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lyttaminen tyohon.
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The client for this thesis is a company in the restaurant industry situated in the
Varsinais-Suomi region, offering services encompassing café, event, and night-
club facilities. Aligned with a commitment to customer-centric and responsible
practices, the company actively supports local initiatives. However, permission to
disclose the client's name in the thesis has not been granted.

Given the absence of a structured orientation process or materials, the develop-
ment of an orientation plan was deemed essential for the company. This practical
thesis employed a qualitative research methodology, primarily consisting of inter-
views whose outcomes were subsequently analyzed.

The thesis aimed to construct a functional orientation plan for the client, encom-
passing the creation of materials and the integration of self-monitoring and emer-
gency plans mandated by legislation. These components were identified as inte-
gral elements of the orientation process.

The content of the orientation material was tailored based on the client's specifi-
cations and insights gathered through a staff survey. Stored in a designated folder
at the company's premises, the material is readily accessible on a shared com-
puter.

Regrettably, the orientation plan cannot be publicly disseminated due to the in-
clusion of trade secrets and sensitive data subject to privacy regulations. Never-
theless, it has been successfully implemented within the company.

Key words: orientation, planning, legislation, orientation plan
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aihetta seka toteutustapaa valitessa, minulla oli minulla alusta
asti tiedossa, etta haluan tehda opinnaytetyon toiminnallisena tuotoksena. Ai-
heeksi valikoitui yksi toimeksiantajayrityksen tarkeimmista toiminnoista, pereh-
dyttaminen. Perehdyttaminen on aiheena laaja ja tietoa l0ytyy paljon. Yritykset

ovat velvollisia perehdyttamaan tydntekijat. (Tyoturvallisuuslaki 2002).

Perehdyttaminen koskee kaikkia yrityksia ja jokaista yrityksen tyontekijaa. Pe-
rehdytyksen tavoitteena on saada uudet tyontekijat tuottavaksi osaksi tyoyhtei-
soa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9.) Yritysten henkilokunta vaihtuu seka yritysten
toimintatapojen muokkautuminen edellyttavat tehokasta perehdytysta niin uu-
silta kuin vahoilta tydntekijoiltd. Perehdytys on prosessi, joka tulee suunnitella
seka seurata (Kjelin & Kuusisto 2003, 13—-14).

Opinnaytetyon tarkoitus on luoda perehdytyssuunnitelma ravintola-alan yrityk-
selle. Perehdytyssuunnitelma sisaltaa myos ravintolatoiminnassa lainsaadan-
ndn vaatimat luvat seka seurannat lomakkeineen. Opinnaytetydn suunnittelussa
oli tarkeaa rajata aihetta siten, etta toimeksiantajan ja henkilokunnan toiveet
tuotoksessa ovat aloituspalaverissa sovitun mukaiset. Toimeksiantajaa kasitel-
laan opinnaytetyossa toimeksiantajana opinnaytetydlle, silla toimeksiantajayritys

ei halua nimeaan julkistettavan opinnaytetyossa.

Toimeksiantaja tyolle 16ytyi verkostojen kautta. Yritys toimii Varsinais- Suo-
messa tuottaen muun muassa kahvila, juhlatilaisuus seka ydkerho palveluita.
Yrityksen paaasiallinen toimiala on juhlatilaisuudet seka yokerhotoiminta. Yritys
painottaa toiminnassaan paikallisuutta tehden yhteistyota paikallisten toimijoi-
den, kuten yhdistysten, seurojen, paikallisten artistien seka muiden yritysten

kanssa.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli rakentaa tehokas perehdytysopas toimek-
siantajayritykselle, jonka valmis tuotos luovutetaan yrityksen kayttoon. Ennen
varsinaisen oppaan luomista oli tarkeaa selvittaa, millainen perehdytysopas
vastaisi parhaiten yrityksen tarpeisiin seka mita osa-alueita perehdytysoppaa-
seen tulee sisallyttaa. Aineiston keraamiseksi hyodynsin laadullista tutkimusta
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kyselyiden muodossa. Apua perehdytysoppaan sisaltoon sain myds toimeksian-

tajayritykselta seka omasta tyokokemuksestani yrityksessa.

Taman opinnaytetydn ensimmaisissa kappaleissa kasitellaan mita perehdytta-
minen konkreettisesti on ja mika on perehdytyksen merkitys. Toiminnallinen
osuus opinnaytetyosta kasittelee toimeksiantajayrityksen perehdytyskansion

luomisen prosessia seka menetelmia.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen ja perehdyttamisen merkitys

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkea sita toimintaa, joka tarjoaa perehdytyk-

sen tyopaikan liiketoimintakonseptiin, tyopaikan liikeideaan, toimintatapoihin,

henkilokuntaan seka tyotehtaviin (Kangas 2003, 4). Prosessin tarkoitus on hel-

pottaa uuden tyontekijan sopeutumista ja oppimista, jotta han voi mahdollisim-

man nopeasti muodostua tuottavaksi seka tehokkaaksi osaksi yrityksen tyoyh-

teis6a (Davila & Pina-Ramirez 2018,13—-14).

TAULUKKO 1. Perehdyttamisen ja liiketoiminnan tavoitteita (Kjelin & Kuusisto

2003, 48).
Liiketoimi tavoitteita
Perehdyttdmisen tavoitteita Tulokkaan
Asiakkaan kokema (henkil&stdn)
Sisdinen tehokkuus laatu hyvinvointi Tulos
Varmista rekrytoinnin onnistuminen X X X X
Selkiyttds tulokkaan tybrooli ja tavoitteet X X X X
Muodostaa realistinen ja motivoiva kuva tydsta X X
Edista3 tyontekijan sitoutumista oraganisaatioon ja ¥ x X X
tavoitteisiin
. . . o b X
Ohjata strategian mukaiseen toimintaan
. . . b X X
Nopeuttaa tuottavan tyon aloittamista
Vahentd3 uuden tyontekijan epdvarmuutta ja ¥ x X X
jannitystd
X x X X
Vihentdd virheitd ja vidrinkasityksia
i . b X X X
Lis&td tydturvallisuutta
S33sta3 esimiehen ja tytkavereiden aikaa
Edista3 tyontekijan sopeutumista tydyhteisdén ja ¥ X X
kulttuuriin
. o e X X X X
Parantaa tydyhteistn yhteistytta
X x X X

Parantaa tydtyytyvaisyytta

Taulukosta 1 tulee esille, kuinka laajasti perehdytys vaikuttaa yritykseen, tyonte-

kijaan ja tyoyhteisoon (Kjelin & Kuusisto 2003, 48). Suunnitelmallinen ja perus-

teellisesti toteutettu perehdytys edesauttaa tyoturvallisuuden toteutumista, seka
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virheiden maaran vahentamisté ja virheiden korjaamiseen kuluvaa aikaa (Oster-
berg 2005, 115). Mikali perehdytys on suunniteltu ja toteutettu huonosti, vaikut-
taa prosessin epaonnistuminen yrityksen tuottavuuteen ja voi jopa vahingoittaa
palveluyrityksen mainetta. Perehdytyksen puutteesta aiheutuneet virheet voivat
tuottaa valillisia kustannuksia yritykselle esimerkiksi asiakkaiden menettamisen
muodossa. Usein toistuvat virheet seka haasteet esimerkiksi asiakaspalvelussa
vaikuttavat negatiivisesti yrityksen uskottavuuteen niin sisaisesti kuin ulkoisesti-
kin. Yrityksen uskottavuuden laskeminen vaikuttaa laajasti seka asiakkaisiin
seka yrityksen sidosryhmiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21, 22.)

Laadukas perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettavan mielialaan
seka mahdollistaa tyontekijan sitouttamisen yritykseen (Osterberg 2005, 115).
Perehdytykseen panostamalla yritykselld on myds mahdollisuus luoda itselleen
kilpailuetua positiivista tydnantajakuvaa vahvistamalla. Nykyaan yha useammat
osaajat arvioivat tydnantajaa muiden tyontekijoiden kokemusten perusteella.
Yritysten tulisi panostaa tahan niin kutsuttuun mainepdaomaan laadukkaalla ja
suunnitelmallisella perehdytyksella. (Inkiléa 2017.) Taidejohtaja Nicholas Blech-
man on kirjoittanut artikkelissaan ensimmaisten kuuden kuukauden olevan Kkriit-
tista aikaa perehdytyksen osalta. Blechman kirjoittaa, etta keskimaaraisesti yri-
tykset menettavat 17 % tyontekijoistaan ensimmaisten kolmen kuukauden ai-
kana. Mikali tutkimus, johon Blechman viittaa pitaa paikkaansa, niin tama tar-
koittaisi, ettd Suomessa 17 % rekrytoiduista paattaisi tydsuhteen yleisen koe-

ajan puolessa valissa. (Ellis, Nifadkar, Bauer & Erdogan 2017.)

Perehdytysprosessi koostuu yleisesta perehdytyksesta ja tehtavakohtaisesta
perehdytyksesta. Nama prosessit toimivat yhteydessa tosiinsa ja tukevat toinen
toistaan. Suunniteltu perehdytys hyodyttaa seka tyontekijaa etta organisaatiota

luomalla vahvan pohjan tyontekijoille. (Davila & Pina-Ramirez 2018,13-14, 15).

Yleinen perehdytys keskittyy yrityksen yleisen toimintatavan, arvojen, kaytanto-
jen, tydympariston esittelyyn. Henkilostokaytantéja ovat muun muassa osaami-
sen kehittdminen, suorituksen seka itseohjautuvuuden johtaminen ja tyohyvin-
vointi. Edella mainittujen avulla tyontekija saa kattavan kuvan yrityksesta koko-
naisuutena. Yleinen perehdytys luo pohjan yrityksen toimintatapojen sisaistami-
selle. (Viitala 2021, 28.)



Tehtavakohtainen perehdytys keskittyy uuden tyontekijan tyonkuvaan seka
tyontehtavien tuomiin vastuisiin organisaatiossa. Tehtavakohtainen perehdytys
tuo konkreettista tietoa ja taitoja tyontekijalle, jotka ovat valttamattomia tyotehta-
vissa. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, 14.)

Perehdytyksessa yrityksen tulee huomioida, etta perehdytys on jatkuva pro-
sessi. Perehdytysta tarvitaan aina yrityksen toimintatapojen, palveluiden, tuot-
teiden tai konseptin muuttuessa tai kasvaessa. (Kunnollinen perehdytys kannat-

taa aina, n.d.)

2.2 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelussa tulee ottaa huomioon myads tyontekijan rekry-
tointi. Perehdytyksen ja rekrytoinnin yhteinen suunnittelu mahdollistaa ristiriito-
jen valttamisen tyopaikkailmoituksessa ilmoitetusta tydnkuvasta, seka perehdy-

tyksessa olevista osa-alueista seka yrityksesta. (Inkila 2017.)

Suunnittelu on tietoista seka tavoitteellista ennakointia. Suunniteltuun perehdyt-
tamiseen sisaltyy tavoitteiden asettaminen, tavoitteiden saavuttaminen seka pro-
sessin arviointi. (Kangas 2003, 7-8.) Suunniteltaessa systemaattista perehdytta-
mista on olennaista ottaa huomioon useita avainasioita, joita ovat esimerkiksi
aika, perehdyttaja(t), perehdytettavan tavoitteet seka aikaisempi osaaminen, yri-
tyksen kulttuuri seka perehdyttamismenetelmat. Perehdyttamismenetelmat voi-
vat sisaltaa erilaisia oppimismateriaaleja, koulutuksia ja mentorointia, jotka aut-
tavat uusia tydntekijoitd oppimaan nopeasti ja tehokkaasti. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 6-7.)

Tavoitteiden asettamisessa tulee ottaa huomioon mita taitoja ja tietoja perehdy-
tyksessa tulee opettaa, seka miten perehdytyksessa huomioidaan uuden tyon-

tekijan tausta seka osaaminen (Kangas 2003, 7-8).

Perehdytyksen suunnittelussa tulee myos luoda perehdytysmateriaalit, johon
maaritellaan perehdytyksen toteuttajat. Perehdyttamisen suunnittelussa tulee
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myoOs huomioida ajankaytto seka perehdytettavien osa-alueiden priorisointi.
(Kangas 2003, 8, 10.) Kaiken kaikkiaan suunnitelmallinen perehdyttaminen vaa-
tii huolellista suunnittelua ja valmistelua kaikilta osapuolilta (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 6-7).

KUKA? MITA?

MILLOIN?
Kuka on vastuussa uuden Mita asioita uutta I
¢ takil ; tokii hdvit Milloin perehdytys toteutetaan
sontekijan ontekijaa perehdyttiessa
Y ! ¥ naap ¥ ja kauanko se kestaa?
perehdyttamisesta? pitaa kayda lapi?
KENELLE? MITEN?
Kenelle perehdytys Miten perehdytys tullaan
suunnataan? toteuttamaan kéytannossa?

KUVIO 1. Perehdytyksen suunnittelun kysymykset (Eklund 2018, 76-80).

Kuviossa 1 on esitetty Eklundin (2018) uuden tyontekijan perehdytys- kirjassa

esille tuodut perehdytyksen suunnittelun avainkohdat.

Perehdytyssuunnitelma on tarkea osa tasalaatuisen perehdyttamisen varmista-
miseksi, erityisesti suurissa yrityksissa. Perehdyttamisen tukena voi hyodyntaa
perehdytyksen tarkistuslistaa. Tarkistuslista mahdollistaa perehdytyksen tehok-
kaan seurannan seka arvioinnin. Lista auttaa varmistamaan, etta perehdytettavat
oppivat tarvittavat tiedot ja taidot tyotehtavien suorittamiseksi, seka mahdollistaa
tavoitteiden saavuttaminen. Perehdyttamisen seuranta ja prosessin arviointi
mahdollistavat myos perehdytysprosessin parantamisen ja kehittamisen. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2013.)

2.3 Perehdytysprosessit

Perehdytysprosessi tulee luoda tavalla, joka on oikeudenmukainen ja tasalaa-
tuinen kaikille uusille tyontekijoille, aiemmasta kokemuksesta tai taustasta riip-
pumatta. Jotta yritys onnistuu edella mainituissa, tulee yrityksen luoda suunni-

telmallinen perehdytysprosessi. Perehdyttdjia valittaessa on otettava huomioon
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perehdyttajan kokemus, vaadittava ammattitaito seka motivaatio perehdyttami-
seen. (Eklund 2018, 36.)

Perehdytys voidaan jakaa osa-alueisiin: alkuperehdytys, joka pitaa sisallaan yri-
tyksen yleisia asioita ja tarvittavaa tietoa. Tyotehtavan perehdytyksessa kay-
daan lapi tyotehtavat seka vastuut. Kolmantena on perehdytyksen seuranta.
Perehdytyksen seuranta on erittain tarkeaa, jotta yritys tietaa perehdytyksen on-
nistumisen seka mahdolliset puutteet. (Juholin 2008, 239, 240.) Kangas ja Ha-
malainen (2007) painottavat tyoturvallisuuskeskuksen perehdyttamisen ja suun-
nittelun toteutuksen kirjassa perehdytyksen olevan jatkuva prosessi, joka tulee

ilmi kuviossa 2.

v

)

v

KUVIO 2. Perehdytys prosessi (Kangas & Hamalainen 2007, 17).

Laadukas seka onnistunut perehdytys, vahentaa yrityksen kustannuksia seka
edistaa sitoutumista tyénantajaan. Suunnitelmallista ja laadukasta perehdytysta
toteuttamalla tyotehtavien oppiminen nopeutuu, virheiden maara vahentyy seka
uusi tydntekija muodostuu nopeammin tuottavaksi osaksi tydyhteiséa. (Eklund
2018, 26; Tyodterveyslaitos 2020.)
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2.4 Perehdytysmallit

Perehdytys toteutuu yksinkertaisimmillaan silloin kun perehdyttaja kertoo uu-
delle tyontekijalle yrityksen toimintatavoista ja tyotehtavista, jonka lisaksi hyo-
dynnetaan yrityksen perehdytysmateriaalia. Oppiminen toteutuu talléin oppimis-
materiaalin seka dialogisen perehdyttamisen kautta. Perehdyttamiseen tulee
kuitenkin panostaa erilaisia menetelmia hyodyntamalla ottaen huomioon yritys
seka perehdytettavan yksildllinen tarve. (Kupias & Peltola 2009, 151-152, 153;
Kjelin & Kuusisto 2003, 204-205.)

Perehdytysmenetelmia valittaessa on otettava huomioon menetelman sopivuus
yrityksen arvoille, toimintatavoille ja toiminnalle. Yrityksen kannattaa perehdy-
tyssuunnitelmaan maaritella kaytettava perehdytysmateriaali, koulutustapa seka

ohjaamiseen vaikuttavat seikat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdytys voidaan raataloida yksilolliseksi tai vaihtoehtoisesti se voidaan to-
teuttaa suuremmalle joukolle sopivaksi. Perehdytys prosessi ja -menetelma
muokataan tarpeen mukaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 35-36.) Maailman digi-
talisoituessa, seka tyoelaman muuttuessa on erilaisien perehdytyskeinojen yh-
distaminen tehokasta perehdytyksen toteutuksessa (Kjelin & Kuusisto 2003,
36).

Malliperehdyttamista kaytetaan yleensa isommissa yrityksissa, joissa perehdy-
tetdan useampi uusi tyontekija samaan aikaan. Malliperehdyttamisen sisaltd
painottuu ensisijaisesti perehdytysmateriaaleihin, seka yrityksen yleisiin toimin-
tamalleihin. Malliperehdytys on kaytossa useasti pohjana ennen muita perehdy-
tystapoja. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Vierihoitoperehdyttaminen perustuu tyon ohella perehdyttamiseen. Menetel-
massa kokeneempi tyontekija perehdyttaa uuden tyontekijan tyotehtavia teke-
malla. (Kupias & Peltola 2009, 3637, 38.) Vierihoitoperehdytyksessa on erityi-
sen tarkeaa onnistumisen kannalta, etta perehdyttajalla on intoa sekd ammatti-

taitoa perehdyttamiseen, silla paavastuu on tassa menetelmassa perehdytta-
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jalla, jolloin korostuu perehdytyksen suunnittelu perehdyttgjien valinnassa (Ku-
pias & Peltola 2009, 37). Vierihoitoperehdyttaminen on kaytdssa usein ravin-

tola-alalla.

Laatuperehdyttamisessa yritys on ennakkoon maaritellyt henkilot perehdyttami-
seen, vastuu perehdytysprosessista on kuitenkin yrityksen esihenkil6lla (Kupias
& Peltola 2009, 39—40). Laatuperehdytys on mahdollista toteuttaa myos tyoryh-
missa / tiimeissa, jolloin tiimin jasenet paasevat vaikuttamaan kehitykseen. Laa-
tuperehdytyksessa tavoitteena on perehdytyksen laadun kehittdminen. (Kupias
& Peltola 2009, 39.) Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan laatuperehdytyk-
sessa pohjana toimii parhaiten malliperehdyttamisen aineistot seka vierihoitope-

rehdytyksen opetusmenetelmat yhdistamalla.

Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdytyssuunnitelma laaditaan uuden tyon-
tekijan aikaisempien tietojen ja taitojen pohjalta, jolloin varmistetaan prosessi,
joka palvelee seka yritysta, etta perehdytettavaa parhaiten (Kupias & Peltola
2009, 40). Raataloidyssa perehdytyksessa, ei ole ennalta maariteltya kaavaa tai
prosessia, vaan prosessi maaritellaan perehdytyksen alussa. My0s raata-
|6idyssa perehdyttamisessa kuten muissakin perehdytysmalleissa perehdytyk-

sella on vastuuhenkild. (Kupias ja Peltola 2009, 39.)

Perehdytysprosessin jatkuva kehittaminen on valttamatonta, jotta yritys voi jat-
kuvasti kehittya. Tama edellyttaa kaikkien tyontekijoiden osallistumista perehdy-

tykseen ja toimintatapojen parantamiseen. (Kupias ja Peltola 2009, 35-36.)

2.5 Perehdytyksen lainsaadanto

Lainsaadanto vaatii perehdyttamista; tydturvallisuuslaki 2002/738 edellyttaa

tyonantajaa perehdyttamaan kaikki yrityksen tyontekijat riippumatta toimialasta
tai tydajan pituudesta. Lain tarkoituksena on tydympariston- seka olosuhteiden
parantaminen. Tyodturvallisuus laki pitaa sisallaan maarayksia tyopaikkojen tur-
vallisuudesta, tydntekijoiden oikeuksista seka tydnantajan seka tydntekijan vel-

vollisuuksista. (Tyoéturvallisuuslaki 2002.)
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Tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhtei-
siin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja
niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti en-
nen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttu-
essa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetel-
mien kayttoon ottamista. Tyontekijalle annetaan opetusta ja oh-
jausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutu-
van turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valtta-
miseksi. (Tyoturvallisuuslaki 2002 §14, 1. momentti.)

Perehdytys on yksi keino, jolla voidaan varmistaa tyontekijoiden turvallisuus tyo-
tehtavissa seka yllapitaa terveytta. Tyoturvallisuuslaissa maarataan, etta tyon-
antajan on jatkuvasti valvottava tyoturvallisuutta ja varmistettava, etta tyontekijat
noudattavat ohjeistuksia jokapaivaisessa tydosaan. Tydnantajan tulee myos tar-
vittaessa taydentaa opastusta seka perehdytysta, erityisesti silloin, jos tyossa
tapahtuu muutoksia tai tydssa huomataan epakohtia. (Tyoéturvallisuuslaki 2002;
Kangas & Hamalainen 2007,29-30.)

Mikali tydnantaja laiminlyo velvollisuuttaan perehdyttamiseen tydtapaturmien
mahdollisuus kasvaa. Mikali tyotapaturma on aiheutunut tydnantajan puutteelli-
sesta perehdytyksesta, saattaa tama johtuu vahingonkorvausvelvollisuuteen la-

kiin perustuen. (Tydnantajan velvollisuus perehdyttaa, N.d.)

Erityisesti ravintola-alalla nuorien tyontekijoiden osuus on huomattava, jolloin on
huomioitava laki nuorista tyontekijoista 998/1993. Laissa koskien nuoria tydnte-
kijoita tydnantajan on huolehdittava, etta tyo ei ole ikaan tai voimiin verrattuna
kohtuutonta vastuuta tai ponnistelua vaativaa. Sosiaali- ja terveysministerion
asetuksessa on maaritelty toihin liittyvista rajoituksista. Lainsaadannossa jotkin
tyot ovat maaritelty nuorille tyontekijdille vaarallisiksi, jonka vuoksi naiden toiden
teettamista on asetuksen perusteella joko rajoitettu tai jopa kokonaan kielletty.

(Nuori tyontekija, n.d.)

Vuokratydvoiman kaytté on kasvanut merkittavasti varsinkin ravintola-alalla. Li-
saantyneen vuokratydvoiman tarpeen vuoksi suunnitellun perehdytyksen merki-
tys kasvaa, silla vuokratyOvoimaa kaytetaan yllattavissa tilanteissa. Tilanteissa
yrityksen tulee pystya varmistamaan, etta vuokratyontekijalla on mahdollisuus
toimia tehtavassa turvallisesti seka yrityksen toimintatapojen mukaisesti, jolloin
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vakituisten tydntekijoiden vahvan perehdytyspohjan merkitys korostuu. Akilli-

sissa tilanteissa perehdytys toteutuu paasaantoisesti vierihoitoperehdytyksena.

Opinnaytetyon toimeksiantajayrityksella laki edellyttdd omavalvonta suunnitel-
man laatimisen seka alkoholilaki edellyttaa anniskelun omavalvontasuunnitel-

man.

Omavalvontasuunnitelman sisaltaa yrityksen suunnitelman, miten toiminnan tur-
vallisuutta ja laatua valvotaan yrityksen paivittaisessa toiminnassa. Omavalvon-
tasuunnitelmaan tulee sisallyttaa yrityksen konkreettiset toimenpiteet, silla oma-
valvontasuunnitelma on paivittainen tyovaline yrityksessa. Alkoholilainsaadan-
non velvoittama anniskelun omavalvontasuunnitelma kartoittaa mahdolliset ris-
kit seka yrityksen velvoitteet anniskeluntoiminnan harjoittamiseksi. Anniskelun
omavalvonta pitaa sisallaan lainsaadannon noudattamisen, seka siihen liittyvat
dokumentit. Omavalvontaan kirjataan myds mahdollisten epakohtien tai puuttei-

den korjaukset. (Aluehallintovirasto, Omavalvonta, n.d.)

2.6 Mentorointi osana perehdytysta

Mentorointi on prosessi, jossa perehdytettava seka perehdyttaja tyoskentelevat
yhdessa. Mentorointi on myds kehityksen menetelm3, jossa muodostuu kehittava

vuorovaikutteinen suhde. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 14-16.)

Mentorointia on linjaorganisaation ulkopuolella tapahtuva henkilon
toiminta, mika auttaa toista henkiloa merkittavasti kehittymaan osaa-
misen, tydsuoritusten tai ajattelun alueella. (Juusela, Lillia & Rinne
2000, 16).
Mentorointitavoista vapaamuotoinen mentorointisuhde on yleisin. Vapaamuotoi-
sessa mentoroinnissa aloitteen mentoroinnista voi tehda kumpi tahansa osapuo-
lista. Vapaamuotoisessa mentoroinnissa olennaista on tavoitteet, jotka pyritaan
prosessin aikana saavuttamaan seka prosessin aikana jatkuva arviointi ja palaut-
teen antaminen. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 18.) Kokemukseni kautta ravintola-
alalla vapaamuotoinen mentorointisuhde on yleisin tapa siirtaa pidempaan tyo-
elamassa olleiden niin kutsutta hiljaista tietoa uusille tyontekijoille. Hiljainen tieto

edesauttaa yritysta tai organisaatiota toimimaan kannattavasti seka tehokkaasti.
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Hiljaista tietoa on niin pidempaan tyoelamassa / yrityksessa tyoskenneilla, kuten
my0s asiakkailla seka yrityksen sidosryhmilla. (Eklund 2018, 154—157.) Kuviossa

3 tuodaan esille mentoroinnin monet kasvot (2000) kirjan mukaisia mentoroinnin

muotoja.
SPONTAANIT TAVOITTEELLINEN VUO- STRUKTUROITU
TILANTEET ROVAIKUTUSSUHDE OHJELMA

KUVIO 3. Mentoroinnin muodot (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 18).

Hyodyntamalla mentorointia perehdyttamisen tukena, organisaatio kykenee va-

hentamaan ulkopuolisen koulutuksien tarvetta (Kupias & Salo 2014, 34).

Mentoroinnin onnistumiseen vaikuttaa sitoutuminen, luottamus seka tavoitteet,
joka tulee esille kuviossa 4. Mentoroijan seka mentoroitavan tulee ennen mento-
rointisuhteen aloittamista keskustella tavoitteista, sitoutumisesta seka proses-
sista, jotta prosessi saadaan onnistuneeksi (Kanniainen, Nylund & Kupias 2017,
6-7).

Tavoitteet

Vuorovaikutus

KUVIO 4. Mentoroinnin keskeiset tekijat (Kanniainen, Nylund & Kupias 2017, 6—
7).
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3 LAHTOTILANNE TOIMINNALLISELLE OPINNAYTETYOLLE

3.1 Yritys X

Toimeksiantaja opinnaytetyolle on vuonna 2017 perustettu ravintola-alan yritys.
Yritys tuottaa kahvila-, juhlatilaisuus- seka yokerho palveluita paaasiallisena toi-

mialana. Yritys toimii noin 20 000 asukkaan kunnassa Varsinais- Suomessa.

Yrityksen paaasiallinen toimiala on juhlatilaisuudet seka yokerhotoiminta. Toi-
meksiantajayritys tekee tiivista yhteistyota paikallisten yritysten seka yhdistysten
kanssa. Yrityksen tavoitteina on palveluiden tuottaminen asiakaslahtoisesti ja
vastuullisesti paikallisuutta tukien. Yrityksen palveluiden kirjo on laaja ja mukau-

tuu monipuolisesti asiakkaan tarpeiden mukaisesti.

Yritys tyOllistda kuusi henkilda vakituisesti, mutta tarvittaessa kayttaa vuokratyo-
voimaa. Yrityksen monipuolisen palvelutarjonnan vuoksi henkildkunnan on osat-
tava toimia useissa erilaisissa tapahtumissa ja tilaisuuksissa, seka yrityksen
saannollisessa kahvila- ja yokerho toiminnassa. Palveluiden laajuus edellyttaa

ammattitaitoista henkildkuntaa, seka useiden toimintojen osaamista.

3.2 Lahtotilanne ja tarve perehdytyssuunnitelmalle

Perehdytys suunnitelma oli yritykselle tarpeellinen, silla yrityksella ei ollut aiem-
min suunnitelmallista perehdytysta eika perehdytysmateriaalia taman toteutta-
miseen. Perehdytysta tehtiin tydvuoron aikana, ja taman tueksi ei ollut materi-
aali, jota uusi tyontekija voisi kayttaa hyodykseen. Yritys ei paasaantoisesti
joudu kayttamaan vuokratyévoimaa, mutta perehdytysopas on tarpeellinen ny-
kyiselle henkilokunnalle, aiemmin mainittujen useiden toiminta-alueiden vuoksi,

seka mahdollisille sijaisille.

Toimeksiantajan toiveena tydlle oli selkeyttaa toiminnassa vaadittavat tiedot ja
luvat. Toimeksiantajayrityksen tarve oli myos perehdytyksen suunnittelulle, oh-

jeistuksien luomiselle seka materiaalin toteutukselle.
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Perehdytyssuunnitelman avulla vanhat seka uudet tyontekijat tietavat tyovuoro-
jen tyot seka vastuut, seka osaavat toimia tyovuorossa yrityksen toimintatapo-
jen mukaisesti. Perehdytyssuunnitelma pitaa kaytannon lisaksi sisallaan ravinto-
latoiminnassa vaadittavien lupien materiaaleja, tietoa seka lainsaadannon mu-

kaiset ohjeistukset seka materiaalit.

4 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetydn valmis tuotos voi olla monenlainen. Toiminnallisen
opinnaytetyon tuotos voi olla uusi tai paranneltu tuote tai palvelu, tapahtuma tai
ohjeistus. (Opinnaytetyd, ohje opiskelijalle, TAMK, n.d.) Toiminnallisella opinnay-
tetydlla on melkein aina toimeksiantaja, jolle opinnaytetydon valmis tuotos luovu-
tetaan (Liedes 2021).

Aiheen huomioiden selvityksen tekeminen toiminnallisessa opinnaytetydssa on
tarkeaa toteutuksen kannalta. Raportoinnissa on myds hyva kasitelld keinoja,
joita on kaytetty. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.) Jotta toiminnallisen opinnayte-
tyon tuotos on mahdollisimman kaytannodllinen toimeksiantajalle tulevaisuu-
dessa, on tyoskennellessa hyva huomioida toimeksiantajan palaute ja toiveet.
Valmiin tuotoksen kayttgjien osallistaminen prosessin aikana on tarkeaa, jotta
tuotos luo arvoa sen kayttajille. Tarve tydlle luo pohjan onnistuneelle opinnayte-
tyolle. Tyon tuottamisessa on tarkeaa myos huomioida sen kayttotarkoitus.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 20-22, 311, 51, 135.)

Vilkan & Airaksisen (2003) mukaan toiminnallisissa opinnaytetdissa aineiston
seka tiedon keraamista tulee harkita tarkkaan. Kysymykset, joita tulee pohtia, en-
nen opinnaytetydn tekemista on, millaista tietoa tarvitset? Miksi tama tieto on tar-
peellista? Mista ja milla keinoin tarvittava tieto on saatavilla? Kysymykset tulee
pohtia tarkkaan, silla mikali toiminnalliseen tydhdn yhdistetaan liikaa selvitys-

tyota, voi tydbmaara kasvaa liian suureksi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.)
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Tutkimuskaytantojen kayttd on toiminnallisissa opinnaytetdissa vahaisempaa
kuin tutkimuksellisissa toissa. Toiminnallisten opinnaytetdiden painotus ei ole
yhta vahvasti teoriapohjainen kuin tutkimuksellisissa toissa. Toiminnallisissa
opinnaytetdissa korostuu tutkimus selvityksen muodossa, jolloin selvitys on tie-

donhankinnan keino. (Eskola & Suoranta, 1996.)

4.2 Prosessin eteneminen

Tassa opinnaytetydssa on kaytetty laadullista tutkimusta, kyselyn muodossa tie-
don keruuseen. Laadullinen menetelma valikoitui tutkimuksen keinoksi, silla yri-
tyksen vahaisen henkildokunnan vuoksi tutkimuksellisten keinojen valikoima opin-
naytetyon toteutuksessa oli erittain rajallinen. Yrityksessa on henkilokuntaa
kuusi, minka vuoksi tutkimuksessa on osittain hyodynnetty myds aiemmin yrityk-
sessa tyoskennellytta henkilostoa. Laadullinen tutkimus oli mahdollista toteuttaa

kyselyn muodossa, jonka perusteella tuloksia voitiin analysoida.

Tietoa kerattiin kyselylomakkeen avulla. Vastausten perusteella sain esille koh-

deryhman tarpeet, joka yhdistettiin toimeksiantajan tarpeeseen.

Toimeksiantajan toiveet perehdytyskansiolle olivat kaytanndllinen ja kattava
kansio, joka pitaa sisallaan seka yrityksen tyotehtavat seka lainsaadannon vaa-
timat osa-alueet. Toimeksiantajan toiveena tydlle oli myds perehdytyssuunnitel-
man- ja seurannan luominen, seka perehdytyksen dokumentoinnin mahdollista-
minen. Dokumentointi mahdollistetaan perehdyttamisen seka perehdyttamisen
seurantalomakkeilla. Toimeksiantaja painotti huomioimaan myds henkilokunnan
toiveet perehdytyskansion sisaltoon liittyen, jonka pohjalta henkildkunnalle tee-

tettiin kyselylomake opinnaytetydprosessin alussa.

Teetatin henkilokunnalle kyselyn liittyen yrityksen perehdytyksen nykytilantee-
seen. (Liite 1. ) Kyselyn tuloksissa nousi selkeasti esille, etta suunnitelmallista
perehdytysta ei ole ollut (94 %: a vastaajista), eika perehdytykseen ole kaytetty
riittdvasti aikaa. (92 %:a vastaajista)
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Teettamaani kyselyyn vastasi kuusi vakituista tyontekijaa, kaksi keikkatyonteki-

jaa seka kolme yrityksen entista tyontekijaa.

4.3 Perehdytysmateriaalin toteutus

Perehdytyskansion sisallon aineiston hankinta tapahtui perehdyttamisen kysely-
lomakkeella (Liite 1). Tama kysely tehtiin nykyisille, keikkatyontekijoille seka en-

tisille tyontekijoille.

Kertausta koettiin tarpeelliseksi erityisesti jarjestelmien osalta. ( 72 %: a vastaa-
jista) Perehdytyskansion sisallosta keskeisimmaksi nousi tydvuoron aloituksen
ja lopetuksen tyotehtavat tarkistuksena, seka jarjestelmien yleisimpien tehtavien
muistilista. Kyselyssa nousi esille myds perehdytysmateriaalin puuttuminen. Ky-
selyssa tuotiin myds esille eri osioiden yhdistaminen helpommin saataville, ny-

kyisen useamman eri kansion sijaan.

Perehdytysmateriaali toteutettiin henkilokunnan kyselytulosten seka toimeksian-
taja yrityksen toiveiden pohjalta. Perehdytysmateriaali toteutettiin seka digitaali-

seen muotoon, etta paperi versioon yrityksen tiloihin.

4.4 Perehdytyssuunnitelman sisalto

Perehdytysmenetelma, jota yrityksessa on kaytetty, on vierihoitoperehdytys. Pe-
rehdytysmenetelma pysyy samana, mutta rinnalle otetaan perehdytyslomake
(liite 2) seka kirjallinen materiaali. Perehdytysta toteutetaan myds suunnitelmalli-
sesti nimeamalla perehdyttajat,. Perehdytyksen seuranta mahdollistetaan pereh-

dytyksen seurannan lomakkeella. (Liite 3.)

Kirjallinen materiaali pitaa sisallaan yrityksen kayttamaan kassajarjestelmaan
luodut ohjeet. Ohjeistuksen luominen vahentaa virheita seka mahdollistaa tilapai-
sen tyontekijan kassan kayttamisen seka tilittamisen tarpeen vaatiessa. Yrityk-

sessa on kaytossa kassajarjestelman lisaksi useita erilaisia jarjestelmia, kuten



21

hanatuotteiden jarjestelmat, valotekniikka, musiikki- ja karaokejarjestelma. Pe-
rehdytyskansioon luotiin jarjestelmiin ohjeet kayttamisesta, turvallisuudesta seka

huollosta.

Omavalvonta on alkoholilain mukainen edellytys. Omavalvonta seka henkilokun-
taa koskevat lomakkeet sisallytettiin perehdytyskansioon. Pelastussuunnitelma
sisallytettiin perehdytyskansioon, silla pelastussuunnitelma on keskeinen turval-
lisessa toiminnassa niin asiakkaille kuin henkilokunnalle. Valmiin opinnaytetyo-
tuotoksen, perehdytyskansion sisallysluettelo I10ytyy liitteesta 4. Perehdytyssuun-
nitelman sisallysluettelosta tulee ilmi tehdyn tyon laajuus, joka on liitteineen 69
sivua. Perehdytyssuunnitelmaa ei voida tassa opinnaytetydssa julkaista. Suunni-
telma sisaltaa tietoturvan alaista tietoa seka yrityksen liikesalaisuuksia ja toimin-

taan liittyvaa salassa pidettavaa tietoa.

Valmis tuotos luovutettiin toimeksiantajalle arvioitavaksi. Toimeksiantajan arvi-
oinnin jalkeen tuotos on otettu yrityksessa kayttoon. Palautteen keruu tehtiin pa-
lautekyselylomakkeella. (Liite 5) Palautekyselyyn vastasivat ainoastaan yrityksen
nykyinen henkildkunta. Palautekyselyyn vastanneista 92 % koki perehdytyskan-
sion selkedksi. Kyselyyn vastanneista 96 % oli sitd mielta, etta sisalto oli sovitun
mukainen ja 98 % kertoi tiedon olevan helposti tulkittavissa. Tiedon tulkintaan oli
painotettu sisallysluetteloa. 97 % vastaajista kertoi hyodyntavansa perehdytys-

suunnitelmaa jatkossa.
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5 POHDINTA

Toimeksiantaja yrityksen toimeksianto perehdytyssuunnitelman luomiselle oli
projektina mielenkiintoinen ja opettavainen. Perehdytysta on toteutettu yrityk-
sessa vierihoito- seka malliperehdytyksena, seka osittaisilla perehdytysmateri-
aaleilla, mutta nama ovat keskittyneet lahinna tuotevalikoimaan. Yritykselta
puuttui Kirjalliset ohjeet tyotehtaviin seka jarjestelmiin. Perehdytyskansion avulla
yritys kykenee jatkossa vierihoito- seka malliperehdytyksen ohella toteuttamaan
perehdytysta kirjallisilla materiaaleilla, jotka toimivat tyontekijoiden tukena myos

paivittaisessa tyossa.

Perehdytysta ei ole dokumentoitu tai seurattu yrityksessa, jonka kaytantd on
muutettu opinnaytetydprosessin myota. Yritykselle luotiin perehdytyksen suun-
nitteluun seka seurantaan lomakkeet. Perehdytyslista tukee perehdytysta seka
varmistaa kaikkien osa-alueiden kuuluvan prosessiin vahentaen unohduksien
mahdollisuutta. Opinnaytetyona luotu perehdytyssuunnitelman sisaltd koottiin
seka toimeksiantajan toiveiden, etta tyontekijoilta keratyn palautteen avulla. Pe-
rehdytyksen seurannan laaditulla lomakkeella yrityksella on mahdollisuus arvi-
oida seka dokumentoida perehdytysta, seka mahdollista lisatarvetta perehdy-

tykselle koskien koko henkildstoa.

Ravintola-alaa saantelee perehdyttamisen velvoitteen lisaksi myos lainsaadanto
omavalvonnan seka alkoholilainsaadannon osalta, jonka vuoksi perehdytyskan-
sioon sisallytettiin lainsadadannon vaatimat suunnitelmat omavalvonnasta, pelas-
tussuunnitelmasta seka anniskelusta. Kansioon sisallytettiin myds edella mainit-

tuja koskevat luvat lomakkeineen.

Opinnaytetyoprosessi antoi ymmarrysta perehdytyksesta, vaikka aihetta on ka-
sitelty monessa yhteydessa aiemminkin. Prosessin aikana tiedonhankinta seka
analysointi ja rajaaminen olivat tyolaimpia, mutta myos opettavaisimpia. Pereh-
dytys aiheena on laaja ja tietoa on saatavilla runsaasti, joten tydon rajaaminen oli
tarkeda. Tyon haasteellisimmaksi osuudeksi muodostui tutkimusmenetelma yri-
tyksen vahaisen henkilokunnan vuoksi, jonka vuoksi kaytettavien menetelmien

valikoima oli rajallinen.
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Pohtiessani aiemmin Nicholas Blechmanin artikkelissa kasiteltya kriittista aikaa,
tama on mielestani yhteydessa perehdytyksen seka rekrytoinnin yhteiseen
suunnitteluun. Perehdytyksen ja rekrytoinnin yhtenaistamisella voidaan valttaa
turhat pettymykset seka negatiivinen vaikutelma yrityksesta, jonka helpottaa

tyontekija sitouttamista yritykseen (Ellis, Nifadkar, Bauer & Erdogan 2017).

Jatkokehittelyideaksi talle tyolle olisi rekrytointiprosessin merkitys perehdytyk-

seen seka niiden yhdistamisen tarkeys seka merkitys.
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LITTEET

Liite 1. Kyselylomake

Perehdytyksen kyselylomake.

Kuinka kauan olet ollut toissa yritys X:ll1a?

Perehdytettiinko sinut?

Kuinka kauan perehdytykseen kaytettiin aikaa?

Opitko perehdytyksessa tarvittavan?

Mita kaipaisit perehdytyksen pitavan sisallaan?

Mita perehdytyskansioon tulisi sisallyttaa?

Koetko ettd tarvitset uudelleen perehdytysta tai kertausta?
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Liite 2. Perehdyttamisen lomake

Perehdytys suunnitelma henkilékunnalle:

Pdivamaara:

Nimi:

Perehdyttaja:

Jarjestelmat:

Kassajarjestelma

Maksupaatteet

Musiikkilaitteet

Baarin avaus

Baarin sulkeminen

Tehtdvat tyovuoron aikana

Juhlatilaisuudet

Tyoturvallisuus

Tyoterveys ja vakuutukset

Uhkien hallinta ja ennakointi

Omavalvonta

Pelastussuunnitelma

Anniskelua koskevan lainsaadanto
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Liite 3. Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen seuranta:

Paivamaara:
Nimi:
1 = Tarvitsen uudelleen perehdytysta
Osaamisen itsearviointi, 1-5 2 = Tarvitsen tukea tehtavan tekemi-
seen
3 = Tehtavan tekeminen onnistuu oh-
jeiden avulla
Jarjestelmat: 4 = Tehtavan tekeminen ilman ohjeita
Kassajarjestelma 5 = Vahva osaaminen, mahdollisuus
avustaa muita
Maksupaatteet

Musiikkilaitteet

Baarin avaus

Baarin sulkeminen

Tehtavat tyovuoron aikana

Juhlatilaisuudet

TyGturvallisuus

TyOterveys ja vakuutukset

Uhkien hallinta ja ennakointi

Omavalvonta

Pelastussuunnitelma

Anniskelua koskevan lainsaa-
danto




Liite 4. Perehdytyssuunnitelman sisallysluettelo

SISALLYS
I PEREHDY TYS Lttt e e e e e e e e e e e e 3
2 TYOTEHTAVAT ..ottt 5
2.1 BaAaArin @Vaus ........cccooiiiiii s 5
2.2 Baarin SUIKEMINEN .....ccooiiiii e 6
2.3 YIEISTA oo s 7
3 BAARITISKIN VETOLAATIKOSTOT SEKA KAAPIT .....covoviieeene. 8
4 JUOMAMIXERIT oottt 10
5 LAITTEISTOT & SALASANAT ..ot 11
6 KASSAJARJESTELMA ..o, 12
0.1 THEYS oo ee s 12
7 VALOTEKNIKKA.. ... ottt e e e e e e e e 15
8 JUOMALAITTEISTOJEN VAIHTO ... 17
9 NARIKAN TYOTEHTAVAT ...t 20
10 YHTEYSTIEDOT ..ottt 21
11 OMAVALVONTA . ettt ee e e e e e e e e e e e e e e e eanans 23
12 PELASTUSSUUNNITELMA ... 37
L I P PPRSRT 62
Liite 1. Perehdytyslomake ..o, 62
Liite 2. Tapahtumaraportti .............oeveieiiiiiiiie e, 63
Liite 3. Luvanhaltija & SijaiSet ...........coooiiiiiiiiiiiiiie 67
Liite 4. Omavalvonnan perehdytys ... 68

Liite 5. Perehdytyksen seuranta .............cccooooviiiiiii e, 69
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Liite 5. Palautekysely

Palautekysely

Tyon tavoitteena oli toteuttaa perehdytyssuunnitelma yritykselle. Suunnitelman tarkoitus
on tukea nykyisia tyontekijoitd sekd toimia perehdytysoppaana uusille tyontekijoille. Pe-
rehdytys suunnitelmaan oli tavoitteena siséallyttdad myos lainsdadannén mukaiset lomak-
keet seka tiedot.

Onko perehdytyssuunnitelma selked?

C Kylla

C Ei, miksi?

Oliko perehdytyssuunitelman sisalté sovitun mukainen?

C Kylla

© Ei, miksi?

Onko perehdytyssuunnitelman tieto helposti tulkittavissa?

C Kyl

" Ei, mitd muuttaisit?




Kaytetddanko perehdytyssuunnitelmaa jatkossa yrityksessa?

¢ Kylla
C Ei

Vapaa palaute
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