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Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia perehdytyskansio toimeksiantajalle. Opinnaytetyosta oli
hyotya toimeksiantajalle, koska se sai perehdytyskansion kayttoonsa uusien tyontekijoiden
perehdytyksen tueksi. Toimeksiantajana toimi kauppakeskus Jumbon Classic American Diner -
ravintola.

Opinnaytetyo oli toiminnallinen, joka jakautui teoria- ja tutkimusmenetelmaosuuksiin. Teo-
riaosuudessa kerrottiin henkilostojohtamisesta ja perehdytyksesta. Aiheet valittiin, koska
henkilostojohtaminen liittyy osana uusien tyontekijoiden hankintaan, perehdytykseen ja ke-
hittamiseen. Tutkimusmenetelmina kaytettiin osallistuvaa havainnointia ja puolistrukturoitua
haastattelua.

Opinnaytetyon tuotoksena tehty perehdytyskansio toteutettiin osallistuvan havainnoinnin ja
puolistrukturoidun haastattelun aikana saatujen tuloksien perusteella. Osallistuvaa havain-
nointia tehtiin toimeksiantajayrityksessa useana ajankohtana uusille tyontekijoille. Puo-
listrukturoidussa haastattelussa haastateltiin neljaa tyontekijaa, jotka tyoskentelevat tai ovat
tyoskennelleet toimeksiantajayrityksessa. Haastattelu oli jaettu kahden eri teeman ymparille,
joita olivat perehdytys ja perehdytyskansio.

Osallistuvan havainnoinnin ja puolistrukturoidun haastattelun perusteella selvisi, etta haasta-
teltavien perehdytys oli paaasiassa onnistunut. Perehdytyksessa oli kuitenkin kehitettavaa.
Perehdytyksen toivottiin olevan monipuolisempi, kattavampi seka parempana ajankohtana
suoritettu. Lisaksi toivottiin, etta osaamista kehitettaisiin myos perehdytyksen jalkeen. Selvisi
myos, etta nyt paivitetty perehdytyskansio oli tarkea uusien tyontekijoiden perehdytyksen tu-
eksi. Perehdytyskansiota tulee myos paivittaa tulevaisuudessa saannollisesti, jotta siita on
mahdollisimman paljon hyotya toimeksiantajalle seka uusille tyontekijoille.

Asiasanat: henkilostojohtaminen, perehdytys, perehdytyskansio
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The objective of the thesis was to prepare an orientation folder for the commissioner. The
thesis was useful for the commissioner, as they were given access to an orientation folder to
support the new employees. The commissioner was the Classic American Diner restaurant lo-
cated in the shopping center Jumbo.

The thesis was functional, which is divided into sections of theory and research methods. The
theory section deals with personnel management and induction. The topics were chosen be-
cause personnel management is related to the acquisition and development of new employ-
ees. Research methods used were participatory observation and a semi-structured interview.

The orientation folder is the outcome of the thesis. It was created based on the results ob-
tained during the observation and the interview. Participatory observation was performed at
the commissioner company on several occasions on new employees. Four employees who work
or have worked for the commissioner company were interviewed. The interview evolved
around two different themes, which were orientation and orientation folder.

The results indicate that the orientation of the interviewees was quite successful. However,
there was room for improvement. The interviewees were hoping for the introduction to be
more clear, more comprehensive and completed at a better time. They were wishing for their
competence to be developed after the orientation. It also turned out that the new and up-
dated orientation folder was important to the new employees. The orientation folder must
also be updated regularly in the future. In this way, it will remain relevant for the commis-
sioner and new employees’ needs in the future.

Keywords: introduction, orientation folder, personnel management
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1 Johdanto

Perehdytyksesta on hyotya tyontekijalle, tyoyhteisolle, yritykselle ja sen liiketoiminnalle. Pe-
rehdytyksesta on apua uusille tyontekijoille, koska he saavat tarvittavan osaamisen tyotehta-
via varten ja suoriutuvat niista mahdollisimman hyvin. Perehdytyksen ansiosta tyo opitaan
yleensa myos nopeammin ja virheiden maara vahenee. Taman myota perehdytys auttaa myos
yrityksen muita tyontekijoita, koska he pystyvat keskittymaan omaan tekemiseensa, ilman
keskeytyksia. Perehdytys on myos hyodyksi yritykselle ja sen menestyvalle liiketoiminnalle,

koska he saavat joukkoonsa osaavia tyontekijoita. (Osterberg 2014, 115.)

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia perehdytyskansio toimeksiantajalle. Perehdytyskansion
tarkoituksena on hyoty toimeksiantajayritykselle, joka voi kayttaa perehdytyskansiota apuna
jatkossa uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii
Classic American Diner -ravintola. Yritys oli ennestaan tuttu kolmen vuoden tydsuhteesta.

Opinnaytetyota toteutettiin yrityksessa 2021 loppuvuoden ja 2022 alkuvuoden aikana.

Opinnaytetyon aiheen tietoperusta pohjautuu henkilostojohtamiseen ja perehdytykseen. Hen-
kilostojohtamiseen liittyvia kasitteita ovat henkilostojohtamisen tehtavaalueet, rekrytointi ja
henkiloston kehittaminen. Perehdyttamiseen liittyvia kasitteita ovat perehdyttamisen osa-alu-
eet, perehdyttamissuunnitelma ja perehdytykseen liittyvat lait. Tutkimusmenetelmina pereh-
dytyskansion tekemiseen kaytettiin osallistuvaa havainnointia ja puolistrukturoitua haastatte-

lua.

Ensimmaisena opinnaytetyossa esitellaan toimeksiantaja. Sen jalkeen kerrotaan tietoperustaa
henkilostojohtamisesta ja perehdytyksesta. Teorian jalkeen kerrotaan tutkimusmenetelmista,
eli mita menetelmia opinnaytetyossa kaytettiin ja miten tutkimus toteutettiin. Taman jalkeen
kerrotaan tutkimusmenetelmien tuloksista, perehdytyskansion toteutuksesta ja esitellaan pe-
rehdytyskansion sisalto tarkemmin. Viimeisessa paaluvussa ovat johtopaatokset. Opinnayte-

tyon lopussa ovat haastattelukysymykset ja perehdytyskansion sisallysluettelo.

2  Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana tassa opinnaytetyossa toimii Vantaalla sijaitseva kauppakeskus Jumbon
Classic American Diner -ravintola. Se on amerikkalaistyylinen fast casual -ravintola. Ruokalis-
tan keskiossa ovat hampurilaisannokset. Niiden lisaksi ruokalistalta loytyy sandwich-, siipi-,

ribs-, pihvi- ja salaattiannoksia. Jalkiruokalistalta lOytyy muun muassa pirteloita ja



amerikkalaisia pannukakkuja. Ravintola on sisustettu kokonaan 50-luvun tyyliin. Asiakaspaik-

koja Jumbon Classic American Dinerissa on 180.

Classic American Diner -ravintoloita loytyy Jumbon lisaksi Tampereen Lielahdesta, Jyvaskylan
Forumista ja Raision Myllysta. Ensimmainen Classic American Diner -ravintola perustettiin
alun perin Tampereelle Finlaysoniin, mutta kyseinen yksikko suljettiin koronapandemian seu-

rauksena. (American Diner 2021.)

Classic American Diner kuuluu Noho Partners Oyj:hin, joka on suomalainen ravintolakonserni.
NoHo Partners nimi tulee sanoista Nordic Hospitality Partners ja sen arvoja ovat laatu, ihmi-
set, kannattavuus ja vastuullisuus. Se aloitti toimintansa kyseisella nimella vuonna 2018. En-
nen sita edeltajina olivat Restamax Oyj ja Royal Ravintolat. Ravintolakonsernilla on yhteensa
noin 250 eri ravintolaa Suomessa, Tanskassa ja Norjassa. Ravintolatoimintaa on kahviloissa,
lounas-, fast casual -, fine dining -ravintoloissa, yokerhoissa ja viihdekeskuksissa. Ravintoloita
ovat muun muassa Savoy, Stefan*s Steakhouse, Elite, Loyly, Hanko Sushi, Hook, Friends &
Brgers, Allas Sea Pool, Teatteri, Helsingin Casino ja Mattolaituri. Kansainvalisia ravintoloita
ovat tanskalaiset Cock*s & Cows ja The Bird -yhtio ja norjalaisia Colonel Mustard ja Skatten.
Tyontekijoita yrityksella on noin 2100. (Noho 2021.)

3 Henkilostojohtaminen

Tama luku kasittelee henkilostojohtamista. Henkilostojohtamisen alaluvuissa kerrotaan henki-
[6stojohtamisen tehtavaalueista, rekrytoinnista ja henkiloston kehittamisesta. Aihe valikoitui,
koska henkilostojohtaminen liittyy henkiloston hankintaan ja sen myota henkiloston perehdyt-
tamiseen. Rekrytointi valikoitui tietoperustaksi, koska henkilostojohtamiseen kuuluu rekry-
toida uusia tyontekijoita. Viimeisimmassa alaluvussa kerrotaan henkiloston kehittamisesta,
koska rekrytoinnin ja perehdytyksen jalkeen tyontekijoiden osaamista on tarkea pitaa ylla.
Taman luvun aiheet liittyvat oleellisesti toisiinsa ja myos myohemmin opinnaytetyossa kasit-

telyyn tulevaan perehdytykseen.

”Henkilostojohtaminen on henkilostovoimavarojen hankintaa, valintaa, sitouttamista, kehitta-
mista ja hyodyntamista, jotta seka yksikoiden, etta organisaation tavoitteet voidaan saavut-
taa.” (Viitala 2021,10.) Henkilostojohtaminen on tarkea osa jokaista yritysta ja sen liiketoi-
mintaa. Henkilostojohtamisen tarkoituksena on huolehtia, etta yrityksella on tyontekijoita oi-
kea maara kaytossaan ja oikeaan aikaan. Henkilostojohtamisen tarkoitus on huolehtia myos,
etta tyontekijat suoriutuvat tyosta tavoitteiden mukaisesti. Tavoitteet saavutetaan, kun tyon-
tekijoiden osaaminen, motivaatio, tyohyvinvointi ja tyoolosuhteet otetaan huomioon. (Viitala
2021, 10.)



3.1 Henkilostojohtamisen tehtavaalueet

Henkilostojohtamisen tavoite on menestyvan liiketoiminnan mahdollistaminen. Henkilostojoh-
tamisen tyotehtaviin kuuluu huolehtia paatoksenteosta ja tiedonkulusta. Tyonkuvaan kuuluu
huolehtia tyontekijoista, kuten niiden maarasta, laadusta ja kustannuksista. Henkilostojohta-
miseen kuuluu myos lakien ja sopimuksien noudattaminen, yrityksen kehitys ja imago. Tyo-
tehtaviin kuuluu edella mainittujen asioiden lisaksi palautteen antaminen, tyontekijoiden
kannustaminen, motivoiminen ja erimielisyyksien selvittely. (Viitala 2021, 11-14; Osterberg
2014, 127.)

Henkilostojohtaminen sisaltaa nelja kaikista keskeisinta tehtavaaluetta, joita ovat suunnit-
telu, organisointi, toteuttaminen ja arvioiminen. Ne kaikki ovat yhteyksissa toisiinsa, mutta
tehtavaalueet eivat valttamatta mene aina samassa jarjestyksessa. (Viitala 2021, 14.) Henki-
[6stojohtaminen alkaa suunnittelusta. Siina mietitaan mita ja miten asiat tehdaan ja mitka
ovat henkilostojohtamisen tavoitteet. Suunnitteluvaiheessa maaritetaan paamaara, eli mita
kohti yritys menee ja miten yrityksen toiminnan ja liiketoiminnan tavoitteet saavutetaan.
(Viitala 2021, 11-12.) Yrityksen tavoitteet voidaan saavuttaa muun muassa hyvilla henkilosto-
kaytanteilla. Niita ovat uusien tyontekijoiden rekrytointi, perehdyttaminen ja tyonopastus.
Henkilostokaytantoja ovat myos tyontekijoiden osaamisen kehittaminen, palkitseminen ja

tyohyvinvoinnista huolehtiminen. (Viitala 2021, 12-13.)

Suunnittelun jalkeen tulee organisointivaihe, jolloin mietitaan tarkemmin, kuka tekee, mita
tekee, milloin tekee ja missa aikataulussa paamaarat toteutetaan. Organisointivaiheessa mie-
titaan tarkasti, mitka ovat yrityksen resurssit, eli kuinka paljon rahaa voidaan kayttaa esimer-

kiksi tyovoimaan, tiloihin, tyovalineisiin ja tietojarjestelmiin. (Viitala 2021, 11-12.)

Toteuttamisvaiheessa pohditaan, miten suunnittelu- ja organisointivaiheissa suunnitellut asiat
toteutetaan kaytannossa. Kaikki yrityksen tyontekijat ja ulkopuoliset toimijat osallistuvat ta-
han vaiheeseen omalla tyopanoksellaan. Niita ovat yrityksen johto, tyontekijat, luottamus-
henkilot ja tyoterveyshuolto. (Viitala 2021, 11.)

Henkilostojohtamiseen kuuluu tarkeana osana arviointi, jossa katsotaan, miten tavoitteet saa-
vutettiin ja miten toimintaa voidaan jatkossa kehittaa. Arviointivaiheessa katsotaan myos, mi-
ten eri yrityksen osapuolet onnistuivat tehtavissaan. Tama vaihe on erityisen tarkea, koska
siina kehitetaan ja uudistetaan henkilostojohtamista. Arviointivaiheessa tuloksia verrataan ta-
voitteisiin ja taman pohjalta yrityksen henkilostojohtamista ja toimintaa kehitetaan. (Viitala
2021, 13.)
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3.2 Rekrytointi

Rekrytointi kuuluu tarkeana osana henkilostojohtamista. (Erasalo 2011, 60.) Rekrytointi tar-
koittaa uusien tyontekijoiden etsimista sopiviin tyotehtaviin. Rekrytoinnin avulla voidaan pal-
kata yksi tai useampi uusi tyontekija. Rekrytointi alkaa yleensa yrityksen tarpeiden miettimi-

sesta eli millaista osaamista tarvitaan ja minkalaisiin tyotehtaviin. (Osterberg 2014, 91-92.)

Yritys voi ulkoistaa rekrytoinnin voi muille toimijoille, esimerkiksi tyovoimanvuokrausyrityk-
sille tai se voi etsia tyontekijoita itse eri rekrytointikanavien kautta. Tyovoimanvuokrausyri-
tykset etsivat sopivia tyontekijoita yrityksen tarpeisiin ja hoitavat yleensa koko rekrytointi-
prosessin. Yrityksen etsiessa itse tyontekijoita he voivat laittaa tyohakemuksia rekrytointika-
naviin, kuten yrityksen kotisivuille, sosiaaliseen mediaan tai oppilaitoksiin. Rekrytointikana-
van valitsemiseen vaikuttaa se, kuinka nopeasti uutta tyontekijaa tarvitaan ja millainen bud-
jetti rekrytointia varten on suunniteltu. Yrityksen tarpeiden ja rekrytointikanavan miettimi-
sen jalkeen yritys suunnittelee rekrytointi-ilmoituksen. Tyonhakuilmoituksessa kerrotaan,
minkalaista hakijaa tyohon haetaan ja millaisiin tyotehtaviin. Edella mainittujen asioiden jal-
keen kasitellaan potentiaalisten uusien tyontekijoiden hakemukset. Sen jalkeen yritys valikoi
niista sopivimmat ja pyytaa tarvittaessa tyonhakijoita haastatteluun ja sen myota kutsuu

tyonhakijat aloittamaan uuden tyon. (Osterberg 2014, 94.)

Rekrytoinnin onnistumiseen vaikuttaa moni eri asia, kuten tyohakemusten maara. Siita pystyy
paattelemaan, onko tyoilmoitus tavoittavat tyonhakijat. Rekrytoinnin lopullinen onnistuminen
nahdaan usein vasta, kun uudet tyontekijat aloittavat tyon. Silloin nahdaan, palkattiinko tyo-
hon oikeat henkilot ja miten heidan perehdyttamisensa sujui. Rekrytointi epaonnistuu usein,
jos yrityksen tarpeita ja tavoitteita ei mietita alun perin tarpeeksi. Rekrytoinnin epaonnistu-

misen syyna on myds usein vahdinen perehdytys uudelle tyontekijalle. (Osterberg 2014, 109.)
3.3 Henkiloston kehittaminen

Henkiloston osaaminen ja kehittaminen tukee yrityksen menestyvaa liiketoimintaa ja kilpailu-
kykya. Henkiloston kehittaminen tarkoittaa yleensa yrityksen nykyisen henkiloston osaamisen
kehittamista (Viitala 2021, 121.) Yrityksen toimintatavat ja tyotehtavat saattavat muuttua
vuosien aikana, joten tyontekijoiden ammattitaitoisuutta ja osaamista tyohon on hyva kehit-
taa. (Osterberg 2014, 143.)

Henkiloston osaamisen kehittamisella on erilaisia tavoitteita yritykselle. Niita ovat muun mu-
assa yrityksen toiminnan parantaminen, uudistuminen, kilpailustrategian turvaaminen ja tyon-
tekijoiden tyomarkkinakelpoisuuden vahvistaminen. Yrityksen on huolehdittava henkiloston

sensa kehittamiseen. Osaamisen kehittamista selvitetaan henkilostolle suunnatulla
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osaamiskartoituksella. Siina maaritellaan nykyiset ja tulevat tyon osaamisvaatimukset. Henki-

l6ston osaamista voidaan kartoittaa myos kehityskeskusteluilla. (Viitala 2021, 122-127.)

Henkiloston osaamista voidaan kehittaa organisaation aktiivisuudella, johtamisella ja toimin-
tamalleilla. (Viitala 2021, 121.) Henkiloston kehittaminen alkaa yleensa tilanteen kartoituk-
sella, eli yritys pohtii millaista osaamista he tarvitsevat. Yrityksen on myos hyva pohtia, mita
vaihtoehtoja, eli resursseja heilla on jo olemassa. Pohditaan muun muassa, tarvitseeko osaa-
mista hankkia yrityksen ulkopuolelta vai onko yrityksen sisalla jo tarpeeksi tarvittavaa osaa-
mista. Taman jalkeen toteutetaan henkiloston kehittaminen ja lopuksi arvioidaan henkiloston

osaaminen ja maara uudestaan. (Osterberg 2014, 123.)

4  Perehdyttaminen

Tama luku kasittelee perehdyttamista. Alaluvut kasittelevat perehdyttamisen osa-alueita, sii-
hen liittyvia lakeja ja tietoa perehdyttamissuunnitelmasta. Aihe valikoitui, koska se oli ajan-
kohtainen aihe toimeksiantajayrityksessa, johon perehdytettiin uusia tyontekijoita viime ai-
koina. ”Perehdytys tarkoittaa kaikkia niita toimia, joilla luodaan henkilolle edellytykset suo-
riutua nopeasti ja tehokkaasti uudessa tehtavassa ja viihtya uudessa tyopaikassa.” (Viitala
2021, 97.) Perehdytysta tarvitaan, kun uusia tyontekijoita tulee yritykseen, jotta he osaavat
toimia yrityksen toimintatapojen mukaan. Perehdytyksesta on hyotya seka yritykselle, etta
tyontekijalle. Hyva perehdytys auttaa yritysta liiketoiminnassa ja tyontekijalle hyva perehdy-
tys tarkoittaa itsevarmuutta ja tyostressin vahentymista hyvan osaamisen takia. (Viitala 2021,
97.)

4.1 Perehdyttamisen osa-alueet

Perehdyttaminen voidaan jakaa neljaan eri osa-alueeseen. Perehdytyksen ensimmainen osa-
alue alkaa ennen ensimmaista tyopaivaa rekrytointivaiheen aikana, eli tyopaikkailmoituksesta
ja haastattelusta. Niissa tyonhakijat saavat ensimmaiset mielikuvat tyosta, eli mita se pitaa
sisallaan ja mita tyonkuvaan kuuluu. Haastattelun aikana yrityksen tyonantaja kertoo yleensa
uusille tyontekijoille tyon alkamiseen liittyvat tarkemmat yksityiskohdat, kuten vaatetuksen,
osoitteen ja kellonajan, jolloin tyot aloitetaan. Yritykset voivat antaa myos perehdytyskan-
sion tai muun oppaan jo ennen ensimmaista tyopaivaa, josta uudet tyontekijat saavat lisaa
tietoa tulevasta tyopaikastaan. (Viitala 2021, 98; Erasalo 2011, 65)

Perehdyttamisprosessin toinen osa-alue on tyon aloittamisvaihe. Silloin tyontekija paasee tu-
tustumaan tyoymparistoonsa ja muihin tyontekijoihin. Lahimmalla esihenkilolla on suuri rooli
uuden tyontekijan toiden alkuvaiheessa. Hanen tehtavansa on saada uusi tyontekija tyotehta-
viin ja yritykseen sisalle. Tyontekijalle annetaan myos tyossa kaytettavat vaatteet ja avaimet
tyon aloittamisvaiheen aikana. (Viitala 2021, 99; Erasalo 2011, 65).
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Kolmas osa-alue on tyosuhdeperehdyttaminen. Tahan vaiheeseen kuuluu tyosopimuksen alle-
kirjoittaminen ja lapikayminen. Tyonantaja kertoo myos talon kaytannon asioista, kuten sai-
raustapauksista, muista poissaoloista ja tyoajoista. Uudelle tyontekijalle on myos tarkea sel-

ventaa tyoterveyspalvelut, ruokailuun ja taukoihin liittyvat asiat. (Viitala 2021, 99.)

Neljas osa-alue on tyohon opastaminen. Tassa vaiheessa uusi tyontekija perehdytetaan tyo-
tehtaviin, tyossa kaytettaviin koneisiin ja tietojarjestelmiin. Uuden tyontekijan kanssa kay-
daan myos lapi turvallisuuteen liittyvat asiat, kuten poikkeustilanteiden ohjeet. Tyohon opas-
uutta tyontekijaa, mutta myos antaa rakentavaa ja positiivista palautetta. (Viitala 2021, 99;
Erasalo 2011, 66-68.) Rakentava palaute on tarkea osa perehdyttamisen onnistumista, jotta
uusi tyontekija oppii virheistaan ja jatkossa toimii oikeaoppisesti. Perehdyttajan ei tarvitse
olla yrityksen esihenkilo, vaan perehdyttajana voi toimia, kuka vaan, jolla on vaadittavaa

osaamista tyosta. (Erasalo 2011, 66-67.)

Perehdyttaminen paattyy, kun uudelle tyontekijalle on naytetty kaikki tyossa tarvittava tieto
ja tyontekija tuntee osaavansa tyon. Perehdyttaminen on onnistunut, jos tyontekija osaa toi-
mia itsenaisesti tyoymparistossa. Perehdyttamisen jalkeen yrityksen on tarkea seurata uuden
tyontekijan osaamista. Uudelle tyontekijalle on hyva olla tukena tarpeen vaatiessa ja tarvit-

taessa pitaa arviointikeskusteluja. (Viitala 2021, 99; Erasalo 2011, 65.)
4.2 Perehdytykseen liittyvat lait

Tyoturvallisuuslain mukaan jokaisella on oikeus perehdytykseen uuden tyon alkaessa. Lain
mukaan uusi tyontekija tulee perehdyttaa tyohonsa hanen osaamisensa huomioiden. (Finlex
2021.) Perehdytyksen on oltava tarpeeksi laaja, jossa naytetaan muun muassa tyossa kaytet-
tavien koneiden kaytto, turva- ja paloturvallisuusohjeet. (Erasalo 2011, 63.) Perehdytettaviin
asioihin kuuluu tyoturvallisuuslain mukaan myos toiminta tapaturma- ja sairauskohtauksissa.
Tyoturvallisuuslaissa kerrotaan myos, etta tyontekijoille tulisi antaa taydentavaa ohjausta

tyotehtavien muuttuessa. (Finlex 2021.)

Henkilostojohtamisessa ja perehdytyksessa on otettava huomioon tyolainsaadannon perus-
teet. Tyolainsaadannossa maaritetaan, tyonantajan ja tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuk-
sista. Tyosopimuslaissa kerrotaan muun muassa tyosopimuksen liittyvista asioista, eli mita

siina tulisi mainita, ja miten tyosuhteen paattyminen ilmoitetaan. (Osterberg 2014, 61-62.)
4.3  Perehdyttamissuunnitelma

Yrityksessa tulisi olla perehdyttamissuunnitelma, jota kaytetaan aina uusien tyontekijoiden
aloittaessa tyot. Perehdyttamissuunnitelman ansiota yrityksella on sama toimintatapa jokai-

sen perehdytettavan kanssa ja taman myota perehdytys on helpompaa.
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Perehdyttamissuunnitelman tarkoituksena on se, etta perehdytys ei ole paamaaratonta tai
haitallista yrityksen toiminnalle. Perehdyttamissuunnitelmassa kerrotaan yleisimmista asioista
yrityksen toimintaan liittyen. Sen sisaltaa yleisrungon, jossa selviaisi kaikki oleellinen, mita
perehdytettavan tulisi tietaa. (Viitala 2021, 118-119.)

Perehdyttamissuunnitelmassa olisi hyva kertoa yrityksen toiminnasta, asiakkaista ja koko or-
ganisaatiosta. Siina tulisi olla yrityksen toiminta-ajatus, liikeidea, kohderyhma, yksikot ja esi-
henkilot. Seuraavaksi perehdyttamissuunnitelmassa tulisi olla tietoja yrityksen toimintavoista,
kuten asiakaspalvelusta, tyovaatteista ja vaitiolovelvollisuuksista. Yrityksen tiloista, tyo-
ajasta, palkasta, tyoterveydesta ja turvallisuudesta tulisi myos kertoa. Viimeiseksi perehdy-
tyssuunnitelman tulisi sisaltaa tietoa tyontekijan omasta vastuualueesta, palaveri kaytan-
teista ja perehdytyksesta. (Viitala 2021, 119-121.)

Perehdyttaminen on yksilollista yrityksesta ja tyotehtavista riippuen, joten perehdyttamis-
suunnitelmaa on hyva muokata tyontekijan osaamisen ja kokemuksen mukaan. Perehdyttami-
sen tarve tiedetaan yleensa vasta uuden tyontekijan aloittaessa tyot. Yrityksen vastuulla kui-

tenkin on, kuinka hyvin tyontekijat perehdytetaan. (Erasalo 2011, 64-65.)

5  Tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen toteutus

Tutkimusmenetelmina opinnaytetyossa kaytettiin osallistuvaa havainnointia ja puolistrukturoi-
tua haastattelua. Ensimmaisessa alaluvussa keskitytaan osallistuvaan havainnointiin. Ensim-
maiseksi kerrotaan teoriaa osallistuvasta havainnoinnista. Teorian jalkeen kerrotaan osallistu-
van havainnoinnin toteutuksesta eli missa, miten ja milloin sita kaytettiin tutkimusmenetel-
mana. Toisessa alaluvussa kerrotaan puolistrukturoidusta haastattelusta teoriaa ja sen jalkeen
toteutuksesta. Luvusta kay ilmi samat asiat kuin osallistuvasta havainnoinnista eli missa, mi-

ten ja milloin puolistrukturoitu haastattelu toteutettiin.

5.1 Osallistuvan havainnoinnin teoria ja toteutus

Aineiston keraamista ja analysointia varten voidaan kayttaa osallistuvaa havainnointia. Osal-
listuvaa havainnointia kaytetaan haastattelun ohella tutkimusmenetelmana. Osallistuva ha-
vainnointi perustuu todellisuudessa tehtyihin havaintoihin. Havainnointeja on useita eri lajeja
ja sen avulla voidaan tarkkailla muun muassa kayttaytymista ja puhumista. Havainnoinnin
kohteena oleva voi olla asiasta tietoinen tai kokonaan tietamaton. Havainnoinnin avulla saa-
daan tietoa myos asioista, joista tutkittavat eivat halua puhua. Yleensa havainnointi on vaa-
tiva menetelma ja edellyttaa havainnointia tekevalta asiantuntemusta aiheesta. Osallistuvan
havainnoinnin avulla saadaan tietoa nykyhetkesta, kun taas haastattelussa saa tietoa mennei-

syydesta. (Hirsjarvi ja Hurme 2014, 37-38.)
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Osallistuva havainnointi toteutettiin toimeksiantajayrityksessa Jumbon Classic American
Dinerissa. Havainnoitavana oli ravintolan uudet salityontekijat, jotka oli perehdytetty tyohon
talven 2022 aikana. Tyontekijat eivat olleet tietoisia havainnoinnista. Osallistuva havainnointi
tapahtui tyovuorojen aikana useina eri paivina muutaman kuukauden ajan ja kyseisessa ajassa

naki koko perehdytysprosessin.

Osallistuvassa havainnoinnissa ei ollut kaytossa lomaketta. Havainnoin aikana ilmi tulleet asiat
kirjoitettiin ylos. Osallistuvan havainnoinnin aikana kiinnitettiin huomiota, miten perehdytys
tapahtui uusille tyontekijoille eli kuinka heidat perehdytettiin ja ketka perehdytyksen suorit-
tivat. Perehdytyksen jalkeen tutkittiin havainnoinnin kohteena olleiden salityoskentelya. Eri-
tyisesti kiinnitettiin huomiota, etta osattiinko perehdytyksessa ohjeistetut asiat ja mita asi-
oita perehdytyksessa tulisi jatkossa ottaa huomioon paremmin ja painottaa uusille tyonteki-
joille. Osallistuvassa havainnoinnissa kiinnitettiin myos huomiota, etta perehdytettiinko tyon-
tekijoita uudelleen varsinaisen perehdytyksen jalkeen ja annettiinko tyontekijoille palautetta

tyoskentelysta.

5.2 Puolistrukturoidun haastattelun teoria ja toteutus

Haastattelu on vuorovaikutustilanne, jossa haastatellaan vahintaan yhta henkiloa haastatteli-
jan ehdoilla. Haastattelua kaytetaan apuna tiedonhankinnassa ja se on kaytetyimpia tiedon-
keruumuotoja. (Hirsjarvi ja Hurme 2014, 34.) Haastattelun aihe on yleensa paatetty etuka-
teen. (Hirsjarvi ja Hurme 2014, 43-67.)

Haastattelulajeja on paljon erilaisia, kuten strukturoimaton, puolistrukturoitu, teema-, syva-
tai kvalitatiivinen haastattelu. Haastattelut koostuvat suunnittelu-, haastattelu- ja analyysi-
vaiheista. (Hirsjarvi ja Hurme 2014, 43-67.) Haastattelutilanteessa on hyva ottaa huomioon
myos haastattelupaikka eli ymparisto, jossa haastattelu tapahtuu. Parhaiten haastattelu on-
nistuu rauhallisessa paikassa, ilman hairiotekijoita. Haastattelussa haastattelijan tyonkuvaan
kuuluu kysymysten kysyminen haastateltavalta, mutta myos haastattelun aikana saatavien
vastausten kuunteleminen. Niiden avulla asioita pystytaan analysoimaan ja kayttamaan hyo-

dyksi tutkimuksessa. (Hirsjarvi ja Hurme 2014, 74.)

Opinnaytetyossa tiedonkeruumenetelmana kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua, josta
kaytetaan myos nimitysta teemahaastattelu. Teemahaastattelulle yleinen tunnusmerkki on,
etta sen aiheet liittyvat tiettyyn teemaan. Yleensa haastateltavat ovat kokeneet samankaltai-
sen asian tai ovat samassa tilanteessa, joten haastattelukysymykset liittyvat heihin kaikkiin.
Puolistrukturoitua haastattelua suunnitellaan yleensa etukateen ja siihen tehdaan kysymykset
valmiiksi niin, etta haastateltavan on helppo pysya aiheessa siita poikkeamatta. Kysymykset
liittyvat haastattelun aiheen ymparille ja ne voivat olla yksityiskohtaisia tai koskea laajempia

kokonaisuuksia. Haastatteluun osallistuvilta kysytaan samat kysymykset, mutta kysymyksia ei
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tarvitse kysya samassa jarjestyksessa ja niihin ei ole valttamatta valmiita vastausvaihtoeh-
toja. (Hirsjarvi ja Hurme 2014, 47-48.)

Puolistrukturoidun haastattelun toteutus alkoi haastattelukysymysten suunnittelulla. Haastat-
telu kohdistui kahden teeman ymparille, eli perehdytykseen ja perehdytyskansioon. Haastat-
telun tavoite oli saada tietoa perehdytyksen nykytilanteesta ja opinnaytetyon tuotoksena syn-
tyvasta perehdytyskansion sisallosta. Haastattelukysymyksia oli yhteensa yhdeksan kappa-
letta, jotka ovat taman opinnaytetyon liitteena. Yksi kysymyksista liittyi taustatietoon, nelja
perehdytykseen ja kolme perehdytyskansioon. Viimeinen kysymys liittyi seka perehdytykseen,

etta perehdytyskansioon.

Haastattelu toteutettiin tammikuun 2022 aikana. Paikkana toimi Jumbon Classic American Di-
ner -ravintola. Haastattelu toteutettiin rauhallisessa tilassa ilman hairiotekijoita eri paivien
aikana. Haastattelut tehtiin haastateltavien tyopaivien jalkeen, jolloin pystyi keskittymaan
ainoastaan haastatteluun, eika haastattelu keskeytynyt toiden ohella. Haastattelussa haasta-
teltiin yksitellen Jumbon Classic American Dinerin entisia ja nykyisia tyontekijoita. Haastatel-

tavia oli yhteensa nelja.

Haastattelun alussa selvitettiin, milloin haastateltavat olivat aloittaneet tyoskentelyn kauppa-
keskus Jumbon Classic American Dinerissa. Seuraavina kysymyksina oli kertoa, ketka perehdy-
tyksen tekivat ja miten perehdyttaminen oli tapahtunut heidan tapauksessaan. Taman jalkeen
haastateltavilta kysyttiin perehdytyksen onnistumisesta ja kehitettavista asioista. Haastatel-
tavien tuli kertoa aiheesta muutamia esimerkkeja, mitka heille tulivat mieleen oman koke-
muksensa perusteella. Haastattelun seuraavat kysymykset koskivat toista teemaa, eli pereh-
dytyskansiota. Haastateltavilta kysyttiin, etta oliko perehdytyskansio kaytossa heidan pereh-
dytyksensa aikana. Kysyttiin myos, etta oliko perehdytyskansiosta hyotya, puutteita tai jota-
kin tarpeetonta sisaltoa. Taman jalkeen haastattelijoiden tuli luetella kolme eri asiaa mitka
perehdytyskansion tulisi ehdottomasti sisaltaa. Haastattelun lopussa haastateltavat saivat

kertoa vapaasti perehdytykseen tai perehdytyskansioon liittyvista huomioista.

Haastatteluihin kului aikaa noin 20 minuuttia jokaisen neljan haastateltavan kohdalla. Haasta-
teltavilta ei tarvinnut kysya tarkentavia kysymyksia, koska saadut vastaukset riittivat tutki-
mustulosten analysoimiseen. Haastattelun aikana haastateltavien vastaukset kirjoitettiin ylos.

Haastattelujen jalkeen tehtiin kooste kaikkien vastauksista.

6  Tulokset

Tassa luvussa esitellaan osallistuvan havainnoinnin ja puolistrukturoidun haastattelun aikana
saatuja tutkimustuloksia. Ensimmaisessa alaluvussa kerrotaan osallistuvan havainnoin tulok-

sista ja toisessa alaluvussa kasitellaan puolistrukturoidun haastattelun tuloksia.
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6.1  Osallistuvan havainnoinnin tulokset

Osallistuvassa havainnoinnissa selvisi, etta perehdytys oli alkanut uusien tyontekijoiden en-
simmaisena paivana. Perehdytykseen ei ollut nimetty perehdytyksesta vastaavaa henkiloa. Pe-
rehdyttajina olivat salityontekijat, jotka olivat kyseisessa tyovuorossa. Uusien tyontekijoiden
kannalta olisi hyva, jos heille olisi nimetty ennakkoon perehdyttaja. Perehdyttaja voisi tyo-
vuorossa ollessaan varmistaa ja kysella perehdytyksen etenemisesta ja kehittymisesta uudelta

tyontekijalta.

Tyovuorossa olleet perehdyttajat kertoivat ja nayttivat uusille tyontekijoille kaytannossa, mi-
ten salityoskentely toimii asiakastilanteissa. Taman jalkeen uudet tyontekijat aloittivat heti
vastaanottamaan asiakkaiden tilauksia ja laskuttamaan heita. Tyonteon ohella perehdyttajina

olleet neuvoivat uusia tyontekijoita aina, kun kysymyksia ilmeni.

Osallistuvan havainnoin aikana ilmeni, etta uudet tyontekijat oppivat salityoskentelyn melko
nopeasti. Paivittaisia tyotehtavia, kuten asiakkaiden tilausten vastaanottaminen ja laskutta-
minen opittiin ensimmaisten tyopaivien aikana. Toisaalta erilaisiin maksutapoihin, tilitys on-
gelmiin, annoksien erikoisruokavalioihin ja allergeeneihin liittyvia kysymyksia esitettiin use-

asti.

Osallistuvan havainnoinnin pohjalta saatujen tulosten pohjalta selvisi, etta perehdytyksen
kannattaisi olla mahdollisimman kattava heti aluksi. Alussa kannattaisi nayttaa kaikki salityos-
kentelyyn kuuluvat tyotehtavat. Havainnoinnin aikana kavi muun muassa ilmi, etta kaikki uu-
det tyontekijat eivat tienneet kuukauden tyossaolon jalkeen, mista loytyvat muun muassa
kylmiot, pakastimet ja muut varastot. Perehdyttamisen ensimmaisten tyopaivien aikana olisi
hyva, etta tyotilat esiteltaisiin perusteellisesti. Ensimmaisena tyopaivana uuden tyontekijan
kannattaisi olla kokonaan aktiivisesti olevan sivustaseuraajan roolissa, jolloin seuraamalla
muita tyontekijoita saisi kokonaiskuvan tyotehtavista ja tyoskentelytavoista. Silloin olisi hyva
nayttaa helpompia tyotehtavia, kuten astiahuollosta huolehtimista, poytien siivoamista ja
ruokienvientia asiakkaille. Muutaman perehdytysvuoron jalkeen uusi tyontekija olisi valmiimpi

ottamaan asiakkaiden tilauksia vastaan ja laskuttamaan heita.

Osallistuvassa havainnoinnissa selvisi myos, etta kattava perehdytyskansio olisi ollut suuri apu
uusien tyontekijoiden tyoskentelyn tueksi. Perehdytyskansiota olisi voinut hyodyntaa esimer-
kiksi aina ongelmatilanteissa. Se olisi muistuttanut uusia tyontekijoita muun muassa salityos-
kentelysta, iltasiivouksista, maksutavoista ja tilityksen tekemisesta. Talla tavalla uusi tyonte-
kija olisi voinut opetella ja varmistaa asioita itsenaisesti. Perehdyttajien aikaa ja resursseja

olisi myos saastynyt perehdytyskansion avulla.

Osallistuvan havainnoinnin aikana ilmeni, etta henkiloston osaamisen kehittaminen vaatisi

saannollisia keskusteluja esihenkiloiden ja muiden perehdyttajien kanssa. Niiden aikana
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uusille tyontekijoille voisi antaa seka positiivista, etta rakentavaa palautetta tyostaan ja ker-
rata tyoskentelytavoista. Keskustelujen myota henkiloston osaamista voitaisiin kehittaa ja tu-
kea. Osallistuvassa havainnoinnissa huomio kiinnittyi myos siihen, etta perehdytys vie yrityk-

sen kaikkien tyontekijoiden aikaa ja resursseja. Perehdyttaminen vaatii myos uudelta tyonte-

kijalta aktiivisuutta, halua oppia uutta ja vuorovaikutusta tyoyhteison kanssa.

6.2 Puolistrukturoidun haastattelun tulokset

Puolistrukturoidun haastattelun aikana selvisi, etta haastateltavat olivat aloittaneet tyosken-
telyn Jumbon Classic American Dinerissa vuosina 2017, 2018, 2020 ja 2021. Perehdytys oli siis
ollut erilaista jokaisen tyontekijan kohdalla. Tyohon heidat oli perehdyttanyt kaikki salityon-
tekijat eli tarjoilijat, vuoropaallikot tai ravintolapaallikko. Erillisia perehdytysvuoroja ei ollut
kenenkaan haastateltavan kohdalla. Perehdyttaminen oli tapahtunut ensimmaisten tyopaivien
aikana salityotehtavia tekemalla. Tyotehtavia naytettiin yksi asia kerrallaan perehdyttajan
ohjaamana. Ensimmaisen tyopaivan aikana otettiin heti asiakkaiden tilauksia ja hoidettiin las-

kutuksia.

Perehdytyksessa oli onnistuttu siina, etta esihenkilot olivat olleet aktiivisesti mukana. Apua
oli ollut aina saatavilla, joko paikan paalla tai puhelinsoiton paassa. Perehdytyksessa oli on-
nistuttu salityoskentelyn opettamisessa, koska asiakkaille tarjoilu ja palveleminen alkoivat

heti ensimmaisena tyopaivana. Ensimmaisten tyopaivien aikana esihenkilot auttoivat aktiivi-

sesti, kun uudet tyontekijat ottivat asiakkaiden tilauksia vastaan.

Kassan opastuksessa naytettiin, miten asiakkaiden tilaukset kirjoitetaan keittiolle ja miten al-
lergeenit, erikoisruokavaliot, lisataytteet ja vaihtomaksut huomioidaan keittioviesteissa. Pe-
rehdytyksen aikana kerrottiin my0s ruokalistaan ja annoksiin liittyvista huomioista. Ruokalis-
taa suositeltiin ottamaan alkuvaiheessa kotiin nopeuttamaan ruoka-annoksiin tutustumista.
Salin poytakartta kaytiin myos yhdessa lapi perehdyttajien kanssa. Haastattelussa selvisi
myos, etta yksi haastateltavista oli kokenut, etta oli oppinut laskutuksen ja maksupaatteiden
kayton nopeasti, koska sita tehtiin ensimmaisten paivien aikana paljon. Haastateltavien mie-
lesta perehdytyksessa oli onnistunut myos tilityksen ohjeistaminen, koska se tehtiin jokaisen

perehdytettavan kanssa yhdessa muutaman kerran ennen kuin tilitys suoritettiin itsenaisesti.

Haastattelun perusteella uusien tyontekijoiden perehdytyksessa oli myos kehitettavia asioita.
Haastateltavien mielesta perehdytysprosessi olisi voinut olla kokonaisuudessaan laajempi, mo-
nipuolisempi ja yksityiskohtaisempi. Haastattelun perusteella toivottiin, etta asiat olisi ohjeis-
tettu ja naytetty tarkemmin ennen varsinaista tyontekoa ja nain tyonteko olisi ollut helpom-
paa ja ammattitaitoisempaa heti alkuun. Asiakkaiden tilausten ottaminen olisi ollut helpom-
paa, jos ruokalista, annokset ja vaihtomaksut olisi kayty tarkemmin lapi ensimmaisena tyopai-
vana. Perehdytyksen ajankohtaan toivottiin myos muutosta. Perehdytyksen ajankohta olisi

voinut olla rauhallisempi hetki paivasta. Muutaman haastateltavan perehdytys osui
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syyslomaviikolle tai ystavanpaivaksi. Molempina ajankohtina oli ollut todella hektista ja opit-
tavia asioita oli mennyt paljon ohi kiireen takia. Toisaalta toinen haastateltava koki, etta
kiire oli ollut myos hyvaksi, koska silloin naki, millaista tyonteko kiireisimpina hetkina todelli-

suudessa on.

Kehitettavaa perehdytyksessa oli myos perehdytyskansion puuttuminen tai olemassa olleen
perehdytyskansion vanhentuneet tiedot. Perehdytyskansion myota monilta ongelmatilanteilta
ja puhelinsoitoilta esihenkildille olisi valtytty. Esihenkilot vastasivat puheluihin ja viesteihin
kuitenkin kiitettavasti. Mutta haastateltava koki sen olevan vaivaksi esihenkiloille. Kattava

perehdytyskansio olisi saastanyt myos esihenkiloiden vapaa-aikaa.

Haastateltavat olivat aloittaneet tyot eri vuosina, joten perehdytyskansion olemassaolosta
tuli erilaisia vastauksia. Neljasta haastateltavasta kahdella ei ollut perehdytyskansiota kay-
tossa oman perehdytyksen aikana. Yhdella haastateltavalla perehdytyskansio oli ollut kaytossa
oman perehdytyksen aikana ja se oli sisaltanyt tietoa talon toiminnasta ja kaytannoista. Yh-
della haastateltavalla perehdytyskansio oli ollut kaytossa, mutta se ei sisaltanyt haasteltavan
mielesta perusasioita. Kyseisesta kansiosta oli ollut hyotya lahinna tilityksen tekemiseen ja

neuvoja erilaisiin maksutapoihin.

Haastateltavat, joilla perehdytyskansio oli ollut kaytossa, toivoivat perehdytyskansion sel-
keytta ja paivitettyja tietoja. Perehdytyskansio sisalsi paljon vanhentunutta tietoa esimer-
kiksi maksutavoista, jotka eivat enaa olleet kaytossa ravintolassa. Perehdytyskansiosta puut-
tui myos ohjeet paloturvallisuuden ja asiakkaiden sairauskohtauksien varalta. Yksi haastatel-
tavista koki naiden asioiden olevan tarkea osa perehdytyskansiota, jotta osaisi toimia kysei-

sissa tilanteissa oikein.

Haastateltavilta kysyttiin haastattelun aikana, millaisia asioita perehdytyskansion tulisi sisal-
taa. Tama oli tarkea osa haastattelua, koska sen myota opinnaytetyon tuotoksena tehty pe-
rehdytyskansio sai olennaista sisaltoa asioista, jotka tyontekijat kokivat olevan hyodyksi.
Haastateltavien mielesta perehdytyskansion tulisi olla sisalloltaan selkea, yksinkertainen ja
nopeasti tarkeimmat tiedot loydettavissa oleva kansio tyosta selviytymiseen. Perehdytyskan-
sion tulisi sisaltaa esimerkiksi listat aamu- ja iltavuoroihin liittyvista tehtavista, asiakaspalve-
lusta, ruokalistoista, allergeeneista, erikoisruokavalioista, siivouksista, laskutuksesta ja tili-
tyksen tekemisista. Esimerkiksi, yksi haastateltavista kertoi, etta perehdytyskansiossa voisi
mainita, mista musiikit ja valaisimet saadaan paalle. Nama ovat itsestaan selvia asioita vaki-

tuisille tyontekijoille, mutta eivat uusille tyontekijoille.

Haastattelun lopussa haastateltavilla oli mahdollisuus kertoa viela omin sanoin jotakin pereh-
dytykseen tai perehdytyskansioon liittyen, joita ei viela haastattelun muissa osioissa tullut
kerrotuksi. Yksi haastateltavista oli kokenut, etta hanen oma perehdytyksensa onnistui hyvin.

Han oli saanut hyvin apua uusien asioiden kanssa ja hanta perehdytettiin asiallisesti ja hanelle
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annettiin myos palautetta tekemastaan tyosta ja koki palautteen olevan hyodyksi omassa

tyoskentelyssaan.

7  Perehdytyskansion toteutus ja esittely

Perehdytyskansio toteutettiin osallistuvan havainnoinnin ja puolistrukturoidun haastattelun
pohjalta. Havainnoinnissa ilmi tulleista asioista ja haastattelussa saatuja vastauksia hyodyn-
nettiin perehdytyskansion sisallon tekemisessa. Toissa on ollut myos mahdollisuus seurata uu-
sien tyontekijoiden perehdytysta, joten sen perusteella perehdytyskansio sai myos tietoa ha-
vainnoinnin ja haastattelun lisaksi. Perehdytyskansion sisaltoa kaytiin yhdessa lapi myos ravin-
tolapaallikon kanssa. Perehdytyskansio koostuu kymmenesta eri paaluvusta, joissa osassa on
myos alaluvut. Perehdytyskansio on yhteensa 17 sivua pitka, johon on koottu kaikista tarkeim-
mat asiat salityoskentelyyn liittyen. Perehdytyskansio ei ole opinnaytetyon liitteena, koska se
sisaltaa salassa pidettavaa tietoa. Liitteena on kuitenkin kuva perehdytyskansion sisallysluet-

telosta, jossa nakee mista perehdytyskansio koostuu.

Perehdytyskansio alkaa yrityksen esittelylla, jossa esitellaan lyhyesti Noho Partners, johon
Classic American Diner -ravintola kuuluu. Luvussa kerrotaan myos, millaista ruokaa ravinto-
lassa tarjoillaan ja missa muut Classic American Diner -ravintolat sijaitsevat. Alaluvuissa ker-

rotaan ravintolan yhteystiedot, aukioloajat ja lounaaseen liittyvat tiedot.

Perehdytyskansion toisessa luvussa mainitaan yleisia asioita liittyen uuden tyosuhteen aloitta-
miseen, kuten tyOvaatteista, kulkukorteista, sairauspoissaoloista, tauoista ja henkilokunnan

ruokailuista. Kolmannessa luvussa ohjeistetaan, miten ravintolassa tyoskennellaan. Kerrotaan
muun muassa tehtavanjaosta, salityoskentelyn sujuvuudesta, tilausten kirjoittamisesta keitti-
00n ja siivouksista. Tarkemmin siivouksista kerrotaan luvussa nelja, jossa siivoukset ovat lis-

tattu tyovuorojen mukaan. Neljannessa luvussa luetellaan erikseen aamu-, vali- ja iltavuoroi-
hin kuuluvat tyotehtavat. Iltavuoron tyotehtavissa on kirjoitettu ohjeet myos tilityksen tekoa

varten.

Perehdytyskansion viidennessa luvussa kasitellaan ruokalistaa ja annoksia. Perehdytyskansioon
on listattu tarkeimpia ja yleisimmin kysyttyja asioita alku-, paa- ja jalkiruoista. Alaluvuissa
kerrotaan tarkemmin ravintolan juomavalikoimasta, annoksien vaihtomaksuista ja lisamyyn-
nista. Kuudennessa luvussa perehdytaan erikoisruokavalioihin ja allergeeneihin ja siihen on

kirjoitettu yleisimmin kysyttyja asioita aiheisiin liittyen.

Luvussa seitseman kerrotaan ruoan noutamisesta, eli minka kautta asiakas voi tilata ruokaa ja
mita silloin tulisi muistaa tehda. Luvussa kahdeksan luetellaan eri maksutapoja, kuten kateis-

ja korttimaksuja ja kerrotaan, mitka lounaskortit ravintolassa kayvat maksuvalineina.
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Alaluvuissa ohjeistetaan, kuinka hyvityksia annetaan ja millaisia eri etuja ja alennuksia ravin-

tolassa on kaytossa.

Perehdytyskansion toiseksi viimeisessa, eli yhdeksannessa luvussa on kolme kuvaa salin poyta-
kartoista. Luvussa lukee myos, mitka poydat kuuluvat millekin alueelle. Lopuksi on koottu yh-

teen usein kysyttyja kysymyksia ja niihin vastauksia.

8  Johtopaatokset

Tutkimuksen tavoite oli laatia perehdytyskansio toimeksiantajalle. Perehdytyskansion tarkoi-
tuksena oli hyoty toimeksiantajayritykselle, joka pystyy kayttamaan perehdytyskansiota jat-

kossa uusien tyontekijoiden perehdytyksen tukena.

Henkilostojohtamisen yksi tehtavaalueista on huolehtia tyontekijoiden mitoituksesta, eli oike-
asta maarasta ja oikeaan aikaan. (Viitala 2021, 10.) Perehdytysta tarvitaan uusien tyontekijoi-
den saapuessa ja siita on hyotya seka yritykselle, etta uusille tyontekijoille. (Viitala 2021,
97.) Opinnaytetyon tietoperusta pohjautui henkilostojohtamiseen ja perehdytykseen. Henki-
lostojohtamiseen liittyvia kasitteita olivat henkilostojohtamisen tehtavaalueet, rekrytointi ja
henkiloston kehittaminen. Perehdytykseen liittyvia kasitteita olivat perehdyttamisen osa-alu-

eet, perehdyttamissuunnitelma ja perehdytykseen liittyvat lait.

Tutkimustulokset syntyivat osallistuvan havainnoinnin ja puolistrukturoidun haastattelun poh-
jalta. Osallistuvassa havainnoinnissa kiinnitettiin huomiota uusien tyontekijoiden perehdytta-
miseen toimeksiantajayrityksessa. Puolistrukturoidussa haastattelussa haastateltiin toimeksi-
antajayrityksen entisia ja nykyisia tyontekijoita. Haastattelussa oli kaksi teemaa, jotka liittyi-
vat perehdytykseen ja perehdytyskansioon. Osallistuvan havainnoinnin ja puolistrukturoidun
haastattelun pohjalta saatiin tuloksia liittyen toimeksiantajayrityksen perehdytykseen, sen

kehittamiseen ja perehdytyskansion sisaltoon.

Tutkimustuloksista ilmeni, etta haastateltavien tyohon perehdytys oli ollut paaasiassa onnis-
tunutta, mutta siina oli myos kehitettavia asioita. Perehdytyksessa oli onnistunut, etta apua
oli ollut aina saatavilla, joten salin tyotehtavat opittiin paasaantoisesti nopeasti. Tuloksista
ilmeni myos muutamia tarkeimpia kehitysehdotuksia toimeksiantajayrityksen perehdytykseen
liittyen. Tutkimuksesta ilmeni, etta uusien tyontekijoiden ensimmainen tyopaiva kannattaisi
jarjestaa niin, etta he olisivat aluksi sivustaseuraajan roolissa, jolloin uusi tyontekija pystyisi
tarkkailemaan muiden tyontekijoiden tyoskentelya. Haastateltavat toivoivat myos, etta pe-
rehdytyksen ajankohta olisi mahdollisuuksien mukaan rauhallinen, kuten aamulla. Tuloksien
pohjalta selvisi my0s, etta olisi hyodyllista seka toimeksiantajayritykselle, etta tyontekijoille,
jos henkiloston osaamista kehitettaisiin jatkuvasti tyosuhteen aikana keskustelemalla uuden

tyontekijan kanssa. Seka osallistuvan havainnoinnin, etta puolistrukturoidun haastattelun
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perusteella kaikkien mielipide oli se, etta perehdytyskansiosta olisi apua uuden tyontekijan

perehdytyksen tukena.

Osallistuvan havainnoinnin ja puolistrukturoidun haastattelun perusteella toteutettiin pereh-
dytyskansio. Perehdytyskansion sisalto on ajankohtainen ja luotettava, koska se pohjautuu
tutkimusmenetelmissa saatuihin vastauksiin. Perehdytyskansio auttaa jatkossa toimeksianta-
jayritysta uusien tyontekijoiden perehdytyksessa, koska kansioon avulla uudet tyontekijat voi-

vat itsenaisesti etsia ratkaisuja ongelmiinsa ja kysymyksiinsa.

Jatkotoimenpide-ehdotuksena on, etta perehdytyskansiota paivitettaisiin saannollisesti, koska
tyotehtavat ja -tavat muuttuvat. Perehdytyksesta vastaava voisi huolehtia perehdytyskansion
paivittamisesta aina uuden tyontekijan tullessa. Paivitetysta perehdytyskansiosta on apua,
seka uusille tyontekijoille, etta toimeksiantajayritykselle. Naiden tutkimustulosten perus-
teella, kun yhdistetaan ajan tasalla oleva perehdytyskansio rauhalliseen perehdytysajankoh-
taan, uuden tyontekijan sivustaseuraajan rooliin ja kehitetaan tyontekijoiden osaamista, saa-

daan aikaan kattava ja toimiva perehdytys kokonaisuus.
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Liite 1: Haastattelukysymykset

Taustatietoa:

1. Milloin aloitit tyoskentelemaan Jumbon Classic American Diner -ravintolassa?
Perehdytys:

2. Kuka tai ketka suorittivat perehdyttamisen?

3. Kuvaile miten perehdyttaminen suoritettiin?

4. Mika perehdyttamisessa onnistui? Mainitse ainakin muutama esimerkki.

5. Mita kehitettavaa perehdyttamisessa oli? Mainitse ainakin muutama esimerkki.

Perehdytyskansio:

6. Oliko kaytossasi uusille tyontekijoille suunnattua perehdytyskansiota? Jos oli, miten
nait perehdytyskansion hyodyn? Jos ei ollut kaytossa, olisiko siita mielestasi ollut hyo-
tya ja milla tavalla?

7. Jos perehdytyskansio oli kaytossa, mita asioita perehdytyskansiosta mielestasi puuttui
ja oliko siina jotain tarpeetonta sisaltoa?

8. Mita asioita perehdytyskansion tulisi mielestasi ehdottomasti sisaltaa? Mainitse ainakin
3 asiaa.

Perehdytys ja perehdytyskansio:

9. Vapaa sana liittyen perehdytyskansion sisaltoon tai perehdytykseen.



Liite 2: Perehdytyskansion sisallysluettelo
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