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Tassa opinnaytetydssa on kaksi erillista osaa, joista ensimmaisessa kasitelladn perehdyttamisen
kasitettd, etuja ja merkitysta seka tutkimuksellista osuutta. Toisessa osassa on HC Kuusamon
Tropiikin ravintola Mangon perehdyttdmisosio. Kokonaisuudessaan perehdyttdmisopas on liiketa-
loudellisesti ja laadullisesti valttamaton ravintola-osaston toiminnan kannalta.

Perehdyttdminen on uuden tyotekijan tutustuttamista tyopaikan toimintaan, tehtaviin, tyéolosuhtei-
siin, tydympaéaristdon ja henkiléstoon suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti. Perehdyttdminen edistaa
tydn oppimista taydentamalla jo olemassa olevia tietoja ja taitoja. Perehdyttdmisen avulla tyon tu-
los ja laatu paranevat, asenne tydpaikkaa ja tyota kohtaan muodostuvat mydnteisemmaksi ja vir-
heet, tapaturmat ja poissaolot vahenevat.

HC KuusamonTropiikin ravintola Mangosta puuttui varsinainen perehdyttamismateriaali. Tyolta
haluttiin tAmanhetkisia tarpeita vastaavaa aineistoa, jota voidaan kayttaa heti mm. uusien tydsséa-
oppijoiden perehdyttamisessa. Keskeisimmiksi perehdyttamisen aiheiksi osoittautuivat organisaa-
tio ja henkilostbasiat, tydvuorokuvaukset, velvollisuudet, asiakasryhmat ja — palvelu.

Tutkimuksessa tulee esille, ettd perehdyttamiseen tulisi panostaa enemman jo alkuvaiheessa, en-
nen tydassaoppimisjakson/ tydsuhteen varsinaista alkamista. Ravintola-alalla perehdyttamisen
merkitys korostuu, koska ala on hyvin naisvaltainen ja sijaisten tarve erilaisten virkavapaiden ja
aitiyslomien my6ta suuri.

Kuusamon Tropiikin ravintola Mangon perehdyttdmismateriaali on nyt sdhkoisessd muodossa ole-
va sekd nykyaikainen ja helppolukuinen. Ravintola-osaston tekemat paivitykset materiaaliin aloite-
taan vuonna 2007.
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This thesis consists of two parts. The first discusses the concept, benefits, and significance of ori-
entation, and entails the research section. The other part contains an orientation manual for Res-
taurant Mango at HC Kuusamon Tropiikki. Overall, the orientation manual is essential both busi-
ness-wise and qualitatively for the operations of the restaurant department.

Orientation refers to making a new employee familiar with the operations, tasks, working condi-
tions, working environment, and personnel in a structured and target-oriented manner. Orientation
promotes learning the tasks by complementing the existing skills and knowledge. With the help of
orientation, results and quality of work improve, attitude towards the working place and work turn
more positive, and mistakes, accidents, and absences decrease.

Restaurant Mango at HC Kuusamon Tropiikki was lacking proper orientation material. The objec-
tive of this thesis was to produce material that would meet the current demands and could be util-
ized immediately in the orientation of new people learning at work. The most essential matters in
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1 JOHDANTO

Palvelualalla tyoskentelevét ihmiset ovat joutuneet sopeutumaan suurin muu-
toksiin viime vuosikymmenen aikana. Lisaantynyt tulosvastuullisuus on lisén-
nyt tyon tehokkuuden tarvetta. N&ain olleen kiire ja osaamisen tarve on lisaan-
tynyt. Jatkuva uudistuminen, henkildstén vaihtuminen ja tyéohjeiden muutok-

set vaativat jatkuvaa tiedotusta ja informaatiota.

Nopeasti muuttuvassa tydelaméssad on perehdyttamisen merkitys noussut
korvaamattomaksi. Varsinkin ravintolamaailmassa, jossa vuokrahenkilokun-
nan maara lisdantyy vuosi vuodelta, on mahdotonta toimia ilman tehokasta ja
ajan tasalla olevaa perehdyttdmismateriaalia. Uusien tydntekijoiden ja tydssa-
oppijoiden perehdyttamiseen jo ennakolta on tulevaisuudessa kiinnitettava

entista enemmaéan huomiota.

Perehdyttdminen on johtamisen ty6valine. Se on tyoyksikon johtamista ja osa
henkilostohallintoa. Perehdyttamisella on suuri merkitys yksilon ammattilai-
sessa kehityksessa. Perehdyttdmisen tavoite on, ettd perehdyttava pystyy
mahdollisemman nopeasti tyéskentelemdan ilman muiden apua. Paatavoit-
teena on kokonaisvaltainen kasitys siitd, miten ja miksi ty6ta tehdaan ja mihin
kokonaisuuteen se liittyy. Perehdyttamisté voidaan kutsua myds organisaation
ohjaukseksi.

Olemme tytssa kokeneet puutetta perehdyttamiskansiosta. Dokumentoidun
tiedon ja ohjeistusten puute on ongelmallista monelta kantilta. Esimerkiksi laa-
tukriteerit eivat tayty tamén puutteen takia. N&ain olleen tuntui luontevalta ottaa

opinnaytetyon aiheeksi perehdyttamiskansio.

Yrityksen kannalta kaikkien tydtehtavien huolellinen taltiointi luo turvaa myos
yllattavissa tilanteissa. Esimerkiksi organisoivan henkilon/henkildiden sairas-
tuminen voi haitata yrityksen toimintaa huomattavasti, jos kukaan muu henki-
|ostosta ei kykene puutteellisen ohjeistuksen johdosta hoitamaan edella mai-

nittujen henkildiden ty6tehtavia edes véaliaikaisesti.
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Oppaaseen on tarkoitus rakentaa tarkka ty®ohjeistus, huomioon ottaen er-
gonomiset tydotteet ja stressin hallinta. Nailla toimenpiteilla on tarkoitus tukea
tyontekijoiden fyysista ja psyykkista hyvinvointia eli jaksamista tybelamassa

entista pitempéaan ilman poissaoloja.

Tybssa on kaksi eri osaa: teoriaosa, jossa pyritdan loytamaan teoreettinen
pohja perehdyttamismateriaalissa tehdyille valinnoille, seka HC Kuusamon
Tropiikin ravintolaosasto Mangon perehdyttdmiskansio. Kansio tulee olemaan

toimipisteesséd myds sahkoisessa muodossa, helposti paivitettdvana.

Tahan kehittdmishankkeeseen kuuluva perehdyttamismateriaali tullaan anta-
maan valmistuttuaan Tropiikin ravintolaosaston kaytt6on, jolloin velvoitetaan
kaikki uudet "tulokkaat” tutustumaan jo etukateen materiaaliin. Tavoitteena on
tydtehtavien nopea sisaistaminen ja oppiminen, selkeamman kokonaiskuvan

muodostuminen ja loppujen lopuksi tehokkaampi tyétulos.



2 ORGANISAATION JOHTAMINEN

Organisaatioiden pitaa jatkuvasti kehittaa toimintoja, kun tehokkuuden vaati-
mukset kasva globaalisti. Taman valttaméattoman toiminnan tehostaminen olisi
tehtava alykk&asti huomioiden myds yksilot, tiimit ja henkilostd, koska viime
kddesséa osaava ja motivoitunut henkilostd ainoa pysyva yrityksen kilpailuetu.
(Sydanmaanlakka 2001, 14.)

ALYKAS ORGANISAATIO

HOKKUUS

tiimi organisaatio

ALYKAS JOHTAJUUS P,

K /
\ ALYKAS ITSENSA  /
"\ JOHTAMINEN /

% ’f
OPPIMINEN yksilo HYVINVOINTI

Kuva 2. Alykas organisaatio. (Sydanmaanlakka, kansikuva)

Kuvassa on esitetty alykk&dan organisaation ulottuvuudet ja nelja johtamispro-
sessia, joilla tasapainotus on mahdollista konkreettisesti tehdd. Nama ovat
suorituksen, osaamisen, tiedon ja itsensa johtaminen. Suorituksen johtaminen
tarkoittaa yksinkertaisesti sita, etta kaikki henkilot tietavat, mika on heidan teh-
tavansa, mitka ovat heidan henkilokohtaiset tavoitteensa ja mitd osaamista
heilta edellytetaan, seka sita, ettd he saavat riittavasti palautetta tehtaviensa
hoitamiseen. Tarkeimmat konkreettiset tydkalut suorituksen johtamisessa ovat

suunnittelu- ja kehityskeskustelut. (Sydanmaanlakka, 303.)

Alykas organisaatio on samanaikaisesti tehokas, oppiva ja henkiloston hyvin-
vointia edistava. Alykkaalla organisaatiolla on kyky jatkuvasti uusiutua, enna-

koida muutoksia ja oppia nopeasti. (Sydanmaanlakka, 303.)



2.1 Henkildston johtaminen

Yhteiskunta, kunnat ja sen eri sektorit elavat jatkuvaa muutoksen kautta. Ta-
man vuoksi tarvitaan alati uudistuvia tietoja, taitoja ja osaamista. Esimiehesta
on tullut henkil6ston valmentaja, tietojen ja taitojen lisdéja, joka edistaa tyoyh-
teison jasenten henkistd kasvua. Henkiloston kehittdmisen panostaminen on

hyvien tulosten edellytys. (Uusi tyo — uudet haasteet 1990, 6.)

Johtamisen perustehtava on sellaisten tydolosuhteiden luominen, etta tyéteh-
tavien mahdollisimman hyva suorittaminen turvallisesti on mahdollista tuoden
aineellisen edun liséksi tyotyytyvaisyytta. Palveluyrityksen jokainen tydntekija
edustaa aina koko yritysta. Esimiehen on huolehdittava, etta kaikki alaiset voi-
vat olla ylpeita yksikosta ja tyostaan. Tama luo pohjan myoénteiselle asiakas-

palvelulle ja tyémotivaatiolle. (Joutsenkunnas 1990, 170.)

Johtaminen on vuorovaikutteista ja keskustelevaa. Tahan kuuluu oleellisena
osana vuosittaiset kehittdmiskeskustelut. Useimmissa organisaatioissa nama
keskustelut eivat valitettavasti toimi kunnolla tai vain osa henkilostosta kay
niitd. Suorituksen johtaminen on kuitenkin tarkein henkildstdéjohtamisen pro-
sessi, jonka varaan monia muita prosesseja rakennetaan. Siksi sen toimivuu-
teen organisaatiossa olisi erityisesti kiinnitettdva huomiota. (Sydanmaanlakka
2001, 85.)

Johtamisen avulla toteutetaan kannustavaa henkilostopolitikkaa, edistetaan
tyossa jaksamista ja innostetaan itsensa kehittamiseen. Johtaminen on luon-
teeltaan tasa-arvoa kunnioittavaa ja toisen tydta arvostavaa, johon kuuluu
henkildston tukeminen ja rohkaiseminen. Terveessa organisaatiossa johdon

henkiloston valilla vallitsee luottamus. (Jarvinen 2005,192.)

2.2 Johtajana toimimisen edellytykset

Johtajan tai esimiehen ty6 on vaativaa ja usein yksindista. Han vastaa yksikon
tai yrityksen menestymisesta — myos vaikeina aikoina. Siksi hanen on uskot-

tava itseensa ja luotava tulevaisuudenuskoa muille. Esimiehen on osattava
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olla vakuuttava ja tukea muita. Esimiehen ja koko yritysjohdon keskeinen
haaste on luoda tydpaikalle aikuismainen ja avoin tyokulttuuri. Tutkimuksetkin
viittaavat siihen, ettd parhaiden yritysten menestys rakentuu ilmapiirille, jossa
ihmiset tulevat kuulluksi ja koviakaan tosiasioita ei valtella. (Jarvinen 2005,
190.)

Johtajalla on kokonaisvastuu. Johtaja on kehittdjd ja kannustaja, joka ohjaa
toimintaa yhteisesti sovittuun suuntaan. Johtaja luo yhteishenkea ja yhteis-
tydmahdollisuuksia. Han tarvitsee hyvat vuorovaikutustaidot. Johtajan on pys-
tyttava delegoimaan tarvittaessa tehtavia ja kannustettava/kasvatettava ihmi-
sissd sisdista yrittdjyyttd ja sitoutuneisuutta tavoitteisiin. Johtajalla on oltava
ymmarrys inhimillisten resurssien kayttoon. Hanella on oltava myods alansa

asiantuntemus. (Sydanmaanlakka 2006, 56.)

Johtajalla on myos tehtava valintoja ja ratkaisuja, jotka eivat aina ole miellytta-
vid. Vahva tervehenkinen johtaja on tydyhteison kulmakivi, mista hyotyy koko
organisaatio. Toki edelleen tarvitsemme vahvoja johtajia, mutta vahva johta-
juus merkitsee nykyaan mydos jaettua johtajuutta. Suurmiehen etsimisesta on
siirryttdva suuruuden etsimiseen meissa kaikista. Hierarkiat on murennettava
ja siirryttava alistavasta valistavaan johtamiseen. Valistavalla johtajuudella
saamme esiin suuruuden, joka piilee meissa kaikissa, ja pystymme johtamaan
ja rakentamaan alykké&itd organisaatioita. Viisaus ei ole vain rationaalista alyk-
kyyttd, vaan se on entistd enemman tunteen ja hengen alykkyyttad. (Sydan-
maanlakka 2005, 7.)



3 TYOYHTEISON HENKINEN HYVINVOINTI JA PEREHDYTTAMINEN

Kiihtyva tyotahti edellyttdd jatkuvasti uusia taitoja. Asiakkaiden tarpeet muut-
tuvat ja vaatimukset lisdantyvat. Niihin vastaaminen on menestyksen ehto.
Ammatillinen kehittyminen, yhteistyon tukeminen ja parantaminen seka tyon-
tekijoiden hyvinvoinnin edistaminen edellyttdd voimavaroja. Oikein kaytettyina
ne vahvistavat tydyhteison kaikkia jaseniad ja heidan yhteistyotaan. Perehdyt-

taminen antaa tukea muutokseen ja kehitykseen. (Kangas 2003, 19.)

Paivi Rauramon (2004, 13) mukaan onnellinen tyotekija on tehokkaampi tyos-
saan ja onneksi tyontekijat on enenevassa maarin alettu nahda padomana,

joista on pidettava huolta.

Perehdyttdmisen merkitys on suuri. Kunnollinen perehdyttdminen lisaa tyémo-
tivaatiota, tydssa viihtymista ja auttaa sopeutumisessa tydyhteisoon. Pereh-
dyttdminen on myds tyontekijoiden sitoutumista lisddva tekijd. Henkiloston
sitoutuminen puolestaan vahentaa rekrytointikustannuksia. (Kangas 2003, 6.)

Monet tutkimukset ovat osoittaneetkin tyokyvyn sailyvan ian myoéta, mikali tyo-
ta voidaan tehda turvallisesti ja kehittaa sitd. Myos tydelaman tutkijat uskovat,
ettd tyontekijoiden henkisesta hyvinvoinnista on tulossa yrityksille yha huomat-
tavampi kilpailutekija. (Rauramo 1994, 62.)

Tyo6paikan ilmapiiri on herkka mittari, joka kertoo tydyhteison sisaisesta tilasta.
Tama eldé ja kehittyy paivittdisessa tydossa. Avoimessa ja kannustavassa il-
mapiirissa on hyva tehda tyota yhteisten tavoitteiden eteen. Monenlaiset muu-
tokset ja tulospaineet saattavat kuitenkin synnyttaa hairiotekijoitd, jotka huo-
nontavat ilmapiiria ja haittaavat tydpaikan ihmissuhteita. Tama nakyy nopeasti

tyotehossa ja tuloksissa. (Rauramo 2004, 76.)
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Paivi Rauramon (2004, 127) mukaan hyvan ja toimivan tydyhteisén toiminta-

ajatuksena voidaan nahda seuraavat kaksitoista keskeista asiaa:

e oikeudenmukaisuus, tasa-arvo ja niiden toteutuminen

e Yyhteiset arvot ja yrityskulttuuri hyva tydilmapiiri, yhteisollisyys ja yhteis-
henki

e hyvat esimies-alaissuhteet

¢ Yyhteiset tavoitteet ja oman tyén merkityksen ymmartaminen

e ura- ja kehitysmahdollisuudet

e vaikutus- ja osallistumismahdollisuudet

e oikeudenmukainen palkka- ja palkitsemispolitiikka

e tiedonkulku ja tiedonsaanti

e optimaalinen tydkuormitus

e tyon virikkeellisyys

e tyon ja yksityiselaman (perheen) yhteensovittaminen.

Hyva ja toimiva tyOyhteis6 osaa kannustaa tyontekijoita tydhyvinvointi-
hankkeilla. Yhteen hiileen puhaltaminen edellyttdd jokaisen tydyhteison jase-
nen panosta. Panosten ei tarvitse olla edes suuria, kun ne alkavat tuottaa po-
sitiivista satoa, jonka yksi ilmentym& on ymmartavéainen tyoyhteisd. Pieni k&-
den ojennus voi antaa pitkaksi aikaa tyytyvaisen mielen, jolla on myés tapana

kasvaa korkoa. (Rauramo, 127.)



Tydhyvinvointiin vaikuttavat tekijat

Organisaatio

tavoitteellisuus joustavuus jatkuva kehittyminen tyoymparisto
Esimiestoiminta Oma asenne Ryhmahenki

0 Ihmisten johtaminen: oh- 0 Ihminen itse O avoin vuorovai-
jaaminen ja neuvominen, o0 eldamén hallinta kutus, auttami-
alaisten kuunteleminen 0 kasvumotivaatio nen, arvostami-
ja oikeudenmukaisuus ja 0 Kkoettu terveys ja nen ja luottamus
luottamus fyysinen kunto 0 ryhmaén toimi-

0 Suorituksen johtaminen: vuus, tyon kehit-
palautteen antaminen ja tdminen, téiden
kannustaminen ja suori- suunnittelu ja jar-
tuksen yllapitdminen, jestely, vastuuta-
osaamisen johtaminen voitteiden saavut-

tamisista ja suori-
tushalu
Tyo

o vaikutusmahdollisuudet: 0 tyon kannus- o ulkoiset palkkiot,
mahdollisuus vaikutta tusarvo: sisallén etenemismahdol-
tyota koskeviin péatok- monipuolisuus, lisuudet ja palk-
siin ja tavoitteisiin. vaihtelevuus, uu- Kiot hyvasta tyos-

den oppimisen ta

mahdollisuudet
ja itsemaaraami-
sen aste

Kuvio 1. Ty6hyvinvointiin vaikuttavat tekijat (SOK/ Sokotel)
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4 PEREHTYTTAMINEN KASITTEENA

Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista tyopaikalla toteutettavista koulutus-
muodosta. Kysymyksessa on oppimistapahtuma, jossa pyritaan tyon tavoittei-
den ja koko organisaation toiminnan ymmartamiseen. Perehdyttamiseen avul-
la pyritddn luomaan selkea kokonaiskuva tyosta ja sellainen sisdinen malli,
ettd sen varassa Vvoi suoriutua annetuista tyotehtavista itsenaisesti. Perehdyt-
taminen pitaa sisallaéan kaikki ne toimenpiteet, jotka auttavat tydyhteisdon ensi
kertaan tulevaa henkiloa sopeutumaan ty6honsa tai jo tydssa olevaa muuttu-

neeseen tyokuvaan ja organisaatioon. (Lepistd 2004, 56.)

Perehdyttdminen on laaja ja kokonaisvaltainen prosessi, joka alkaa suunnitte-
lusta ja pitéaa sisallaan kaiken tydympaériston esittelystéa tyopanostukseen. Pe-
rehdyttdminen ei ole irrallinen tapahtuma, vaan se on kiinted osa ty6ta ja tyon
kehittamista. Oleellista on luoda kokonaiskuva yrityksesta ja sen toiminnasta.
Suunnittelun lisdksi perehdyttdminen vaatii seuranta ja kehittdmista. Perehdyt-
tdminen ei lopu tydnopastukseen, vaan on jatkuvaprosessi, joka onnistuak-

seen vaatii seka tyontekijan etta tydbnantajan sitoutumista. (Elovainio 1992,10.)

4.1 Perehdyttamista koskevat lait ja asetukset

Perehdyttamista saatelevat tyoturvallisuuslaki, asetus nuorten tyontekijain
suojelusta, tyoterveyshuoltolaki, asetus tyésuojelun valvonnasta ja laki yhteis-

toiminnasta yrityksessa.

Lepistd (1988, 8) korostaa, etta perehdyttdmisen suunnittelu ja kaynnistami-
nen edellyttavat aina tyonantajan ja tyontekijdiden saumatonta yhteisty6ta.
Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa edellytetaan, ettd tydnantaja neuvottelee
toimenpiteiden perusteista, vaikutuksista ja vaihtoehdoista niiden tyontekijoi-
den ja toimihenkildiden edustajien tai henkiléston edustajien kanssa, joita asia
koskee ennen kuin ratkaisee mm. yrityksen tyéhdnoton periaatteet ja mene-

telmat, tydhonoton yhteydessa kerattavat ja tyohon tulijalle annettavat tiedot
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sekd tyohon perehdyttdmisen jarjestelyt. Tydpaikan tyodsuojelutoimikunnan
tulee tydsuojelun valvonta-asetuksen mukaan seurata tydénopastusta tyon tur-
vallisuuden ja terveellisyyden kannalta ja tehda siita esityksia tybnantajalle.
Tybpaikan tydsuojelukoulutuksen suunnittelu kuuluu tydsuojelutoimikunnan
tehtavaalueeseen. Tyodsuojelupaallikon tehtaviin tydpaikalla kuuluvat esitysten
tekeminen toimenpiteista tyopaikan tydsuojeluun liittyvan tydnopastuksen,

koulutuksen ja tiedotustoiminnan jarjestamiseksi.



4.2 Perehdyttdmisen merkitys ja hyddyt

Perehdyttdmiskoulutuksen orientaatioperustaa voidaan tulkita Lepiston
(1988,6) kuviota mukaillen.
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E ASIAT
TEHTAVAT
| KOULUTUS
TYOSUOJELU - J -
IA TYON -
ERGONOMIA A OPASTUS
TAITAVA
TYOSUORITUS,
MOTIVOITUNUT
TYOTEKIJA
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Kuviosta nahdaan, miten tyontekijaan vaikuttavat monet yrityksen sisaiset asi-
at. Yritykseen vaikuttavat kuitenkin ensin koko yhteiskunnan saannét, lait,
asetukset, arvot ja normit ja muut sidosryhmat. Taitava tydsuoritus ja motivoi-
tunut tyontekijd saavutetaan, kun perehdyttamisen osa-alueita ovat olleet toi-
minta-ajatus, tuotantoprosessi, tyoprosessit, tehtavat, tydsuojelu- ja er-
gonomiakysymykset, hallinto, tyéryhmat, sosiaaliset suhteet, henkilostdasiat,
koulutus ja tybnopastus. Ammatillisessa oppilaitoksessa perehdyttdamisen
orientaatioperusta on osittain erilainen kuin yritysmaailmassa. Ammatillisessa
oppilaitoksessa tuotanto- ja tyoprosessit ovat mukautettuina ja laajempana

kokonaisuutena perehdyttamisessa. (Lepistd 1988, 6.)

Lepiston (2004, 56) mukaan perehdyttamisen hyotyja voidaan tarkastella mo-
nesta eri nakdkulmasta, joskin niiden jakaminen eri osapuolten kesken on
osittain keinotekoista — hyddythan ovat yhteisia. Tarkoitus on ennemminkin
korostaa perehdyttamisesta saatavien hyotyjen monipuolisuutta. Tyodntekija
hy6tyy perehdyttdmisesta, koska epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys va-
henevat, sopeutuminen tydyhteisdon helpottuu, tyontekijan mielenkiinto ja
vastuuntunto ty6té kohtaan kasvavat, laatutavoitteet saavutetaan nopeammin

seka perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille.

Liséksi Lepistd (2004, 57) toteaa, etta esimies hyotyy perehdyttamisestd, kos-
ka tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin, muodostuu perusta
hyvélle yhteistydhengelle, tydongelmien ratkaiseminen helpottuu ja esimiehen
aikaa saastyy vastaisuudessa. Samalla tyopaikka hyotyy perehdyttdmisesta,
koska tyon tulos ja laatu paranevat, havikin ja hukan méaara on vahaisempi,
asenne tyopaikkaa ja ty6ta kohtaan muodostuu myodnteisemmaksi ja tapatur-

mat ja onnettomuudet vahenevat.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 20) puolestaan mainitsevat, etta yritys voi saavuttaa
laadukkaalla perehdyttamisella kilpailuetua. Yksinkertaisimmillaan on kysymys
siitd, ettd perehdyttdmisella pyritdan vahentdam&én virheitd. Puutteellisesta
perehdyttdmisesta johtuvat virheet johtavat reklamaatioihin ja aiheuttava valit-

tomia kustannuksia. Valittomia kustannuksia vaarallisempia ovat asiakkaan
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menetyksesta aiheutuvat kustannukset ja yrityksen vahingoittunut maine. Asi-
akkaan menetys vahentaa kassavirtaa ja referenssien menettamisen myoéta
uusien asiakkuuksien hankinta voi vaikeutua. Taman vuoksi ei l16ydy yhtaan
loogista, liiketaloudellista perustetta sille, etta tulokas jatetd&n perehdyttamat-

ta.

4.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisen tavoitteena on aikaansaada kattava sisdinen malli tyQsta.
Sisaiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa. Tyonilo ja tyytyvaisyys tyo-
suoritukseen synnyttavat erilaisen sisaisen mallin kuin jatkuvat epaonnistumi-
sen kokemukset ja pettymykset. Sisdinen malli muodostuu osaksi ihmisen
kokemusvarastoa, jonka pohjalta h&n toimii myéhemmin vastaavissa tilanteis-
sa. Tastd johtuen tyotd koskevaan sisdiseen malliin kuuluvat tieto oman ja
koko tybyhteison tavoitteista, eli nakemys siitd, mita tydssa pitaa saada ai-
kaan. Tavoitteena on saada tietoa tydmenetelmista, tybnjakoa, omaa asemaa
ja yhteistyosuhteita koskevaa tietoa. (Lepistd 2004, 57)

Lepistd (2004, 2) jatkaa, etta tybhon perehdyttdmisen tavoitteena tulee olla
taitava tyd, laadukas tuote tai palvelu. Tavoitteeseen paastaan, kun tyéhon
perehdyttdminen nahdaan monivaiheisena opetus ja oppimistapahtumana,
joka ei rajoitu pelkastaan tyotehtavien opettamiseen, vaan jossa otetaan huo-
mioon my6s omatoimisuuteen kannustaminen ja sisaisen yrittajadhengen

omaksuminen.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 203) mukaan liiketoimintaan perehdyttamisessa
kaikkein keskeisinta on tulokaan perehdyttdminen asiakkaaseen ja asiakkaan
toiminnan logiikkaan, olipa tulokas tulossa mihin tahansa tehtavaan organi-
saatiossa. Tulokkaan tyotehtdva maarittad sen, kuinka syvallisesti asiakkaa-
seen paneudutaan. Jokaisen on kuitenkin ymmarrettavd, mika on keskeisem-
pien asiakasryhmien ja yrityksen vélisen suhteen perusta. Asiakasinformaatio

on liitettava yrityksen strategiseen nakemykseen.
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4.4 Perehdyttdmissuunnitelman laatiminen

Lepiston (2004, 61) mukaan perehdyttamissuunnitelmassa tulee kayda ilmi
mité asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista, mita asioita on esi-
teltava tulokkaalle saapumispaivana, mita asioita on kaytava lapi alkuaikoina

ja miten ja missa vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan.

Perehdyttamissuunnitelma sisaltda Lepiston (2004, 62) mukaan seuraavat
tehtavat:

1. Valmistelut tyoyksikdssa ennen tulokkaan saapumista

— tiedottaminen tulokkaasta

— tyOprosessin esittelysta sopiminen

— ensimmaiset tyotehtavat

— tehtavien esittelystéa huolehtivan nimeaminen

2. Tehtavat saapumispaivana

— uuden tyontekijan vastaanottaminen ja alkukeskustelu

— tiedottaminen ty6ehdoista

—perehdyttdmissuunnitelman  tarkistaminen  tulokkaan
kanssa

— lahimpien tydtovereiden ja tydtilojen esittely

— yksikdn toiminnan ja organisaation esittely

— luottamushenkildn ja tydsuojeluvaltuutetun esittely

— tydnopastajan esittely

3. Tehtavat valittomasti tydhontulon jalkeen
— henkil6ston oikeudet

— tydsuhteen ehdot

— turvallisuusmaaraykset, kulkutiet

— tyOnopastuksen kaynnistdminen

4. Tehtavat kahden viikon kuluttua saapumisesta
— henkiléston kehittdminen
— yhteistoimintajarjestelmat

— ty0ymparistbasiat
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— henkiléstopalvelut

— tiedotustoiminta

5. Tehtavat kuukauden kuluttua saapumisesta

- perehdyttamiseen sisaltyneiden asioiden omaksumisen
tarkistaminen

- palautekeskustelu tulokkaan kanssa perehdytyksen on-

nistuneisuudesta.

4.5 Perehdyttdmisen suorittaja

Perehdyttdamisen onnistumisen perusedellytys on se, etta esimiehet ja pereh-
dyttgjat ovat itse paneutuneet riittdvasti paitsi asioihin myds ihmisten tunte-
muksiin, kielteisiinkin. (Kangas 2003, 20.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 186) painottavat, etta tulokkaan esimies on aina vas-
tuussa perehdyttamisen toteuttamisesta ja kaytdnnoén organisoinnista Myos
tyotoverit ja muu henkiléstd on valjastettava perehdyttamiseen, silla uuden
tyontekijan on tarke&a tutustua eri téiden osaajiin jo alussa — ja painvastoin.
Varsinaiset perehdyttajat on valittava huolellisesti. Ensivaikutelman luojien
vastuu on suuri: heilla on suuri merkitys sille, miten uusi tyéntekija kokee uu-

den tydpaikkansa ja oman merkityksensa uudessa tyoyhteisdssa.

Perehdytettava saattaa olla my6s vieraasta kulttuurista tullut maahanmuuttaja.
Maahanmuuttajataustaisen tyontekijan perehdyttaminen on vaativampaa kuin
Suomen oman kulttuurin edustajan. Suomalainen tyokulttuuri, tydlainsdadanto
ja tydyhteistn toimintaperiaatteet saattavat olla tulokkaalle taysin tuntematto-
mia. Tyoyhteistlle on hyva kertoa etukateen perustiedot maahanmuuttajuu-
desta ja kotiuttamisesta. Olisi hyva, jos henkilokunta saisi aiheeseen liittyva-
kirjallista materiaalia, jotta tydyhteiso olisi valmis tukemaan uuttaa tyontekijaa.
Tyobyhteisosta valittu henkil®, jolla on mahdollisesti kulttuurien tuntemusta, on

tarpeellinen neuvonantaja tulokkaalleen alkutaipaleella. (ETMO, 7.)
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Perehdyttdjaksi kannattaa valita henkil®, joka pitdd omasta tyostaan. Keskei-
sin hyvan perehdyttdjan ominaisuus on kuitenkin kiinnostus toisen auttami-
seen ja opastamiseen. Perusymmarrys aikuisen oppimisen tavoista auttaa.
Tybnopastustilanteissa on riittavan hyvin tunnettava opastuksen kohteena
oleva tyd, mutta opastajan ei tarvitse olla huippusuoriutuja tassa tydssa, silla

Se saattaa jopa vaikeuttaa tyon opastamista. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 196.)

Lepistd (2004, 59) mainitsee, ettd useasti tulokkaalle nimitetdan joku van-
hemmista ty6tovereista kummiksi, jonka puoleen tulokas voi kysymyksineen
kaantya. Etenkin nuorille harjoittelijoille henkil6kohtaisista kummeista on tullut
myo6s eraanlaisia henkisia tukihenkiloita, joilta vaaditaan positiivista suhtautu-
mista tehtavaan, tyohon ja tybnantajaan sekd kannustavaa ja rohkaisevaa

asennetta.

4.5.1 Perehdyttdmisen merkitys tulokkaalle

Perehdyttdminen on uuden ty6tekijan ensikosketus organisaatioon ja on luon-
teeltaan kokonaisvaltainen tapahtuma. Taman vuoksi on syytd uskoa, etta
perehdyttdmisen merkitys on huomattavampi kuin monen muun tulevan ta-

pahtuman. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 45.)

Perehdyttaminen maaritelladn useimmiten tapahtumaksi, jonka aikana uusi
tulokas opastettaan uuteen tyttehtavdan ja yrityksen toimintaperiaatteisiin.
Perehdyttdmisen ja sen keskeisen osan, tydnopastuksen, avulla tydntekija
saa otteen tyttehtavista ja tata kautta myds varmuus tehda tyota lisdantyy ja
virheiden, tapahtumariskien ja muiden harmien maara vahenee.

(Lepistd 2004,14.)

Taman vuoksi perehdyttamisen sisaltéakin tulisi tarkastella ihmisen hyvinvoin-
nin kannalta. Hyvinvoinnissa on pitkalti kysymys tasapainosta, ja se koostuu

useista osatekijoista: henkisesta, psyykkisesta, sosiaalisesta ja fyysisesta hy-
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vinvoinnista. TyOpaikallakin ihminen on lasna kokonaisvaltaisena yksilona.
(Kjelin ja Kuusisto 2003, 100 — 101.)

4.5.2 Oppimistyylit

Ihmiset voidaan jakaa oppimistyylin perusteella neljaan perustyyppiin, jotka
ovat kaytannon toteuttaja, harkitseva tarkkailija, looginen paattelija ja aktiivi-
nen osallistuja. Nama perustyypit on sijoitettu alla olevaan kuvioon 3. Jokai-
nen perustyyppi painottaa tiettya oppimisprosessin osa -aluetta. (Sydanmaan-
lakka 2006, 85.)

Kaytannon toteuttaja oppii parhaiten kaytannon kautta kokeilemalla. Han ke-
raa tietoa, suunnittelee ja kokeilee. Han hakee toimivia kaytannon ratkaisuja,

hanen ajattelunsa on hyvin pragmaattista. (Sydanmaanlakka 2006, 85.)

Harkitseva tarkkailija oppii havainnoimalla. Han sisédistaa asiat parhaiten, kun
han saa rauhassa kerata uutta tietoa ja arvioida sitd. Han seuraa asioita mie-
lella&n sivusta ja analysoi, mitd muut tekevat. Nopeaan muutokseen sopeu-

tuminen voi olla hanelle vaikeaa. (Sydanmaanlakka 2006, 85.)

Looginen paattelija oppii parhaiten tekemalla johtopaatoksia. Han jarkeilee ja
rakentaa loogisia malleja. Paattelija haluaa kyselld, kokeilla ja analysoida asi-
aa eri puolilta. Hanen pitaa todella sisdistaa asiat, ennen kuin han on tyytyvai-
nen. (Sydanmaanlakka 2006, 85.)

Aktiivinen osallistuja puolestaan oppii parhaiten osallistumalla ja yhdessa so-
veltamalla. Han haluaa olla monessa mukana ja pitaa haasteista. Han ei valt-
tamatta jaksa perehtyé asioihin syvéllisesti, vaan pitad nopeatempoisesta toi-
minnasta. (Sydanmaanlakka 2006, 85.)
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Oman oppimistyylin tunnistaminen auttaa meita arvioimaan, missa ja miten
opimme parhaiten. Auta oppimistasi jarjestamalla informaatio itsellesi oikeaa

kanavaa pitkin. (Sydanmaanlakka 2006, 85.)

Meidan tulisi myos kehittaa oppimistyylida, jota emme yleensa kayta. Samoin
kuin tehokas oppiminen edellyttda koko oppimisprosessin lapikayntid, se edel-
lyttdé& myos kaikkien oppimistyylien hallintaa. Meidén tulisi kehittaa oppimis-
tamme eri tyyleja hyddyntamalla: toteuttamalla, havainnoimalla, paattelemalla

ja osallistumalla. (Sydanmaanlakka 2006,85).

" Tehokas oppiminen edellyttaa kaikkien oppimistyylien hallintaa”.

kaytannon toteuttaja

2. Kokemusten
kerddminen

urautuneisuus

keskeneraisyys

1. Uteliaisuus ja 3. Arviointi ja

ihmettely reflektointi

aktiivinen osallistuja % @ harkitseva pohtija

saamattomuus paksunahkaisuus

5. Soveltaminen

looginen paattelija

Kuvio 3. Oppiminen, oppimistyylit ja oppimisen esteet kaytanndssa
(Sydanmaanlakka 2006, 80)
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4.6 Perehdyttamisen arviointi

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 245) mukaan uuden tydntekijan perehdyttdmisen
toteutumista on seurattava koko ajan, kun sita toteutetaan. Oppimistuloksia on
syyta arvioida yhdessa, jotta saadaan pohja tuleville kehittamistavoitteille. Op-
pimistulosten arvioinnissa olisi tarkeda paasta laadulliseen keskusteluun, jos-

sa tulokas voisi itse arvioida omaa edistymistadn ja kokemuksiaan.

Liséksi Kjelin ja Kuusisto (2003, 245) mainitsevat, ettd yrityksessa on myds
kerattava tietoa perehdyttdmisen toimivuudesta. Seurannan on oltava yksin-
kertaista ja luotettavaa. Lisaksi seurannalla on saatava sellaista tietoa, jolla
voidaan arvioida perehdyttamisen toteutumista ja siitd saatava hyotya. Tahan

riittd& usein jo melko yksinkertainen kyselylomake.

Hakkarainen ja Kangas (1999, 25) puolestaan toteavat, etta perehdyttdmisen
seurannan ja arvioinnin kayttokelpoinen apuvaline ovat seurantakeskustelut.
Seurantakeskustelu tarkoittaa perehdyttdjan ja perehdytettdvan valistd kah-
denkeskista keskustelua, jossa selvitetddn, miten perehdyttaminen on tulok-
kaan mielesta edennyt, mitka asiat han on oppinut ja missa asioissa han tar-
vitsee vield lisdd opastusta ja ohjausta. Joissakin yrityksisséd seurantakeskus-
teluja pidetaan viikon, parin valein, esimerkiksi kaksi tai kolme kertaa, tarpeen

mukaan enemmankin.

Kangas (2000, 16) puolestaan toteaa, ettd perehdyttdmisen tarkistuslistat ovat
hyva seurannan apuvéline. Perehdytettavalle voidaan antaa oma tarkistuslis-
ta, jolloin perehdytettava voi itse seurata perehdytyksensé etenemisté rastit-
tamalla ne asiat, jotka on hanelle jo opastettu. Monissa yrityksissa osapuolet
varmistavat tarkistuslistaan allekirjoituksellaan, ettéd koko perehdyttaminen on
tehty.
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5 TYONOPASTUS

Palvelu tuotteena on usein vaikeasti maariteltavissa. Siksi on tarkead pyrkia
tasmentdmaan kussakin liikeideassa noudatettavat palvelun laadunvaatimuk-
set. Palveluhan muodostuu aina monissa eri osista, joten tarked, etta kaikki
osat ja niiden keskinaiset suhteet selvitetaan perusteellisesti. (Joutsenkunnas
1990, 149.)

Tyodnopastuksen l&ahtokohta on opettaa tulokkaalle hdnen ty6nsé tai parantaa
hanen taitojaan ty6 suorittamisessa. Tyonopastuksella pyritdéan siihen, etta ty6
opittaan nopeasti ja oikein. Samalla tapaturmat ja epaonnistumiset vahenevat.
Kun opastettava pystyy mahdollisimman pian itsendiseen tyéskentelyyn, niin
toisten tydskentely helpottuu. Tehokkaasti ja hyvin hoidettu tydnopastus luo
turvallisuuden tunnetta, mika osaltaan vaikuttaa tydmotivaatioon ja tyoviihty-

vyyteen. (Kangas 2003, 13.)

Tyovalineiden oikea ja monipuolinen hyédyntdminen parantaa ty6tulosta. Uu-
sien jarjestelmien ja tyovalineiden kéaytto aiheuttaa myos helposti arkisia tilan-
teita, joissa tulokas saattaa helposti tuntea itsensa turhaan vaivaantuneeksi.
Uusien tyovalineiden kayttd, kuten kassa-, varastohallintajarjestelmat ja eri-
laisten koneiden huolto-ohjelmat, voivat olla tydntekijalle outoja ja vaativat
opastusta. ( Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235.)

Tybnopastukseen on suunniteltu niin sanottu viiden askeleen tyéopastusmalli,
joka voidaan erottaa opastustilanteen aloittamiseen, opetukseen, mielikuva-
harjoitteluun, taidon kokeiluun ja harjoittelemiseen seka opitun varmistami-
seen. Tarkoituksena on myds, ettéa opastettava hahmottaa opittavan asian
yhteydet laajempiin kokonaisuuksiin. (Kangas 2003, 13.)

Kangas (2003, 14) jatkaa, ettd taidot saadaan vasta kaytdnnon harjoittelun
avulla. Opastettava tekee koko tydsuorituksen alusta loppuun, jonka jalkeen
han arvioi tuloksen ensin itse ja jonka jalkeen sen arvioi opastaja. Harjoittelu

jatkuu tarpeen vaatiessa.
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Suuntautumisperusta voidaan esittdd myo6s kayttamalla tyétehtavaan liittyvia
kysymyssarjoja tai suoritusohjeita, jotka voivat olla hyvinkin tarkkoja kuvauksia
tyon eri vaiheista. Analysoinnin tarkoitus on selvittaa, mita kaikkea tyontekijan
tulee osata, jotta tuloksena olisi mahdollisimman hyva lopputulos. (Lepisto
2004, 64.)

Tybnopastuksen yhtend osana on myds kaytdnnon tydsuojelu. Tyodntekijalle
tulisi kertoa perehdyttdmisen yhteydessa tyonturvallisuudesta ja siihen liittyvis-
ta psyykkisista ja fyysisistd uhkista seka niiden valttamisesta. Riskienhallinta
on tiedoista, systemaattista, suunnitelmallista, dokumentoitua ja ennakoivaa
toimintaa riskien tunnistamiseksi, arvioimiseksi ja vahentamiseksi. Se on yh-
teista kehittamista, yhteistyota tyopaikan toiminnan jatkuvuuden ja henkiléston

hyvinvoinnin eteen. (Rauramo 2004, 88.)

Tyoturvallisuusohjeet ovat perehdyttamisen ja tyonopastuksen perusasioita,
jotka tulisi kerrata saanndllisin valiajoin tydsuhteen vakiinnuttua. (Kjelin ja
Kuusisto 2003,105 — 106.)

5.1 Tydsuojelu ja perehdyttdminen

Tyo6suojelun tarkoituksena on vaaratilanteita ehkéisemalld ja tybolosuhteita
kehittamalla luoda tyopaikalle sellaiset olosuhteet, joissa henkilosto sailyttaa
niin fyysisen kuin psyykkisen tyokykynsa. Tydsuojelu on siis padasiassa en-

nalta ehkaiseva toimintaa. (Kangas 2003, 21.)

Tyo6suojelu kasittdd mm. seuraavat asiat: turvallinen tyoyhteiso ja tydymparis-
to, turvalliset toimintatavat, turvallisuuskulttuuri ja nolla tapaturma—ajattelu,
toimeentulon mahdollistava tydsuhde ja palkkaus. Liséksi siihen kuuluu jarjes-
telmallinen riskienhallinta, aktiivinen asianmukainen tydsuojelutoiminta ja osal-

listuva suunnittelukaytantd. (Rauramo 2004, 76.)
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Oleellista henkiloturvallisuuden varmistamisessa yhteisella tyopaikalla on
osaamisen varmistaminen ja tyontekijoiden perehdyttaminen tunnistamaan

tyohon liittyvat vaarat. ( Rauramo 2004, 77.)

Vaaroilla tai vaaratekijoilla tarkoitetaan tydssa esiintyvia tekijoita, ominaisuuk-
sia tai ilmidita, jotka voivat aiheuttaa haitallisen tapahtuman, onnettomuuden,
ammattitaudin tai ruumiillista tai henkistd kuormittumista. Vaaratekijoita ovat
esim. melu, liukas lattia, jatkuva kiire tai huono tybasento. (Rauramo 2004,
85.)

Riski kuvaa todennakaoisyytta, jolla mahdollinen vaara kay toteen. Riskienhal-
linta on tiedoista, systemaattista, suunnitelmallista, dokumentoitua ja enna-
koivaa toimintaa riskien tunnistamiseksi, arvioimiseksi ja vahentadmiseksi. Se
on yhteista kehittamista, yhteistyota tydpaikan toiminnan jatkuvuuden ja henki-

[6ston hyvinvoinnin eteen. ( Rauramo 2004, 88.)

Yksinty6skentelevien lukumaara on arvioitu olevan jopa kymmenen prosenttia
tydvoimasta, ja se on lisdantynyt etenkin palvelualoilla, kun aukioloajat ovat
pidentyneet. Myds saastotoimenpiteet ovat lisdnneet yksintydskentelyd. Sa-
malla vakivallan uhka ja arvaamattomat tilanteet ovat lisd&ntyneet etenkin yo6-
ty0ssa, jossa uhkaavat tilanteet johtuvat paihteiden ja huumeiden kayttajista.
Tyo6turvallisuuslain mukaan tyénantajaan on puututtava tilanteeseen, jos yk-
sintydskentely uhkaa tyontekijan terveytta ja turvallisuutta. Tyontekijoiden tur-
vallisuuskoulutuksesta huolehtiminen on tarkeé turva, halytyslaitteiden kehit-
tamisen ohella. (Rauramo 2004, 93.)

Henkildstoén hyvinvoinnin tueksi on hyva miettia keinoja, miten henkilékunnan
kokemaa uhkaa ja tapaturmia voidaan vahentaa ja turvallisuudentunnetta lisa-
ta. Yksintyoskentely luo osalta riskin vaara- ja uhkatilanteiden syntymiselle.
Jos tyontekija tydskentelee yksin, on tydnantajan jarjestettavd mahdollisuus
yhteydenpitoon muiden kanssa ottaen huomion tydn luonne ja olosuhteet.

Myds avun halyttamiseen on oltava mahdollisuus. (Rauramo 2004, 93.)
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5.2 Hotelli- ja ravintola-alan tydolot ja - turvallisuus

EU Foundationille tehdyn tutkimuksen ("The national report on working condi-
tions in hotells and restaurants in Finland ", 57 s.) mukaan hotelli- ja ravintola-
ala muodostaa 1,3 % BKT:sta ja 2,5 % tyOvoimasta. Alalla on 1400 hotelli- ja
8700 ravintolayritysta seké& 65 000 tyontekijaa. Liikevaihto on kasvanut noin
40 % 1990-luvulla. Taloudellinen lama vahensi alan tydllisyytta voimakkaasti.
Huolimatta tyollisyyden kasvusta sen jalkeen, se ei ole saavuttanut laamaa

edeltanyttd tasoa. ( Tyoterveyslaitos 2004.)

Ala on pienyrittdjavaltainen, 82 % on alle 5 tydntekijan yrityksia. Tyontekijoista
3/4 on naisia ja 54 % alle 35-vuotiaita. Hotelli- ja ravintolaketjuilla on hallitseva
markkinaosuus. Vuosittain aloittavien ja lopettavien (15 %) yritysten maara on
suuri muihin aloihin ndhden. Ala on ty6voimavaltainen, osa-aikatytn (44 %) ja

vuokratyévoiman (5 %) roolit ovat merkittavid. ( Tyoterveyslaitos 2004.)

Alan terveysriskeja ovat vakivallan uhka, altistuminen tupakansavulle ja melul-
le, lisdantyva yotyo ja epasaanndlliset tydajat, kiire, seisomatyd, nostaminen
ja kantaminen sek& huono valaistus. (Ty6terveyslaitos 2004.)

Tavallisimmat ammattitaudit ovat ihottuma ja allerginen nuha. Hotelli- ja ravin-
tola-alan tyontekijoiden kuolleisuus on keskimaaraistd suurempi. Tama voi
littya vuoroty6hon, tupakka-altistukseen ja elamantapoihin. Tyéolojen kehit-
tamista vaikeuttaa mm. alan suhdanneherkkyys, kysynnén ja tydvoimatarpeen
kausivaihtelu, pienyrittdjavaltaisuus, vaihtuva ja osa-aikainen tydvoima, lisaan-

tyva yotyo ja harmaa talous. (Tyoterveyslaitos 2004.)

Tyo6olosuhteita kehitetddn mm. pysyvilla tydsuhteilla, koulutuksella, harmaan
talouden valvonnalla, alkoholi-, tupakka- ja ty6lainsdadannélla, alan jarjesto-

sopimuksin seka tyoolosuhteiden valvonnalla. ( Ty6terveyslaitos 2004.)
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6 TUTKIMUSASETELMA

Valitsimme opinnaytetyoni aiheeksi HC Kuusamo Tropiikki ravintola Mangon
perehdyttdamiskansion luomisen, koska sellaisesta olemme tydssa kokeneet
puutetta. Dokumentoidun tiedon ja ohjeistusten puute vaikeuttaa uusien tytte-
kijoiden perehtymista tydelamaan. Tutkimusmenetelmiksi valittiin havainnointi,
hiljainen tieto ja kirjallinen kyselyhaastattelu, koska nailla saatiin parhaiten
vastaus tutkimusongelmaan. Tutkimusaineistoa hankittiin elo—lokakuun aikana
vuonna 2006. Tutkimuksen osallistuivat kaikki HC Tropiikki ravintola Mangon

salitarjoilijat.

6.1 Tutkimusongelma

HC Kuusamo Tropiikki ravintola Mangossa tydskentelevat ihmiset ovat koke-
neet puutetta perehdyttamiskansiosta. Ongelmallista puutteesta johtuen on,
ettd laatukriteerit eivat aina tayty ja uusien ty6tekijoiden perehdyttaminen on
ajan puutteen takia monesti hankala. Perehdyttamiskansion tulee sisallyttaa
kaikki tydnmenetelmien keskeiset elementit, joihin tutustumalla ty6tehtavien
nopea sisaistaminen ja selkedmman kokonaiskuvan muodostuminen helpot-
tuu, mika johtaa tehokkaampaan tyttulokseen ja laadukkaampaan asiakas-
palveluun. Nain olleen tuntui luontevalta ottaa opinnaytetyon aiheeksi pereh-

dyttamiskansio.

6.2 Tutkimusmenetelmista

Tutkimusongelma koskettaa tydelaman todellisuutta, jonka vuoksi kaytimme
kvalitatiivisia eli laadullisia tutkimusmenetelmia. Laadullisen tutkimuksen |&-
hestymistapa voi ajatteluprosessiltaan olla joko induktiivinen tai deduktiivinen.
Induktiivisessa tutkimusprosessissa tiedot on kerétty yksitaisista tapahtumista,
ja nadistd muodostettaan luokituksen avulla laajempia kasitteitd, teema-alueita
tai teoriaa. Deduktiivinen ajattelu tutkimuksessa perustuu aiemmasta tiedosta

peraisin olevien vaittamien testaamiseen. (Krause ja Kiikkala 1996, 74.)



26
Valitsimme aineiston keruuseen ja analysointiin pelkastaan laadullisia mene-
telmid, koska aiherajaukset ja tutkimusotteet paatyvat induktiivisesti yksityisis-

t& havainnoista yleisiin merkityksiin ja liittyvat sitten aiempiin teorioihin.

6.3 Aineiston keruu

Laadullinen aineisto on ilmiasultaan tekstid, joka voi olla syntynyt joko tutkijas-
ta riippuen tai rippumatta. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa kysely on yleisin
tiedonkeruun menetelma. Valitsimme aineistonkeruumenetelmaksi kyselylo-
makkeen. Kysely on joustava tiedonkeruutapa. Sen etuja ovat mahdollisuus
tutkimustilanteessa antaa haastateltavan tuoda mahdollisimman vapaasti esil-
le itsed koskevia asioita, luoda merkityksia ja olla aktiivinen osapuoli. Kysely-
haastattelu ottaa huomioon ihmisten tulkinnat asioista ja heidan asioille anta-
mansa merkitykset seka sen, ettd merkitykset syntyvat vuorovaikutuksesta.
Tarvittaessa voidaan esittaa taydentavia kysymyksia vastausten syventami-
seksi tai etukateen maariteltyjen teemojen jarjestysta ja laajuutta voidaan
muuttaa. ( Hirsijarvi & Hurme, 2001, 35, 48; Krause ja Kiikkala, 1996 108—
109.) Haastattelun haittoja taas ovat sen aikavievyys ja etta se voi siséltaa
monia seka haastattelijasta ettd haastateltavasta virhelahteitéa (Hirsijarvi ja
Hurme, 2001, 35).

6.4 Kyselyhaastattelu

Krausen ja Kiikkalan (1996, 100) mukaan tiedonantajien valinnassa tarkoituk-
senmukaisuus on tarkein valintakriteeri. Tiedonantajiksi tulevat henkil6t voi-
daan valita siten, etta he olisivat mahdollisemman hyvid tiedonantajia. Hirsi-
jarven ym. (2000, 166—168) mukaan aineiston koko on rajattava niin, ettei tie-
don keruu vie kohtuuttomasti aikaa. Koska laadullisessa tutkimuksessa ei pyri-
td etsimdan keskimaaraisia yhteyksia eika tilastollisia sdddannénmukaisuuk-

Sia, aineiston ei tarvitse olla suuri.
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6.5 Haastattelun yhteenveto

Jaoimme kyselylomakkeita ja haastattelimme 10 ravintola "Mangon” tyénteki-
jad. Haastateltavat olivat toimineet kyseisessa tyOpaikassa vahintéaéan 5 ja
enintdédn 16 vuoden ajan, joten heille oli kertynyt kokemusta perehdyttamises-

ta ja tyoskentelytavoista tyopaikallaan.

Kyselylomakkeita (lite 2) palautettiin 8 kappaletta. Kyselyn tuloksena selvisi,
ettd tyossdoppijoiden vastaanottoon ja perehdyttdmiseen olisi kiinnitettva
entistd enemman huomiota. Nimetylle tydpaikkaohjaajalle on annettava mah-
dollisuus ajallisesti tybnajanpuitteessa perehdyttaa tydassaoppija sisallyttaen
mm. koko talon esittelyn. Tyoturvallisuusohjeistus sekéa lainsaadanto olivat

merkittdvimpid tyossaoppijoiden perehdyttamiseen kuuluvaa sisaltoa.

Sisaisen tiedottamisen toivottiin parannusta tyOpaikkapalaverien muodossa
seka perehdyttamiskansion sisallytettavaksi selkeat ohjeistukset tyotehtavista,
tyovuorokuvauksista, maksutavoista ja niin edelleen. Lisédksi myds toivottiin
tietoa tulevista ryhmista riittdvan ajoissa, ohjelmistosta, eri osastojen aukiolo
ajoista seka vastaavista henkildista.

Kansion paivitysta varten toivottiin, etta osastolta nimetaan vastuuhenkilo. Eh-
dotuksia ja ideoita perehdyttdmiskansioon liitettdvaksi annettiin runsaasti,
esimerkiksi yhteiset peliséannét ongelmatilanteissa, jarjestysmieskortin tar-

peellisuus seké pienet sanastot ulkomaalaisia asiakkaita ajatellen.
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7 HC KUUSAMO TROPIIKKI

Kuusamon Virkistyskylpyla Oy:n perustamiskokous pidettiin 1.7.1988. Perus-
tajaosakkaat olivat Pirjo Pohjola, Kauko Pohjola seka Juhani ja Marita Tuo-
maala Osakepaaoma oli 1.171 000 markkaa. Rakennustyot aloitettiin
19.9.1998.

Kylpylahotellihanke ké&sitti 63 hotellihuonetta, 180 paikkaisen ravintolan, 100
paikkaisen kahvilan, hoito-osaston, kokoustiloja 50 henkil6lle, 140 m2 liikunta-
tilaa seka trooppisen kylpylaosaston. Rakennuksen suunnitteli arkkitehti Veik-
ko Juntunen ja sisustuksen sisustusarkkitehti Maarit Gummerus. Kylpylan kas-
villisuuden suunnitteli maisema-arkkitehti Veikko Hatala.

Kylpylahotelli Kuusamon Tropiikin avajaiset olivat 16.5.1990. Yhtién toiminimi
muutettiin Kuusamon Tropiikki Oy:ksi 11.9.1990. Toimitusjohtajaksi tuli Pertti
Onniselka. Kiinteistd Oy Kuusamon Lomatropiikin 38 lomahuoneistoa, seké 21
hotellihuonetta, kokous- ja ryhmaétydtilat valmistuivat 1992. Yhtion toimitusjoh-
tajana toimi elokuusta alkaen KTM Raimo Holm. Ravintolan laajennus valmis-

tui marraskuussa 1996.

Kuusamon Tropiikin padomistaja vaihtui 16.4.1999, kun Holiday Club Finland
Oy osti enemmistdn Kuusamon Tropiikin osakekannasta. Kesakuussa 1999
alkanut 63 hotellihuonetta kasittdneen hotellisiiven laajennus valmistui helmi-
kuussa 2000. Samalla kosmetologi- ja kampaamoyrittajat saivat uudet liiketi-
lat. Vuonna 2001 joulukuussa valmistui Petdjalammen rantaan 10 viikkolo-
ma—asuntoa, kiinteistoyhti6 Kuusamon Lomaparatiisi. Kahvila ja ensimmai-
sen osan hotellihuoneet on uusittu vuoden 2001 ja 2003 vélisena aikana.
Vuonna 2004 alkaneista rakennushankkeista on toteutunut Monitoimihalli,
jonka 3116 m? pitdad sisallaan pelihallin, keilaradat, Safariyrittdjan tilat seka

390 paikkaisen Sporttibaarin.

29.4.2006 liiketoiminta siirtyi S-ryhmalle. Hotellissa on talla hetkella 125 hotel-
lihuonetta seka 55 viikkolomahuoneistoa. Liséksi kylpylan laheisyydessa, Pe-

tdjalammen rannalla on 10 uutta kahden makuuhuoneen loma-asuntoa. Hotel-
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lin yhteydessa on kylpyla-, ravintola- ja hoito-osasto seka sisa- ja ulkoharras-
teet. Ranta Tropiikin leirintdalueella on 7 mokkia, telttailualue seka 56 ympaéri-

vuotista matkailuvaunupaikkaa.
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8 RAVINTOLA MANGON PEREHTYTTAMISKANSIO

Opinnaytetyoksi maariteltiin ja rajattiin perehdyttamisoppaan suunnittelu HC
Kuusamo Tropiikki ravintola Mangoon. Oppaaseen haluttiin sisallyttda tarkka
tyonohjeistus seka hotellin ja ketjun laajempi esittely. Tassa opinnaytetydssa
on kaksi erillistd osaa, joista ensimmaisessa kasitellaan perehdyttdmisen kasi-
tettd, etuja ja merkitysta seka tutkimuksellista osuutta ja toisessa on HC Kuu-

samon Tropiikin ravintola Mangon perehdyttamisosio.

Perehdyttdminen on uuden ty6tekijan tutustuttamista tyopaikan toimintaan,
tehtaviin, tydolosuhteisiin, tydymparistéon ja henkildstoon suunnitelmallisesti
ja tavoitteellisesti. Perehdyttaminen edistaa tyon oppimista tadydentamalla jo
olemassa olevia tietoja ja taitoja. Perehdyttamisella saavutetaan parhaimmil-
laan laadukkaan tyon perusta. Perehdyttdmisen etuja voidaan tarkastella tyon-
tekijan, esimiehen ja tydpaikan nakokulmasta. Perehdyttamisen avulla tyon
tulos ja laatu paranevat, asenne tyopaikkaa ja tyotd kohtaan muodostuu

myonteisemmaksi ja virheet, tapaturmat ja poissaolot vahenevat.

8.1 Kansion kokoaminen ja toteutus

Opinnaytetydbn materiaalin kerddminen aloitettiin elokuussa 2006, ja silloin
myo6s lahetettiin aihe-analyysi ja toimeksiantosopimus ohjaavalle opettajalle.
Teoriaosuutta varten on kaytetty runsaasti eri kirjallisuutta, koulutusmateriaalia
seké tyopaikalta kerattyd jo olemassa oleva materiaalia. My6s yhtion internet

sivuilta on |6ytynyt hyodyllista tietoa.

Ensin suunniteltiin alustava sisallysluettelo, joka muuttui koko ajan tyén ede-
tessd. Sisallystd seuraamalla kerattiin ja kirjoitettiin materiaalia. Suunnittelun
pohjana olivat oppaalle asetetut tavoitteet. Kirjoitustyot on aloitettu syyskuus-
sa 2006.
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9 POHDINTA

Kokemuksien pohjalta osaamme nyt arvostaa tyéhon perehdyttamista paljon
enemman. Yleensa perehdyttdminen jaa valitettavan usein vain pelkaksi tyon-
opastukseksi. Oikeasti perehdyttdmisen kokonaisuus on valtaavan tarkeé jopa
liketaloudellisesti ajatelleen. Siihen tarvitaan koko organisaation myds ylim-
man johdon paneutumista. Laadukkaasta perehdyttamisestd hyotyvat kaikki

organisaation portaat.

Taman opinnaytetyon kautta olemme pohtineet my6s tydmotivaation ja ty6-
paikkaan sitoutumisen vaikutuksia toiminnan kehitykseen ja laatuun. Henkil6s-
ton hyvinvoinnintueksi on mietitty keinoja, miten henkilokunnan kokemaa uh-
kaa ja tapaturmia voidaan vahentaa ja turvallisuudentunnetta lisata. Tyévuoro-
jen prosessienkuvauksia seuraamalla pystyy myos extra-henkilokunta suorit-

tamaan tyovuoron.

Tavoitteena oli luoda looginen opas, josta kronologisessa jarjestyksessa loy-
tyisi kaikki tarpeellinen tieto. Kansion tarkoitus on toimia tyontekijéiden muis-
tiona yllattavissa tilanteissa. Opas ei saanut olla my6s liian laaja ja sen tuli
keskittyd vaan olennaiseen. Liian pitkda ja suurta tiedostoa on vaikea sisais-

taa ja hahmottaa.

Mielestdmme ty6 onnistui hyvin ja se on saanut myodnteisen vastaanoton ra-
vintolassa. Varsinkin tietokoneelleen tallennetulta versiolta tiedon |6ytaa todel-
la nopeasti, siséllysluetteloa klikkaamalla. Perehdyttamisen paivittdminen on
helppo ja olemme tyodntekijoina sitoutuneet siihen tehtavaan. Tulevaisuudes-

sa, jos tapahtuu henkiloston vaihtoa, niin nimetdén tehtavaén seuraajat.
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LIITE 2: Kyselylomake

Tervehdys kaikille tyokavereille!

Me opiskelijat olemme nyt paasseet jo melkein loppusuoralle, ja opinnaytetyén
teko on paassyt kayntiin. Toivomme, etta vastaisitte muutamaan kysymyk-
seen, mik& auttaa meitd tydssa ja meidan tydyhteison tarpeiden kartoitukses-
sa.

Lyhyt kuvaus opinnaytetyosta

Meidan opinnaytetydssa tulee oleman kaksi eri osaa. Teoriaosa, jossa pyri-
tdan loytamaan teoreettinen pohja perehdyttamismateriaalissa tehdyille valin-
noille. Tyon toisena osana on HC Kuusamon Tropiikin ravintolaosasto Man-
gon perehdyttdmiskansio. Kansio tulee olemaan toimipisteessd myos sahkoi-
sessa muodossa, helposti paivitettavana.

Tahan kehittamishankkeeseen kuuluva perehdyttamismateriaali tullaan anta-
maan valmistuttuaan Tropiikin ravintolaosaston kayttoon, jolloin velvoitetaan
kaikki tydssaoppijat tutustumaan jo etukateen materiaaliin, tavoitteena: tyéteh-
tavien nopea sisaistaminen ja oppiminen, selkeamman kokonaiskuvan muo-
dostuminen ja loppujen lopuksi tehokkaampi tyotulos.

Yrityksen kannalta kaikkien tydtehtavien huolellinen taltiointi luo turvaa myo6s
yllattavissa tilanteissa. Esimerkiksi organisoivan henkildn/henkildiden sairas-
tuminen, voi haitata yrityksen toimintaa huomattavasti, jos kukaan muu henki-
|6stosta ei kykene puutteellisen ohjeistuksen johdosta hoitamaan edellda mai-
nittujen henkildiden tydtehtavia edes véliaikaisesti.

Olemme tydssa kokeneet puutetta perehdyttdmiskansiosta. Nain olleen tuntui
luontevalta ottaa opinnaytetyon aiheeksi oman tydpaikan perehdyttdmiskan-

sio.

Kaire ja Heli
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Kysymykset

Onko meilla uusien ty6ssaoppijoiden vastaanotto riittdvan perusteellinen?

Mihin pitéaisi kiinnittaa huomiota?

Onko meilla vanhojen tydntekijoiden opastus uusiin kaytantdihin riittavan pe-

rusteellinen? Mihin pitéaisi kiinnittda huomiota?

Minkalaista tietoa/ohjeistusta toivoisit I6ytavani perehdyttamiskansiosta?

Ehdotuksia ja ideoita?



