohtasivat vékivaltaa useam-

min kuin muut kyselyn ammattiryhmat, ja 93 prosenttia tarjoilijoista jatti kertomatta esimie-
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helleen hairinnasta, koska ei uskonut siitd olevan hyotya. Eniten seksuaalista hairintaa ko-
kevat kyselyn mukaan kaikissa ammattiryhmissa alle 25-vuotiaat seka joka kolmannelle
hairinta aiheutti ahdistusta ja pelkotiloja. Moni myds vaihtoi alaa tai tydpaikkaa seksuaali-
sen hairinnan seurauksena. PAMin teettama kysely kasittelee vain asiakaspalvelutilantei-

den aiheuttamia hairinta ja vakivalta tapauksia. (PAM 2021b.)

Pro PK-Pilvipalvelut (2021) nostaa seksuaalinen hairinta -sivustollaan esille jatkuvien on-
gelmien johtuvan mahdollisesti perehdyttdmisen puutteellisuudesta, jolloin ei tehda sel-
vaksi saantoja ja menettelytapoja koskien hairintdd. Edelliseen viittaukseen vedoten opin-
naytetyon tekija pohtii, ettéd saantdjen ja menettelytapojen tulisikin koskea niin tyéyhteisén
sisdista toimintaa kuin asiakaspalvelua. Naméa saannot ja menetelmat tulisi kayda lapi jo-
kaisen uuden tyontekijan kanssa tydsuhteen pituudesta ja tydnkuvasta riippumatta. Orga-
nisaation asettamien rajojen ja menetelmien tietdminen madaltaisi varmasti kynnysta
tuoda esille tilanteet, joissa hairintéda tapahtuu. Ala tydllistda paljon nuoria, joilla ei ole
viela paljon tytkokemusta ja heidan tydelaméataitonsa rakentuvat typaikan kaytosmallien
mukaisesti. He myds joutuvat itsendisesti tulkitsemaan puutteellisen perehdyttamisen var-
jossa héirintatilanteiden normaaliutta. Tyoelamataitojen, yrityksen toimintatapojen seka ar-
vojen, ja mita ne tarkoittavat arjen tekemisessé niin tydyhteisén kuin asiakkaiden kanssa
tyoskennellessa tulisi kayda lapi. Nama asiat tulee kayda lapi nii nuorelle tyéuraansa aloit-
televalle kuin kokeneellekin tekijalle.

Ravintola-alan tyévoimapulan koetaan johtuvan epasaanndllisista ja iltapainotteisista tyo-
ajoista, palkkauksesta ja henkisesta raskaudesta, joka johtuu kiireesta ja asiakaspalve-
lusta. Ravintola-alan tydajat eivat tule muuttumaan, painvastoin mitd enemman elama me-
nee 24/7/365 ajatteluun, sitd enemman asiakas odottaa palveluita kellon ympari. (Haiva-
lainen 11.3.2020; Lehtinen 28.10.2019; Turvallisuusuutiset 13.1.2016.) Palkkauksessa
tuskin mydskaan tulee tapahtumaan suuria muutoksia ainakaan lyhyella aikavalilla, vaikka
sen eteen tehdaankin kovasti toita. Palvelualan yrityksissa perehdyttaminen hoidetaan
usein siina ohella, jos ollenkaan, ja varsinkin suunnitelmallinen perehdyttaminen tuntuu
unohtuneen (Erasalo 2008, 60; Vehkapera 4.10.2018).

PAM Taskutilastossa (2020) tilastokeskuksen mukaan vuonna 2019 majoitus- ja ravitse-
mistoiminnan tyollistamista henkildista lahes 60 prosenttia oli 15-34-vuotiaita. Lassande-
rin ja Haivaldisen (19.6.2019; 11.3.2020) mukaan monesti ravintola-alalla syyllistytaan pe-
rehdyttdmaan ja opastamaan nuoria itselle sopivin keinoin seka saatetaan perehdyttaa
riittAmattomasti ja vaheksyen. TTS:n (2020) teettamassa oppilaitoskyselyssa nousi esille

alan opiskelijoiden odottavan yksiléllisten tarpeiden ja toiveiden mukaan raatalditya pereh-
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dyttamisté ja tydnopastusta seka selkeité ohjeita ja palautetta. Lassander (19.6.2019) to-
teaa nuorien olevan vaativampia perehdytyksen suhteen ja heidan odottavan enemmaéan
palautetta tehdysta tyosta kehittydkseen. Ylen artikkelissa (Ruokoski 17.9.2018) Kultalahti
ja Sarkia toteavat Y-sukupolven johtamisessa tarkeédksi nousevan perustelujen ja tuen an-
tamisen, silla he haluavat kehittdéd osaamistaan jatkuvasti ja heidat on kasvatettu kyseen-

alaistamaan ja nostamaan epakohtia esille jo koulussa.

Suunnitelmallinen perehdyttdminen mahdollistaa my6s perehdyttamisen seurannan, arvi-
oinnin ja kehittdamisen. Perehdyttamiselle on luotu alussa tavoitteet, joita tavoitellaan pe-
rehdyttamisella. Seurannan ja arvioinnin avulla voidaan jatkossa pohtia, olivatko tavoitteet
saavuttamattomia vai niiden saavuttamisen menetelmat huonoja. Taman pohjalta voidaan
kehittda perehdyttamisesta prosessina tehokkaampaa ja saavuttaa asetetut tavoitteet.
(TTK 2021b.)

Opinnaytetyon tekija tulkitsee alan tyévoimapulaan ja alan ammattilaisten katoon vaikutta-
van suunnitelmallisen perehdyttamisen puute yrityksissa. Suunnitelmallisella perehdytta-
misell& on paljon hyo6tyja juuri ravintola-alalla, joista kuvaan 4 on nostettu opinnaytetyon
tekijan pohdintaan perustuen paateemat ja niiden mahdolliset vaikutukset.

Osaaminen Kilpailukykya &
& tuotetietous tulosta
Terve & turvallinen Sairaspoissaolojen
tydskentely viahentyminen

Yhteiset pelisdannot
& omien oikeuksien
sekd vastuiden
tunteminen

Hyvinvoiva henkilsté
& terve
organisaatiokulttuuri

Osaamisen Vaihtuvuus véhenee
jakaminen & & organisaation
kehittdminen osaaminen kehittyy

Ajantasalla oleva
perehdytys, joka Tehokas
vastaa osapuolien perehdyttiminen
odotuksia & tarpeita

Kuva 4. Opinnaytetyon tekijan ndkemys hyodyista ravintola-alalla
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Opinnaytetyon tekijan pohdinta talla sivulla perustuu 2 luvun kaikkiin teemoihin. Palvelu-
alalla tarkein tyotehtava asiakaspalvelu koostuu monenlaisesta osaamisesta, jotka voi-
daan ainoastaan suunnitelmallisen ja yksiloitavan perehdyttamisen avulla saada jokaisen
tyontekijan monipuoliseksi osaamiseksi. Yrityksen kilpailukyky ja tulos kasvaa, kun jokai-
selle yrityksen tyontekijalle on varmistettu suunnitelmallisella perehdyttamisella tarvittavat

taidot ja tiedot tydssaan onnistumiseen.

Tyo6olosuhteet turvallisiksi ja terveiksi kokeva tyontekija jaksaa tydssaan, pysyy terveena
ja viihtyy tydssaan. Suunnitelmallisella perehdyttamisella voidaan taata ajan tasalla ole-
vien turvallisuusohjeiden ja toimintatapojen mukainen tydskentely, jolla vahennetaan tyo-
tapaturmien ja tyopahoinvoinnin aiheuttamia sairaslomia. Yhteisten pelisaéntdjen ja omien
oikeuksien lapikaynnin avulla saavutettu ymmartdminen on avainasemassa terveen orga-

nisaatiokulttuurin luomisessa ja asiakaspalvelutilanteiden hallinnassa.

Liséksi osaava, onnistumisia kokeva, tyon merkityksellisyyden ja itsensa tarkeaksi pa-
laseksi kokonaisuutta tunteva tydntekijd on motivoitunut, sitoutunut ja tekee tehokkaasti
tulosta. Motivoitunut ja sitoutunut henkildstdé myos todennakoéisimmin jakaa tietojaan, taito-
jaan ja osaamistaan yritykselle ja sen tyontekijoille, jonka avulla koko organisaatio voi ke-
hittya.

Suunnitelmallinen perehdyttdminen oikein toteutettuna ja loppuun asti vietyna sisaltaa
aina myds perehdyttdmisen seurannan ja kehittdmisen. Seurannan avulla voidaan saada
dataa siita, kuinka paljon resursseja prosessiin tulisi jatkossa kayttaa ja sen avulla voi-
daan pohtia sen hetkisen prosessin tehokkuutta. Ja opinnaytetydn tekijan kasityksen mu-
kaan usein juuri resurssit ovat yleisin syy perehdyttamisen heitteille jattamiselle ravintola-
alalla. Seurannan avulla yritykset voivat kehittaa prosessiaan eteenpain ja saavuttaa te-
hokkaan perehdyttamisprosessin, joka saastaa tyttunteja, valineita ja raaka-aineita. Li-
saksi tehokkaalla perehdyttéamisella taataan tasalaatuinen palvelu ja asiakastyytyvaisyys

heti tyontekijan aloittaessa.
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3 lhmislahtdinen perehdyttdminen

Perinteisesti on ajateltu, ettd oikeudenmukainen johtaminen perustuu siihen, etta johde-
taan kaikkia samoilla menetelmillg, valineilla ja tavoilla. Jokainen ihminen on kuitenkin eri-
lainen, eik& oikeudenmukainen johtaminen toteudu asettamalla jokaista ihmisté erilaisine
tarpeineen, persoonineen ja oppimistapoineen samaan muottiin. (Bergstrom & Lof
21.1.2021.) Taméa patee myds perehdyttdmiseen - on tarke&a ottaa huomioon itse ihmi-
nen onnistuakseen perehdyttamisessa.

Harpelund nostaa esille, perehdytysta tutkittuaan, tyéntekijan tuntemuksien ja kokemuk-
sien nousevan suureen arvoon, silla perehdyttdminen tarkoittaa tyontekijalle siirtymisté
uuteen ja tuntemattomaan (Sartonen s.a.). Uudelle tai tydtehtavaénsa vaihtavalle tyonteki-
jalle perehdyttdminen on aina uusien tietojen ja toimintatapojen sisdistamistéa ja oppimista
seka sopeutumista tydyhteisddn ja organisaatiokulttuuriin (Eklund 2018 47). Vahvan pe-
rustan luominen perehdyttamiselle vaatii ymmarrysta inmisten tarpeille ja oppimisen edel-
Iytyksille (Eklund 2018, 47; Vehkapera 4.10.2018).

Cable ym. (2013, 24-26) tutkittuaan 2000-luvulla perinteista perehdyttamista testasivat
vuonna 2011 tyontekijan sosialisaatioon perustuvaa perehdyttéamistd. Tutkimuksen avulla
he loivat neljan periaatteen toimintamallin auttamaan saavuttamaan toimiva perehdytys-
prosessi. Nama nelja periaatetta ovat:

- Muistamalla, ettd organisaatio muodostuu ihmisista ja ihmisilla on tarve kayttaa
omaa osaamistaan ja vahvuuksiaan.

- Mahdollistamalla tyéntekijan tunnistaa ja kuvata omat vahvuutensa ja osaami-
sensa.

- Helpottamalla muille tydyhteison jasenille esittdytymista ja antaa mahdollisuus
tehda se itselle ominaisella tavalla.

- Kysymalla uudelta tyontekijalta, missa han itse kokee voivansa parhaiten kayttaa
omaa ydinosaamistaan ja vahvuuksiaan. (Cable ym. 2013, 26-27.)

Ensiarvoisen tarkeaa ottaa perehdytettava yksilona huomioon perehdytysta suunnitelta-
essa, kuten alaluvussa 2.2 perehdyttdmisen suunnittelussa nostettiin esille. Ihmisen huo-
mioon ottaminen perehdyttamisessa, ja sen suunnittelussa vaatii hiukan taustatyéta ja
ymmarrysta siitd, mité tulee ottaa huomioon, jotta perehdytysprosessi mahdollistaisi mah-

dollisimman tehokkaan perehdytyksen.

3.1 Suorituskyky, kuormittavuus ja palautuminen

Suunniteltaessa perehdytysta on ymmarrettava, miten suorituskyky, stressi ja oppiminen

liittyvat toisiinsa. Suunnitelmallisen perehdytyksen tulisi mahdollistaa perehdyttajalle ja pe-
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rehdytettavélle suorituskyvyn ymmartdminen ja sen tuomat rajoitukset. Molempien ym-
martéessa suorituskyvyn vaikutus oppimiseen luodaan tehokas oppimisprosessi. (Eklund,
2018, 47.)

Eklund (2018, 47-49) nostaa esille Yerkes-Dodson-lain, jonka mukaan stressi koostuu
henkilon kokemista arsykkeistd, jotka johtuvat ympériston luomista seka inmisen omista
ajatuksista ja tunteista. Vuonna 1908 kehitetyn Yerkes-Dodson-lain mukaan yksilén suo-
riutumisen taso nousee virikkeiden ansiosta, mutta liiallinen jannittyneisyys laskee suoriu-
tumisen tasoa. Yksilon osaamistaso, persoonallisuus, itseluottamus ja tehtdvan monimut-

kaisuus vaikuttavat stressin ja suorituskyvyn yhtaléon. (Mielenihmeet, 24.12.2020.)

Perehdytettavélle tulee paljon &rsykkeita perehdyttdmisen aikana, joka luo itsess&én jo
paljon stressia. Positiivista stressia, joka lisda suorituskykya ja pitdd perehdytettdvan mie-
len avoimena ja positiivisena, tulee olla. Liiallisten arsykkeiden muodostuminen tapahtuu,
kun perehdytettdva ei saa tarvitsemaansa tukea organisaation puolelta. Negatiivinen
stressi aiheuttaa keskittymiskyvyn puutetta, oppimisvaikeuksia seké ongelmanratkaisutai-
tojen ja paatoksentekokykyjen heikkenemistd. Ihminen yrittda talldin vain selviytya tehta-
vastéan ja se johtaa yhteistyon hyétyjen ja vuorovaikutustaitojen unohtamiseen. (Eklund
2018, 49-50.)

Viitala kuvaa kirjassaan (2013, 219) Karasekin ja Theorellin mallissa kuvattavan puoles-
taan tyon vaatimusten ja hallinnan avulla, ettei psyykkinen kuormitus synny pelkastaan yk-
sittdisen tyon tai ympadristdn paineesta. Oppiminen ja toimintamallien kehittyminen mabh-
dollistuu, kun paattksenteko ja osaaminen, eli tydn hallinta, on sopusoinnussa ty6n vaati-
musten kanssa. Liiallinen kuormittuminen ja stressi lisaantyy, jos tydn vaatimukset kasva-
vat, mutta hallinta heikkenee, esimerkiksi lilan vahaisen osaamisen vuoksi. Ihannetilan-
teessa tydntekija vaativaakin ty6ta suorittaessaan on tyytyvainen ja kokee voivansa kayt-
taa osaamistaan seka oppivansa uutta. Puolestaan, kun ty6 ei vaadi mitaan tai sen teke-
miseen ei voi vaikuttaa, tydntekijan motivaatio ja osaaminen laskee. (Viitala 2013, 219—-

220.) Malli on mukailtu kuvassa 5.
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Kuva 5. Karasekin tydn vaatimukset ja kontrolli -malli (mukaillen Viitala 2013, 219)

Stressin kokeminen on yksil6llista - toinen kokee jonkin motivoivana ja toinen stressaa-
vana. Stressi saattaa oireilla vasymyksena, unettomuutena, keskittymiskyvyn puutteena ja
fysiologisina oireina, kuten pitkittyvana kipuna tai flunssana. (Viitala 2013, 220.)
Jarjestamalla perehdytettavalle aikaa sisaistaa tietoa seké palautua ensimmaisten tydpai-
vien aikana mahdollistetaan tehokas perehdytys. Suorituskyvyn kannalta on viisasta taata
riittdvasti lepotaukoja ja palautumista, silla aivot tarvitsevat yhta lailla palautumista. Vir-
kedna aivojen kyvykkyys on paremmalla tasolla ja tehtavat sujuvat nopeammin. (Eklund
2018, 50.) Palautumisen ajatellaan korjaavan tyokuormituksesta ja -stressisté johtuvia
kielteisia vaikutuksia, kuten vasymysta ja stressihormonin lisdantymista (Kinnunen 2010,
162).

Sonnentag ja Geurts tarkastelevat palautumista kolmesta eri tutkimuslinjasta, jotka ovat
palautumisen puitteet, palautuminen prosessina ja palautumisen seuraukset (Kinnunen
2010, 162). Palautumisen puitteet ovat osoittaneet, etta silla, mité tydntekija tauoillaan
tydnsa lomassa tekee vaikuttaa palautumiseen ja parhaiten palautumista tapahtuu, kun
tauoilla on mahdollisuus keskittya tyohon liittyméattémiin asioihin. Prosessina palautuminen
jaotellaan perinteisesti passiiviseksi ja aktiiviseksi palautumiseksi. Passiivinen tarkoittaa
sitd tunnetilaa, kun tyohon liittyvat stressitekijat jatetdan syrjaan ja aktiivinen puolestaan
tarkoittaa jokaiselle itselleen palauttavinta vapaa-ajan tekemisté ja kokemusta. Seurauk-
set palautumiselle jaotellaan psykologisiin, eli kuinka kyvykkaaksi henkil® tuntee itsensa,

ja fysiologisiin, eli vireystason palautuminen perustasolle. (Kinnunen 2010, 163-164.)
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Palautumisella on merkittdva rooli tehokkaan oppimisen, kehittymisen ja luovien ratkaisu-
jen syntymisessa. Liian vdhan levanneend toiminta on tehotonta ja oppiminen huonontuu.
Sama tapahtuu liian vahaisella osaamisella, jolloin tyéntekija ei luota itseensa ja jannittaa
tyontekoa. (Viitala 2013, 212.) Perehdytyksessa on tarkeda tuoda esille keskittymisen ra-
jallisuus, silla usein uusi tydntekija on innoissaan ja yrittdd vastaanottaa nopeasti tietoa
liiallisen kuormituksen kustannuksella. Huomion kiinnittaminen vaikeutuu jatkuvan infor-
maation alaisena, ja ihminen pystyy tutkitusti keskittymaan enintdan nelja tuntia paivassa
ja n. 90 minuuttia yhtenaisena jaksona. (Eklund 2018, 53.) Perehdyttamista ihmislah-
toiseksi suunniteltaessa on otettava huomioon yksildiden erilaiset stressiherkkyydet seka

kuormittavuuden ja palautumisen vaikutus suorituskykyyn ja sité kautta oppimiseen.

3.2 Oppimisen mahdollistaminen

Oppimiseen mahdollistava ymparistd on perehdytyksen suunnittelun tavoite (Eklund 2018,
52). Oppimisen edellytyksena on oikean tiedon saamisen lisaksi, tiedon prosessoiminen
yhdessa kokemusten kanssa, joka vaatii aikaa. Saatua tietoa taytyy ymmartaa ja soveltaa,
jolloin ajattelu muuttuu ja kehittyy, josta syntyy lopulta oppimista. (Vaasan yliopisto.) Pe-
rehdytettava ei tule muistamaan kaikkia ensimmaisten péaivien aikana tietoonsa saamia
asioita, koska tietoa tulee paljon. Taman vuoksi on suunnitelmallisesti huolehdittava riitta-
vasté asioiden ymmartamisesté seka kertauksesta. Perehdytettavaa tulee kannustaa ky-
symysten esittamiseen ja painottaa, ettei tyhmia tai turhia kysymyksia ole. Oppimisessa
pienetkin asiat saattavat estaa syventyvaa tietoa muodostumasta, ja usein jo kysymyksen

muotoilu asiasta saattaa auttaa asian hahmottamisessa. (Eklund 2018, 54-55.)

Oppimista voidaan helpottaa Feynmanin tekniikalla. Tekniikassa on 4 vaihetta, joiden
avulla uudet asiat opitaan, syvennetaan tiedon omaksumista ja muistetaan paremmin.
Sen avulla hahmotetaan mita jo osataan ja mita asioita taytyy viela kerrata, jotta monimut-
kaisen asian voi selittaa yksinkertaisella tavalla. Ensin kirjataan ylos opittava asia, minka
jalkeen toisena vaiheena mietitadn mita kaikkea asia pitaa sisallaan, ja mita ne asiat ovat
yksinkertaisimmillaan. Kolmantena vaiheena kerrataan tietoa aiheista, joita ei viela osattu
yksinkertaistaa. Neljannessa vaiheessa kaydaan lopullinen yksinkertaistus lapi niin monta
kertaa ja palataan kolmanteen vaiheeseen, kunnes kokonaisuus on mahdollisimman hel-
posti selitettavissé. Tekniikka auttaa ja nopeuttaa oppimista, kun ei kerrata kaikkea uudes-
taan vaan vain ne asiat, jotka kertausta tarvitsevat. (Holmberg 19.9.2017; Svensk
21.8.2019a.)

Onnistuneen oppimisen kannalta on perehdytettavan oivallettava ja ymmarrettava itse

asiat, silla aivot yrittdvat yhdistella uutta tietoa olemassa olevaan ja loytamaan merkityksen
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sitd kautta. Oppimista helpottaa, kun perehdytettdvd ymmartaa tehtavan tai asian merkityk-
sen ja se on olennaista hAnen osaamisensa ja tydnkuvansa kannalta. Opeteltavien asioiden
tulee olla my6s sopivassa suhteessa haastavia ja hyvin jaoteltuja kokonaisuuksia. (Eklund
2018, 54-56.)

Aivotutkija Minna Huotilainen (Svensk 21.8.2019b) kertoo tyémuistin olevan rajallinen ja
aktiivisesti siella voidaan pitdéd 3-5 asiaa, mutta se on tarkea pitkédkestoisen muistin kan-
nalta. Tydomuistista kannattaa tyhjentaa siella jo olevaa tietoa kirjottamalla ylés muistiin, jol-
loin tilaa vapautuu, ainakin viimeistaan tyopaivan paatyttya vapaa-ajan ajaksi. Keskeytykset

on syyta myds rajata minimiin, silla ne kuormittavat muistia. (Svensk 21.8.2019hb.)

Perehdyttamisessa oppimisen mahdollistamisen asioita on kuvattu kuvassa 5. Haasteita
tulee olla sopivasti, kuten alaluvun 3.1 teoriat osoittavat ja lisdksi oppimiselle on varattava
aikaa, jotta saatua tietoa voidaan prosessoida. Tehokas oppiminen vaatii tauotusta ja pa-
lautumista seka asioiden pilkkomista pienemmiksi kokonaisuuksiksi ja niiden loogista ryt-
mitysta. Jo kaytyjen asioiden ymmartamisen varmistaminen ja kysymyksiin kannustami-
sella taataan, ettei epaselvia kohtia jaa. Perustelemalla kaytdsséa olevat tavat toimia luo-
daan merkityksellisyytta opittavalle asialle ja kokonaisuuden hahmottaminen helpottuu.
Asioihin on my06s palattava ja kerrattava niita tarpeeksi, jotta ne jaavat muistiin. (Eklund
2018, 52-57.)

Kuva 6. Oppimisen mahdollistaminen perehdytyksessa (mukaillen Eklund 2018, 56-57)
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Oppiminen on ihmiselle luonnollista, se vahvistaa mielihyvantunnetta ja pystyvyydentun-
netta. Ihminen otaksuu saavansa tyéltaan oppimisen kokemusta seka tuntevansa itsensa
patevéksi ja tarpeelliseksi ty6viihtyvyystutkimusten perusteella. Mitd paremmin ihminen
osaa tyOtehtdvansa, sita sujuvampaa tyonteko on seké hén voi onnistua ja kehittya

omassa tydnkuvassaan ja osana tyoyhteiséa. (Viitala 2013, 179.)

3.3 Erilaiset oppimistavat ja perehdytysmenetelmét

Oppimisen mahdollistaminen ja ihmislahtéinen perehdyttaminen vaatii myds erilaisten op-
pimistapojen yhdistelemisen, jotta jokainen voi l6ytaa itselleen sopivan tavan oppia. Oppi-
mistyylien monipuolisuus ja mielenkiintoinen oppimisprosessi luodaan antamalla perehdy-
tettavalle tietoa eri muodoissa. (Eklund 2018, 54-55.)

Perinteisesti puhutaan visuaalisesta, auditiivisesta ja kinesteettisesta oppimisesta. Visu-
aalisessa oppimisessa naktéhavainnointi ja visuaalisuus, kuten kuvat, toimivat muistami-
sen ja oppimisen pohjana. Auditiivisessa oppimisessa muistaminen ja oppiminen tapahtuu
kuuntelemalla ja kdymalla keskusteluja. Kinesteettisessa oppimisessa puolestaan keholli-
suuden ja tuntoaistin kautta mahdollistetaan omaksuminen ja oppiminen. (Uplus s.a..)
Kasvatustieteen professori Markku Niemivirran mukaan oppimistyylien sijasta tulisi pohtia
eroja temperamentin, tiedollisien valmiuksien ja motivaation kesken. Niemivirta kannustaa
ennemmin sallimaan oppijan epaonnistua, herattdmaan kiinnostus aiheeseen ja vahvista-
maan itsetuntoa. Hanesta néilla asioilla on oppimisen kannalta paljon enemmé&n merki-

tysta kaikille oppijoille. (Nygren 22.1.2016.)

Muita oppimistyylien ja -tapojen maaritelmid ovat yksityiskohtiin ja kokonaisuuksiin perus-
tuva kasitys seka yksilélliset vahvuudet. Yksityiskohtien avulla oppivat analyyttiset oppijat,
jotka muistavat uusia sanoja ja kaavoja helpommin ja tarvitsevat pienia yksityiskohtia la-
hestyakseen asiaa. Puolestaan kokonaisuuksien kautta uudet asiat hahmottavat globaalit
oppijat tarvitsevat usein puolestaan ensin tiedon siitd, mihin kokonaisuuteen pieni osa
kuuluu. Yksil6llisen jaon perusteella oppija voi olla aktivisti, pragmaatikko, teoreetikko tai
pohdiskelija. Aktivisti tarvitsee nopean ja intensiivisen toteutuksen, kun taas pohdiskelija
oppii mielellaédn analysoiden asioita ennen tekemisté ja tekee tarkkoja huomioita seka
opiskelee itsenaisesti asioista. Pragmaatikko tarvitsee oppiakseen kaytannon tekemista,
kun taas puolestaan teoreetikko oppii vaivatta teorian avulla. Oppiminen on kaikkein te-
hokkainta, kun oppija voi hyodyntaa mahdollisimman monta eri kanavaa, silla jokainen on

monipuolinen oppija eik& sidottu yhteen oppimistyyliin. (Uplus s.a..)
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Naiden oppimistyylien erilaisuuden ymmartaminen on hyva pohja lahtea pohtimaan, mitéa
kaikkea perehdyttamismenetelmien tulisi siséltaa palvellakseen erilaisia inmisia. Erilaisia
perehdytysmenetelmia voivat olla:

- koulutustilaisuudet

- itsendinen opiskelu

- tekeminen kaytannossa

- keskustelut

- ryhmatydskentely ja yhteistyd muiden perehdytettdvien kanssa

- verkkokurssit, webinaarit ja pelilliset oppimisalustat

- digitaaliset materiaalit ja videot

- oppimispaivakirjat

- kummi- ja mentoritoiminta (Eklund 2018, 78-79.)
Yleisimpia perehdytysmenetelmia ovat yhteiset koulutukset ja tydssa oppiminen ohjatusti.
Ryhmassa kaytavat koulutukset mahdollistavat kokemuksien jakamista ja verkostoitu-
mista. Osa asioista kdydaan keskustellen 1api ja jotkin asiat perehdytettava oppii itsenéi-
sesti tutustumalla materiaaleihin. Digitaaliset oppimisalustat yleistyvat perehdyttamisessa
ja ne mahdollistavat monipuolisen perehdyttamisen. (Eklund 2018, 78—79; 180-184.) Digi-
taalisessa perehdyttamisessa tietoa voidaan antaa lyhyina tietoiskuina ja videoina, oppi-
misympadristdna téllaiset alustat mahdollistavat myds sisdisen viestinnan (Ruokoski
17.9.2018). Lyhyita ja kiinnostavia tietoiskuja voidaan luoda helposti PechaKucha -mene-
telman avulla. PechkaKucha tarkoittaa japaniksi rupattelua tai jutustelua ja se on maail-
manlaajuisesti paljon kaytetty tarinankerronnan muoto. Menetelmassa luodaan 20 kuva-
dian sarja, jossa jokaista diaa kohden on 20 sekuntia aikaa kertoa sen sisallésta. Toisin
sanoen kertojalla on 400 sekuntia aikaa kertoa tarina visuaalisen esityksen tukemana.
(PechaKucha 2021a.) PechaKucha -menetelm&a voidaan hyddyntaa tyoelaméassa pereh-
dyttamisessa sekd, kun on hyddyllista avata isoja projekteja tai jakaa yrityksen ajatuksia
(PechaKucha 2021Db).

S-ryhma on toteuttanut verkossa suoritettavan perehdytyspaketin, joka ohjaa nuoria tyon-
tekijoitd pohtimaan vahvuuksiaan ja odotuksiaan kesatyon suhteen. Paketti sisaltdd muun
muassa tietoa tydelamataidoista ja sen perusperiaatteista, tydturvallisuudesta seka asia-
kaspalvelusta. (Savela 25.9.2020.) Eklund (2018 79) painottaa kuitenkin, ettei digitaalinen
perehdyttaminen koskaan vastaa kaytannon tyon opettelua ja vuorovaikutusta muun hen-
kilostbn kanssa.

Voidaan siis tulkita, ettd ainoastaan useiden erilaisten perehdytysmenetelmien kayttami-
sen perehdytysprosessissa takaa mahdollisuuden jokaiselle oppia mahdollisimman tehok-
kaasti. Erilaisia oppimistyyleja ja -tapoja huomioiden tietoa on tultava keskustelujen kautta
niin perehdyttajan ja esimiehen kanssa, etta tiimin ja kollegoiden kanssa. Koulutustilai-

suuksia on oltava ryhmissa, jolloin tietoa voidaan jakaa ja oppia toisilta, mutta myo6s yksin.

27



Kaytannon tekemisté tulee vahvistaa teorialla, oppailla, ohjeilla ja materiaaleilla, joihin pe-
rehdytettava voi palata. Videot ja lyhyet tekstit vahvistavat varsinkin nuorien ja nuorten ai-
kuisten oppimista. Verkkokurssit ja pelillinen oppiminen toimivat tietynlaisen osaamisen,
kuten asiakaspalvelu- ja esimiestaitojen, vahvistamiseen. Itsendisella oppimisella verkko-
kurssien tai pelillisten koulutuksien avulla taitoja voidaan rauhassa itsenaisesti harjoitella

ja kehittdd missa ja milloin vain.

3.4 Osaamiskartoitus ja perehdytyksen yksilginti

Perehdytettavasta olisi hyva selvittda mahdollisuuksien mukaan perehdytykselle olennai-
sia asioita jo rekrytointivaiheessa, ja ne tulisi ottaa huomioon nimenomaan perehdytys-
suunnitelmaa laatiessa. (Eklund 2018, 80.) Resursseja tuhlataan, jos lahdetaan perehdyt-
tamaan selvittdmatta perehdytettdvan taustoja ja osaamisia. Varsinkin tydnopastuksessa
on tarkeaa selvittaa mita perehdytettava jo osaa ja missa han tarvitsee opastusta. (Era-
salo 2009, 64, 67.)

Erasalo (2009, 67) kehottaa tarkistamaan osaamisen pyytamalla perehdytettavaa naytta-
maan tietyn asian osaaminen tai kuvaamaan se sanallisesti. Eklund (2018, 188) puoles-
taan nostaa esille erilaiset osaamiskartoitukset. Ammatillisen osaamisen kési on hyva ja
monipuolinen malli osaamiskartoitukselle. Tassa mallissa tarkastellaan omaa osaamista
eri ndkodkulmista ja sen avulla tunnistetaan perehdytettavan erilaiset osaamiset ja vahvuu-
det seka kehityskohteet. (Eklund 2018, 188-189; JAMK s.a.; OSATA s.a..)

Mallista on olemassa erilaisia variaatioita. Eklund (2018, 189) ja Jyvaskylan ammattikor-
keakoulun portfoliosivusto kayttavat osaamiskadessa osaamisen keskidossa kdmmenta ja
identiteettid, kun puolestaan Osaamismatkalla -hankeen Sampo-ohjaussivustolla (JAMK
s.a.; OSATA s.a.) kammenen tilalla on ranne, jossa pohditaan voimavaroja. Tassa ty6ssa

keskitytaan identiteetti versioon (ks. kuva 7).
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Kuva 7. Ammatillisen osaamisen kasi (mukaillen Eklund 2018,189; JAMK s.a.; OSATA

s.a.)

Tahto-osiossa tarkastellaan perehdytettavan kiinnostuksenkohteita, omia tavoitteita ja
sita, miten motivoituneita ollaan ne saavuttamaan. Tieto-osiossa keskitytdan konkreetti-
sesti silhen, minkalaista asiantuntemusta on kerrytetty opiskelujen ja tyon teon avulla.
Taito-osiossa kuvataan, mita osataan kaytanndssa seka tiedon hyddyntéamisen taitoa ja
varsinaista tekemisté. Kokemus-osioon nostetaan tyokokemus ja sen lisaksi tydsséaoppi-
misen, elamakokemuksen ja harrastuksien kautta kerrytetty kokemus. Verkostot-osiossa
kartoitetaan kontakteja tyoelamasta seka vapaa-ajalta ja naiden osaamisen hyodyntami-
nen on osa perehdytettdvan omaa osaamista ja edustaa oman alan seuraamisen tasoa.
Identiteetti-osio luo pohjan kaikelle osaamiselle, silla sieltd tulevat ihnmisen arvomaailma,
valmiudet, ominaisuudet ja vahvuudet. (Eklund 2018, 188-189; JAMK 2021; OSATA
2021))

Opinnaytetyon tekija pohtii taméan alaluvun tietoihin nojaten perehdytettdvan osaamisen ja
identiteetin tunnistamisen avulla pystyttavéan jattamaan perehdytysohjelmasta pois jo ha-
nen osaamansa asiat seka tarjpamaan hanen oppimistaan tukevia tapoja perehdyttami-
seen. Niiden tunnistamisen avulla voidaan myds luoda hanen oppimistapojaan tukeva ai-
kataulu organisaation resurssien puitteissa hyvisséa ajoin. Yksilginti helpottaa valmiina

oleva ajankohtainen ja monia erilaisia tapoja oppia mahdollistava perehdytysohjelma seka

29



mahdollisimman tarkka perehdytyssuunnitelma, joka on helposti muokattavissa. Perehdy-
tyssuunnitelmasta voidaan myds lahtétason mukaan kirjata suoritetuksi osia, jolloin viel&

varmistutaan osaamisesta niiden pois jattamisen sijaan.

Liséksi opinnaytetyon tekijan tulkinnan mukaan kartoituksen avulla luodaan merkitykselli-
syyden tunnetta, kun perehdytettdvan oma osaaminen ja vahvuudet halutaan tietaa. Nii-
den avulla mahdollistetaan my®s organisaation oppiminen ja koko toiminnan kehittyminen.
Perehdytettdvan osaamiskartoitus on tarkeé keino mytés mahdollistaa alaluvussa 2.1 kasi-

telty kaksisuuntainen perehdytysprosessi.

3.5 Perehdyttjan osaaminen

Osterberg (2014, 119) kuvaa perehdyttdjan olevan tukihenkilo perehdytettavalle ja toimi-
van porttina tutustuttaessa tydyhteisdon ja tyotehtaviin. Vehkapera (4.10.2018) kehottaa
kiinnittdm&an huomiota perehdyttajan valintaan, silla han toimii kdytanndsséa organisaation
ja yrityksen kayntikorttina uudelle tyontekijalle. Osterbergin (2014, 119) ja Erasalon (20009,
66) mukaan perehdyttdjaksi sopivalla henkil6llda on oma tydsuhteen alku yrityksessé hy-
vassa muistissa, eiké han ole yrityksessa se pisimpaan tyoskennellyt henkild. Tallainen
henkild muistaa milta uusi tydsuhde yrityksessa tuntui ja osaa asettua perehdytettavan
asemaan helpommin (Eréasalo 2009, 66). Perehdyttdjan on oltava halukas saamaan muut
oppimaan ja kehittymé&an, hénella tulee olla ymmarrysta ihmisille seka positiivinen asenne
(Erésalo 2009, 66; Vehkapera, 4.10.2018).

Perehdyttdjan osaamista on kehitettdva osana suunnitelmallista perehdytysprosessia ja
otettava se osaksi perehdytysohjelmaa. Perustana osaamiselle on sitoutunut, roolin ja
vastuut ymmartava perehdyttaja (Eklund 2018, 142). Koulutustilanteiden ja oppimispro-
sessien ymmartaminen ja soveltaminen helpottavat perehdyttajan toimintaa (Erésalo
2009, 66). Organisaation ja yrityksen on annettava perehdyttdjalle h&nen tarvitsemansa

tuki, selkeat vastuualueet ja arvostus tehdylle tyélle (Eklund 2018, 143).

Perehdytettdvan tukeminen, kannustaminen ja rohkaisu ovat perehdyttajan tarkeimpia
tehtavia. Perehdytettavalle tulee antaa kehuja hyvin tehdysté tydsta ja korjaavaa pa-
lautetta tarvittaessa sek& hanen oppimisensa ja kysymystensa kanssa tulee olla karsivalli-
nen. (Eklund 2018, 145; Erasalo 2009, 66.) Olennaisten asioiden pdaosassa pitaminen on
perehdyttajan toinen tarkeda tehtéava, silla perehdytettavalla on hurja maaré uutta informaa-

tiota, joka saattaa kuormittaa hantda. Omien kokemusten ja esimerkkien avulla perehdyt-
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taja voi yhdistella opetettua asiaa kaytantdon ja edistdd perehdytettédvan oppimista. (Ek-
lund 2018, 147.) Erasalo (2008, 68) painottaa oikeiden termien kayttda tyonopastuksessa

sekd hahmottamista helpottavien kuvallisten ohjeiden laatimista.

Tehokkaan oppimisen kannalta perehdyttdjan on kiinnitettava huomiota vuorovaikutuk-
seen ja aktiivisella keskustelulla varmistettava opittavien asioiden ymmartaminen. Jokai-
nen ihminen on erilainen ja tulkitsee lukemaansa ja kokemaansa eri tavalla, joten on tar-
keada pitaa heti alusta alkaen viestinta vilkkaana molempiin suuntiin. (Eklund 2018, 147—
148.) Pahin virhe on olettaa perehdytettavan ymmartavan jokin tietty asia. On muistettava
kysymysten esittdmisen mahdollistaminen ja salliminen seka perehdyttajalle itselleen it-

sestaan selvien asioiden lausuminen daneen. (Eklund 2018, 98.)

Kuuntelutaitoihin ja asioiden darelle pyséhtymiseen tulee panostaa ja niité tulee tietoisesti
opetella alusta alkaen perehdyttdjan roolissa. Nama taidot luovat luottamuksen ilmapiirin
perehdytettavélle ja auttavat hanta jAsentelemaan ajatuksiaan seka kertomaan rehellisesti
osaamisestaan ja epavarmuuksistaan. (Eklund 2018, 148-150 & 154.) Luottamus raken-
tuu siita, etta teot ja kaytds vastaavat sanottuja asioita. On tarkeaa pitdd mielessaan, etta
ilmeet, eleet ja fyysinen olemus vaikuttavat siihen miltd perehdytettavasta tuntuu esimer-
kiksi esittaa kysymyksia. (Eklund 2018, 152.)

Perehdyttajalla on vastuu huomioida ajoissa uuden tyén tuomien muutosten aiheuttamien
stressitasojen nousu perehdytettavalla. Jokaisella on omanlaisensa stressinsietokyky, ja

on kohdattava perehdytettavat ihmisina. Tehtavan ja tydympadristdn puitteissa on otettava
huomioon, ettd toinen ihminen saattaa haluta oppia ja harjoitella rauhassa perusteita en-

nen haastavampia tehtavia, kun taas toiset kykenevat sisdistamaan paljon lyhyessa

ajassa ja ovat valmiita haastavampiin tehtaviin heti. (Eklund 2018, 145-146.)

Ravintola-alalla korostuu ty6turvallisuusosaaminen ja perehdyttdjan on tarkea osata tyon-
opastuksen lomassa kertoa tyontekijalle myos turvallinen tapa tehda ty6ta. Tyon, tydym-
pariston ja -olosuhteiden turvallisuus luovat pohjan onnistuneille suorituksille ja tulokselle
(TTK 2021d).

Uuden tyontekijan kanssa tulisi kdyda lapi seuraavat asiat:

- ergonominen tybasento, nostaminen, siirtAminen ja kaytettavat apuvalineet
- siisteyden ja jarjestyksen turvallisuus

- koneiden ja ty6valineiden turvallinen kaytto

- koneiden, tyovalineiden ja ilmastoinnin huolto ja puhtaus

- suojaimet ja suojavalineiden oikea oppiminen kaytto

- paihtyneen asiakkaan kohtaaminen ja pelisdannat tilanteille (TTK 2021d.)
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Tyo6turvallisuusosaaminen vaatii perehdyttajalta myos hairinnan ja epaasiallisen kohtelun
rajojen ymmartamista seka yrityksen luomien pelisdantdjen tuntemisen. Perehdyttajan tu-
lee myos tietad tyoturvallisuuslaissa méaaritelty tydnantajan toimintavelvollisuus tilanteissa,
joissa saadaan tietoa tyontekijaan kohdistuneesta hairinnasta tai epaasiallisesta kohte-
lusta. Hairinnaksi ja epéaasialliseksi kohteluksi voidaan luokitella jatkuva loukkaava kayt-
taytyminen, sukupuolinen hairinta tai ahdistelu, tydsuorituksen tai henkilén perusteeton ar-
vostelu, mitatdinti tai eristaminen tydyhteisdsta seka tyovelvoitteiden laiminlydminen. (TTK
2021d.)

Lahteiden luoman viitekehyksen avulla on luotu perehdyttajan osaamisen varmistamiseen

vaikuttavien asioiden havainnekuva (kuva 8).

Kuva 8. Perehdyttajan osaaminen opinnaytetyon tekijan tulkitsemana

Perehdyttdjan osaaminen koostuu monesta erilaisesta ihmisen huomioon ottavasta toi-
minnasta. Perehdyttajand onnistuminen edellyttda ensinnékin tydntekijan asettamista tar-
keimmaksi tyotehtavaksi perehdyttamisprosessin aikana. Tehtavassa onnistuakseen pe-
rehdyttajan kanssa tulee kayda lapi perehdytysohjelma tai hdnen vastuualueensa siita
seka perehdytyssuunnitelman ja seurannan kayttdminen. Hanet tulee opastaa vuorovaiku-
tustaitoiseksi, kannustavaksi ja karsivalliseksi tukinenkiloksi, joka huomioi myds jaksami-

sen ja oppimisen mahdollistamisen.
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3.6 Ihmislahtdisen perehdyttamisen hyddyt ravintola-alalla

Ravintola-ala tyéllistaa paljon nuoria ja nuoria aikuisia, kuten suunnitelmallisen perehdyt-
tamisen hyodyt ravintola-alalla alaluvussa (2.5) jo todettiin. Ala on my6s monikulttuurinen
ja laajalla kielitaidolla, suvaitsevaisuudella ja kulttuurierojen ymmartamisella on suuri arvo
alan tydelamaétaidoissa (MARA s.a.). Eklund (2018, 113) toteaa henkisen kuormituksen
nousevan nykyaikana fyysista kuormitusta useammin riskitekijaksi ja juuri siksi perehdy-
tettava tulisi kohdata ihmisena. Perehdytettavalle tulee tarjota Eklundin mukaan mahdolli-
suus toimia itselleen luontaisella tavalla sekéd antaa tilaa, osoittaa arvostusta ja kunnioi-

tusta. Nain mahdollistetaan liiallisen kuormittumisen torjunta organisaation osalta.

Ainoastaan ihmislahtdéinen perehdyttaminen mahdollistaa yksilon osaamisten ja kehitys-
kohteiden tunnistamisen, ja luo luottamuksellista suhdetta tyontekijan ja tydnantajan valille
jo heti alkumetreilta. Luottamuksen rakentamisesta on organisaation tehokkuuden ja hen-
kildston hyvinvoinnin kannalta merkitysta, silla henkil6ston korkealla luottamuksella on
henkildston sitoutumisen, asiakaspalvelun laadun, ty6tyytyvaisyyden ja tyon ilon kaltaisia
hyotyja (Eklund 2018, 151).

Ihmislahtdinen perehdyttdminen, jossa otetaan huomioon myés perehdyttajan osaaminen
ja sen kehittaminen, mahdollistaa ravintola-alalla my6s uusia tydtehtavia ja vastuualueita.
Nama ovat omiaan lisédmaéan motivaatiota ja sitoutumista. Lisdksi monella organisaation
tyontekijalla on hiljaista tietoa, eli sanoittamatonta osaamista, jota tuo kokemus, oletukset
ja aavistukset. Hiljainen tieto on tarkeda uusille tydntekijéille ja inmislahtdisen perehdytta-
misen seka perehdyttdjan motivoinnin kautta on mahdollista saada se kayttoon heti alku-
metreillda oppimisen tueksi. (Eklund 2018, 154-157.)

Esimiesten motivointitaidot ovat herattaneet huolta jo vuosikymmenia. Merkityksien ja seli-
tyksen hakeminen kaikelle tekemiselle on ihmiselle luontaista. Motivoituminen tarvitsee
mielekasta tydta, joka on haastavaa, sen tavoitteet ovat hyvaksytyt ja saavutettavat, tyo-
ymparisto on toimiva ja tydstaan saa palkkioita. (Viitala 2013, 16.) Daniel Pinkin (Riley
s.a.) teoria motivaatiosta muodostuu kolmesta luontaisesta motivaatiosta, joita ovat oman
tekemisen hallinta (engl. autonomy), jatkuva kehittyminen (engl. mastery) ja tekemé&nsa

tyon merkitys (engl. purpose).

Perehdyttajan osaamisella ja yksiloidylla perehdyttdmisella voidaan saavuttaa motivoiva
perehdytysprosessi, kun perehdyttdja osaa kannustaa ja haastaa tyontekijaa suorituskyky
huomioiden seka perehdytyksessa kaydaan perehdytettavalle olennaisia asioita. Tyonteki-

jan voidessa kayttaa omia vahvuuksiaan, vaikutusmahdollisuutta tehtaviinsa seka tehda
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monipuolisia ja haastavia tehtavia han kokee usein tyon imua (Viitala 2013, 212). Koko
tydyhteisdn tuen mahdollistamisella seka hyvalla perehdytykselld ja opastuksella tyonte-
kija kokee olevansa tervetullut ja saa onnistumisen tunteita tekemastaan tyosta. Nailla on
suuri rooli perehdytettavan tyotyytyvaisyyden luomisessa seka sitoutumisessa. (Eklund
2018, 34-36.)

Luvun 3 lahteiden luoman viitekehyksen mukaisesti opinnaytety6n tekija pohtii ihmislahtdi-

sen perehdyttamisen hyotyja ravintola-alalle (kuva 9).

Palautumisen &

stressitasojen tasapaino SallitE s

Moenipuolisia
perehdytysmenetelmii

Perehdytyssuunnitelman
yksilginti

Kannustava & toimiva
perehdytysprosessi

Tehokasta oppimista
mahdollisimman monelle

Sadstetdan aikaa &
luodaan
merkityksellisyyden
tunnetta

Osaava & avoin uusi
tyontekija

Kuva 9. Opinnaytetyon tekijan nakemys hyodyista ravintola-alalle

Opinnaytetyon tekijan kasityksen mukaan ravintola-alan tyévoimakulut ovat korkeat, jonka
vuoksi on tarkeaa tehda perehdyttdmisestd mahdollisimman tehokasta ja toimivaa. Kuor-
mittavuustekijoiden yksil6llisyyden huomioiminen alalla nousee tarkeéksi, silla opittavaa
saattaa olla paljon ja alan oma sanasto tai vieras kieli jo itsessdan vaatii uuden opettelua.
Ihmislahtdinen perehdyttdminen, jossa heti alussa selvitetddn monipuolisesti perehdytet-
tavasta tietoa, varmistaa ettéa aikaa kaytetddn oikeisiin asioihin ja perehdytettavalle tehok-
kailla perehdytysmenetelmilla. Liséksi perehdyttdjan osaamisella ja sen kehittamisella on
suuri merkitys perehdytysprosessin onnistumisen kannalta. Vuorovaikutustaitoinen, sopi-
vassa suhteessa haastava ja kannustava, johdonmukainen perehdyttdja on osaavan ja

avoimen uuden tyontekijan avaintekija.

34



4 Qy Lonnan Hyvantuulenkeidas Ab

Lonnan Hyvantuulenkeidas on yritys, jonka toimialaa on matkailu-, majoitus- ja ravintola-
toiminta. Yritys vastaa Suomenlinnan alueella sijaitsevan Lonnan saaren palveluista seké&
Suomenlinnan Susisaaressa Tykistdlahdella sijaitsevan Adlerfelt -ravintolan ja sen oheis-
palveluiden toiminnasta. Osakkaina yrityksesséa ovat vanhoja purjealuksia kesakautena
vuokraava Fregatti Oy ja markkinointitoimisto Oy Kultainen Sherpa Ab. Osakasyritysten
rakkaus merellistd Helsinkia kohtaan ohjaa yrityksen toimintaa. (Aroméki 4.11.2020.)

Yritys on saanut alkunsa Suomenlinnan hoitokunnan kilpailutettua Lonnan saaren toimijan
valinnan. Suomenlinnan hoitokunta etsi sen hallintaan kuuluvalle Lonnan saarelle toimi-
jaa, joka kayttaisi saaren historiallisia rakennuksia ja tarjoaisi avoimia matkailu-, kokous-
ja kulttuuripalveluita. Lonnan Hyvéantuulenkeidas vaoitti kilpailun luomalla kaupunkilaisten

kohtaamispaikan palveluineen. (Suomenlinna 2020.)

Suomenlinnan hoitokunta on opetus- ja kulttuuriministerion alainen valtion virasto,
joka hallinnoi, yllapitaa, restauroi ja esittelee Suomenlinnaa (Suomenlinnan hoito-
kunta 2020).

Keséakuussa 2020 yritys avasi ympari vuoden palvelevan ravintola Adlerfeltin Suomenlin-
nan Tykistolahdelle. Ravintola Adlerfelt vastaa myds saman rakennuksen ylakerrassa si-
jaitsevan Piirtamo -kokoustilan tarjoiluista. Ravintolan valitttméassa laheisyydessa sijaitsee
mya0s erillinen juhlatila Adler House ja ravintolalta on mahdollista tilata cateringpalveluita

Suomenlinnassa. (Aromaki 4.11.2020.)

Lonnan saarella on ollut osansa Suomenlinnan historiassa, ja saari on toiminut mm. Suo-
men sodan aikaisena neuvottelupaikkana, armeijan ruudin kasittely- ja varastointipaik-
kana, Krimin sodan jalkeisena aikana merimiinojen kokoamis- ja sailytyspaikkana ja lo-
pulta saksalaisten rakentamana merimiinojen demagnetisointiasemana. Puolustusvoimilta
lopulta saari siirtyi Suomenlinnan hoitokunnan hallintaan vuonna 1999. (Suomenlinna
2020.)

Vuonna 2014 yleisélle avattiin ensimmé&inen osa saaresta sekd saaren kahvila ja ravin-
tola. Saaren palvelut ovat vuosien varrella tdydentyneet ja talla hetkella saarella vieraita
palvelee kahvila, ravintola, juhla- ja tapahtumatila Miinamakasiinit, 2 eri kokoustilaa ja ylei-
nen sauna. Saarella on sdilytetty mahdollisimman paljon Suomenlinnan hoitokunnan toi-

mesta historiallisia alkuperaisia rakennuksia ja rakenteita. Saaren kaikki rakennukset ovat
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alkuperaisia, lukuun ottamatta saunarakennusta. Saari palveluineen palvelee vieraita ke-
sakautena toukokuusta lokakuuhun 10 minuutin merimatkan paéasséa Kauppatorilta. (Aro-
maki 4.11.2020.)

4.1 Lonnan ravintola

Saaren ravintola palvelee vieraita koko kauden toukokuusta syyskuuhun maanantaista
sunnuntaihin, lounaalta illalliselle. Ravintolasalissa on 60 asiakaspaikkaa ja katetulla te-
rassilla on liséksi noin 70 asiakaspaikkaa. Ravintola tarjoilee vierailleen lahituotantoa ja
luomua suosien kotimaisista raaka-aineista valmistettua modernia saaristolaisruokaa. Ra-
vintolan menu elda sesonkien ja saatavuuksien mukaan, tarjoten aina liha-, kala- ja kas-
visvaihtoehdot. (Aromaki 4.11.2020; Lonna 2020.)

Vieraille tarjoillaan 4 ruokalajin keittiomestarin menua seka a la carte -menu, joka koostuu
kolmesta alku- ja paaruokavaihtoehdosta, juustolajitelmasta ja kahdesta jalkiruokavaihto-
ehdosta. Palvelu tdydennetéaén eurooppalaisilla vanhan maailman viineilla sek& muilla juo-

matuotteilla, joiden kulmakivid ovat luomutuotanto ja pientuottajat. (Lonna 2020.)

Palvelu Lonnan ravintolassa on rentoa ja ammattitaitoista. Ravintolan menu on néahtavilla
aina ainoastaan ravintolassa, saatavuuden ja yllatyksellisyyden vuoksi. Tarjoilijalla on
suuri rooli palvelun kannalta ja Lonna kannustaa jokaista tyontekijaénsa olemaan juuri sel-
lainen kuin on ja ndyttdmaan oman persoonansa palvelussa. Annokset ja juomatuotteet
esitellaan aina vieraille, kertoen tuottajien tarina tuotteen taustalla. Ravintolasalin keski-

0dssa on avokeittio, jossa vieras voi ndhda annostensa valmistuvan. (Aroméki 4.11.2020.)

4.2 Perehdytysprosessin lahtokohdat ja tavoitteet perehdytysohjelmalle

Yrityksen perehdytyksen nykytilanteessa heilla ei ole perehdytyssuunnitelmaa tai pereh-
dytysohjelmaa. Perehdytysprosessin ndhdéén alkavan haastatteluvaiheessa, jolloin haki-
jalle naytetaan Lonnan esittelyvideoita ja kerrotaan yleisesti organisaatiosta ja yrityksesta.
Seuraavassa vaiheessa keskustellaan jokaisen kanssa henkildkohtaisesti puhelimessa
ennen tydsopimuksen allekirjoitusta, jolloin kerrotaan yleisid asioita esim. kauden aikatau-

luista ja lahiesimiehista.

Tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen ja samalla kdydaan yleisia kaytantoja lapi koskien
tydsuhdetta, kuten tyoterveyshuollon ja palkkauksen asiat. Sahkopostitse lahetetaan yh-

teisesti kaikille 16 diainen PowerPoint -esitys, johon on koottu organisaatiosta, yrityksesta
ja tydyhteisdsta tietoa. Sahkopostissa kerrotaan myds kaikille yhteisesta vapaaehtoisesta

koulutuspdivasta saarella sekd oman pisteen vapaaehtoisesta koulutuspaivasta. Naiden
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kahden koulutuspéivan siséltdé on koskenut saaren yleisia asioita, historiaa, tuotemaiste-

luita ja turvallisuusasioita.

Ennen varsinaista avajaispaivaa ravintolapaallikko ja hovimestarit tydskentelevéat harjoitte-
luillallisella, jossa asiakkaille myydaén koko menu ja harjoitellaan askeleet seka kerataan
palautetta asiakkailta. Ravintolasta I6ytyy materiaalia turvallisuudesta, anniskelusta, tuot-
teista ja rutiineista. Muutaman kerran kaudessa lahiesimiehen kanssa on vapaamuotoinen
suullinen kehityskeskustelu, jossa keskustellaan tyénteon sujuvuudesta molempien nako-
kulmasta. Perehdytysta harjoitetaan siis jonkin verran, mutta ei suunnitelmallisesti ja tasa-
laatuisesti. Perehdytysta ei seurata, arvioida ja kehiteta eteenpdin systemaattisesti. 2020
vuodelle yritys oli suunnitellut alustavasti yksilollisempaa ja tarkempaa perehdytysta,
jonka toteutus jai viruspandemian aiheuttaman vaativan vuoden vuoksi tekematta re-

surssi- ja kustannussyista.

Perehdytysohjelmalla tavoitellaan tasa-arvoista ja tasalaatuista perehdyttamista tyénteki-
j6ille. Oppimisen tulisi tapahtua mahdollisimman nopeasti ja tydntekijalle miellyttavalla ta-
valla laht6tasosta riippumatta. Tama vaatii perehdytysohjelmalta suunnitelmallisuutta, ja-
ottelua sekd mahdollisuuden yksildimiselle ja paivittamiselle. Lisaksi uusi perehdyttamis-
prosessi vaatii oman perehdytyksen perehdyttdjille osana perehdytysohjelmaa. Tavoit-
teena on luoda Lonnan Hyvéntuulenkeitaan arvoja ja strategiaa edustava kokonaisuus,
joka toimii perehdyttamisen tukipilarina ja seurantavalineena. Tyon tulee olla linjassa rek-
rytointiprosessin kanssa. Perehdytysohjelman lahtokohtana on luoda pohja, joka pysty-

taan helposti muokkaamaan eri toimipisteille ja tydnkuville organisaation sisalla.

Yhteenvetona kehittamistydn lahtokohdista ja tavoitteista voidaan todeta (kuva 10), etta
Lonnan Hyvantuulenkeitaan perehdytysprosessi ei ole suunnitelmallinen eiké se sisalla
perehdytysohjelmaa tai perehdytysseurantaa. Perehdytysprosessia lahdetaan kehitta-

maan perehdytysohjelman avulla, joka siséltaa myos perehdytyssuunnitelman ja seuran-

nan.
YRITYKSEN OLEMASSA YRITYKSELLA El OLE
OLEVAA PEREHDYTYSSUUNNITELMAA, LUODAAN YRITYKSELLE
PEREHDYTYSPROSESSIA PEREHDYTYSOHIELMAA, PEREHDYTYSOHIELMA
KEHITETAAN PEREHDYTYSSEURANTAA

Kuva 10. KehittAmistyon lahtdékohdat ja toimeksiantajan tavoitteet
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5 Kehittdmishankkeen toteuttaminen

Tyon paatavoitteena on kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia luomalla
sen ensimmainen perehdytysohjelma. Tytn alatavoitteena on luoda perehdytysohjelma,
joka vastaa yrityksen arvoja ja tavoitteita seka yrityksen kauden 2020 ravintolan salin
tyontekijoiden odotuksia ja tarpeita.

Tydn menetelména on kehittamistoiminta. Kehittdmistoiminnalla muutetaan jotain ole-
massa olevaa asiaa tai toimintaa (Eloranta, Hautala, Kinos & Salonen 2017, 34). Kehitta-
mistoiminta on prosessi, jossa eri vaiheet usein tapahtuvat samanaikaisesti. Prosessin
voidaan ndhda etenevan seuraavalla tavalla:

- tarpeiden tunnistamisen kautta ideoidaan mahdollinen ratkaisu

- kehittdmisen suunnittelu ja organisointi

- toteutus

- arviointi

- tuotoksen implementointi, eli kayttdonotto (Eloranta ym. 2017, 52.)

Menetelm&a taydennetédn prosessin alkupuolella Gantt-kaavio menetelmalla ja loppupuo-
lella kyselytutkimuksella. Gantt-kaavio on projektinhallinnan tydkalu, jonka avulla hallitaan
kehittdmistoiminnan suunnittelua ja aikataulutusta (Eloranta ym. 2017, 85). Kyselytutki-
muksessa kyselylomaketta kaytetaan mittausvalineena palautemittaukseen, jonka avulla
kartoitetaan alatavoitteiden tayttymista. Kyselytutkimus menetelmé&né on usein padosin
maarallista tutkimusta, jolloin aineisto koostuu enimmakseen numeroista ja luvuista, jotka
luovat yleiskasityksen. Menetelmaa tadydennetd&dn myds usein laadullisin menetelmin, silla
aineistoa taydentavia tietoja on kaytannollisempéaéa antaa sanallisesti. (Vehkalahti 2019,
13.)

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa, toteutetaan edella mainittujen tavoitteiden ja me-
netelmien mukaisesti kehittdmishankkeena toimeksiantajayritykselle sen ensimmainen
suunnitelmallista perehdyttadmista tukeva, yksilbitava ja ihmislahtdinen perehdytysohjelma.
Perehdytysohjelma luodaan useaksi erilliseksi osioksi, jotta ohjelmaa pystytaan jatkossa
helposti kehittamaan yrityksessa sen kaikille eri toimipisteille ja tydnkuville soveltuvaksi.
Tyo6ssa luotava versio on rajattu Lonnan saaren ravintolan salihenkilokunnan tarjoilijoille

seka heidan perehdyttgjiensa perehdyttamiseen.

5.1 Prosessin vaiheet ja aikataulu

Prosessi lahtee liikkeelle idean esittamisesta toimeksiantajalle sek& samalla yleisten I&h-

tokohtien selvittdmisesta ja mahdollisuudesta toteuttaa idea (taulukko 1). Aiheen hyvak-
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synnan jalkeen prosessi etenee tietoperustan luomisella ja aiheeseen tutustumisella laa-
jasti keskittyen nykyajan tyfelaman vaatimukset tayttavaan perehdyttamiseen. Tyossé ha-
lutaan 16ytaa tietoperustan avulla koko ravintola-alaa innostavia ja sen toimintatapoja tu-

kevia malleja perehdyttamiselle.

Tyon viitekehyksen avulla halutaan saada ravintola-ala sekda muut palvelualat ymmarta-
maan perehdyttamisen merkitys alojen puhututtavien tyéolosuhteiden ruokkimisessa. Vii-
tekehyksen avulla halutaan nostaa esille alan osaavan tyévoiman pulan mahdollinen yh-
teys puutteelliseen perehdyttamiseen ja luoda uusia nakékulmia perehdyttamisen tarkas-
teluun. Taman vuoksi tytssa tarkastellaan perehdyttédmisen lisdksi toisena padteemana
ihmislahtoista perehdyttamista, jonka avulla perehdytysprosessia voidaan yksil6ida ja te-

hostaa.

Prosessissa halutaan tarkastella opinnaytetydn tekijan osaamisen tasoa aiheen suhteen
ja tasta syysté luodaan alustava pohja perehdytysohjelmalle jo ennen tietoperustaa. Tieto-
perustan kanssa saman aikaisesti kerataan jo prosessin alkumetreilté toimeksiantajalta
olemassa olevaa materiaalia perehdytysohjelman toteuttamiseksi.

Produktin kehittdminen eteenpéin tietoperustan ja toimeksiantajan tietojen avulla aloite-
taan jo samanaikaisesti tietoperustan luomisen kanssa. Talla toimintatavalla halutaan valt-
taa unohtamasta tarkeita tietoja seka poistaa kiire prosessin loppuvaiheessa. On helpom-
paa kerata tietoa pikkuhiljaa jo talteen, kuin keskeyttaa produktin tekeminen vahan valia

puuttuvan tiedon vuoksi prosessin kiireisella loppupuoliskolla.

Toimeksiantajalta kerataan tietoperustan valmistumisen loppupuolella viela teorian avulla
tarkat lahtokohdat perehdyttamisen nykytilanteesta seka tavoitteet sen kehittamiselle ja
ensimmaiselle perehdytysohjelmalle. Liséksi tietoperustan loppumetreilla luodaan toimek-
siantajalle seka tyontekijoille omat palautelomakkeensa koskien alatavoitteiden taytty-

mista luodussa perehdytysohjelmassa.

Tietoperustan valmistuttua lahdetddn ensin kehittdmaan opittujen asioiden ja uusien nako-
kulmien avulla alussa luotua pohjaa kohti ensimmaista perehdytysohjelmaa. Tietoperus-
tan viitekehysten avulla pyritdédn luomaan tyon tavoitteita vastaava perehdytysohjelma,

joka vastaa myds viitekehyksen mukaan nykypaivan tydelaman tarpeita.
Luotu perehdytysohjelma toimitetaan toimeksiantajalle ja tyontekijdille palautelomakkeen
kanssa sahkdisesti. Palautteet puretaan ja niista tehdaan yhteenveto, jonka avulla kehite-

téaan tyo viela lopulliseen muotoonsa. Korjausten jalkeen lopullinen versio tydsta liitetaan
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opinnaytetyon liitteeksi tai kuviksi ja tarkastetaan opinnaytety6n kielioppi, Haaga-Helian
opinnaytetytohjeiden pitavyys seka lahdemerkinnat ennen opinnaytetyon hyvaksytta-

mista.

Taulukko 1. Gantt-kaavio opinnaytetydn suunnitelmasta ja aikataulusta

KK 8 | 7 | 8 [ 9w | 0|t |23
V 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | 2021

|dean esitys toimeksiantajalle

Toimeksiantajan lahtiikohtien selvitys

ONT paapiirteiden suunnittelu ja ehdotus
toimeksiantajalle seka ONT-koordinaatto-
rille

Tietoperustan |ahteiden etsinta

Produktiin tarvittavan materiaalin keraa-
minen toimeksiantajalta

Tavoitteiden rajaus lahteiden avulla

Tietoperustan luominen

Produktin ensimmaisen version luominen

Produktin kehittaminen eteenpéin tietope-
rustan ja toimeksiantajan tietojen avulla

Produktin palautteenannon rungan luomi-
nen

Produktin palautteen annon kerdaminen,
purku ja yhteenveto

Tyiin lopulliset korjaukset palautteen avulla

Lopullisen tyiin hyvaksynts toimeksianta-
jalla ja ohjaavalla opettajalla

Tyii valmis

5.2 Kehittdmisty6n toteutuksen kuvaus

Tassa alaluvussa kehittdmistyon toteutusta tarkastellaan edellisen alaluvun vaiheisiin ja
aikatauluun verraten, jotta voidaan havainnollistaa kehittdmisty® prosessina mahdollisim-
man lapinakyvasti. Opinnaytetyon idean esitys toimeksiantajalle ja lahtdkohtien selvittami-
nen sujui ajallaan kesdkauden tydsuhteen aikana syyskuuhun 2020 mennessa. Opinnay-
tetyon paapiirteiden suunnittelu sujui ajallaan ja aihe-ehdotus hyvaksyttiin opinnaytetyo-

koordinaattorin toimesta lokakuussa 2020.
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Tietoperustan lahteiden aktiivinen etsinta aloitettiin suunnitelman mukaisesti lokakuussa
2020, mutta lahteiden etsinta venyi muutamalla viikolla yli suunnitellun tammikuun 2021.
Syyna venymiselle oli toisten lahteiden my6ta tammikuun loppupuolella 16ytyneet uudet
tarkeat nakokulmat ja kasitteet, joita viitekehyksessé haluttiin viela lisaksi kasitella vahvis-
tamaan perehdytysohjelman arvomaailmaa. Uusien kasitteiden ja teemojen riittavien lah-
teiden etsintdan meni useita viikkoja, joka venytti tietoperustan valmistumisen helmikuun
2021 puolelle.

Perehdytysohjelmaan tarvittavan materiaalin kerdaminen suunnitelmallisesti aloitettiin
ajallaan marraskuussa ja toimeksiantajan kanssa tavattiin niiden tiimoilta muutaman viikon
valein ja tismennettiin samalla toiveita ja tavoitteita perehdytysohjelmalle. Toimeksianta-
jan tavoitteita hiottiin tietoperustasta jo kartoitetun osaamisen avulla myds tammikuun
2021 alkuun saakka. Kehittamistyon paa- ja alatavoitteet muuttuivat lopulliseen muo-
toonsa tammikuussa 2021.

Ensimmainen versio tuotoksesta, pohjautuen omaan osaamiseen ja toimeksiantajalta saa-
tuihin materiaaleihin, luotiin ajallaan marraskuussa 2020. Pohjaksi luotiin nelja erillista tie-
dostoa tyhjille Word-tiedostoille ja valmiit alustavat siséllysluettelot. Tiedostojen oli alusta
alkaen tarkoitus toimia niin puhelimella, tietokoneella, kuin paperisenakin versiona. Kysei-
sen version avulla pystyttiin yhdessa toimeksiantajan kanssa pohtimaan tarvittavia tay-
dentévia tietoja ja miettimaan tyon ulkoasun vastaamista organisaation brandin kanssa.
Alkumetreilla oltiin yhta mielta seuraavista asioista:

- organisaation omat fontit kayttéon vahvistamaan yrityskuvaa ja strategiaa
- ihmislahtdinen perehdyttaminen osaksi perehdytysohjelmaa

- luodaan selkeéat tyonkuvat

- vahvistetaan ja selkeytetddn organisaation visio, missio ja arvot

- esitelladn organisaatio, yritys ja sen eri toimipisteet

- erilliset 4 osiota helpottamaan yksilointia toimipisteille ja tydnkuville.

Perehdytysohjelmaa on suunnitellun aikataulun mukaisesti myds aloitettu kehittamaan
eteenpdin marraskuussa 2020. Viitekehyksen avulla on saatu luotua erillisten osioiden lo-
pulliset nimet ja sisallysluettelot joulukuussa 2020. Kehittdminen oli tauolla tammikuun

2021 toimeksiantajan loman vuoksi, toisin kuin suunnitelmassa on aikataulutettu.

Tuotoksen kehittamista jatkettiin helmikuussa 2021 tietoperustan valmistuttua. Tietoperus-
tasta saatiin paljon vahvistusta jo suunnitelluille asioille sek& paljon uusia ndkdkulmia ja
ideoita. Tietoperustan avulla [&hdettiin luomaan systemaattisesti jarjestyksessa tyohon si-

séltod, joka vastaisi mahdollisimman paljon teoriaa kaytannossa. Perehdytysohjelmaan
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aloitettiin etsia tapoja luoda erilaisia perehdytysmenetelmid, tukemaan erilaisten oppimis-
tyylien huomioimista, tietoperustan ja ohjaavan opettajan antamien kommenttien rohkaise-
mana. Erilaisia perehdytysmenetelmia luotiin lopulta linkkien, tyon tekijan yritykselle luo-
man YouTube-kanavan ja sinne tuotettujen videoiden sekéa Vocaroo-sovelluksen mahdol-
listamien &anitteiden avulla. Opinnaytetydna toteutettu produkti, eli perehdytysohjelma

valmistui lopulta alkuperaisen aikataulun mukaisesti maaliskuussa 2020.

5.3 Ihmislahtdinen perehdytysohjelma

Kehittamistydn tuotoksena tdssa opinnaytetyt prosessissa syntyi toimeksiantajayritykselle
sen ensimmainen perehdytysohjelma. Tuotos ei ole ty6ssa liitteend kokonaisuudessaan,
silla perehdytysohjelma on hyvin yksityiskohtainen ja sisaltaa paljon yrityksen tietoja. Pe-
rehdytysohjelman paapiirteet on pyritty kuvaamaan tassa kappaleessa mahdollisimman
selkeasti. Kaytetyn teorian kannalta olennaisia osuuksia on otettu lopullisesta perehdytys-

ohjelmasta lisaksi kuvakaappauksiksi tydn liitteisiin.

Tarkeimmiksi teemoiksi perehdytysohjelman luomisessa nousivat tasa-arvo ja tasalaatui-
suus. Naiden teemojen my06ta tavoiteltiin tyén molempien alatavoitteiden saavuttamista;
toimeksiantajan arvojen ja tavoitteiden sekd 2020 ty6ntekijoiden tarpeiden ja odotusten
mukaista perehdytysohjelmaa. Tavoitteiden mukaisesti perehdytysohjelma luotiin palvele-
maan mahdollisimman monia erilaisia oppijoita ja eri tietotaitotason omaavia tyontekijoita.
Nama lahtokohdat huomioon ottaen haluttiin luoda materiaali, joka toimii vaivattomasti aly-
puhelimella ja tietokoneella seka tulostettuna paperisena versiona. Lisdksi koko perehdy-
tysohjelma luotiin nollabudijetilla kayttaen Microsoft Word-ohjelmaa, YouTube-videopalve-

lua ja Vocaroo-sovellusta.

Lopullinen tuotos on suunnitelman mukaisesti ensisijaisesti dlypuhelimella toimiva, mutta
se toimii myos taysin tietokoneella ja paapiirteiltaan tulostettuna versiona. Paperisena tuo-
tos sisaltaa kaiken olennaisen ja tyénteon mahdollistavan tiedon. Alypuhelimella ja tieto-
koneella materiaalista saadaan irti kaikki lisatietoa siséltavat linkit sek& materiaali on mah-
dollista kayda lapi aanitteena tai lyhyina tietoisku -videoina. Lisaksi perehdytysohjelma on
suunniteltu niin, ettd sen kayttajan on helppo liikkua siséllysluettelon avulla suoraan tarvit-
semiinsa osioihin alypuhelimella ja tietokoneella kaytettdessé. Kokonaisuuden toimiessa

sahkoisessa ja paperisessa muodossa mahdollistetaan eri sukupolvien kayttomukavuus.
Perehdytysohjelman haluttiin tukevan erilaisten oppijoiden tarpeita luomalla siitd mahdolli-

simman tiivis lukupaketti sek& mahdollistamalla sen lapikdyminen myos kuuntelemalla tai

lyhyiden videoiden muodossa, mukaillen Pecha Kucha-menetelmaa. Ohjelma on liséksi
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pyritty kappaleistamaan mahdollisimman tarkasti, jotta eri osaamistason omaavat tytnte-
kijat voivat itse sdadella tarvitsemansa tiedon maaraa tutustumalla vain heille olennaisiin
kappaleisiin. Viitekehyksen avulla luodut perehdytysmenetelméat on esitelty liitteessa 1
(liite 1, s. 69-71).

Materiaaliin sisallytettiin mahdollisimman paljon Lonnan Hyvantuulenkeitaan bréandia yri-
tyksen omien fonttien, kieliasun, kuvien ja videoiden kaytdlla. Yleista visuaalista ilmetta ja
muotokielta pyrittiin myo6s jaljentamaan. Materiaali sisaltaa lisdksi paljon linkkeja, joista ha-
lutessaan perehdytettava voi katsoa lisaa tietoa. Nain vahvistetaan yrityskuvaa jo heti en-

simmaisesta hetkesta alkaen perehdytysohjelman avulla osana perehdytysprosessia.

Perehdytysprosessin kehittamistyona toteutettu perehdytysohjelma yksiloitiin Lonnan Hy-
vantuulenkeitaan Lonnan saaren ravintolan salin tarjoilijalle. Perehdytysohjelmassa ké&si-
tellaén erikseen perehdyttadmista ja tydnopastusta. Ohjelma sisaltaa liséksi erillisen suun-
nitelma ja seuranta osion seka perehdyttdjille suunnatun oman valmentavan osionsa. Lo-

pullinen perehdytysohjelma on jaoteltu seuraavasti:

Organisaatio, yritys & tydyhteiso
Tybnopastus & palveluopas
Perehdytyssuunnitelma & seuranta
Perehdyttdjan vastuut & taidot.

NS

Organisaatio, yritys & tydyhteisd osiossa on 25 sivua, joista 16 sivua kasittelee kaikille toi-
mipisteille yhteisia asioita. Ennen siséllysluetteloa (liite 2, s. 72) kerrotaan mista yksiloity
perehdytysohjelma koostuu ja pyydetdan antamaan kehitysideat perehdytysohjelmalle ky-
selylinkin kautta. Siséllysluettelon jalkeen avataan Lonnan Hyvantuulenkeitaan strategiaa,
organisaatiorakennetta, historiaa ja nykytilannetta ravintolatoimenjohtajan ja toimitusjohta-
jan videolla seka esitellaén yrityksen eri toimipisteiden liiketoimintaa ja niiden historiaa.

Samat asiat ovat myds laajempana kokonaisuutena kirjotetussa muodossa luettavissa.

Yhteisten osuuksien jalkeen perehdytysohjelma sisaltaa tydntekijan oman toimipisteen ja
tydnkuvan mukaisen liikketoiminnan esittelyn. Liiketoiminnan jalkeen esitelladn oman toimi-
pisteen tyokuvat seka yleiset kaytannot, sisdltéden turvallisuusasiat ja yhteiset toimintamal-
lit. Perehdytysohjelmassa on hytdynnetty sahkdisessd muodossa paljon linkkien avulla
olemassa olevia ohjeistuksia muun muassa TTK:n sivuilta (liite 2, s. 73). Ja lopusta ty6n-

tekija l0ytaa kaikkien Lonnan Hyvantuulenkeitaan vastuuhenkildiden yhteystiedot.
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Tybnopastus & palveluopas siséltda Lonnan ravintolan konseptin tarkan kuvauksen, sisal-
tden myds palvelukonseptin ja yhteistyokumppanit. Osiossa kaydaan lisaksi lapi tyovali-
neet ja - laitteet seka niiden kaytto- ja huoltorutiinit, tyévuororutiinit eri tyévuoroille (aamu-,
vali- ja iltavuoroille). Lisaksi osiossa on kayty palvelu vaihe vaiheelta lapi palvelupolun
muodossa. Lopussa on tietoa ja linkkeja hyviin ohjeisiin koskien oman kuormituksen ja op-
pimisen hallintaa, joka on luotu mukaillen ihmislahtéisen perehdyttdmisen viitekehystéa
(liite 2, s. 74).

Perehdytyssuunnitelma & seuranta lomake on suunniteltu tdssa vaiheessa paperisena
kaytettavaksi ja on luotu perehdyttamisen viitekehyksen avulla (liite 2, s.75). Sen avulla
ensimmaisten perehdytyspaivien aikana jokaisen uuden tyontekijan kanssa kaydaan ha-
nen oma perehdytyksensa lapi ja yksildidaan suunnitelma hanelle tehokkaaksi kokonai-
suudeksi. Ensimmaisella kerralla merkitd&n jo osatut asiat, ettei niihin kayteta aikaa ja re-
sursseja turhaan seka kirjataan ylés uuden tydntekijan toiveet perehdytysmenetelmien
kayton suhteen, haluaako han asiat kerrottuna, opastettuna vai lukea niisté itse rauhassa.

Lomaketta tayttavat perehdyttajat, ja siina on tyhjaa tilaa myos vield kertausta vaativille
asioille seka niiden jatkoseurannalle. Tilaa voidaan kayttaa myos esille nousseille ideoille
perehdytysohjelman parantamiseksi. Lisaksi seurannan avulla voidaan tarvittaessa yhte-
naistaa ja kehittaa perehdytysprosessia, kun seurantaan merkitdén, kenen perehdyttajan
kanssa asia on kayty lapi. Nain valtytdan poikkeavien toimintatapojen syntymiselta. Seu-
rannan avulla Lonnan Hyvantuulenkeidas pystyy myo6s kehittamaan perehdytysohjel-
maansa jatkossa eteenpain. Perehdytysohjelman ollessa ensimmainen yritykselle, on tar-

keda saada tietoa, kuinka kauan perehdyttamiseen kuluu aikaa ja resursseja.

Perehdyttdjan vastuut & taidot on perehdyttdjille suunnattu perehdytysohjelman osa, joka
kaydaan lapi kaikille esimiesroolissa oleville seka kaikille halukkaille heidédn oman pereh-
dytyksensa jalkeen. Tassa osiossa kasitelladn perehdyttajan roolia ja vastuita seka anne-
taan konkreettisia ohjeita tehokkaan perehdytyksen mahdollistamiseen vuorovaikutustai-
tojen, suorituskyvyn huomioimisen ja oppimisen mahdollistamisen avulla (liite 2, s. 76).
Osio valmentaa perehdyttajaa olemaan uudelle tydntekijalle tukena ja oppaana seka mi-
ten han varmistamaa uuden tyontekijan jaksamisen ja luo avointa kommunikaatiota mo-

lempiin suuntiin.

5.4 Kyselytutkimuksen toteutuksen kuvaus

Tyon alatavoitteiden saavuttamisen analysoimisen tueksi osana kehittamisty6ta toteutet-

tiin kyselytutkimus. Palautteen keraaminen kyselytutkimuksella toteutettiin vasta valmiista
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perehdytysohjelmasta, koska opinnéaytetydn tekija on itse tydskennellyt yrityksessa kah-
tena kesékautena ja keskustellut perehdyttamisesté esimiestensa ja kollegoidensa kanssa
téiden ohella. Nain tekijalle oli muodostunut jo mielikuva lahtékohdista kehittamistydlle. Li-
saksi alusta alkaen tekijalla oli visiona luoda uudenlainen ja hyvéalla tavalla yllattava pereh-
dytysohjelma, jota olisi saattanut rajoittaa turhaan erilainen tavoitteiden asetanta tyon al-
kupuolella. Talla tavoitteiden asetannalla kehittamistyon innovatiivisuudelle jai enemmaéan

tilaa.

Alatavoitteiden mukaisesti palautekyselyt eriteltiin toimeksiantajalle (liite 4) ja erikseen
2020 kauden tyontekijoille (liite 5). Toimeksiantajan palautekyselyssa keskityttiin yrityksen
arvojen ja tavoitteiden saavuttamiseen, kun taas puolestaan 2020 tyontekijdiden palaute-
kyselyssa pohjan loi tavoite kohdata heidan odotuksensa ja tarpeensa perehdytysohjel-

malle.

Palautelomakkeet luotiin Google Forms-lomaketydkalun avulla, silla toimeksiantajayritys
kayttaa tata samaa lomaketydkalua. Palautelomakkeet luotiin maaliskuun puolessa va-
lissa 2021. Palautteen keraysta varten luotiin myos saatekirje edellisten kausien tyonteki-
j6ille (liite 6), joka lahetettiin ennen perehdytysohjelman osioita ja palautelinkkia.

Toimeksiantajan palautelomakkeen alussa olevassa infossa alustettiin, ettéa lomakkeen

kysymyksilla kartoitetaan tydlle asetettujen paa- ja alatavoitteen tayttymista.

Palautelomakkeen tavoitteena on kartoittaa produktin alussa annettujen tavotteiden
tayttyminen:

Perehdytysohjelmalla tavoitellaan tasa-arvoista ja tasalaatuista perehdyttamista
tyontekijoille. Oppimisen tulisi tapahtua mahdollisimman nopeasti ja tydntekijalle
miellyttavalla tavalla lahtétasosta rippumatta. Tama vaatii perehdytysohjelmalta
suunnitelmallisuutta, jaottelua seké mahdollisuuden yksildimiselle ja paivittdmiselle.
Lisaksi uusi perehdyttamisprosessi vaatii oman perehdytysohjelman perehdyttajille.
Tavoitteena on luoda Lonnan Hyvantuulenkeitaan arvoja ja strategiaa edustava ko-
konaisuus, joka toimii perehdyttdmisen tukipilarina ja seurantavélineena. Tyon tulee
olla linjassa rekrytointiprosessin kanssa. Perehdytysohjelman lahtokohtana on luoda
pohja, joka pystytaan helposti muokkaamaan eri toimipisteille ja tydnkuville organi-

saation sisalla.

Ensimmaisesséa kysymyksessa pyydettiin vastaamaan kuinka hyvin luotu perehdytysoh-
jelma vastaa asetettuja tavoitteita semanttinen differentiaali asteikkoon perustuen as-
teikolla kohtalaisesti-hyvin (1-5). Talla kysymyksella viitattiin tavoitteiden yleiseen saavut-

tamiseen. Kysymys on pakollinen.
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Seuraavat kysymykset 2—11 toistavat samaa kaavaa, ensin kysytaan tarkennettuna tietty-
jen tarkennettujen tavoitteiden saavuttamista monivalintakysymyksella vastausvaihtoeh-
toina kylla tai ei. Sen peraan avoimella vapaavalintaisella kysymyksella pyydetaan tarken-
tamaan kehityskohteet, mikali vastattiin ei tiettyjen tavoitteiden kohdalla. Kysymyksissa

kysytdan seuraavassa jarjestyksessa tavoitteiden saavuttaminen:

- tasa-arvoinen ja tasalaatuinen perehdyttaminen tyéntekijoille

- suunnitelmallisuuden, jaottelun, yksiléinnin ja paivittamisen mahdollistaminen
- Lonnan Hyvantuulenkeitaan arvojen ja strategian mukaisuus

- rekrytointiprosessin kanssa linjassa oleminen

- pohjan helppo muokattavuus eri toimipisteille ja tydnkuville.

Kysymyksissa 12—-15 pyydetdén avointa palautetta pakollisena vastauksena perehdytys-
ohjelman eri osioista, jotta voidaan tarkastella viel& tarkemmin tavoitteiden saavuttaminen

jokaisessa osiossa ja keraté kehitysehdotuksia.

Toimeksiantajan edustajalle ravintolatoimenjohtaja Aromaelle I&hetetiin oma palauteky-
selyn linkki séhkopostitse 16.3.2021, jonka maaraajaksi oli asetettu 20.3.2021, eli vas-
tausaikaa oli 5 paivaa. Han taytti oman palautelomakkeensa yhdessa yrityksen toimitus-

johtajan kanssa maaraaikaan mennessa, joka toi lisdé nakdkulmia palautteeseen.

Tyontekijdiden palautelomakkeen alussa olevassa infossa alustettiin, millaisesta kokonai-
suudesta perehdytysohjelmassa on kyse ja ohjeistettiin tutustumaan kyselylle olennaisiin
osioihin.

Talla lomakkeella kerédén tietoa siitd, miten hyvin luomani perehdytysohjelma vas-

taisi mahdollisimman monen erilaisen perehdytettavan tarpeita ja odotuksia.

Perehdytysohjelmassa on pyritty ottamaan huomioon ihmisten erilaiset tavat sisais-
taa tietoa ja oppia mielekkaasti ja tehokkaasti. Sisalté on mahdollista lukea, kuun-
nella &anitteend tai katsoa neljana alle 10 minuutin videona. Perehdytysohjelma on
liséksi jaoteltu erillisiksi osioiksi tiedonsaannin ja kaytettavyyden helpottamiseksi.
Osana ohjelmaa on my6s osionsa perehdyttdjille, joka luonnollisesti kdydaan lapi

perehdyttdjien kanssa heiddn oman perehdytyksensa jalkeen.

Tutustuthan ennen vastaamista eri osioiden sisallysluetteloihin ja sisaltéon, seka ko-

keilet &anite ja video menetelmia.
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Vastaathan viimeistaan 19.3.2021

Ensimmaisessa ja toisessa kysymyksessa kartoitetaan osioiden jakojen onnistumista. En-
simmaisen kysymyksen muotona oli semanttinen differentiaali asteikkoon perustuva kysy-
mys ja tdma kysymys asetettiin pakolliseksi vastaajille. Asteikon avulla haluttiin vastaajilta
tietoa laajemmin eika ainoastaan tietaé oliko jaottelu toimiva tai ei toimiva. Toinen kysy-
mys oli avoin ja vapaavalintainen vastaajille. Avoimella kysymyksella haluttiin keratéd mah-
dolliset pienimmatkin kehityskohteet. Nailla kysymyksilla haluttiin selvittd&d, onko opinnay-
tetyon tekijan tekema jako tydntekijdiden mielesté selked ja toimiva seka kerata kehityseh-

dotuksia jakojen parantamiseksi.

Kolmannessa ja neljgnnessa kysymyksessa selvitetdan perehdytysmenetelmien kayttéha-
lukkuutta ja toimivuutta. Kolmas kysymys oli monivalintakysymyksen muodossa ja vastaa-
jille pakollinen. Monivalinnan avulla voidaan selvittdd helposti myds erilaisten perehdytys-
menetelma yhdistelmien kayttamista. Neljas kysymys oli avoin ja pakollinen vastaajille.
Avoimella pakollisella kysymyksella pyrittiin selvittdmaan vapaasti muotoiltuna, miten me-

netelmien kayttd sujui ja miten niiden kayttd koettiin.

Kysymykset 5-8 olivat avoimia vastaajille pakollisia kysymyksia koskien eri osioiden sisél-
to6a. Vastaajia ohjeistettiin pohtimaan mika oli hyvaa, turhaa, epaselvad seka antamaan
mahdollisia kehitysideoita. Naiden kysymysten vastausten avulla on tarkoitus kohdentaa

helpommin pienimmatkin korjausehdotukset ja hyvin toimineet asiat oikeisiin osioihin.

Yhdekséantena kysymyksené kysyttiin monivalintakysymyksen muodossa olisiko juuri tasta
perehdytysohjelmasta koettu olevan hyétya edellisind kausina. Kysymys oli pakollinen
vastaajille ja monivalintavaihtoehdot olivat kylla tai en.

Viimeinen kymmenes kysymys oli semanttinen differentiaali asteikkoon perustuva kysy-
mys ja se asetettiin pakolliseksi vastaajille. Kysymyksella kartoitettiin vastaisiko taman
produktin kaltainen perehdytysohjelma vastaajan tarpeita ja odotuksia asteikolla ei-kylla
(2-5).

Kyselyssé haluttiin ensin kysymysten 1-9 avulla saada vastaaja pohtimaan syvemmin oh-
jelman sisallon merkitysta, toimivuutta ja kayttdbmukavuutta juuri h&nen odotuksiinsa ja tar-
peisiinsa nahden. Ja vasta pohdintojen jalkeen esitettiin varsinaisen tyon alatavoitteen
mukainen kysymys; vastaisiko yrityksen perehdytysprosessin kehittdmistydné toteutettu

perehdytysohjelma juuri hanen odotuksiaan ja tarpeitaan.
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Palautelomakkeiden linkin toimivuutta kokeiltiin 14.3.2021 ja se toimitettiin 14 entiselle
tyontekijalle 14.3.2021 ja palautelomakkeeseen pystyi vastaamaan 19.3.2021 saakka, eli
6 paivan ajan. Entiset tyontekijat tavoitettiin viime kauden tydntekijoiden yhteisestd What-
sApp-ryhmasta, seka muutama ryhmasta jo poistuneista suoralla yksityisella WhatsApp-
viestilla. Ryhmassa oli ravintolap&aallikdn sijainen, ravintolan myynnin paallikké, hovimes-
tareita ja tarjoilijoita, joka takasi palautteelle monipuolisen otannan niin perehdyttgjien kuin

perehdytettavien nakokulmasta. Palautelomakkeen taytti 13/14 maardaikaan mennessa.

Toimeksiantajan ja tydntekijoiden palautteista koostettiin yhteenveto Google Forms-loma-
ketydkalun luomasta tiivistelmasta suoraan 21.3.2021 paivan aikana. Osasta kysymyksia
tarkennettiin yhteenvetoa Google Formsin yksityishenkil® erittelyn avulla, kuten perehdy-
tysmenetelmien yhdistelmista. Seuraavissa alaluvuissa eriteltyna toimeksiantajan ja tyon-
tekijoiden palautteet yhteenvetona ja alaluvut paattyvat analysoivaan yhteenvetoon, jossa
on listattu myds esille nousseet kehitysehdotukset. Kehitysehdotuksille ei ole tdssa tydssa
erillista alalukua, silla ne eivét yksistaan riitd muodostamaan oikeaoppista alalukua. Poi-
keten opinnaytetydn suunnitelmasta, ei kehitysehdotuksien mukaisia korjauksia tulla
osana tata opinnaytetyota toteuttamaan aikataulullisista syista. Kehitysehdotukset vaatisi-

vat toimeksiantajayrityksen aukiolon ja ty6 valmistuu ennen kauden avaamista.

5.5 Toimeksiantajan kyselytutkimuksen tulokset

Ensimmaisena kysymyksena kysyttiin kuinka hyvin perehdytysohjelma vastaa asetettuja
tavoitteita asteikolla kohtalaisesti-hyvin (1-5). Toimeksiantaja vastasi perehdytysohjelman

vastaavan hyvin (5) asettamiaan tavoitteita.

Toisena kysymyksena kysyttiin vastaako perehdytysohjelma tavoitetta tasa-arvoisesta ja
tasalaatuisesta perehdyttamisesta tyontekijoille vastausvaihtoehdoilla kylla, ei. Toimeksi-
antajavastasi perehdytysohjelman vastaavan naita tavoitteita. Kolmantena kysymyksena
pyydettiin kuvaamaan miten tuotosta tulisi kehittdd saavuttaakseen edellisen kysymyksen
tavoite, mikali kysymykseen vastattiin ei. Toimeksiantaja oli tahan lisannyt ylimaaraisena

vastauksena tavoitteen olevan saavutettu odotukset reippaasti ylittaen.

Neljantend kysymyksena kysyttiin, onko perehdytysohjelman suunnitelmallisuus, jaottelu
seka yksildinti ja paivittaminen mahdollistettu. Toimeksiantaja vastasi ndiden olevan mah-
dollistettu tuotoksessa. Viidentena kysymyksena pyydettiin tarkentamaan, miten toivottai-
siin tuotosta kehitettavan, mikali vastattiin ei. Toimeksiantaja vastasi tahan jaottelun onnis-
tuneen, mutta ehdottaisi osaamiskartoituksen lisddmista ensimmaiseen tyontekijalle lahte-

vaan osioon ja kartoituksen palautus seuraavaan perehdyttdmisen vaiheeseen.
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Kuudentena kysymyksena kysyttiin vastasiko perehdytysohjelma kokonaisuutena Lonnan
Hyvantuulenkeitaan arvoja ja strategiaa. Toimeksiantaja vastasi ohjelman vastaavan
naitad. Seitsemantena kysymyksena pyydettiin kehitysehdotuksia, mikali edellisen kysy-
myksen vastaus on ei. Toimeksiantaja oli tahan lisannyt ylimaardisena vastauksena ta-

voitteen olevan saavutettu odotukset reippaasti ylittaen.

Kahdeksantena kysymyksena kysyttiin, onko perehdytysohjelma linjassa rekrytointipro-
sessin kanssa. Toimeksiantaja vastasi tyon olevan linjassa rekrytointiprosessin kanssa.
Yhdekséantena kysymyksena pyydettiin kuvaamaan milla tavalla tyo ei ollut linjassa, mikali
edelliseen kysymykseen vastattiin ei. Toimeksiantaja tdsmensi tdssa vastauksena viela
osaamiskartoituksen siirtamista, jotta ty0 olisi kauniisti hyvassa linjassa rekrytointiproses-

sin kanssa.

10 kysymys oli, onko perehdytysohjelman pohja helposti muokattavissa eri toimipisteille ja
tyonkuville. Toimeksiantajan mielesta tyon pohja on helposti muokattavissa. 11 kysymys
pyysi kuvailemaan, miten toivottaisiin muokattavuutta kehitettavan. Toimeksiantaja oli ta-
han lisdnnyt ylimaaraisené vastauksena tavoitteen olevan saavutettu odotukset reippaasti
ylittaen.

12 kysymys pyysi avointa palautetta perehdytysohjelman osiosta 1. Toimeksiantajan pa-
lautteessa todettiin kokonaisuuden olevan erittdin hyva, mutta kehotettiin pienien kirjoitus-
virheiden, lyhenteiden ja varsinaisesti kokonaisuuteen vaikuttavien asiavirheiden korjaa-

mista. Han ehdotti myods kuvien lisaamista vastuuhenkildiden yhteystietojen kohdalle.

13 kysymys pyysi avointa palautetta perehdytysohjelman osiosta 2. Toimeksiantajan pa-
lautteessa todettiin kokonaisuuden olevan erittdin hyva, mutta kehotettiin muuttamaan vii-

nipaketti juomapaketiksi seka tarkastamaan kirjoitusvirheet.

14 kysymys pyysi avointa palautetta osiosta 3. Toimeksiantajan palaute osiolle oli ainoas-
taan erittéin hyva. 15 kysymys pyysi avointa palautetta osiosta 4. Toimeksiantaja muistutti
tassé kohtaa viela osioon liittyvasti, ettéd osaamiskartoituksen ohjeistus korjataan aikaja-

nallisesti ajan tasalle.
Yhteenvetona toimeksiantajalta saadun palautteen avulla voidaan tulkita toteutetun pereh-

dytysohjelman olevan toimeksiantajayritykselle tarpeellinen ja asetetut tavoitteet tayttava.

Kehityskohteiksi koko palautteesta muodostuu seuraavat asiat:
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- kirjoitus- ja asiavirheiden korjaukset

- lyhenteiden avaaminen

- lopullinen oikeinsijoittelu osaamiskartoitukselle
- vastuuhenkildiden kuvat.

5.6 Kauden 2020 tydntekijoiden kyselytutkimuksen tulokset

Ensimmaisessa kysymyksessa kysyttiin, miten vastaaja kokee perehdytysohjelman osioi-
den jaot asteikolla; en ymmartanyt jakoa, eika se ollut mielestani toimiva - selkeé ja toi-
miva (1-5). Palautteen mukaan osioiden jako oli kaikkien vastanneiden mielesta selkea ja
toimiva. Toisessa kysymyksessé pyydettiin avointa palautetta osioiden jaoista. Palautteen
mukaan jako oli vastaajien mielestéd paéosin selked, perusteltu, hyva, toimiva ja sen avulla
I6ysi helposti etsimé&nsa. Muutamia kehityskohteita nousi esille, jotka koskivat enemman
tiettyjen osioiden sisalt6a ja niiden loogisempaa jasentelya seka perehdytysaikataulua.
Yksi palaute nosti esille suuren infomaarén, joka voidaan tulkita niin, etta osioita tulisi

edelleen viela jaotella enemman pienemmiksi kokonaisuuksiksi.

Kolmannessa kysymyksessa kysyttiin mita perehdytysmenetelmia vastaaja todennakoi-
simmin itse kayttaisi omassa perehdytyksessaan (materiaalin lukeminen, kuuntelu, tie-
toisku -videot). Perehdytysmenetelmista kaikki kayttaisivat perinteista materiaalin luke-
mista, hiukan alle puolet myds taydentdisi perehdytystaan kuuntelemalla ja tietoisku -vide-
oiden avulla (kuva 11). Tarkemmin viela vastauksia analysoimalla selvisi, etta eniten pel-
kastaan luettaisiin tai luettaisiin ja katsottaisiin videot, nditd molempia edusti nelja vastaa-
jaa. Kolme puolestaan lukisi ja kuuntelisi materiaalin seké& kaksi hyodyntéisi kaikkia mene-

telmia.

Mita perehdytysmenetelmia kayttaisit todennakoisimmin itse omassa perehdytyksessasi?

13 vastausta

Materiaalin lukeminen 13 (100 %)

Kuuntelu

5 (38,5 %)

Tietoisku -videot 6 (46,2 %)

Kuva 11. Kysymyksen 3 vastausten jakauma
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Neljannessa kysymyksessa kysyttiin, miten erilaisten menetelmien kaytto koettiin ja oli-
vatko niiden ohjeet kayttdmiseen selkeét. Vastaajien mielesta erilaiset menetelmét koettiin
hyvaksi vaihtoehdoksi eritoten nuorille seka koettiin erilaisten menetelmien tukevan erilai-
sia oppijoita. Muutama piti siitd, ettd aanitetta pystyy kuuntelemaan samalla, kun lukee
materiaalia. Ensimmaisessa kysymyksessa yksi vastaajista totesi luetussa versiossa mie-
lenkiintoa yllapitavaksi kuvat, tekstin, erilaiset varit, fontit ja kaaviot pelkan mustavalko-
tekstin sijasta. Menetelmien kayttamisen ohjeistaminen koettiin selkedksi paaosin ja nii-
den kaytto oli my6s sujunut vaivattomasti. Yksi vastaajista kommentoi, ettei saanut vide-
oita auki puhelimellaan ja yksi kommentoi kaipaavansa selkeampéa sijaintia otsikoiden

alle naista vaihtoehtoisista tavoista.

Ohjeet on selkeat ja varmasti tulevat entistd enemman kayttéén perehdyttdmisen

tukena myos ravintola-alalla, jossa nama menetelmét on usein olleet olemattomia tai
hyvin vahaisessa kayttssa. Uskoisin varsinkin videoiden olevan hyvinkin hyodyllisia,
silla se on suurimmalle osalle ihmisista ja varsinkin nuorille helppo tapa sisédistaa tie-

toa ja yllapitaad mielenkiinto pidempaan.

Viidennessa kysymyksessa pyydettiin avointa palautetta 1. osiosta. Palaute ensimmai-
sesta osiosta organisaatio, yritys & tydyhteiso oli positiivista, eritoten tyoturvallisuuden
teemat, tydnkuvat, koko yrityksen eri toimipisteiden kuvaukset seké historia kerasivat kii-
tosta. Muutamia kehityskohteita 10ytyi:

- vastuuhenkildiden yhteystietoihin kuvat

- selkeammin erotella keittion ja salin tydnkuvat

- henkildkunnanruokailun toimintatavoista mm. allergiat

- omavalvonta kansion lapikaynti seka sijainti ja muiden tarkeiden dokumenttien si-
jainti.

Kuudennessa kysymyksessa pyydettiin avointa palautetta 2. osiosta. Tyonopastus & pal-
veluopas -osio kerasi positiivista palautetta, eritoten laajasta sisallostaan, palvelupolusta,
yhteistydkumppaneiden omien sivustojen linkeista seka palautumisen tarkeyden, kuormi-

tuksen ja oppimisen ohjeistamisesta.

Tama osio oli mielestani todella tarked niin tarjoilijalle kuin salin esimiehille. On erit-
tain hienoa ettd osioon on listattu selkeé&sti miten tietyt rutiinit, kuten ordereiden hoito
tai ravintolan avaaminen suoritetaan. Ravintolan arjessa usein esimiehilla saattaa
olla jopa keskendan hieman eri ndkemys siitd, kuinka tietyt asiat hoidetaan ja tama
voi olla tarjoilijan tydn kannalta melko stressaavaa kun ohjeistus ei ole yhtenaista.
Nainollen on hyva ettd ohjeissa on maaritelty yhteiset pelisdannét. Kohta "tarkeita
spekseja" on myds darimmaisen hyva ja kaytannonlaheinen, ja voisi olla mahtavaa

jos jokaisella tyopisteella (Lonnan ravintola, kahvila, sauna yms) olisi liséksi omat
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tarkeat speksinsa nakyvilla, joita voisi kauden aikana tdydentda ja tismentaa sita

mukaan, kun uusia ideoita ja toimintatapoja kehittyy.

Kehityskohteina kaivattiin:

- alan sanastolle avausta

- poytdnumeroita ja poytakarttoja

- kieliasuun muutamia korjauksia selventamaan ohjeistusta
- yhteistydkumppaneiden alennuksista listaa.

Seitsemannessa kysymyksessa pyydettiin avointa palautetta 3. osiolle. Perehdytyssuunni-
telma & seuranta -osio heratti hiukan kysymyksia vastaajissa. Osa koki sen kaytanndssa
kayttamisen haastavaksi, sille kaivattiin ohjeistusta ja muutama kohta oli osalle epaselva.
Paaosin palaute oli kuitenkin positiivista ja taulukkomallinen seuranta kertausosioineen
koettiin hyddylliseksi niin perehdytettavalle ettd perehdyttajalle.

Tama kohta oli my6s hieno liséd perehdytysohjelmaan. Esimerkiksi usein kesken
kauden aloittavat tyontekijat jaavat vahemmalle huomiolle perehdytyksen suhteen,
ja asiat opitaan ty6ta tehdessa usein kiireessa. Talla perehdytyssuunnnitelmalla pys-
tytdadn varmistamaan se, etta tietyt asiat on varmasti kayty lapi tyontekijan kanssa.
Mikali asiassa ilmenee epaselvyyttad, se voidaan kayda viela lapi perehdytyksen an-
taneen henkilon kanssa. Td&mé& on myds mahtavaa ja auttaa kaikkia tyontekijoita py-
symaan samalla viivalla siitd, miten tietyt asiat tehdaan.

Kahdeksannessa kysymyksessa pyydettiin avointa palautetta 4. osiosta. Viimeinen pereh-
dyttdjille suunnattu osio perehdyttdjan vastuut & taidot kerasi positiivista palautetta varsin-
kin Lonnan arvojen mukaisesta johtamisesta, erilaisten ihnmisten kohtaamisen taidoista ja
opastamisesta seka perehdyttajan vastuista.

Jalleen kerran erittain tarkea lisa perehdytysohjelmaan. Ohjeistus korostaa pereh-
dyttajan roolia hyvan ja turvallisen tyoilmapiirin rakentamisessa seka ohjaa pereh-
dyttajaa toimivaan positiivisella seka kannustavalla otteella kielteisen tai kaskyttavan
tavan sijasta. Tama on hienoa, silla myo6s esimiehilla on erilaiset tapansa toimia,

mutta tdma ohjeistus muistuttaa esimiehia toimimaan reilusti ja rakentavasti.

Kehitettavana nahtiin, ettd osioon tarvitsee myos lisata kenen puoleen perehdyttaja kaan-

tyisi ongelmatilanteessa seka ulkopuolisten johtamisen koulutuksien lisays.

Yhdeksénnessa kysymyksessa kysyttiin, kokeeko vastaaja, ettad taman kaltaisesta pereh-
dytysohjelmasta olisi ollut hyotya aikaisempina kausina hanelle vastausvaihtoehtoina kylla
tai ei. Kaikki 13 vastaajaa olivat sitd mielta, etta tasta perehdytysohjelmasta olisi ollut hyo-

tya heille itselleen aikaisempina kausina.
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Viimeisessa 10. kysymyksessa kysyttiin entisten tyontekijoiden tarpeiden ja odotuksien
tayttymista perehdytysohjelmalle asteikolla ei — kylla (1-5). Ty6n tavoite on tulkittavissa
saavutetuksi tamén kaltaisen perehdytysohjelman muodossa, kun vastaajista 84,6 pro-
senttia vastasi lahimmas kylla -vastausvaihtoehtoa ja loput 15,4 prosenttia toiseksi [ahim-

maksi kylla (kuva 12).
Enta kuinka hyvin taman kaltainen perehdytysohjelma vastaisi tarpeitasi ja odotuksiasi

perehdytysohjelmalle?

13 vastausta

11 (84,6 %)

0 (0 %) 0 (0 %) 0 (0 %)
0 |
1 2 3 4 5

Kuva 12. Kysymyksen 10 vastausten jakauma

2 (15,4 %)

Yhteenvetona kauden 2020 tydntekijoiden palautteesta voidaan tulkita, etta perehdytysoh-
jelman sisalt6 oli padosin onnistuneesti luotu. Liséaksi erilaiset perehdytysmenetelmaét ja
niiden kaytt6 koettiin paaosin toimiviksi. Kahden viimeisen kysymyksen perusteella pereh-
dytysohjelma vastaisi tyontekijoiden tarpeita ja odotuksia seka siita olisi ollut heille itsel-
leen hyotya.
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6 Pohdinta

Tyon toimeksiantajalla oli ollut omana tavoitteenaan kehittaa perehdytysprosessiaan
vuonna 2020 jollain tavalla, mutta pandemiavuoden vuoksi sen suunnittelulle ei ollut aikaa
eiké resursseja. Opinnaytetyon tekija on tydskennellyt Lonnan saaren ravintolassa itse
tarjoilijana ja hovimestarina vuosina 2019 ja 2020. Han on ollut vaikuttunut yrityksen tasa-
arvo tyosta seka inmislaheisesté tavasta toimia. Pandemiavuotena 2020 myds konkreetti-
sesti nousi esille, etta opinnaytetydn tekija itse ja hénen kollegansa kokivat perehdytysoh-
jelmalle tarvetta, silla sen avulla olisi pystytty poikkeusoloissa takaamaan nopeasti yhte-
nevat toimintatavat ja osaaminen jokaiselle. Opinnaytetyon tekija koki, etta yrityksen pe-
rehdytysprosessin kehittdmiseen paras ratkaisu olisi luoda yritykselle toimiva perehdytys-
ohjelma pohja, joka toimii jatkossa kaikissa yrityksen toimipisteissa. Tasta syysta han eh-
dotti toimeksiantajalle opinnaytetydnaan tehtavaa nykyaikaista perehdytysohjelmaa. Ajoi-
tus tyon ehdotukselle oli juuri oikea, silla takana oli hyvin erilainen vuosi Covid19-pande-
mian vuoksi, joka oli estanyt yrityksen omat kehittdmisaikeet seka todentanut kehittdmisen

tarpeellisuuden.

Alanvaihtajana, ravintola-alalle kaupan alalta vaihtaneena, opinnaytetyon tekija on koke-
nut yllatyksena suunnitelmallisen perehdyttamisen vahyyden alalla. Tekijalla itsellaan on
ollut perehdytysohjelma osana perehdytysprosessia alalla yhdessé tydpaikassa viidesta
vuosina 2018-2020. Tekijalla on ollut tasté syysta jo vuodesta 2019 vahva oma henkil6-
kohtainen nakemys siita, etta suunnitelmallisen perehdyttamisen puute yleisesti ravintola-

alalla yllapitéaa alan puhuttavia ty6olosuhteita ja vaikuttaa alalle sitoutumiseen.

TTK:n (2021), Miettisen (2016) ja Pro Pilvipalveluiden (2021) mukaan tasa-arvolain ja ter-
veen organisaatiokulttuurin toteutuminen ei ole mahdollista ilman suunnitelmallista, tasa-
arvoista ja tasalaatuista perehdyttamista. Lakisaateinen yhteisten toimintamallien avulla
luotu kunnioitus omia ja toisten rajoja kohtaan jaa helposti huomioimatta, niin asiakastilan-
teissa, kuin tydyhteison sisélla ilman suunnitelmallista perehdyttamista perehdytysohjel-
man avulla. Ja tasta syysta opinnaytetydn merkitys toimeksiantajan lisaksi koko toimialalle
on ajankohtainen ja tarpeellinen. Tasta syysta tekija ja toimeksiantaja kokivat tarkedksi
nostaa esille taman kehittamistyon avulla juuri nykyaikaisen perehdyttdmisen ja ihmislah-
toisen perehdytysohjelman tarkeyden osana henkilostdjohtamista ja ravintola-alan tydolo-

suhteiden parantamisen tulevaisuutta.

Eklund (2018) kuvaa laajasti nykyajan perehdyttamisen lahtokohtia ja keinoja sek& niiden

tarkeyttd. Han painottaa kiinnittdmaan huomiota nimenomaan tyontekijoiden yksildllisiin
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tarpeisiin, perehdytysprosessin kaksisuuntaisuuteen, perehdyttdjan osaamisen varmista-
miseen ja perehdytyksen suunnitelmallisuuteen seké kehittdmiseen. Tassa tydssa pyrittiin
mahdollisimman laajasti, mutta tehokkaasti hyodyntamaan keinoja kohdata erilaisten tyén-
tekijoiden yksilolliset tarpeet oppimisen suhteen perehdytysmenetelmien avulla. Lisaksi
osana perehdytysohjelmaa pyrittiin kiinnittdmaan perehdytettdvan huomio omaan kuormi-
tukseen ja palautumiseen ja niiden merkitykseen oman oppimisen kannalta. Perehdyttajan
osaaminen edella mainittujen asioiden huomioimisen suhteen on nostettu esille vahvasti
perehdyttdjille suunnatulla osuudella. Tydntekijdiden yksildllisen kuormituksen ja jaksami-
sen huomioiminen tekee tydsta ajankohtaisen pandemian runtelemalle toimialalle ja sille

palaaville seka sen uusille tyontekijoille.

6.1 Tavoitteiden saavuttaminen ja kaytetyt menetelmat

Tyon paatavoitteena oli kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia luomalla
sen ensimmainen perehdytysohjelma. Tyon alatavoitteena oli luoda perehdytysohjelma,
joka vastaa yrityksen arvoja ja tavoitteita seka yrityksen kauden 2020 ravintolan salin
tyontekijoiden odotuksia ja tarpeita. Paatavoitteen tayttyminen todennettiin tuotoksena
syntyneend perehdytysohjelmana, eli kehittamistydn tuotoksena, joka kehittaa toimeksian-
tajayrityksen perehdytysprosessia olemalla yrityksen ensimmainen perehdytysohjelma.
Alatavoitteiden tayttyminen todennettiin kyselytutkimuksena, joka oli eritelty alatavoittei-
den mukaisesti toimeksiantajalle ja 2020 tyontekijoille.

Tyon paatavoite saavutettiin, tyon kehittamistyona syntyi perehdytysohjelma. Perehdytys-
ohjelmassa on hyoddynnetty laajasti tietoperustan menetelmia ja teorioita. Eklund (2018) ja
Erasalo (2008) kehottivat tarkastelemaan perehdyttéamista kaksisuuntaisena prosessina ja
organisaation oppimisen kannalta. Tuotoksessa kaksisuuntaisuus on mahdollistettu pe-
rehdytysohjelman ensimmaisen osion alussa, jossa kerrotaan perehdytettavalle ja pereh-
dyttdjille materiaalin olevan yrityksen ensimmainen ja siitd toivottavan rehellista palautetta
sen kayttgjilta. Perehdytysohjelman kehittdmisen kyselyssa on 12 kysymysta koskien pe-

rehdytysohjelman kaytettavyytta, joiden avulla perehdytysohjelmaa kehitetédan jatkossa.

Liséksi yrityksen oma matalan kynnyksen henkilokunnan kehitysboksi on siséllytetty myds
perehdytysohjelmaan, jonka palautteiden avulla kehitetaan koko yrityksen toimintaa. Kehi-
tysboksin ehdotukset kerataan linkin takaa loytavalla palautelomakkeella, jossa vastaaja

voi erotella koskeeko palaute yrityksen Adlerfeltia tai jotain Lonnan toimipisteistd, joka aut-
taa kohdentamaan kehitysehdotukset oikeaan toimipisteeseen. Lisaksi kaikki kehitysehdo-

tukset keradntyvat talteen, joten niiden avulla voidaan kehittda koko toimintaa eteenpadin.
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Perehdyttdmisen suunnittelun teoria toimi pohjana kehittdmistydlle. TTK (2021) ja Eklund

(2018) kehottivat muodostamaan suunnittelun avainkysymysten; miksi, kuka, mit&, milloin,
miten ja kenelle aarelld. Avainkysymysten avulla tdsmennettiin toimeksiantajan tavoitteita
tyolle. Kenelle kysymyksen avulla luotiin perehdytysohjelmasta yksiloitava versio eri toimi-
pisteille ja tydnkuville. Lisdksi sen avulla luotiin perehdytysohjelman yhdeksi osaksi pereh-

dytyssuunnitelma ja seuranta osio, joka mahdollistaa perehdyttamisen yksiléinnin.

Mukaillen TTK:n (2021), Osterbergin (2014), Erasalon (2008), Viitalan (2013) ja Eklundin
(2018) ohjeistuksia koskien perehdytysohjelman sisaltda ja osa-alueita luotiin perehdytys-
ohjelman sisaltd seka jaottelu. llman naita suuntaviivoja olisi perehdytysohjelmasta var-
masti jotain olennaista jaanyt puuttumaan. Lisaksi perehdytysohjelman yksil6itava pereh-

dytyssuunnitelma on luotu mukaillen TTK:n (2021) perehdyttamisen tarkistuslistaa.

Perehdytysohjelmaan sisallytettiin ravintola-alalle tarke& ja ajankohtainen osio koskien
hairinnén ja vakivallan uhan torjuntaa. Ohjeistus oli luonnollinen osa toimeksiantajayrityk-
sen perehdytysohjelmaa, silla heilla ohjeistetaan tasa-arvoa edistavaan ja syrjintaa torju-
vaan ty6hon tydyhteisdssa jo ennestdaan. Tasa-arvo tyo heilla tarvitsi vain tarkennusta toi-
mintamallista tilanteissa. Suora toimintamalli ohjeistus ja ilmoituslomake I6ytyi TTK:n
(2021) sivustoilta, joka on nyt liitteend perehdytysohjelman tydhyvinvointia kasittelevassa
kappaleessa. Suunnitelmallisen perehdyttdmisen keinoin luotu ihmislahtdinen perehdytys-
ohjelma mahdollistaa perehdyttamisen seurannan, arvioinnin ja kehittamisen. Joka on
TTK:n (2021) ohjeistuksen mukaan keino pitaé perehdytysprosessi tehokkaana ja tavoit-

teet saavuttavana.

Ihmislahtdista perehdyttamista perehdytysohjelmassa on nostettu esille tydnopastuksen
yhteydessa nostamalla esille suorituskyvyn, kuormittavuuden ja palautumisen vaikutus
omaan oppimiseen. Samat teemat on perehdytysohjelmassa nostettu myos perehdyttajan
osiossa esille viela laajemmin. Oppimisen mahdollistamista kasitelladn perehdyttajan osi-
0ssa, johon on nostettu Eklundin (2018) nékemys oppimisen mahdollistamisesta perehdy-
tyksessq;

- haasta sopivasti ja anna aikaa oppia

- tauota ja rytmita oppimista

- kannusta kysymdaan ja varista osaaminen
- perustele riittavasti ja kertaa tarvittaessa.

Perehdytettavaa itseddn kannustetaan myos antamaan itselleen aikaa oppia, tauottamaan

oppimista seka kysymaan rohkeasti kaikkea pitkin perehdytysohjelman materiaaleja.
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Erilaisia tapoja ja tyyleja oppia pyrittiin mahdollistamaan perehdytysohjelmassa viela laa-
jemmin, kuin pelkkien tietoperustassa Eklundin (2018) listaamien perehdytysmenetelmien
avulla. Perehdytysohjelma mahdollistaa yhteiset koulutustilaisuudet, itsendisen opiskelun,
kaytannon tekemisen, keskustelut ja ryhmatytskentelyn. Materiaali on digitaalinen, se si-
saltda videoita suoria linkkeja, ja sen voi kuunnella &énitteena missa ja milloin vain inter-
netyhteyden kantamassa, tai katsoa lyhyina tietoiskuvideoina. Se vastaa nain laajojen me-

netelmien avulla lahes kaikkiin Uplus (s.a.) avaamiin oppimistyyleihin ja -tapoihin.

Perehdytysohjelman alkupuolella merkittava osuus on osaamiskartoitus jokaiselle. Osaa-
miskartoitukseksi tdhan ohjelmaan valikoitui ammatillisen osaamisen kasi, joka auttaa Ek-
lundin (2018), JAMK:n (s.a.) ja OSATA (s.a.) mukaan tyontekijaa tunnistamaan ja nimea-
maan helposti laajasti omaa osaamistaan ja vahvuuksiaan. Sen liséksi, etta tamé osaa-
miskartoitus lisaa tyontekijan oman pystyvyyden tunnetta, sen avulla voidaan helposti tu-
tustua perehdytettavaén ja yksildida perehdytyssuunnitelma hanelle. Sen avulla taman
perehdytysohjelman suunnitelmasta merkitddn jo lapikaydyiksi olemassa oleva osaami-
nen seka selvitetddn mieluisin perehdytysmenetelma, jotka tehostavat ja nopeuttamat
koko perehdytysprosessia.

Perehdyttdjan osaamisen kehittdmiseen keskittyva osio perehdytysohjelmassa luotiin sil-
malla pitaen koko tietoperustaa, mutta painottaen Osterbergin (2014), Erasalon (2008),
Eklundin (2018) ja TTK:n (2021) esille tuomia teemoja koskien roolin ymmartamista, vuo-
rovaikutustaitoja seka koulutustilanteen ja oppimisen edellytyksien ymmartamista. Kun
otetaan huomioon kaikki tuotoksessa hyddynnetty teoria, joka vastaa nykyaikaisen pereh-
dyttamisen kulmakivia, voidaan tulkita perehdytysohjelman kehittdneen toimeksiantajayri-

tyksella olemassa ollutta perehdytysprosessia.

Edeltavan paaluvun alalukujen 5.5 ja 5.6 palautteiden valossa voidaan tulkita tylle ase-
tettujen alatavoitteiden myds tayttyneen onnistuneesti luodun perehdytysohjelman avulla
kyselyn kohderyhméan mielestd. Kehityskohteet, joita palautteista muodostui, koskivat
enimmakseen kirjoitusvirheitd seké sellaisia asioita, jotka selvidvat ja ovat tdsmennetta-
vissa vasta Lonnan ravintolan kauden 2021 alkaessa. Liséksi toteutettavissa olevina yhte-
nevina kehityskohteena molemmissa palautteissa nousi esille vastuuhenkildiden kuvien

lisdédminen yhteystietojen kohdalle seké kieliasun korjaukset.

Yhteenvetona voidaan todeta kyselytutkimuksen tulosten pohjalta alatavoitteet toimeksi-

antajayrityksen tasa-arvoisesta ja tasalaatuisesta perehdytysohjelmasta sekd 2020 kau-

57



den tyontekijoiden odotukset ja tarpeet tayttavasta perehdytysohjelmasta toteutuneen. Ke-
hitys- ja korjausehdotuksissa ei noussut esille alatavoitteiden kannalta merkittavid asioita,

jotka kumoaisivat alatavoitteiden saavuttamisen.

6.2 Johtopaatokset ja jatkokehitys

Kehittamistydprosessista voidaan tehda johtopaatos, etta on mahdollista tuottaa yrityk-
selle nykyaikainen ja ihmislahtdinen perehdytysohjelma, jossa erilaiset oppimistavat ja pe-
rehdytysmenetelmat mahdollistetaan ilmaisohjelmien avulla. Ensimmaisen pohjan luomi-
seen tulee olla resursseja, mutta jatkokehitys onnistuu vaivatta hyvan luodun pohjan
avulla, joka saastaa jatkossa resursseja. Tarkeinta on selvittaa esimerkiksi TTK:n sivuilta
lahtokohdat perehdytysohjelman luomiselle, jotka takaavat, ettei tarkeita asioita jaa kay-
matta lapi perehdytysprosessin aikana. Lisdksi on tarkeda nykypaivana kohdata perehdy-

tettavat yksildind ja mahdollistaa erilaisten oppijoiden tehokas perehdyttdminen.

Opinnaytetyon tekijan lahtokohtana oli alusta alkaen saada hyotya ja merkityksellisyytta
toimeksiantajayrityksen liséksi koko ravintola-alalle opinnaytetyon viitekehyksen ja pro-
duktin kautta. Tulevaisuudessa, jossa rakennetaan ravintola-alan vetovoimaa uudelleen
pandemian jalkeen, on tarke&a taata tasalaatuinen osaaminen kaikille tyontekijoille tehok-
kaasti ja motivoivasti. Palautteeseen vastanneista 2020 kauden tydntekijoista yli puolet
tyoskentelee talla hetkella muissa alan yrityksissa, joten tydn avulla on avattu myds mui-
den yrityksien tyontekijdille uusia nakokulmia perehdytysprosessin tukemiseen.

Tuotos tulee lahes sellaisenaan Lonnan ravintolan salin k&yttéon kesalla 2021. Pienia kor-
jauksia tehdaén seuraaviin palautteissa esille nousseisiin asioihin:

- asiavirheisiin

- kielioppiin

- lisataan yhteyshenkildiden kuvat

- taydennykset paikan paalla varmistuvien asioiden avulla

- ajankohtaiset Covid19-ohjeistukset ja maaraykset.
Perehdytysohjelman lanseeraus tapahtuu huhtikuussa 2021 ja opinnaytetyon tekija esitte-
lee sen seka ohjeistaa perehdytysohjelman muokkauksen kaikille Lonnan Hyvantuulenkei-
taan perehdytyksesta vastaaville esihenkil6ille. Toimipisteet luovat ohjelmasta oman yksi-
I6idyn versionsa eri tydnkuville toimispisteilld asteittain vuoden 2021 aikana. Myéhemmin
vuonna 2022 yrityksella on tavoitteenaan saada materiaalista myds englanninkielinen ver-

sio.

Perehdytysohjelman jatkokehittdmisen onnistumisen tarkein tekija on, etté siitd on paa-

vastuussa yksi henkild koko yrityksessa. Pistekohtaista kehittamista tapahtuu sisalléllisesti
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koko ajan, mutta padvastuussa oleva henkil® tekee yhteenvedot kaikkien toimipisteiden
palautteista ja vastaa perehdytysohjelman yleisen toimivuuden kehittdmisestd. Vuonna

2021 tasta vastaa opinnaytetyon tekija, joka tulee tydskenteleméaan Lonnan ravintolassa.

Tulevaisuudessa perehdytysprosessi on suunnitelmissa mahdollisesti toimia taysin séh-
koisella alustalla, esimerkiksi applikaation avulla, kun siihen tarvittavat resurssit ovat saa-
vutettavissa. Siihen saakka tama nollabudijetilla luotu perehdytysohjelma on kaytdssa ja
sitd kehitetaan suunnitelmallisesti koko ajan koko yrityksessa. Vuosi 2021 nayttada miten
perehdytysohjelma toimii kaytdnntssad muokattavana ja perehdytyksessa seka miten sen
ihmislahtbinen ote toimii oppimisen mahdollistamisessa ja tyon merkityksellisyyden luomi-

Sessa.

6.3 Opinnaytetydn ja oman oppimisen arviointi

Produkti opinnaytety®, jonka paamenetelmana oli kehittdmistyo, tadydennettynd Gantt-kaa-
vio menetelmalla seka kyselytutkimus menetelmalla oli tydn menetelmén tunnistamisen
vaikeudesta huolimatta onnistunut prosessi. Prosessista syntyi tydelamalahtbinen tuotos,
joka kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia. Taydentdvanad menetelmana
kaytetty kyselytutkimus valmistuneen tuotoksen pohjalta toteutettuna oli alusta alkaen
tarkkaan harkittu p&atos. Paatokseen takana oli halu luoda innovatiivinen perehdytysoh-
jelma, jonka avulla saavutetaan alatavoitteet ja ennen kaikkea vastataan entisten tyonteki-
jéiden tiedostamattomiin odotuksiin ja tarpeisiin. Ty6n innovatiivisuutta olisi saattanut ra-
jata tyon alkupuolella toteutettu kyselytutkimus, joka olisi asettanut tuotokselle erilaiset ta-
voitteet. Lisdksi tavoiteasetanta oli Iahtéjaan asetettu tarkastelemaan, onko mahdollista
kohdata seka yrityksen arvot ja tavoitteet etta tydntekijoiden mahdolliset odotukset ja tar-

peet perehdytysohjelmassa.

Tietoperustassa kasitellaan tarkoituksella ensin perinteisen nykyaikaisen perehdyttamisen
keinoja ja teorioita. Toisen viitekehyksen luova ihmislahtéinen perehdyttdminen haluttiin
tydssa nostaa suuremmaksi kokonaisuudeksi, jotta se avaisi nykyaikaista perehdyttamista
tyontekijoiden yksil6llisyyden nakékulmasta mahdollisimman tarkasti. Oletettavasti ty6 tuo
paljon uusia nédkdkulmia nykyaikaiseen perehdyttamiseen juuri tietoperustan ihmislahtoi-
sen perehdyttamisen luvun avulla. Mikali ihmislahtdisen perehdyttdmisen teemoja ja ravin-
tola-alan perehdyttamista olisi tutkittu viela enemman jo tdhan paivaan mennessa, olisi

tutkimuksien avulla tietoperustan luotettavuus ollut paremmin todistettavissa.

Itse produktin tydstdminen oman vision mukaisesti ensin ja sen kehittdminen tietoperustan

avulla oli my6s toimiva ratkaisu, silld omasta visiosta kiinni pitaminen alusta loppuun tuotti
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uusia innovatiivisia ratkaisuja viitekehysten ulkopuolelta. Viitekehyksien avulla varmistet-
tiin kaikki tarvittava sisalto seka ihmislahtdisyyden toteutuminen I&pi perehdytysohjelman.
Kyselytutkimuksen tuottaminen sujui hyvin silhen nahden, etta se oli tosiaan vain tayden-
tavana menetelmana tydssa. Nain jalkikateen tarkasteltuna kyselylomakkeissa toki on

muutamia kirjoitusvirheitd, jotka tosin eivat vastauksiin vaikuta, mutta hairitsevat tekijaa.

Toimeksiantajan avoin ja positiivinen suhtautuminen suunnitelmalliseen perehdytyspro-
sessiin ja sen tukemiseen perehdytysohjelmalla kannusti etsiméan uusia nakodkulmia ta-
man ajan perehdyttdmisesta tietoperustaan. Tekijalla ja toimeksiantajalla oli alusta alkaen
my0s yhteinen nakemys siitd, etta ala tarvitsee nykyaikaisia esimerkkeja perehdyttami-
sesta. Alalla on tekijan ja toimeksiantajan omien havaintojen mukaan kasitys, etta vain
isot ketjut tarvitsevat suunnitelmallista perehdyttdmista ja perehdytysohjelmia. Lisaksi pe-
rehdyttamisen kasitteena ajatellaan tarkoittavan paksua kansiota taynna pelkkaa asiateks-
tia tai organisaatioléhtoéista perehdyttamista, jossa kaikki tyontekijat ohjataan toimimaan
yhdella tavalla.

Toimeksiantajan kanssa yhteisty® sujui koko prosessin ajan hyvin ja toimeksiantaja myds
kannusti tekem&éan rohkeasti viitekehyksen ja opinnaytetyon tekijan vision mukaisia totu-
tusta poikkeavia ratkaisuja perehdytysohjelmaan. Perehdytysohjelman luomisen avulla
kirkastettiin myds koko yrityksen strategiaa, mission, vision ja arvojen selkeyttamisen ja
tiivistyksen myo6ta. Lisaksi luotiin kaikille yrityksen eri rooleille selkeat tydnkuvat seka tas-
mennettiin yrityksen tasa-arvo tyon toimintamallin kaytdnnon ohjeistusta TTK:n materiaa-

lien avulla.

Opinnaytetydn ohjaajana toimi lehtori Emilia Sarkia, jonka kanssa yhteistyd sujui myos hy-
vin. Sarkia oli kannustava ja vaativa sopivassa suhteessa. Sarkialla oli myds laaja osaa-
minen tietoperustan paakasitteista ja hanelta sai paljon inspiraatiota ja oppeja viitekehyk-
sen luomiseen. Han ohjasi my6s aina hyvin kohti itse oivaltamista, eikd antanut koskaan
suoria vastauksia, vaan haastoi etsimaan tietoa itse. Sarkia ohjaajana oli erittain ihmislah-
tdinen ja helposti l[&hestyttava, joka tuki innovatiivista otetta lapi tyon ja lisasi tydon merki-

tyksellisyyden tunnetta.

Opinnaytety® prosessina oli haastava, johon opinnaytetydn tekija oli ennen aloitusta va-
rautunut henkisesti. Jalkeenpain ajateltuna opinnaytetydlle olisi ollut hyva asettaa huomat-
tavasti pidempi aikataulu, joka olisi mahdollistanut mahdollisesti laadukkaamman tiedon-
hankinnan ja paremmin menetelmiin tutustumisen. Lisaksi opinnaytetyota koskevien ma-

teriaalien perinpohjaisempi opettelu olisi varmasti myds auttanut opinndytetyon valmistu-
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miseen aikataulussa. Prosessia hidastavia tekijoita oli tydn rajaaminen, luotettavien lahtei-
den loytdminen pandemia aikana seké lopullisten kehittdmistydén menetelmien varmistumi-
nen ja opinnaytetyén rungon rakentaminen. Ty6n rajaamisen laajuus yllatti opinnaytetydn
tekijan alussa ja luotettavien lahteiden Iéytamisen opettelu kesti my6s aikansa, kun kaik-
kea tietoa ei voinutkaan saada kirjalahteind pandemian vuoksi. Haasteita asetti myds pit-
kin matkaa produktiluonteisen opinnaytetydn menetelmien oikean tulkinnan vaikeus. Jalki-
kateen ajateltuna olisi ollut myds hyva jattada kokonaan kehitysehdotusten mukaiset muok-
kaukset tuotokselle suunnitelmasta pois. Yritys ei ole auki opinnaytetyén prosessin ai-

kana, jonka vuoksi muutokset jaivat toteuttamatta aikatauluhaasteiden liséksi.

Viitekehys opetti paljon uutta - varsinkin nykyaikaisen perehdyttamisen keinoja ja nakokul-
mia opinnaytetyon tekijalle. Perehdyttamisen kasitteet selkenivéat ja perehdyttamisen kak-
sisuuntaisuus seka tyontekijalahtéinen perehdyttaminen kaytanndssa tulivat tutuiksi. Ih-
mislahtdisen perehdyttamisen tarkastelu opetti paljon erilaisista tavoista oppia seka miten
yksil6lliset kuormittavuus- ja stressitasot vaikuttavat oppimiseen, ja miten niita voidaan or-
ganisaation puolelta auttaa hallitsemaan perehdytyksessa. Erilaiset perehdytysmenetel-
mat seka artikkelit applikaationa toimivista perehdytysohjelmista toivat uusia oivalluksia ja
auttoivat kehittamaéan nollabudijetilla tehtyyn perehdytysohjelmaan luovia ratkaisuja erilais-
ten perehdytysmenetelmien toteuttamiseksi.

Perehdyttamisesta saatavat lait ja pykalat olivat osittain opinnaytetyon tekijan tiedossa,
mutta viitekehys ja sen lahteet auttoivat [6ytamaan lisaa asiasta saatavia ja siihen viittaa-
via pykalia. Lisaksi perehdyttajan valmentamisen sisaltoon tuli uutta ja tarkempaa nako-
kulmaa viitekehyksen avulla, jossa hyvana lisana toimi perehdyttaminen kaksisuuntaisena
prosessina, perehdytyksen suunnittelu sekd ihmislahtdisen perehdyttamisen luvussa kéasi-

tellyt teemat.

6.4 Perehdyttamisen tulevaisuus ja kehitysehdotukset

Oppiminen ja kehittyminen ovat keskidssa perehdyttamisessa, ja niille tulee pystya takaa-
maan turvallinen toimintaymparistdé myds jatkossa. Muutoksilta ei ole mahdollista valttya ja
isoja asioita voi tapahtua lyhyessakin ajassa. (Eklund 2018, 40-41.) Hyvana esimerkkina
toimikoon koko maailman pysayttéanyt pandemia vuosina 2020-2021. Ennustettavuutta
tydelamankaan tulevaisuuden muutoksille ei ole olemassa ja siksi on ensiarvoisen tarkeda
kohdistaa ajatukset muutosten tuomiin uusiin mahdollisuuksiin ja toiveisiin, asioiden haas-
tavuuden sijaan (Eklund 2018, 43). Mahdollisuuksia ja toiveita voidaan ottaa vastaan ja
hyddyntaa kaksi suuntaisella perehdyttdmisen prosessilla (alaluku 2.1) ja ihmislahtoisella

perehdyttamiselld (luku 3 kokonaan).
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Erilaisia tapoja oppia tulisi tehostaa entisestdén erilaisilla menetelmilld ja luoda perehdyt-
tamistd mahdollisimman paljon digitaaliseksi. Muokattavuus, ymparistovastuullisuus ja
etdmahdollisuudet mahdollistuvat digitaalisessa perehdyttamisessa. Lisaksi maailmalla on
runsaasti mahdollisuuksia kouluttaa tyéntekijoita digitaalisilla aitoa tilannetta vastaavilla
peleilld. Tallaisissa peleissa tydntekija voi harjoitella itsenaisesti tytaikana asiakaspalvelu-

tilanteita ja kehittaa esimerkiksi palvelu- ja tuotetietoustaitojaan tai esimiestaitojaan.

Baer (10.8.2017) kuvaa pelien olevan suosittuja yrityksissa juuri uusien tydntekijoiden pe-
rehdytyksessa niiden matalan riskin vuoksi. Pelillinen kouluttaminen auttaa tyonantajia
saamaan tietoa osaamisen tasosta seka resurssien hallinnassa, ja se sitouttaa tyénteki-
jOit&, kun heilla on turvallinen ymparisto harjoitella ja epéonnistua (Baer, 10.8.2017). Pe-
rehdytysprosessi on mahdollista my6s kokonaan luoda pelilliseksi kokonaisuudeksi (Ga-
meLearn 2021). Ravintola-alalla téllaisia pelillisia osioita perehdyttéamiseen voitaisiin luoda
esimerkiksi tehokkaan tarjoilun harjoitteluun, tuotetietouden seka ylos ja lisamyynnin ke-
hittdmiseen, ty6turvallisuuden asioihin ja esimiestaitojen osaamiseen. Tilanteiden harjoit-
telu etukateen peleilla olisi asiakastyytyvaisyyden ja tuloksen kannalta hyodyllista.
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Liite 2. Perehdytysohjelman sisalto

LOMMAN HYVANTUULENKEITAAN PEREHDYTYSOHJELMASI
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ORGAMISAATIO, YRITYS & TYOYHTEISO

TYONOPASTUS & PALVELUOPAS

YHESILOITAVA PEREHDYTYSSUUNNITELMA & SEURANTA

Témd kokenasuus on Lonnan Hyvdntuulenkeitasn ersimmdinen perehdytysohjelma, joten meille on
todella tirkedd waada sith rehelisti palsutetta ja kehittid siitd yha toimivarmpl kokonaisos.
Tawitteenamme on luoda tehokas ja mothoiva perehdytysprosess teapunlised | kikille omasta
ostamistasosta rippumatta. Tistd syystd materiaal ssakdd laajest asiaa, mutta Ssalyseettelon avlla woit
helposti tuskats itoelles tirkest asiat, sen sipan ettd selsisit koko nveskan 3pi

Kirjoittelethan sispd ihanasti ylos fellesi jphonkin matkan varrella esille nousseita ajatbsasE

Tovomme jokaisen koostavan muistinpanojensa avwilla perehdytykeen plityehyd vastaukses
PESEHOYTYSORE | AN KERITTARIE S linkn ks, kitos! §)
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6 APUJA OMAN KUORMITUKSEN &
OPPIMISEN HALLINTAAN

Omat mustinpanot ovat civa tape opetels asioits, seki vapautias oma meeli vapaalle. Muistio
Loiminoasts Wytyy tistl Bnkistd hyvid faktas, se on tokd suunnattu enemmin cpiskelujen pacin mutta

SIS on varmasti apua mySs perehdytysprosessisss tanvitlae sy’

Muista vapaa-ajalasi kedityd Liyen muhin asiothin ja iteefles mielekkbiseen tekemiseen,
#la lueskele matskuje omalla ajallinsi

L€ 3k on arxoiletty paautumiseest

Kehno palautuminen helkentdd rydrvointia Ja hidastas cppimista,

_—

Ealayutumisasis
Vioki I .

Palautuminen osana ammuattiteitos

o% jokin asia tuntus palautumisesta huclehtimisesta huclimatta, etlet meinas muistas uttuja,

tsekkaa 3 Egvamanin Sakaiikhs osts saattas ofa apua asoiden dentelyn

Ja muista etted tyhnild kysyerykel ole ja on parempi kysyd plenimmdthin asist, joists et ole varma
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TyStilat

Must tilat

Smdinen viestnts

Maraghan kaytts

Sairastuminen Aokt

Ruckailu & herisuedut

Tytuntien kijaus

Tyoterveys & Heltin kaytta

Tunalisuus
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2 VUOROVAIKUTUS

Lonnassa haluarnme, ettS asicista puburmisen kynnys on mabdelisimman matsia
Iekaiezlle. Tam saseecaan ucmala Imml&enpmmnkmnkumlmhmpln o
ik i rrerkiys I aveimen ]

luomisessa,

Kuunteleminen o pysBhtyminen ontirkel taito opetela. Lusi lonnalainen an perehdytylsen
aikana iriein tytentivis Pymstymali ja bunteiemalls st gien n
s asioien sentely oka ke asisa imemsdan o eesautiaa ssioicen oppmELa. Vain kuurtelemals o

Prmiibtyrmills luodasn kicstarmuelista ibmapiris 2 vab wrneta

ja thried palanen tyiyteissa.

Kannustamists js rohl:aloun tanitaan inkin, kun on uusia 4 asota tai
uuden E 3 hanelle i i asiolsta

liian Bsoja moykk.”a antamalla hinen olla tekemitt asicita, vaan karnustat ja robkabes yrittimagn.

Wirhaidan iFmi on yisi Ll st tefitdvistisi il Virheiden salimi itdd

FryS filist WIS ja opettas, mutta tarkkailethan myds aktivisest, eteel vicheiden tekeminen [hde kisisd ja
3 tanvaksi,

L Lok

o Lirked om kalkkea esheridlibdes. Osasthan atas
palatetta rakentavasti? Pasitiivisen jo rakenteven palauttesn 10 tirapii

Kahuminen uusien siciden §rells rémpnd hminen tandtsee plenistikin onnistumisista bydd
Palsutetta ja lehuija. Olethan siis aktibinen niiden osalts, itselesi lucnisvala tavallst

& perustele asioka nin Lsein kun on tarve, Feruseluila on usein merkiysts myts asiciden
miseen. Niden avulla asiciden trkeys hahmottasn Bommassa lavasss sekd ymmiretain, miks
teheddan tietyl vl

Kart

Kysyrmyksion salliminan heialusa on mybs & i jand. Sinun
tebtivisi an kertoa, eteel tyhmi i cle fa remageica myds kaikidin dir sen mudaizesti,
Ihrinen oppil paraken kysymsls, koska siloin hdn joutia Lein jisentelemadn ensn kesleen mitd
hahaa kysya Lisiksi kysyrrrysten avoila viitytiiin oletuksita ja wisimymmmysiks. Olethan kse myts

i et .

Ola ihminan

3 SUORITUSKYVYN HUOMIOINTI

hyey ¥ | per on hyvs o
yymp saa paljon Lutta asaa hesss sjassa ja
perehdyitian vastuudls on huolehtia sit, exts 3ytys onristu, Or on, ettel

hiints kucrmiteta likaa, jollcin oppiminen hidastuw.

Jokaines iheninen reagol omala tavallsan usin asicitin  oppi erf tavella. Stressherkiyys on todells
yhsildlizi ja me toivomme On pafy vaida 10

yrittas vikisin saada hinet oppimasn jokin 353 stressaantuneena.
On myds tirked pistad poussile uudet asist fa jatkas seuraavan pdivind vasta niden parissa.

> Kysymalls miten perehdyttavalls menee jo kokeeko hiin tahdin ja tovat sopivaksi

» onko sling
>» Tauottamalla - Ihminen pystyy tutkitusti keskittymaan hyvin 90 min kerraliaan

»> Kannustamalla mulstiinpanolhin, siil8 Ihmisen tysmulstissa vel olla kerrallaan 3-5
A e

» asloita vain n Il
palautumiselle

On tiirke83 cttaa huomicon, ettd vihlinen stressi motivol 2 akivol, MuUtta stresskasojen olessa ptkasn
liisiliset akaa muisti pettad ja vapas -akakaan ei ends riitd palsutumiseen. joten on hyvd hasstas uutts

135 pots ormika rmutta huomicids hinet ihmisend js resgokda stresdn
liallsuuteen valttémdst.
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<4 OPPIMISEN MAHDOLLISTAMINEN

Jekainen metts apgi amalla taaliaan ja wktusi menien erfaisien apsimistapeien
miksaariier: on paras Lapa oppia Tast syysts tm perendytysohjelms or pyrity luamaan
i ipucliseksi ja var tavan valinta.

Perehdytyschjebrassa halutaan byfidyredd mabdalisirman pajon
Karnuszathan joksista [Bytimin ne itselesn parhant tave, sk varmmista oma ceaamises: erilisten
meneteimien kiytst.

L 1 L @ Il yhimisid j, laitt it ja vBlinets.
Itseniinen apinkely tuee mabdolistas konseptile, menule javineile yaajsla.
Hiytinnén tekeminen opeiellaan yhdessd Httdjan ja " )

Kenhuatelut ovat thirkeisi molisa, udelis larnalasele tuiee mabdolstas keshusselu kollegeiden
perehdytien kansa, Miin sssdaan myés hilainen tiets ikkeele [a isitiden asssrinen kaks timin
ssarnischs,

Digitaalinen materiaali [ i | isen tai
on Iyhying idaoina. Se toimi puhelimella ja koneslla, muta ze an
Pyritty luamaan riin, ettd sen vol myts tulosiaa ponriuko- versicksi,

HAASTA TAUCTA
- &
ANNA AlKAA "
oPPIA RYTMITA
KANMNUSTA
PERUSTELE  [ivoviaihn
& &
EEREAL VARMISTA




Liite 3. Palautelomake toimeksiantajalle

Perehdytysohjelman palautelomake
toimeksiantajalle

Palautelomakkeen tavoitteena on kartoittaa produktin alussa annettujen tavotteiden
tayttyminen:

"Perehdytysohjelmalla tavoitellaan tasa-arvoista ja tasalaatuista perehdyttamista
tyontekijoille. Oppimisen tulisi tapahtua mahdollisimman nopeasti ja tydntekijélle
miellyttavalla tavalla lahtétasosta riippumatta. TAma vaatii perehdytysohjelmalta
suunnitelmallisuutta, jaottelua seka mahdollisuuden yksildimiselle ja paivittamiselle. Liséksi
uusi perehdyttdmisprosessi vaatii oman perehdytysohjelman perehdyttéjille. Tavoitteena on
luoda Lonnan Hyvantuulenkeitaan arvoja ja strategiaa edustava kokonaisuus, joka toimii
perehdyttdmisen tukipilarina ja seurantavalineend. Tyon tulee olla linjassa
rekrytointiprosessin kanssa. Perehdytysohjelman lahttkohtana on luoda pohja, joka
pystytddn helposti muokkaamaan eri toimipisteille ja tyonkuville organisaation siséalla."

*Pakollinen

Kuinka hyvin perehdytysohjelma vastaa asetettuja tavoitteita? *

Kohtalaisesti O O O O O Hyvin

Vastaako perehdytysohjelma tavoitetta tasa-arvoisesta ja tasalaatuisesta
perehdyttamisesta tyontekijdille? *

O «yli
O Ei

Jos vastasit ei, milla tavalla kehittaisit ohjelmaa vastaamaan tavoitetta tasa-
arvoisesta ja tasalaatuisesta perehdyttédmisesta?

Oma vastauksesi

Onko perehdytysohjelman suunnitelmallisuus, jaottelu seka yksildinti ja
paivittdminen mahdollistettu mielestasi? *

O «ylia
O E
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Jos vastasit el, kertoisitko mika edella mainituista jai mahdollistamatta ja miten
toivoisit kehitettavan sen mahdollistamista?

Oma vastauksesi

Vastasiko perehdytysochjelma kokonaisuutena Lonnan Hyvantuulenkeitaan arvoja
ja strategiaa? *

O «kyna
O Ei

Jos vastasit ei, kertoisitko miké kokonaisuudessa ei vastannut arvoja ja strategiaa
tai mika olisi kaivannut kehittéamista?

Oma vastauksesi

Jos vastasit ei, kertoisitko mika kokonaisuudessa ei vastannut arvoja ja strategiaa
tai mika olisi kaivannut kehittamista?

Oma vastauksesi

Onko perehdytysohjelma linjassa rekrytointiprosessin kanssa? *

O «kyla
O Ei

Jos vastasit ei, kuvaisitko tahan milla tavalla perehdytysohjelma ei ollut linjassa
rekrytointiprosessin kanssa?

Oma vastauksesi
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Onko perehdytyschjelman pohja helposti muokattavissa eri toimipisteille ja
tyonkuville? *

Jos vastasit ei, kuvaisitko missé kohdassa tulisi parantaa muokattavuutta ja
mahdollisesti miten toivoisit sité kehitettavan?

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta 1 Organisaatio, yritys & tyoyhteiso: *

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta 2 Tydnopastus & palveluopas: *

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta 3 Suunnitelma & seuranta: *

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta 4 Perehdyttajan vastuut & taidot: *

Oma vastauksesi
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Liite 4. Palautelomake entisille tyontekijdille

Perehdytysohjelman palaute

Talls lomakkeella kerdan tietoa siitd, miten hyvin luomani perehdytysohjelma vastaisi
mahdollisimman monen erilaisen perehdytettivin tarpeita ja odotuksia.

Perehdytyschjelmassa on pyritty ottamaan huomicon ihmisten erilaiset tavat sisdistds
tietoa ja oppia mielekk&asti ja tehokkaasti. Sisdltd on mahdollista lukea, kuunnella
d3nitteens tai katsoa neljana alle 10 minuutin videona. Perehdytysohjelma on lisdksi jaoteltu
erillisiksi osioiksi tiedonsaannin ja kdytettdvyyden helpottamiseksi. Osana ohjelmaa on
myds osionsa perehdyttdjille, joka luonnollisesti kdyd&an lapi perehdyttsjien kanssa heidédn
oman perehdytyksens3 jalkeen.

Tutustuthan ennen vastaamista eri osioiden siséllysluetteloihin ja sisalidon, seka kokeilet
ddnite ja video menetelmid.

Vastaathan viimeistdan 19.3.2021

*Pakollinen

Miten koit perehdytysohjelman osioiden jaot: 1. organisaatio, yritys & tydyhteisd
2. tydnopastus & palveluopas 3. perehdytyssuunnitelma & seuranta 4.
perehdyttajan vastuut & taidot *

1 2 3 4 &

En ymmartanyt jakoa, eikd se O O O O O Selked ja toimiva

ollut mielestani toimiva

Vapaa sana perehdytysohjelman osiciden jaocista seki epaselvat kohdat ja
toimimattomuus.

Oma vastauksesi

Mita perehdytysmenetelmia kayttaisit todennakoisimmin itse omassa

perehdytyksessasi? *

[ ] Materiaalin lukeminen
[] Kuuntelu

[] Tietoisku -videot
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Miten koit erilaisten menetelmien kayton? Ja olivatko ohjeet niiden kayttamiseen
selkedt? *

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta organisaatio, yritys & tydyhteisd. Mita hywvaa, mika oli turhaa,
epaselvaa, kehitysideoita? *

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta tyonopastus & palveluopas. Mitad hyvaa, mika oli turhaa,
epaselvaa, kehitysideoita? *

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta perehdytyssuunnitelma & seuranta. Mita hyvaa, mika oli
turhaa, epaselvaa, kehitysideocita? *

Oma vastauksesi

Vapaa sana osiosta perehdyttajan vastuut & taidot. Mita hyvaa, mika oli turhaa,
epaselvaa, kehitysideocita? *

0Oma vastauksesi

Koetko, etta tasta perehdytysohjelmasta olisi ollut hyotya aikasempina kausina

itsellesi? *

() kylla
O En
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Entd kuinka hyvin tdman kaltainen perehdytysohjelma vastaisi tarpeitasi ja
odotuksiasi perehdytyschjelmalle? *

Ei O O O O O Kyl

Ald koskaan |3hetd salasanaa Google Formsin kautta.

Gaoogle ei ole luonut tai hyvéksynyt t5td sisaltod. moita vasrinkSytosté - Palveluehdot - Tietosuojakéytams

Google Forms
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Liite 5. Saate entisille tyéntekijoille

Saat seuraavaksi 4 eri pdf-tiedostoa,
jotka yhdessa muodostaa perehdytysohjelman.

> Tsekkaa 1, 2 & 4 sisdllys -sivun sisalto

»Tsekkaa sisadllys -sivun alareunan ohjeistukset
>>Katso joku videoista
>»Kuuntele joku danitteista (myos osa aanitetta riittaa)

»>Selaile sisaltoa

Saat lisdaksi linkin palautelomakkeeseen.

KIITOS JO TUHANNESTI TASSA KOHTAA!
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