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Tama opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena kehittamistydna, jonka aiheena on
perehdytysmateriaalin teko toimeksiantajan ravintoloiden toimintoihin. Opinnaytetyon
tavoitteena oli selvittaa, mitka tekijat vaikuttavat perehdytyksen onnistumiseen, miten
perehdytyksesta saadaan tehokas ja tyontekijoita sitouttava seka selvittaa, mita asioita tulisi
perehdytyksessa valttaa. Opinnaytetydn tarkoituksena oli tehda perehdytysmateriaali
toimeksiantajan ravintoloiden toimintoihin. Perehdytysmateriaali keskittyy vahvasti
ravintolatyon perehdytykseen siita Iahtokohdasta, etta tyontekijat ovat nuoria vasta alalle
tulleita, jolloin perehdytyksessa tulee huomioida seka yleisesti tydelaman etta ravintoloissa
tydskentelyn perusteet. Opinnaytetydlla pyrittiin I6ytamaan keinoja siihen, miten tyontekijat
saataisiin sitoutettua yritykseen seka perehdytettya tehokkaasti seka tasalaatuisesti
toimeksiantajan jokaisessa toimipisteessa.

Opinnaytety6 koostuu teoriaosuudesta, jossa kasitellaan perehdytysta yleisella tasolla.
Teoriaosuudessa kaydaan lapi perehdytyksen kasitteita, tavoitteita, suunnittelua seka mita
hyotya on panostaa perehdytykseen. Teoriaosuudessa kaydaan myos lapi, mita seuraa
huonosti toteutetusta perehdytyksesta, miten digitaalinen perehdytys vaikuttaa
perehdytykseen seka kaydaan lapi perehdytykseen liittyvaa keskeista lainsaadantoa.
Teoriaosuudessa esitellaan myods opinnaytetydssa kaytetyt tutkimusmenetelmat, jotka ovat
toiminnallinen kehittamistyo seka teemahaastattelu. Naita hyodyntamalla toteutettiin
toimeksiantajalle tehty perehdytysmateriaali.

Opinnaytetyon tuloksena selvisi, miten ravintola-alan perehdytykseen kaytetty aika
mahdollistaa tyontekijoiden paremman sitoutumisen yritykseen seka tyohonsa.
Opinnaytetyon tuloksena syntyi vain toimeksiantajan kayttéén suunniteltu
perehdytysmateriaali, josta ainoastaan sisallysluettelo 16ytyy opinnaytetyon liitteista.
Perehdytysmateriaalin avulla esihenkilot kykenevat keskittymaan varsinaiseen
perehdyttamiseen paremmin, ja talldin pystytaan takaamaan kaikille tyontekijoille
tasalaatuinen seka samanlainen perehdytys ravintolatyon perusteisiin.

" Asiasanat: perehdytys, perehdyttaminen, sitouttaminen, perehdytysmateriaali
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This thesis was carried out as a practice-based development project focused on creating new
employee orientation material for the operations of the commissioner’s restaurants. The aim
was to explore the factors that influence the success of employee onboarding, how
onboarding can be made effective and engaging for employees, and which practices should
be avoided during the process. The objective was to produce new employee orientation
material tailored for the customer’s restaurant operations. The orientation material is
specifically designed for restaurant work, with an emphasis on new and young employees
entering the industry. As such, the onboarding process takes into account both general
working life skills and the fundamentals of working in a restaurant environment. The goal of
the development work was to identify effective methods for engaging and onboarding
employees in a consistent and high-quality manner across all of the commissioner’s
locations.

The thesis included a theoretical section that addresses the concept of onboarding at a
general level. This section examines the definitions, goals, and planning of onboarding
processes, as well as the benefits of investing in effective orientation. It also discusses the
consequences of poorly implemented onboarding, the role of digital tools in induction, and
the key legislation related to employment relationships. The theoretical framework further
outlines the research methods employed in the study, or a practice-based development
approach and topic-specific interviews, both of which contributed to the creation of the final
orientation material.

The results of the thesis showed how dedicating time to onboarding in the restaurant sector
can enhance employees’ engagement with both the organization and their work. The
outcome of the thesis was a tailored orientation package solely intended for internal use by
the commissioner. Only the table of contents of this material is included in the thesis
appendices. The completed new employee orientation material enables supervisors to focus
more effectively on delivering onboarding, ensuring that all employees receive consistent and
high-quality instruction in the basics of restaurant work.

" Keywords: orientation, initiation, commitment, orientation material
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Toimeksiantaja

Perehdyttaminen

Tyohonopastus

Perehdyttaja

Tyoyhteiso

Tyon tilaaja.

Talla tarkoitetaan toimenpiteita ja tukea, jota uusille tyontekijoille an-
netaan heidan aloittaessaan uudessa tyossa tai tyotehtavassa. Ta-
man avulla tyontekija kykenee selviytymaan tyotehtavistaan nope-

ammin itsenaisesti.

Tama pitaa sisallaan opetuksen niista taidoista, joita tyotehtavissa

selviytyminen edellyttaa.
Henkild, joka opastaa uusia tyontekijoita tydsuhteen alussa.

Koostuu ihmisista, joiden kanssa tekee tyota eli sosiaalinen perusyk-
sikko.



1 JOHDANTO

Opinnaytetyossa aiheena on perehdytys. Perehdytys on tydsuhteen aloituksen perusta, jolla
voidaan vaikuttaa siihen, miten tyonantajan ja tyontekijan valinen suhde muodostuu ja miten
tyontekija sitoutuu yritykseen. Perehdytysta on laajasti tutkittu jo aiemmin, joten tietoa asiasta
I6ytyy monipuolisesti ennestaan. Ketola (2010, s. 72) toteaa, etta suomalaista tieteellista tut-
kimusta perehdyttamisesta I0ytyy suhteellisen vahan; kirjallisuus, jota lIoytyy, on enemmankin
oppaita, jotka monesti suunnattu jollekin tietylle alalle. Opinnaytetyon tarkoituksena pyrkia ko-
koamaan yhteen keskeisimmat asiat, joilla on merkitysta toimivan ja sitouttavan perehdytyk-

sen luomiseen ravintolatoiminnassa.

Opinnaytetydssa on toimeksiantajana Lansi-Suomessa sijaitseva matkailu- ja ravintola-alalla
toimiva yritys, jolla on useita erilaisia ravintoloita. Toimeksiantajasta kaytetaan tyossa yleisni-
mitysta. Toimeksiantajalta puuttui erityisesti ravintoloita koskeva perehdytysmateriaali, jolla
tuetaan esihenkiloita heidan perehdyttaessaan kesatyontekijoitd. Opinnaytetyon rakenne
seuraa klassista opinnaytetyon rakennetta, jossa ensin johdatellaan lukija aiheeseen. Joh-
dannon jalkeen perehdytaan aiheeseen liittyvaan teoriaan, jonka tarkoituksena on kasitella
perehdyttamisen kasitetta, tavoitteita, suunnittelua, toteutusta, hyotyja, huonosta perehdytta-
misesta ilmenevia ongelmia, perehdytysprosessia ja digitaalista perehdytysta. Tata seuraa
luku lainsaadannosta, jossa kasitellaan oleellisia lakeja tydsuhteeseen liittyen. Lainsaadan-
toon perehtymisen jalkeen seuraa esittely kaytetyista tutkimusmenetelmista. Tutkimusmene-
telmina tydssa kaytettiin toiminnallista kehittamistyota seka teemahaastattelua. Tutkimusme-
netelmien esittelya seuraa tutkimuksen toteutuksen kerronta ja lopuksi kdydaan lapi johto-
paatokset ja loppupohdinnat. Viimeisena tydssa on lahdeluettelo ja liitteet. Opinnaytetydna
toteutettu perehdytysmateriaali tulee ainoastaan toimeksiantajan kayttoon, joten perehdytys-

materiaali ei ole opinnaytetydssa mukana.

Toiminnallinen kehittamismenetelma valikoitui siksi, etta toimeksiantajalta puuttui kirjallinen
perehdytysmateriaali ravintolatoimintoihin liittyen. Perehdytysmateriaalin tuli olla selkea, lyhyt
ja painottua ravintolatydskentelyn perusteisiin. Opinnaytetydn ohessa syntyneeseen perehdy-

tysmateriaaliin on vahvasti vaikuttanut toimeksiantajan toiveet ja tarpeet.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE

2.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana opinnaytetydssa toimii yritys, jonka toimiala on matkailu- ja ravintolatoimin-
nassa. Toimeksiantajalla on useita ravintoloita, joiden tyyli vaihtelee a la carte -ravintolasta
hampurilaisravintoloihin ja pitsabuffetiin. Toimeksiantajan ravintolat sijaitsevat kaikki Lansi-

Suomessa. Heidan toimintansa on suurimmaksi osaksi sesongeittain tapahtuvaa toimintaa.

2.2 Kohderyhma

Toimeksiantajalla on hyvin erityylisia ravintoloita a la carte -ravintoloista koko perheen pitsa-
buffettiin. Toimeksiantaja palkkaa vuosittain kymmenia kesatyontekijoita ravintoloihinsa. Pe-
rehdytyssuunnitelmassa kohderyhmana on toimeksiantajan esihenkilot, joiden rooliin kuuluu
perehdyttaa uudet tyontekijat ravintoloiden tyotehtaviin ja -tapoihin. Perehdytyssuunnitel-
massa perehdytaan vahvasti siihen, miten ravintoloissa toimitaan ja mita tulee huomioida,
jotta ravintoloissa tydskentely olisi mahdollisimman mutkatonta. Perehdytyssuunnitelman tu-
lee olla hyvin selkea, helposti ymmarrettava ja monipuolinen. Kesatyontekijat ovat suurim-
maksi osaksi nuoria ja sen huomioiminen perehdytyssuunnitelmassa on tarkeaa ottaa huomi-

oon.

2.3 Tutkimuksen tarkoitus ja tutkimuskysymys

Toimeksiantajalla ei ole talla hetkella olemassa perehdytyssuunnitelmaa, joka olisi suunnattu
suoraan heidan ravintoloilleen. Toimeksiantajan (salainen, henkilokohtainen tiedonanto,
12.1.2025) olemassa olevassa perehdytysoppaassa on kasitelty yleisia tydsuhteeseen liitty-

via asioita monipuolisesti seka kattavasti ja naihin ei ole tarvetta tehda muutoksia.

Nykyinen perehdytyskaytanto on ollut se, etta jokaisen ravintolan esihenkilo perehdyttaa ke-
san alussa uudet tyontekijat parhaaksi katsomallaan tavalla. Toimeksiantajalla ei ole ollut yh-
tenaista tapaa perehdyttaa kesatyontekijoitda koko konsernin ravintoloihin, jonka seurauksena
perehdytyksen laatu on vaihdellut hyvinkin paljon ja tdhan halutaan nyt muutos. Toimeksian-
tajan on oltava varma siita, etta jokainen tyontekija saa kunnollisen perehdytyksen. Eroa toi-

mipisteiden valisiin perehdytyksiin tulee jonkin verran, silla eri ravintoloissa on erilaisia
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tyokoneita ja -valineita. Jatkossa jokaisen ravintolan olisi kuitenkin tarkoitus kayttaa tassa
opinnaytetydssa tehtavaa perehdytyssuunnitelmaa, joka muokataan jokaiseen ravintolaan
sopivaksi. Toimeksiantajan toiveesta jatkossa perehdytys on henkilokohtainen jokaiselle uu-
delle tyontekijalle. Jokaiselle uudelle tyontekijalle tehdaan oma perehdytyskortti, josta voi-

daan seurata perehdytyksen etenemista.

Perehdytysmateriaalin tarkoituksena on toimeksiantajan (salainen, henkilokohtainen tie-
donanto, 12.1.2025) mukaan on |6ytaa keinot perehdyttaa tyontekijat perusteellisesti ja
saada nain tyontekijoille varmuus tyohon alusta alkaen. Perehdytyksen tarkoituksena on
saada sitoutettua tyontekijoita entista enemman yritykseen, ja mahdollistaa nain tyontekijoille
keskittyminen varsinaiseen tyohon ja mahdollistaa parempi asiakaspalvelu. Toimeksiantajan
tavoitteena on saada tyontekijoita sitoutettua yritykseen vuosi toisensa jalkeen. Toimeksian-
tajan tavoitteena on, etta joka vuosi puolet tyontekijoista olisi vanhoja tyontekijoita ja puolet
uusia. Toimeksiantajan (salainen, henkilokohtainen tiedonanto, 12.1.2025) mukaan tama
mahdollistaisi sujuvamman tydskentelyn ja tietotaidon siirtymisen. Kunnollisen perehdytyksen
avulla annetaan tyontekijoille mahdollisuus keskittyd kehittamaan ammattitaitoaan parem-
maksi. Perehdytysopas suunnataan esihenkilGille ja heidan avukseen kesatyontekijoiden pe-

rehdytykseen.

Opinnaytetyon tavoitteena on tarkastella perehdytyksen roolia uusien tyontekijéiden sitoutu-
misen ja tyon laadun kehittymisen nakdkulmasta ravintola-alan perustehtavissa. Tutkimus
pyrkii tuottamaan tietoa siita, millaiset perehdytyskaytannot edistavat henkiloston tyossa py-

syvyytta seka osaamisen ja suoriutumisen vahvistumista tyouran alkuvaiheessa.

Tutkimuksen paakysymyksena toimii: Millainen perehdytyssuunnitelma tukee uusien tyonteki-
jéiden sitoutumista ja tyon laadun kehittymista ravintola-alan perustehtavissa? Paakysymysta
tasmennetaan kysymyksella: Miten perehdytys edistaa tyon laadun ja osaamisen kehitty-

mista tydsuhteen alkuvaiheessa?
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen kasitteet

Perehdyttamisella pyritdadn saamaan uudet tyOntekijat sisdistamaan yrityksen tyokulttuuri
(Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 15; Vaittinen, 2020). Perehdytys sisaltaa niin alkuperehdytyksen,
yleisperehdytyksen, kuin tydhonopastuksen (Kupias & Peltola, 2009, s. 18). Yleisperehdytys
on yleisempi perehdytyksen muoto kuin tyéhénopastus (Davila & Pifia-Ramirez, 2018, s. 10).
Vehkaperan (2018) mukaan perehdytys on tydsuhteen aloituksen tarkein prosessi, johon tu-
lee panostaa. Nain onnistuneen perehdytyksen avulla sitoutetaan tydntekijat yritykseen pa-
remmin, mutta myds mahdollistetaan tyontekijan sujuva ja tehokas tyon aloitus. Vehkapera
(2018) kertoo onnistuneen perehdytyksen avaimina olevan suunnitelmallisuus, tarkkaan mie-
tityt vastuualueet seka ymmarrys siita, etta inmiset oppivat eri tavalla, jolloin valilla vaaditaan

perehdyttajalta karsivallisyytta.

Perehdytys on monitasoinen prosessi, jossa on tarkead ymmartaa, ettei prosessi ole vain yri-
tyksen tapojen opettamista tyontekijdille vaan vastavuoroisesti myos uusia tyontekijoita tulisi
ymmartaa ja kuunnella ja tarvittaessa muokata perehdytysprosessia tarpeen mukaan (Kjelin
& Kuusisto, 2003, s. 100). Perehdyttaminen on prosessi, jossa uusien tyontekijoiden on tar-
koitus paasta kiinni tuleviin tyétehtaviin ja -tapoihin perehdyttajan opettamana (Frisk, 2003, s.
41; Hamalainen & Kangas, 2007, s. 2). Perehdyttaminen ei ole ainoastaan perehdyttajan ja
uusien tyontekijoiden valinen asia, vaan perehdyttamiseen tulisi osallistaa koko tyoyhteiso,
erityisesti heidat, joiden kanssa tyontekijat tulevat tekemaan tiivista yhteistyota. Perehdytta-
jalla on aina vastuu perehdytyksen hoitamisesta. Perehdyttdjan on huolehdittava siita, etta
tyontekijoille tulee opetettua kaikki oleellinen, vaikka perehdytykseen osallistuisikin muita ih-
misia (Kupias & Peltola, 2009, s. 54).

Perehdytyksen tulee olla yrityksen omiin tarpeisiin suunniteltu tavoitteellinen kokonaisuus,
jossa huomioidaan uusien tydntekijoiden taso, ja jota on mahdollista mukauttaa tarvittaessa
tyontekijdiden tarpeen mukaan (Bridge Impact, i.a.). Vehkaperan (2018) mukaan onnistunut
perehdytys auttaa tyontekijoita paasemaan nopeammin kiinni tyotehtaviin ja edesauttaa tyon-
tekijoita sitoutumaan paremmin yritykseen. Talléin virheiden maara vahenee seka vahentaa
stressia tyon aloituksesta, kun perehdyttdmiseen on panostettu. Ketola (2010, s. 70) toteaa,

ettd perehdyttdminen toteutetaan Iahes aina varsinaisen tyon rinnalla. Saarisen (2022, s. 20)
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mukaan tyontekijoiden ensimmaisten paivien tarkeimpiin perehdytettaviin asioihin kuuluu pe-
rehdytys varsinaisiin tyotehtaviin, tutustumista tyokavereihin ja tyontekijoille tyoroolin maarit-

teleminen.

Laadukkaalla perehdyttamisella yritys mahdollistaa itselleen tarkeaa kilpailuetua (Kjelin &
Kuusisto, 2003, s. 20). Perehdyttamisen sanotaan olevan johtamista, jossa on pyrkimyksena
saada uudet tyontekijat kiinni yrityksen strategiaan (mts. 49). Perehdyttaminen on ajankoh-
taista myos vanhoille tyontekijoille silloin, kun muutoksia tulee tyotavoissa, tydmenetelmissa
tai yrityksessa tulee muita muutoksia (Rediteq, 2019). Perehdytyksen toteutus kertoo paljon

siitd, mitka asiat ovat tarkeita yritykselle (Kjelin & Kuusisto, 2003 s. 181).

Pajulan (2021) mukaan onnistunut perehdytys sisaltaa tarkan kuvauksen tydkuvaan sisalty-
vista tehtavista, tydtehtavien hoitamiseen sisaltyvien tyovalineiden hankinnan ja opastuksen
niiden kayttoon, tyontekijdille asetetut odotukset seka miten onnistumista mitataan, miten yri-
tyksessa toimii sisaiset toiminnot seka mista epaselvissa tilanteissa saa apua. Pajula (2021)
my0s toteaa, ettd mikali perehdytys koskee jotain tiettya tarkkaan kohdennettua osa-aluetta,
tulisi perehdytyksen olla perehdytyksen tavoitteet huomioiva kokonaisuus. Uudessa tydsuh-
teessa ensimmainen kuukausi on tarkein, silla sina aikana tyontekijat muodostavat kuvan

siitd minkalaista yrityksessa tydéskennella (Harpelund ym., 2019, s. 195).

3.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisen tavoitteina on ennen kaikkea uusien asioiden opettaminen uusille tyonteki-
joille seka tyontekijoiden taitojen kehittdminen eli antaa perusvalmiudet suoriutua ty6ssa (Ku-
pias & Peltola, 2009, s. 20). Eklund (2018, s. 25) toteaa perehdytyksen tavoitteeksi tyonteki-
jéiden oppimisen yrityksen tavoille, jotta he voivat tydskennella tehokkaasti yhdessa tyokave-
reiden kanssa yrityksen toimintatapoja noudattaen. Perehdyttamisen tavoitteena on saada
uudet tyontekijat yrityksen kulttuuriin sisaan ja nain vahvistaa yrityksessa jo olevaa kulttuuria
(Kupias & Peltola, 2009, s. 30). Perehdyttamisen tulee olla jarjestelmallista ja etukateen
suunniteltua, jotta perehdyttaminen tapahtuu asiantuntevasti (mts. 55). Hyvin suunniteltu ja
toteutettu perehdytys luo pohjan luottamukseen tydntekijdiden ja tydnantajan valille (Hamalai-
nen & Kangas, 2007, s. 4). Silvonen (2020a) toteaa, ettd kunnollisen perehdytyksen ansiosta

yrityksen tyon tehokkuus nousee merkittavasti, koska tyot jakautuvat tasaisemmin koko
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tyoyhteisolle. Jokaisen yrityksen tulee Silvosen mukaan pohtia mita perehdytys heille merkit-

see ja mita he haluavat saavuttaa perehdytyksen avulla.

Silvosen (2020a) mukaan perehdytyksen tavoitteita ovat yrityksen strategian tukeminen, yri-
tyskulttuurin vahvistaminen, tyontekijoiden sitouttaminen, tyontekijoiden osaamisen paranta-
minen, tyontekijoiden tutustuttaminen toisiinsa, tyontekijoiden yksilollisten ominaisuuksien
huomioiminen, tydon merkityksellisyyden vahvistaminen seka vuorovaikutuksen parantami-
nen. Eklundin (2018, s. 30) mukaan perehdytyksessa tulee aina tavoitella oikeudenmukai-
suutta, tasalaatuisuutta ja lapinakyvyytta. Naiden toteutuessa tyontekijat ymmartavat proses-
sin tarkoituksen ja omat vaikutusmahdollisuutensa. Ketola (2010, s. 73) muistuttaa, etta pe-
rehdytyksen sisalto ja perehdytettavat asiat saattavat vaihdella paljonkin yrityksen sisalla,

koska tahan vaikuttaa paljon tyotehtava ja -rooli yrityksessa.

On tarkeaa huomioida, etta perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa. Kjelin ja Kuusisto
(2003, s.53) painottavat, miten tarkeaa rekrytointivaiheessa on pohtia, miten perehdytys
toteutetaan, jotta tyd ja tekijat vastaavat yrityksen tarpeita. Rekrytointia vasta suunnitelta-
essa onkin tarkeaa pohtia, millaisia tyontekijoita tydhon tarvitaan ja suunnitella perehdytyk-
sen toteutus. Tama luo vahvan pohjan onnistuneelle tydsuhteelle. Perehdyttamisen tavoit-
teena on pyrkia tuottamaan tydntekijodille positiivisia tunteita ty6ta ja yritysta kohtaan (mts.
114). Perehdytyksen tulee Silvosen (2020a) mukaan olla oikeudenmukainen ja tasapuoli-
nen kaikille, seka suunnitellun mukainen. Talléin tyontekijoiden on ymmarrettava mista pe-
rehdytyksessa on kyse seka mitka mahdollisuudet itsella on perehdytykseen vaikuttaa. Pe-
rehdytyksen tarkeimpia tavoitteita on luottamuksen synnyttaminen, silla talloin kaikkien
osapuolten yhteistyd on tehokkaimmillaan (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 149). Kjelin ja Kuu-
sisto (s. 149) korostavat, ettd perehdyttamisessa on tarkeaa huomioida tyontekijoiden
aiempi kokemus tyosta; nuori vasta tydelamaan tullut tarvitsee paljon yksityiskohtaisem-

man perehdytyksen kuin tyontekija, jolla kokemusta tyoelamasta jo on.

3.3 Perehdytysprosessi

Eklundin (2018, s. 91) mukaan koko perehdytysprosessin jakamisesta eri osa-alueisiin on
paljon etua onnistumisen kannalta. Han toteaa suunnitteluvaiheen helpottuvan, kun voidaan
pohtia yhta osa-aluetta kerrallaan ja nain perehdytettavan on helpompi ymmartaa koko-

naisuus paremmin, kun nakee miten perehdytyksen aiheet on jaoteltu. Han myds kertoo
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varsinaisen perehdytyksen helpottuvan taman ansiosta, koska jokaiselle osa-alueelle voi-
daan nimeta oma aihealueeseen perehtynyt perehdyttaja. Han kuitenkin muistuttaa, ettei

osa-alueita pystytd maarittelemaan niin tarkkaan, ettad ne toimisivat jokaisessa yrityksessa
samalla tavalla, mutta yksi esimerkki on esitetty kuviossa 1. Perehdytyksen suunnittelussa

onkin syyta pohtia sita mika on omassa yrityksessa tarkeaa tuoda esille.

Kehittymisen
\ seuranta

Kuvio 1. Perehdytysprosessin osa-alueet (Eklund, 2018, s. 92).

Eklund (2018, s. 93, 94) kertoo, etta tyontekijoiden vastuiden ja tavoitteiden maarittely tulee
aloittaa jo rekrytointia suunniteltaessa. Han mainitsee, etta nama asetetut vastuut ja tavoit-
teet voivat kuitenkin muuttua viela valittujen tyontekijoiden tyossa aloittamisen jalkeen, kun
tydntekijoihin on paremmin paasty tutustumaan ja heidan osaamisensa ja vahvuudet iimene-
vat paremmin. Hanen mielestaan etukateissuunnittelu helpottaa kuitenkin paljon tyonantajan
ja tyontekijoiden neuvotteluita tyosuhteesta ja tyontekijoiden on helpompi ymmartaa heilta
vaadittavia odotuksia, kun odotuksia on jo pohdittu ennen rekrytoinnin aloittamista ja ne tuo-
daan avoimesti esiin. Tydntekijdiden aiempi osaaminen kannattaa ottaa huomioon tavoitteita
ja vastuita maariteltaessa, talldin perehdytys voidaan suunnitella tukemaan tyontekijoiden tai-

toja ja osaamista (Vaittinen, 2020).
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Tyo6tehtaviin opastamisessa tarkoituksena on huolehtia siita, etta tyontekijat hallitsevat tyo-
tehtavat, joissa he toimivat, osaavat turvallisesti kayttaa tarvittavia koneita, laitteita ja tyo-
valineita seka tietavat miten toimitaan poikkeustilanteissa (Tydturvallisuuskeskus, i.a.).
Tyohon opastuksen lahtdkohtana on selkean kokonaiskuvan luominen tyotehtavista (Kjelin
& Kuusisto, 2003, s. 235). Useimmin opastus tapahtuu siten, etta perehdyttaja nayttaa mi-
ten tyotehtava tehdaan ja uudet tyontekijat tekevat joko perassa tai vahintaan muistiinpa-
noja, joihin voi myéhemmin tarvittaessa palata. Eklundin (2018, s. 96—98) mukaan tyéhon
opastukseen sisaltyy kaikki valttamattomat kaytannontyohon liittyvat asiat, joita tarvitaan
onnistuneeseen suoriutumiseen tydssaan. Han myos painottaa, etta tydohon opastuksessa
on tarkeaa kertoa ohjeiden noudattamisesta ja mita seuraa, mikali annettuja ohjeita ei nou-
dateta. Hanen mukaansa on tarkeaa etukateen suunnitella, miten asioita uusille tyonteki-
j6ille opastetaan, jotta voidaan olla varmoja tyontekijoiden osaamisesta myos niissa tyo-

tehtavissa, joita helposti pidetaan itsestaanselvyyksina.

Eklundin (2018, s. 99-101) mukaan perehdytyksessa tulee kayda lapi yrityksen koko toimin-
taa kattavasti, tyontekijoiden tulee saada selked nakemys siita, miten heidan panoksensa
vaikuttaa yritykseen ja minkalaisen kokonaisuuden osa he ovat. Hanen mukaansa yrityksen
toiminnan osana kaydaan lapi yrityksen arvoja, missiota ja strategiaa, ja naiden avulla on tar-
koitus saada luotua kuva yritykselle tarkeista asioista ja siita mita kaikkien tyontekijoiden tulisi
sisdistaa, jotta he pystyvat niita tydssaan tuomaan esiin. Naiden lisaksi han toteaa, etta pe-
rehdytysvaiheessa on tuotava esiin yrityksen historiaa, jotta tyontekijoiden olisi helpompi
nahda yrityksen nykytoiminta sellaisena kuin se on ja ymmartaa paremmin sita matkaa, jonka
yritys on toiminnassaan jo edennyt. Tarkeimpana han nakee kuitenkin yrityksen toiminnasta
tuoda esiin yrityksen tarjoamat palvelut ja/ tai tuotteet. Tyontekijoiden on tarkea tietaa mita he
myyvat ja tuntea tarjpamansa/ myymansa palvelun/ tuotteen ominaisuudet. Han toteaa, etta
mita paremmin tyontekijat ymmartavat mika merkitys heidan tyollaan on yrityksen toimintaan,
sitd enemman se tuo tydntekijoille merkityksellisyyden tunnetta ja talldin he ovat sitoutu-

neempia yritykseen.

Yrityksissa on erilaisia toimintatapoja toimia, jotka on syyta huomioida perehdytyksen toteu-
tuksessa (Kupias & Peltola, 2009, s. 48). Perehdytyksen tulisi mukailla samaa tyylia kuin var-
sinaiset tyotehtavat tulevat olemaan. Eklundin (2018, s. 102—104) mukaan yrityksessa on
aina erilaisia prosesseja ja kaytanteita, jotka on uusille tyontekijoille opetettava ja kerrottava

perehdytyksen yhteydessa. Tallaisia ovat muun muassa asiakashallinta, tiedonhallinta,



16

tydajaseuranta seka kokouskaytannot. Hanen mukaansa tapoja voi olla erilaisia ja siksi onkin
tarkeaa neuvoa uusia tyontekijoita yrityksen tavoista. Han painottaa kuitenkin sita, etta yrityk-
sen tulisi saannollisesti pohtia omia prosesseja ja kaytantdja ja niiden toimivuutta nykypaivan
yrityksessa. Perehdyttajien onkin oltava hyvin perilla siita, mitka prosessit ja kaytannot on
opetettava uusille tyontekijoille ja mita tapoja/prosesseja halutaan muuttaa. Han muistuttaa,
etta vanhojen tyontekijoiden tuleekin olla tarkkoina omista tavoistaan tyoskennella, koska uu-

det ottavat monesti mallia vanhojen tyontekijoiden tavoista.

Eklund (2018, s.104-108) kertoo verkostojen muodostumisen olevan tulevan tyésuhteen
kannalta erityisen tarkeda. Han painottaa verkostojen muodostuvan molemminpuolisella aktii-
visuudella. Perehdyttdjien tulee aktiivisesti kertoa tulevasta tydyhteisosta ja tydyhteison vah-
vuuksista ja merkittavista rooleista uusien tyontekijoiden kannalta. Han kuitenkin muistuttaa,
etta tyontekijoiden tulee itsekin olla aktiivisia tutustumaan tyokavereihinsa, jotta verkosto laa-

jenee.

Perehdytysprosessissa tarkeaa on sen jatkuva kehittaminen, paivittaminen seka muokataan
sitd muuttuvien tilanteiden mukaan (Intro, 2021). Tarkeaa muistaa, ettei perehdytyksen suun-
nittelussa tai kehittamisessa ole oikoteita vain tarkkaa suunnitelmaa ja seuraamista mika toi-
mii. Eklund (2018, s. 109-110) muistuttaa, ettd on tarkeaa seurata perehdytyksen toteutusta
seka arvioida sen onnistumista. Han kertoo, kuinka seurannan avulla voidaan raataloida pe-
rehdytysta tydntekijoiden mukaan ja painottaa niita asioita, joita huomataan tarkeiksi juuri hei-
dan oppimisensa kannalta. Han kuitenkin muistuttaa, etta on tarkeaa pitaa kahdenkeskisia
keskusteluita tydnantajan/perehdyttajan ja tyontekijan kesken perehdytyksen aikana saannol-
lisesti, jotta saadaan palautetta molemmin puolin koko perehdytysprosessin ajan. Han painot-
taa, kuinka tarkeaa on seurata tyontekijoiden sopeutumista ja tydtehtavien hallintaa, vaikka
perehdytysjakso olisi jo loppunut. On erittain tarkeaa huolehtia tyontekijdiden osaamisesta,
viihtyvyydesta ja tyohyvinvoinnista koko tyosuhteen ajan. Yritysten tulee seurata perehdytys-
ten toteutusta ollakseen tietoisia siita milla tasolla perehdytyksen tila on (Intro, 2024). Taman
lisaksi tydnantajalla on lakisaateinen velvollisuus huolehtia perehdytyksen toimivuudesta

seka tyontekijoiden saamasta riittavasta opastuksesta tyosuhteen alussa.
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3.4 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdytyksen suunnittelu on avain onnistuneeseen lopputulokseen perehdytyksessa (Intro,
2020). Perehdyttaminen tulisi aloittaa siita, etta asetetaan tavoitteet sille, mita perehdytyk-
sella tavoitellaan (Kupias & Peltola, 2009, s. 87). Perehdytysta suunniteltaessa tulee ottaa
huomioon, miten perehdytys halutaan toteuttaa, onko perehdytettava joukko iso, jolloin syste-
maattinen perehdytys tuo isomman hyodyn perehdytykseen. Mikali taas perehdytettavia on
pieni joukko voi yksilollisempi perehdytys olla jarkeva vaihtoehto, talloin perehdytyksessa
huomioidaan yksilon tarpeet ja osaaminen ja perehdytys on nain huomattavasti henkilokoh-
taisempi. Saarinen (2022, s. 27) toteaa, etta perehdytysta suunniteltaessa tulee ottaa huomi-
oon, kuinka perehdytyksella saadaan vahvistettua tyontekijoiden luottamusta omiin ky-
kyihinsa seka saada heille varmuutta tydskentelyotteisiin. Eklundin (2018, s. 173) mukaan
perehdytyksen suunnittelussa tulee ottaa huomioon se, etta perehdytys tukee kaytannon
tyota, jolloin varmistetaan perehdytyksen tasalaatuisuus. Han huomauttaa, etta tyotehta-
vassa onnistumisen kannalta tarkeat asiat tulee olla selkeasti esitetty perehdytysmateriaa-
lissa. Silvosen (2020b) mukaan perehdytyksen suunnittelu on tarkeaa, etta perehdytyksessa
huomioidaan kaikki oleelliset asiat tydssa onnistumiseen. Perehdytysmateriaalia suunnitelta-
essa on huomioitava perehdytysmateriaalin kaytannollisyys, kuten etta siihen on oltava
helppo tutustua, kayttaa seka sita on oltava helppo paivittda tarpeen vaatiessa (Kjelin & Kuu-
sisto, 2003, s. 206). Tarkeda on huomioida, ettd perehdytysmateriaali sisaltaa asioita, jotka

auttavat uusia tyontekijoita paasemaan kiinni tyohon, johon heidat on palkattu.

Eklund (2018, s. 140) huomauttaa, etta jo perehdytysta suunniteltaessa tulee huomioida
mitka ovat yrityksen resurssit perehdytyksen hoitamiseksi seka se, kuinka perehdytyksen
vastuualueet jaetaan. Vaittinen (2020) toteaa, etta suunnitteluvaiheessa ei saa unohtaa
suunnitella perehdytyksen seurantaa ja ennen kaikkea sita miten se toteutetaan. Seurannan
tarkoituksena on antaa tietoa perehdytyksen toimivuudesta, ja huomioita miten tyontekijat

ovat sisadistaneet yrityksen tydkulttuurin.

Suunnittelussa tulee miettia mahdollisuutta ennakkoperehdytykseen, talldin uusille tydnteki-
jOille 1ahetetdan ennakkoon yritykseen ja tulevaan tydhon liittyvaa informaatiota (Pellinen,
2020). Ennakkoperehdytyksen avulla ensimmaisesta varsinaisesta paivasta tulee aina hie-
man helpompi. Ennakkoperehdytyksen voisi helposti toteuttaa digitaalisia vaihtoehtoja hyo-
dyntédmalla tai vaihtoehtoisesti perinteisempia vaihtoehtoja hyodyntamalla kuten infolehtisen

avulla. Perehdytysta suunniteltaessa tulee kiinnittaa huomiota ainakin siihen kuka vastaa
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perehdytyksesta, onko perehdytys yleisperehdytys vai yksityiskohtaisemmin tydkuvaan kuu-
luva perehdytys, paljonko aikaa perehdytykseen voidaan kayttaa, mitka ovat perehdytyksen
tavoitteet, paljonko resursseja voidaan hyédyntaa apuna, kuka perehdyttaa mitakin ja varmis-

taa tyontekijoille riittava tuki ensimmaisille tydpaiville (Intro, 2019).

3.5 Perehdytyksen toteutus

Silvonen (2020b) huomauttaa, etta perehdytyksen toteutukselle on monia erilasia tapoja (ku-
vio 2), joista yrityksen tulee valita omiin tarpeisiinsa sopivat tavat. Perehdyttamisen suunnit-
telu ja tarvittavat valmistelut tulee aloittaa hyvissa ajoin ennen uusien tyontekijoiden aloitta-
mista tyotehtavissa (Hyppanen, 2013, s. 218). Taman takia perehdytys kannattaa aloittaa pe-
rehdytysohjelman suunnittelulla. Talldin uusien tydntekijdiden aloittaessa uudessa tyossaan
perehdytys voidaan aloittaa heti suunnitelman mukaisesti. Eklund (2018, s. 36) kertoo suun-
nitelmallisuuden olevan avain tasalaatuisen perehdytyksen toteutukselle. Han toteaa, etta jo-
kaisella tyontekijalla on oikeus saada laadukas perehdytys tyotehtavaan. Han mainitsee, etta
laadukkaan perehdytyksen avaimena on perehdyttajan valmiudet perehdyttaa. Perehdyttajan
tulee ottaa huomioon tydntekijoiden tarpeet ja tukea heita tydsuhteen alkaessa. Tyonantaja

on velvollinen huolehtimaan perehdytyksen toteutukseen tarvittavat tyokalut.

-

- -

-

~
-
@

Pelit |

Kuvio 2. Yleisimpia tapoja toteuttaa perehdytys (Silvonen, 2020b).



19

Silvosen (2020b) mukaan on tarkeaa etukateen suunnitella perehdytyksen toteutus ja vastuu-
alueet siita, kenelle perehdytys miltakin osin kuuluu. Talla varmistetaan, etta kaikki perehdy-
tykseen osallistuvat tietavat mita heiltd odotetaan ja mita heidan tulee uudelle tyontekijalle
ohjeistaa. Eklund (2018, s. 119-120) toteaa, etta perehdytyksen eri vaiheita seuraamalla var-
mistetaan tyontekijoiden kehittyminen tyotehtavissaan. Talléin myds voidaan seurata parem-
min sita saako tyontekijat riittavasti tukea onnistuakseen omassa tyossaan. Eklundin mukaan
perehdytyksen oheen kannattaa asettaa tavoitteita, jotka auttavat tyétehtavien hallinnassa.
Tavoitteita asettamalla ja niitd saavuttamalla on mahdollista saada onnistumisen kokemuksia
jo tyésuhteen alussa, jotka motivoivat kehittamaan ammattitaitoa. Hanen mukaansa perehdy-
tyssuunnitelmasta ei saa unohtaa mittareita, joilla perehdytyksen onnistumista mitataan. Mit-

tarit tulee valita omiin tarpeisiin sopiviksi ja usein ne ovatkin suullinen palaute tai vaikka kolle-

gan antama palaute. Silvonen (2020b) on listannut perehdytyksen onnistumisen kannalta

oleellisia asioita, jota tarkastellaan seuraavassa taulukko 1:ssa.

Kuka/ ketka
perehdyttaa
Mita perehdyttaa
Mitka tarkeita ja
oleellisia asioita
perehdytyksessa

Milla aikataululla
perehdytys on tarkoitus
toteuttaa
Miten kaytannossa
perehdytys on
toteutettavissa

Perehdytettavat
otettava huomioon
toteutuksessa

Taulukko 1. Perehdytyksen onnistumisen edellytykset (Silvonen, 2020b).

Tarkeaa huomioida miten perehdytyksen

osa-alueet jaetaan perehdyttajille

Tarkeaa tehda suunnitelma mita
perehdytetaan

Tarkistuslistat auttavat perehdyttajaa

Suunnitelmallisuus takaa
laadukkaamman perehdytyksen
Tarkeaa huomioida tyon kannalta
merkityksellinen jarjestys perehdytyksen
toteutukseen seka ajoitukseen
Tarkeaa suunnitella yritykseen sopiva
muoto perehdytykselle

Koulutustilaisuudet, kaytannossa
tekemalla, perehdyttajan kanssa tai
vaikka verkkokurssina mahdollisuuksia
on valtavasti
Tarkeaa pystya muokkaamaan
perehdytysta perehdytettavien ja
tilanteen mukaan
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Perehdytyksessa laatu on tarkeampaa kuin maara, usein jopa huomaamaton ja varsinaisen
tyon joukkoon suunniteltu perehdytys on parempaa ja laadukkaampaa kuin suurieleisesti to-
teutettu kokonaisuus (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 52). Onnistunut perehdytys on parhaimmil-
laan hyvin luonteva tapahtuma, jonka avulla uusia tyontekijoita tuetaan tyossaan ja mahdol-
listetaan heille sujuva paasy tyoyhteisoon (mts. 163). Perehdytyksesta on vastuussa ennen
kaikkea esihenkild, jonka vastuulla on suunnitella ja organisoida perehdytyksen toteutus
(mts. 186). Olisi kuitenkin tarkeaa, etta koko tydyhteison osallistuisi uusien tydntekijdiden pe-
rehdytykseen. Perehdyttajien tulisi olla jo melko kokeneita tyontekijoita yrityksessa, mutta tar-
kedaa myos olisi, etta he olisivat motivoituneita myos itsensa kehittamiseen (mts. 195). Pe-
rehdyttajien tulisi ensimmaisena kertoa, mita asioita tullaan kaymaan perehdytyksessa lapi ja
miten toteutus on tarkoitus toteuttaa (mts. 196). Tall6in uusille tyontekijoille kannattaa myds
kertoa, miten perehdytys aikataulutetaan. Perehdytys on tarkeaa toteuttaa osissa, koska nain
kaikki uusi informaatio on helpompi sisaistaa. Eklundin (2018, s. 26) mukaan on otettava
huomioon, etta tyontekijdille yrityksen toimintatavat muuttuvat rutiiniksi vain toistojen kautta,

joten aikaa on annettava riittavasti harjoitteluun.

3.6 Perehdyttamisen hyodyt ja merkitys

Silloin kun perehdytykseen on panostettu kokevat tyontekijat olevansa tervetulleita ja odotet-
tuja (Davila & Pina-Ramirez, 2018, s. 38). Etukateen hyvin suunniteltu ja hyvin toteutettu pe-
rehdys mahdollistaa tyontekijdiden nopeamman paasyn kiinni varsinaiseen tyontekoon (Ha-
malainen & Kangas, 2007, s. 4; Intro, 2020). Suunnitellusti toteutettu perehdytys antaa tyon-
tekijoille tiedot vaatimuksista, mita heidan tyolleen on asetettu. Tama mahdollistaa tyonteki-
jOille alusta asti positiivisemman asenteen ty6ta kohtaan. Onnistuneen perehdytyksen ansi-
osta tyOntekijat pystyvat alusta alkaen keskittymaan tyotehtavissaan kaikkein olennaisimpaan

ja nain he ovat myos valmiimpia sitoutumaan tyonantajaan suuremmalla todennakoisyydella.

Viitala (2021, s. 98) toteaa, etta kun tyontekijoille jaa perehdytyksesta hyva tunne, selviytyvat
he paremmin tyon aloituksen tuomasta jannityksesta ja uskovat enemman omiin mahdolli-
suuksiinsa onnistua tehtavassa. Hyvin suunniteltu perehdytys mahdollistaa sen, ettei vaarati-
lanteita paase syntymaan niin helposti, koska tietoisuus turvallisista tyoskentelytavoista tuo-
daan perehdytyksessa esiin (Hamalainen & Kangas, 2007, s. 4). Laadukas perehdytys myods
mahdollistaa yritykselle rahallista sdast6a, koska kunnollisen perehdytyksen ansiosta virheita

tapahtuu vahemman ja aikaa saastyy kaikelta turhalta virheiden korjaamiselta (Davila & Pifia-
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Ramirez, 2018, s. 38). Laadukas ja kunnollinen perehdytys myds tuo yritykselle positiivista

mainosta ja mahdollistaa yrityksen olevan haluttu tyopaikka.

Perehdytyksen ollessa aktiivista niin tyonantajan kuin tyontekijoiden puolelta, saadaan paras
mahdollinen hyoty perehdytyksesta (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 173). Tydntekijoiden osoitta-
essa aktiivisuutta jo perehdytysvaiheessa paasevat he kiinni nopeammin varsinaiseen tyo-
hon. Onnistunut perehdytys lisaa tyontekijan motivoituneisuutta, sitoutuneisuutta yritykseen
seka viihtyvyytta tydssa (Intro, 2020; Rediteq, 2019). Tallin tydntekijat ovat positiivisempia ja
luovat samalla positiivisuutta ymparilleen, tama puolestaan heijastuu yritykseen korkeampina
myynteina ja toisaalta myos halutumpana tyonantajana. Davilan ja Pifia-Ramirezin (2018, s.
41) mukaan perehdytyksen tavoitteena on auttaa tydnantajaa ja tyontekijoitd luomaan valil-
leen avoin ja luottamuksellinen keskusteluyhteys. He tuovat ilmi, etta avoin ja luottamukselli-
nen kommunikaatio tydnantajan ja tyontekijoiden valilla on valttamatonta, silla tydnantajan on
annettava tarkeita liikketoimintaan liittyvia tietoja tyontekijoilleen, jotta he voivat onnistua tyos-
saan parhaalla mahdollisella tavalla. He myds huomauttaa miten tyosuhteen alussa perehdy-
tykseen panostettu aika luo vahvemman siteen tyontekijan ja yrityksen valille ja nain he ovat

sitoutuneempia yrityksen toimintaan.

3.7 Perehdytyksen ongelmat

Huonosti hoidetusta perehdytyksesta tulee yritykselle usein hyvin kallista (Rediteq, 2019).
Tama nakyy aina huonompana tyon laatuna, tyopaikalla huonompana tyoilmapiirina seka tyo-
paikalla sattuu tapaturmia enemman. Tyontekijat eivat sitoudu yritykseen kovin hyvin huonon
perehdytyksen takia. Saarisen (2022, s. 27) mukaan ongelmia aiheutuu, mikali tydntekijat ei-
vat tieda tarkkaan mita heiltd odotetaan. Taman takia perehdyttamisen aikana tulisi tyonteki-
joilta varmistaa heidan ymmartaneen oma roolinsa yrityksessa. Eklund (2018, s. 33) kertoo,
kuinka huonosti suunniteltu perehdytys aiheuttaa nopeasti ongelmia kuten tyoskentelyn te-
hottomuutta tai pahimmillaan jopa tyosuhteen paattymiseen. Perehdytyksen suunnittelemat-
tomuus voi aiheuttaa sen, ettéd perehdytys toteutetaan kiireessa ja taman takia laadusta ja
huolellisuudesta joudutaan tinkimaan (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 242). Perehdyttaminen ei
aina onnistu, vaikka siihen olisi kaytetty aikaa ja sita olisi huolella suunniteltu. Syy tdhan on,
ettei tydntekijalla ja tydbnantajalla ole aina yhtenaista linjaa tydnsuhteen sisallosta (mts. 243).
Yksi suurimmista ongelmista perehdytyksen toteuttamisessa on kiire toteuttaa perehdytys

seka tuen puuttuminen muilta tyontekijoilta, joka voi aiheuttaa vaarinkasityksia (Vaittinen,
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2020). Naiden vuoksi yrityksen arvoja ja visiota ei aina ymmarreta riittavasti. Eklund (2018, s.
98) toteaa, etta perehdytyksessa voi syntya ongelmia, jos oletetaan asioita. Kaikki itsestaan
selvat asiat pitaisi sanoa aina aaneen, jotta voidaan varmistua uusien tyontekijoiden tietavan

yrityksen toimintatavat.

Pajula (2021) listaa asioita, joilla perehdytys voidaan pilata. Tallaisia asioita hanen mukaansa
on perehdytyssuunnitelman puuttuminen, perehdytykseen ei ole nimetty vastuuhenkil6a, pe-
rehdytyksen aikataulua ei noudateta, perehdytys ei ole joustava ja perehdytyksen laatu vaih-
telee. Talka (2024) toteaa, ettd uudet tyontekijat joutuvat omaksumaan valtavan tietomaaran
aloittaessaan uudessa tydssa ja silloin, kun perehdytys toteutetaan kasvokkain, tulee kerralla
paljon uutta tietoa, jota kaikkea on vaikea muistaa kerralla. Siksi olisi tarkeaa, etta perehdytys
jaettaisiin selkeisiin osa-alueisiin, jotta uuden tiedon omaksuminen olisi helpompaa ja opetel-
tavia asioita voitaisiin kerrata useammalla kerralla. Nain virheiden maara voitaisiin saada va-
haisemmaksi. Talka toteaa puutteellisen perehdytyksen tuovan moninaisia ongelmia tyonte-
kijoiden tehokkaasta tyon aloituksesta, tyontekijoiden on vaikea tietda mita heiltd odotetaan
perehdytyksen huonon toteutuksen takia. Perehdytys saatetaan hoitaa kiireessa, jolloin tyon-
tekijat eivat ehdi sisaistamaan kaikkea informaatiota riittavasti, jonka seurauksena sattuu
enemman virheita ja tyotehtavien omaksuminen vie pitkaan, jolloin tydskentely on tehotonta.
Perehdytysta toteutettaessa on tarkeaa ottaa huomioon, etta kaikki tyontekijat ovat yksiloita

eivatka opi samalla tavalla. Toiset tarvitsevat tarkemman opastuksen tehtavaan kuin toiset.

3.8 Perehdytyksen vastuut

Esihenkild vastaa aina uusien tydntekijoiden perehdyttamisen kokonaisuudesta, tama tarkoit-
taa, etta esihenkild suunnittelee, miten perehdytys toteutetaan ja jarjestaa tarvittavat tyovali-
neet (Hyppanen, 2013, s. 217). Eklund (2018, s. 140-141) muistuttaa, ettei esihenkilon ei ole
itse pakollista olla perehdyttajan asemassa, mutta hanen tulee nimeta perehdytyksesta vas-
taava henkild. Han toteaa, etta perehdyttdjia voi olla useita ja perehdyttaja voi vaihtua sen
mukaan mista aiheesta perehdytetdan, mutta tarkeaa on ottaa huomioon, ettéa perehdytyk-
selle on tehty suunnitelma, jonka mukaisesti edetaan. Eklund mainitsee, ettd vastuunjako on
syyta tehda myos siksi, etta perehdyttajat voivat valmistautua omaan rooliinsa hyvin. Hanesta
perehdytyksen jakaminen useammalle ihmiselle osallistaa ihmisia enemman seka luo yhte-
naisyytta tiimiin. Perehdyttaja paasee tuomaan esiin omaa osaamistaan ja asiantuntijuuttaan

perehdyttdessaan uusia tyontekijoita. Perehdyttajien vastuulla on kertoa uusille tyontekijoille
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mitka yrityksen asiat ovat sellaisia, joista ei saa kertoa ulkopuolisille (Hyppanen, 2013, s.
219).

Eklund (2018, s. 142—-146) tuo esiin ominaisuuksia (kuvio 3), joita hyvalla perehdyttajalla on.
Ensimmaisena sitoutuminen perehdyttajaksi perehdyttajalla tulisi olla aitoa halua opastaa ja
neuvoa uutta tyontekijaa ja olla hanen apunaan alun vaiheiden lapi. Perehdyttajan tulee ym-
martaa mika merkitys perehdytykselld on uusien tyontekijoiden tyon aloituksessa. Sitoutunut
perehdyttaja varaa aikaa riittavasti asioiden opettamiseen. Seuraavana ominaisuutena pe-
rehdyttajan tulee tukea uusia tydntekijoita, joka on tarkeimpia tehtavia perehdyttajalle. Uudet
tyontekijat ovat isossa muutostilanteessa aloittaessaan uudessa tydssa, talloin perehdyttajan
tulee pystya tarjoamaan tukea ja turvallisuuden tunnetta. Perehdyttajan vastuulla on ottaa
huomioon muutokset myos uusien tyontekijoiden henkilokohtaisessa elamassa, jotka saatta-
vat vaikuttaa uusien asioiden oppimiseen. Perehdyttajan tulee varmistaa, etta perehdytys on
lahtenyt sujumaan tavoitteiden mukaisesti. Perehdyttajan tulee huomioida uusien tyontekijoi-
den erilaiset tavat oppia ja mahdollistaa jokaiselle omien kykyjensa mukainen oppiminen. Pe-
rehdyttajan tulee myds neuvoa tyontekijoita kiinnittamaan huomiota tydon kannalta olennaisiin

asioihin, jolloin huolehditaan siita, ettei tyontekijat vasy heti alkuun liian tietomaaran johdosta.

Hiljaisen
tiedon
jakaminen
Luottamuksen . .‘ .

Kuvio 3. Hyvan perehdyttdjan ominaisuudet (Eklund, 2018, s. 142-157).

Eklund (2018, s. 147—-150) muistuttaa, ettd vuorovaikutustaidot ovat perehdyttajan ja tyonte-

kijdiden valisen kommunikoinnin avain. Vuorovaikutusta ei ole se, etta perehdyttaja kertoo
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asiat yksipuolisesti, vaan vuorovaikutus on aina kaksisuuntainen vaikuttamismahdollisuus.
Perehdyttajan tulee varmistaa, etta uudet tyontekijat ymmartavat hanen kertomansa, siksi
kommunikointi toistensa kanssa on tarkeaa. Perehdytyksessa tulee panostaa vuorovaikutuk-
seen ja tuoda esiin sen tarkeytta, jolloin se luo vahvan ja avoimen pohjan onnistuneeseen
kommunikointiin tyontekijoiden ja esihenkildiden valille. Hyvia vuorovaikutustaitoja ovat rau-
hallisuus, lasnaolo ja kuuntelutaito. Perehdyttajan ja perehdytettavien keskustellessa keske-
naan tulee tilanteessa olla lasna oleva ja toista kuunteleva, joka osoittaa toisen osapuolen

kunnioitusta ja kiinnostusta hanta kohtaan.

Eklund (2018, s. 150-154) tuo esiin, etta perehdyttajan tulee antaa uusille tyontekijoille pa-
lautetta, palautteen saaminen on tarkeaa, koska talloin tyontekijat tietavat toimineensa oikein,
joka kannustaa parempaan suoritukseen jatkossakin. Kuitenkin myods epaonnistumisista tulee
antaa palautetta, koska muuten tapoja ei osata muuttaa. Palaute tulee kuitenkin aina antaa
asiallisesti ja tyontekijaa kunnioittaen. Luottamus on tyosuhteen onnistumisen yksi tarkeimpia
edellytyksia. Luottamuksen syntymista tulee edistaa jo heti ensimmaisista hetkista alkaen.
Perehdyttajan tulee omalla toiminnallaan ja sanomisillaan nayttaa olevansa luottamuksen ar-
voinen. Perehdyttaja voi kertoa avoimesti, jos ei tieda vastausta johonkin tai ei jotain osaa
tehda. Tama tuo uusille tyontekijoille kuvaa, etta heille ollaan rehellisia, jolloin he kokevat voi-
vansa luottaa myds ja olla itse luottamuksen arvoisia. Yrityksen toiminnan kannalta luottamus
tydntekijoiden kesken on avain korkeaan tyotyytyvaisyyteen, tydssa viihtymiseen ja tyopaik-

kaan sitoudutaan paremmin.

Eklund (2018, s. 154—157) muistuttaa, miten perehdyttajan vastuulla on myos hiljaisen tiedon
jakaminen uusille tyontekijoille. Kaikkia tydpaikan tapoja toimia ei ole kirjattu ylos tai I10ydy
mistaan virallisista tiedostoista. Tallaisen tiedon jakaminen uusille tyontekijoille mahdollistaa
heidan nopeamman oppimisensa ja toisaalta he valttyvat tekemasta samoja virheita kuin
mahdollisesti moni muu tyontekija on tehnyt aiemmin. Hiljainen tieto on kokeilujen ja osaami-
sen kautta syntynytta tietoa, jotka helpottavat tyosta selviytymista. Naiden hiljaisten tietojen

jakaminen uusille tyontekijoille on kaikkien vanhojen tydntekijoiden vastuulla.

Eklund (2018, s. 161-165) tuo esiin tydntekijdiden vastuun perehdytyksessa. Vastuu onnistu-
misesta ei siis ole pelkastaan tydnantajalla, joka suunnittelee ja toteuttaa perehdytyksen
vaan tydntekijoiden on myds oltava aktiivisia ja vastaanottavaisia perehdytystilanteessa. Ek-
lund tuo ilmi tydntekijoiden vastuun jakamisen kolmeen osa-alueeseen (kuvio 4) tydnantajaa,

tyoyhteisOa ja itsedan kohtaan. Tyonantajaa kohtaan tyontekijoiden vastuu kohdistuu siten,
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etta tydnantajalla on oikeus maarata mita tyota tyontekijat tekevat, miten tyot tulee hoitaa
seka milloin ja missa tyot hoidetaan. Talldin tyontekijoilla on vastuu noudattaa naita ohjeistuk-
sia ja maarayksia. Perehdytyksessa tama tulee esiin tydnantajan oikeutena maarata, miten
perehdytys toteutetaan ja mita yhteisia toimintatapoja tulee noudattaa. Yritysten toiminnassa
tyontekijoiden vastuuseen kuuluu noudattaa annettuja toimintatapoja, olla yhteistyOkykyisia
seka huolehtia omalta osaltaan vuorovaikutustaidoistaan. Itseaan kohtaan tyontekijoilla on
vastuu huolehtia omasta ammattitaidostaan seka sen kehittamisesta. Perehdytyksessa tyon-
tekijat voivat itse olla oma-aloitteisia seka tuoda omia ajatuksia esiin, talléin myds perehdyt-
taja nakee millaisia oppijoita uudet tyontekijat ovat ja tarvittaessa pystyvat muokkaamaan pe-

rehdytysta sopivammaksi.

Kuvio 4. Tyontekijan vastuu kohdistuu tydnantajaan, tydyhteis6a ja itseaan kohtaan (Eklund,
2018, s. 162).

Eklundin (2018, s. 165-167) mukaan tyonantajan tulisi pyrkia tuomaan jo perehdytyksen ai-
kana esiin tyontekijoiden omaa vastuuta tyonantajaa seka tyoyhteisoa kohtaa. Miten voi itse
vaikuttaa hyvan tyoilmapiirin syntymiseen tai miten tyontekijoiden oma toiminta vaikuttaa yri-
tykseen seka muihin tydntekijoihin. Tydnantajan tulee luoda yhteiset pelisdannat, joita kaikki
noudattavat. Vasta, kun yrityksessa on yhteiset pelisdannoét, on oikeutettua vaatia myos uu-
silta tyontekijoilta naiden saantdjen noudattamista tyosuhteen alusta alkaen. Lopulta kuiten-
kin tyontekijoiden omalla vastuulla on oma oppimisensa ja heidan on tuotava selkeasti esiin,

mikali kokee tarvitsevansa perusteellisempaa perehdytysta tai tukea.



26

3.9 Digitaalinen perehdytys

Pellinen (2019b) kertoo digitaalisen perehdytyksen olevan perehdytysta, joka suoritetaan ver-
kossa osittain tai kokonaan. Pajula (2021) mainitsee digitaalisen perehdytyksen mahdollista-
van yrityksille ajan saaston ja sujuvamman tyonaloituksen, jollaista ei voida saavuttaa perin-
teisemman perehdytyksen avulla. Tama on mahdollista silla digitaalisen perehdytyksen
avulla tyontekijat pystyvat perehtymaan materiaaliin jo ennen ensimmaista tydvuoroaan. Pel-
linen (2019a) huomauttaa, etta esihenkildiden on helppo seurata digitaalisen perehdytyksen
etenemista ja sita kuka on suorittanut perehdytyksen ohjeiden mukaisesti. Pellinen (2019a)
tuo esiin sen, etta digitaalinen perehdytys voi noudattaa samaa kaavaa kuin perinteinen pe-

rehdytys, materiaali vain on digitaalisessa muodossa, mutta lapikaytavat asiat ovat samoja.

Pellinen (2021) kertoo, etta digitaalisella perehdytyksella saadaan monipuolisuutta perehdy-
tykseen ja tasalaatuisuutta, joka takaa tyontekijoille samantasoiset tiedot seka joustavuutta
kayda perehdytysta lapi itselleen sopivana ajankohtana ja siihen on helppo palata aina uu-
destaan. Pellisen (2019a) mukaan monipuolisuutta digitaaliseen perehdytykseen tuo sen
kayttomahdollisuudet, materiaalit voivat olla kirjoitettua tekstid, videoita, aanimuotoisia tiedos-
toja tai erilaisia tehtavia seka testeja. Pellisen mukaan monipuolisuus tuo perehdytykseen
enemman kiinnostavuutta ja siihen jaksetaan keskittya paremmin. Pellinen muistuttaa konk-
reettisten esimerkkien ja osallistamisen tuovat enemman samaistumispintaa yritykseen
alusta alkaen. Pajula (2021) muistuttaa, etta hyvin toteutetulla digitaalisella perehdytyksella
mahdollistetaan erilaisille oppijoille jopa paremmat mahdollisuudet sisaistaa tietoa, koska

mahdollisuudet toteutukselle ovat monipuolisemmat.

Verkossa tapahtuva perehdytys on nykyaan hyvin yleista, mutta perinteinen kasvotusten suo-
ritettava perehdytys on kuitenkin tehokkaampaa (Davila & Pifia-Ramirez, 2018, s. 15). Kas-
votusten suoritetussa perehdytyksessa voidaan tyontekijoilta varmistaa heti, onko asiat ym-
marretty vai tarvitaanko tarkempaa ohjeistusta. On yrityksia, joilla ei ole muita vaihtoehtoja
kuin toteuttaa perehdytys etana digitaalisena perehdytyksena (mts. 168). Digitaalisen pereh-
dytyksen etuna on sen muokattavuus, isossa yrityksessa digitaalisessa perehdytyksessa voi-
daan jakaa perehdytysosioita sen mukaan missa tyotehtavissa tyontekijat tyoskentelevat
(Gemilo Store, i.a.). Tasta esimerkkina tydpaikan yleiset asiat ovat kaikille pakollisia osioita,
mutta riippuen milla osastolla tyontekija tydskentelee, tulee hanen perehdytykseensa tyohon

keskeisesti kuuluvat asiat.
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4 LAINSAADANNOLLISET HUOMIOT

Tyoturvallisuuslaki 738/2002, tydsopimuslaki 55/2001 ja yhteistoimintalaki 1333/2021 ovat
perehdytykseen yleisesti liittyvia lakeja. Lakien noudattamien on yritysten avain luotettavaan
ja asiansa tuntevaan toimintaan (Kupias & Peltola, 2009, s. 21). Yritystoimintaa kuten myos
perehdyttamista koskevat monet lainsaadannodlliset seikat, joiden mukaan on toimittava. Use-
assa laissa tulee ilmi tyonantajan velvollisuus opastaa ja neuvoa tyontekijoita tyosuhteen ai-
kana ja varsinkin tydsuhteen alussa (mts. 20). Yrityksissa lakien noudattamista valvoo yrityk-
sen johto, yrityksen henkilostoosaston tyontekijat seka tyosuojeluviranomaiset ja tyosuojelu-
valtuutetut (mts. 27).

4.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain 783/2002 tarkoitus on

Taman lain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tyontekijoi-
den tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua tyo-
tapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijoi-
den fyysisen ja henkisen terveyden, jaliempana terveys, haittoja (Tyoturvallisuus-
laki 738/2002, 1 luku 1 §).

Perehdyttamisen perusasioita on tyoturvallisuuteen liittyvat asiat ja naita tulee perehdytyk-
sessa painottaa ja opastaa uusille tyontekijoille (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 105). Ei kuiten-
kaan riita, etta tyoturvallisuuteen liittyvia asioita kdydaan lapi perehdytyksessa, vaan niista
tulee koko tydsuhteen ajan muistuttaa ja varmistaa turvallinen tyoskentely. Tydnantajan tulee
huolehtia, etta tyontekijoiden on turvallista tydskennella. Tyoturvallisuuteen on laissa maari-
tettyja toimintatapoja, joita yrityksissa tulee noudattaa. Tyoturvallisuuslain 783/2002 2 luvun 8
pykalan mukaan tydnantajan tulee varmistaa tydolojen turvallisuus ja pyrkia ehkaisemaan
vaaratilanteita. Tyonantajan tulee huolehtia, etta tyontekijoilla on tydpaikalla huomioitu er-

gonomiaan, fyysiseen, henkiseen ja sosiaaliseen kuormittavuuteen liittyvia asioita.

Tydnantajan velvollisuus on huolehtia tydympariston ja tydolojen turvallisuudesta ja puutut-
tava heti havaittuihin puutteisiin (Kupias & Peltola, 2009, s. 23). Tyonantajan tulee tehda
suunnitelma mahdollisista vaaratilanteista ja miten niiden sattuessa tulee toimia (Tyoturvalli-
suuslaki 738/2002, 2 luku 10 §). Suunnitelmassa on arvioitava, kuinka todennakadista naiden

vaaratilanteiden toteutuminen on. Tydnantaja on myos velvollinen ohjeistamaan
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tyontekijoitaan, jotta he osaavat toimia oikein. Tyonantajan tulee huolehtia, etta tyopaikalla on

riittdvasti tarvittavia henkildsuojaimia tai apuvalineita, jos niiden kaytto on tarpeellista.

Tyoturvallisuuslain 738/2002 4 luvun 18 pykalan mukaan tydntekijdiden velvollisuus on nou-
dattaa tyonantajan antamia ohjeita tyoturvallisuuteen liittyen. Tyontekijoiden tulee puuttua

heti, jos he huomaavat puutteita tyoturvallisuudessa. Tyontekijoiden ei saa aiheuttaa vaaraa
itselleen eika muille tahallaan. Tyontekijoiden tulee noudattaa ohjeita tyovaatteista seka hen-

kildbsuojaimien ja apuvalineiden kaytosta.

4.2 Laki nuorista tyontekijoista

Laki nuorista tyontekijoista 998/1993 1 luvun 1 pykalan mukaan alle 18-vuotiaiden tyosuh-
teessa tulee noudattaa erityisia lakiin liittyvia ohjeita. Laki koskee nuoria, jotka ovat vahintaan
15-vuotiaita, mutta myds 14-vuotias voi tyoskennella, mikali tyo ei millaan tavalla vahingoita
hanen kehitystaan tai terveyttaan. Nuorella vahintaan 15 vuotta tayttaneella on oikeus tehda

itse tyosopimus tyonantajan kanssa, kun taas 14-vuotiaalla on oltava huoltajan suostumus.

Tyobaika 15-vuotiaalla tai vanhemmalla saa olla korkeintaan yhta pitka kuin taysi-ikaisella sa-
massa tyossa olevalla (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993, 2 luku 4 §). Nuori tyontekija ei
saa paivassa tehda yli yhdeksaa tuntia toita tai viikossa yli 48 tuntia. Alle 15-vuotiaalla puo-
lestaan saa teettaa korkeintaan 7 tuntia paivassa tai 35 tuntia viikossa. Ylitoita yli 15-vuoti-
ailla saa teettaa korkeintaan 80 tuntia vuodessa saanndllisen tydajan paalle, kun taas alle 15-
vuotiailla ei saa teettaa ylitoita ollenkaan (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993, 2 luku 5 §).
Yli 15- vuotiaiden tydaika on sijoitettava kello 6:n ja 22:n valille ja alle 15-vuotiaiden 8:n ja
20:n valille (Laki nuorista tydntekijoista 998/1993, 2 luku 7 §). Nuoria koskee my0s tarkat
saannot lepoajoista; vahintaan 15 vuotta tayttaneilla lepoaika vuorokaudessa on oltava va-
hintdan 12 tuntia, kun taas 14-vuotiaalla lepoajan on oltava vahintaan 14 tuntia vuorokau-
dessa. Nuorilla tulee myos viikossa olla vahintaan 38 tuntia vapaa-aikaa (Laki nuorista tyon-
tekijoista 998/1993, 2 luku 8 §).

Lain 3 luvun 9 pykalan mukaan tydnantajan on huolehdittava, ettei tyo ole liian haitaksi nuo-
ren fyysiselle tai henkiselle kehitykselle (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993). Laista ilme-
nee myos, etta tyonantajan tulee huolehtia nuoren tyontekijan riittavasta opastuksesta. Nuori
ei saa tyossaan aiheuttaa vaaraa niin itselleen kuin muillekaan. Laista iimenee myo0s, etta

aluehallintovirasto voi poikkeustapauksissa mahdollistaa nuoren tyoskentelyn laista
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poikkeavilla ehdoilla. Ty6suojeluviranomaiset valvovat lain noudattamista (Laki nuorista tyon-
tekijoista 998/1993, 4 luku 17 §). Tama laki on 4 luvun 16 pykalan mukaan oltava tyopaikalla

nahtavilla, mikali nuoria tyontekijoita tyoskentelee yrityksessa.

4.3 Tyodsopimuslaki

Ty6sopimuslain 55/2001 1 luvun 1 pykalan mukaan tyontekijan tulee aina tydsuhteen alussa
tehda tydsopimus tyonantajan kanssa, jolla han suostuu tekemaan tyota tydnantajan valvon-
nan alla. TyOsuhteesta tulee aina saada palkkaa, joka sovitaan aina tydsopimuksessa. Tyo-
sopimuksen voi tehda joko kirjallisesti, sahkoisesti tai suullisesti ja tydsopimus on joko tois-
taiseksi voimassa oleva tai hyvin perustellusta syysta maaraaikainen (Tyosopimuslaki
55/2001, 1 luku 3 §). Tydsuhteen alussa voi olla koeaika, jonka aikana seka tydnantaja etta
tydntekija voivat purkaa sopimuksen (Tyosopimuslaki 55/2001, 1 luku 4 §). Koeajan kesto on
korkeintaan 6 kuukautta ja maaraaikaisessa sopimuksessa enintaan puolet sopimuksen voi-

massaolosta, kuitenkin maksimissaan 6 kuukautta.

Ty6sopimuslain 2 luvun 1 pykalan mukaan tydnantajan tulee aina huolehtia siita, etta tyonte-
kija voi tyoskennelld parhaan osaamisensa mukaan, myds muuttuvissa tilanteissa seka kehit-
taa omaa ammattitaitoaan (Tydsopimuslaki 55/2001). On tarkeaa, etta tydnantaja ohjeistaa
tyontekijaa tyosuhteen alussa, koska virheet voivat tulla pahimmillaan todella kalliiksi, mikali
ne johtuvat huonosta ohjeistuksesta (Kupias & Peltola, 2009, s. 21). Tydsopimuslain 55/2001
2 luvun 2 pykalan mukaan tyonantajan tulee aina kohdella kaikkia tyontekijoitaan tasapuoli-
sesti ja tydnantajan on noudatettava jokaisen kohdalla samoja tyoehtoja. Lain 2 luvun 3 pyka-
lan mukaan tyonantajan tulee huolehtia, etta tyontekijoiden on turvallista tehda tyotaan ja
puututtava valittomasti havaittuihin vaaratilanteisiin tai ongelmiin. Ty6sopimuslain 2 luvun 5
pykalassa on kerrottu, etta mikali yrityksessa ilmenee tarve lisata tyotunteja, tulee niita ensin
tarjota jo olemassa oleville tyontekijdilla, joilla on osa-aikainen tydsopimus. Aina kun tyosken-

neltavalla alalla on tydehtosopimus, on sita ensisijaisesti noudatettava.

Tyontekijan sairastuessa on hanella oikeus saada sairastamisen ajalta sairausajan palkkaa
(Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 11 §). Taman edellytys kuitenkin on, etta tydsuhde kestanyt
vahintaan kuukauden. Tyontekijan on toimitettava tyonantajalle todistus sairauden ajalta
tyonantajan nain pyytaessa. Tehdysta tyosta on saatava palkkaa ja palkka tulee maksaa

tydntekijalle vahintaan kerran kuukaudessa tiettyna ennalta sovittuna paivana
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(Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku 13 §). Palkka maksetaan aina tydntekijan pankkitilille. Mak-
setusta palkasta tyontekijan tulee saada palkkalaskelma, josta ilmenee miten palkka on maa-

raytynyt.

Tyontekijan tulee tehda tyonsa aina parhaan kykynsa mukaan noudattaen tyonantajan oh-
jeita (Tydsopimuslaki 55/2001, 3 luku 1 §). Tyontekijan tulee noudattaa kaikkia annettuja
turvallisuusohjeita valttadkseen vaaratilanteiden syntymisen (Tydsopimuslaki 55/2001, 3
luku 2 §). Huomatessaan jonkin vian, ongelman tai puutteen, on siita valittdmasti ilmoitet-
tava tyonantajalle. Tyontekija ei saa tehda paaasiallisen tyonsa lisaksi sellaista tyota, joka
voisi vahingoittaa hanen paaasiallista tydnantajaansa tai olisi kilpailevaa toimintaa (Tyoso-
pimuslaki 55/2001, 3 luku 3 §). Tydntekija ei koskaan saa kertoa tydnantajansa liikesalai-
suuksia eteenpain (Tydsopimuslaki 55/2001, 3 luku 4 §). Toistaiseksi voimassa oleva tyo-
suhde voidaan irtisanoa ainoastaan erittain painavan syyn takia (Tyosopimuslaki 55/2001,
7 luku 1 §). Tyosuojeluviranomaiset valvovat lain noudattamista (Tyésopimuslaki 55/2001,
13 luku 12 §).

4.4 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain 1333/2021 1 luvun 1 pykalan mukaan tarkoitus on, etta tydnantaja raken-
taa tyopaikalle sellaisen ilmapiirin, jossa jokaista henkilda kunnioitetaan ja tydolot ovat jokai-
selle samanlaiset, seka tyooloja pyritdan koko ajan parantamaan (Yhteistoimintalaki
1333/2021). Lain mukaan tiedonkulun on oltava sujuvaa seka oikea-aikaista kaikkien osa-
puolten valilla, myos tyontekijoille on annettava vaikutusmahdollisuus heita koskevissa paa-
toksissa. Lain mukaan tyonantajan ja tyontekijoiden valille halutaan luottamuksellinen suhde,
jossa tyota tehdaan hyvassa hengessa. Yrityksissa tydntekijoiden on mahdollisuus valita
edustajakseen henkild, joka puolustaa ja ajaa tyontekijdiden oikeuksia tarvittaessa, kuten esi-
merkiksi muutosneuvotteluiden aikana (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 1 luku 5 §. Tama hen-
kilo valitaan tyontekijoiden keskuudesta ja talla henkildlla on velvollisuus tyonantajan kanssa

sitoutua yrityksen kehittamiseen moninaisesti.
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5 TUTKIMUSMENETELMAT

5.1 Toiminnallinen kehittamistyo

Toiminnallinen kehittamistyo on yksi kehittamismenetelman muoto. Kehittamistydonmenetel-
mia on erilaisia, kuten tapaustutkimus, toiminnallinen kehittamistyo, konstruktiivinen tutkimus,
innovaatioiden tuottaminen, ennakointi ja verkostotutkimus (Ojasalo ym., 2009, s. 52—-86) Toi-
minnallisella kehittamistyolla pyritaan luomaan yritykseen uusia tapoja toimia, uusia toimi-
vampia menetelmia, uusia tuotteita tai palveluita (mts. 11). Kananen (2012, s. 19) toteaa,
ettei kehittamistutkimus ei ole yksittdinen oma tutkimusmenetelma, vaan siina yhdistyy useita
eri tutkimusmuotoja, joita kaytetaan tarpeen mukaan. Kehittdmistoiminta on puolestaan konk-
reettista toimintaa, jonka tavoitteena pyrkia ennakkoon sovittuun tavoitteeseen (Toikko &
Rantanen, 2009, s. 14). Toiminnallisella kehittamistydlla pyritdan asioiden tai toimintojen pa-
rantamiseen ja edistamiseen uusia tapoja kehittamalla (mts. 16). Kehittamistoiminnalla tavoi-
tellaan aina muutosta parempaan. Taman opinnaytetyon avulla kehitetdan toimeksiantajan
toimintatapoja perehdytyksen suhteen. Toimintatapoja kehittamalla pyritaan saamaan selke-

ampi ja jatkuvuutta tuova tapa perehdyttaa ravintoloiden tyontekijoita.

Kehittamistyota yrityksissa tarvitaan muun muassa yrityksen kannattavuuden parantamiseen
ja toiminnan kasvattamiseen, toiminnan kehittamiseen, testaamiseen ja kaupallistamiseen,
sujuvoittamaan organisaation rakennetta ja motivoimaan henkilokuntaa (Ojasalo ym., 2009,
s. 12). Kehittyminen on suuressa roolissa myds asiakkaiden toiveiden tayttamiseksi. Kehitta-
misty0 auttaa myos ennakoimaan tulevaisuutta, parantamaan ja tehostamaan prosesseja ja
auttamaan ongelmien ratkaisussa. Oikeanlainen kehittdmistyd0 mahdollistaa my6s lahestymi-

sen uusien kohderyhmien kanssa.

Kehittamistyd voi lahtea liikkeelle yrityksen omasta halusta saada muutosta aikaan (Ojasalo
ym., 2009, s. 19). Kehittamistyon tarkoituksena on kehittda toimintaa paremmaksi ja tehok-
kaammaksi. Kehittamistyon tarkoituksena on siirtda kehitettdvaan asiaan liittyva teoria kay-
tantdon mahdollisimman hyvin (mts. 21). Kanasen (2012, s. 45) mukaan kehittdmiseen kuu-
luu aina kaksi erilaista prosessia; kehittamisprosessi, joka on varsinaisen tarpeen kehitta-
mista kaytannossa ja tutkimusprosessi, jonka tarkoituksena on keskittya teoriaan ja tutki-
maan tietoa, minka avulla kehitysprosessi toteutetaan. Kehittamisprosessi lahtee liikkeelle

tarpeesta parantaa tai kehittaa yrityksen toimintaa (Ojasalo ym., 2009, s. 24-26). Tarpeen
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maarittelyn jalkeen seuraa suunnitteluvaihe, jolloin pohditaan mita halutaan muutokselta. Ta-
man jalkeen lahdetaan etsimaan tietoa, joka tukee haluttua muutosta ja kehitysta. Tietoa tu-
lisi hakea niin teoreettisesti kuin kaytannossakin. Tiedon keraamisen jalkeen koostetaan tie-
doista tutkijan tarpeisiin sopiva kokonaisuus ja maaritetaan tarkemmin kehittamistehtavan ta-
voitteet. Tavoitteiden maarittamisen jalkeen suunnitellaan menetelmat, miten oma kehittamis-
tavoite saavutetaan. Suunnitelmassa hyddynnetaan kerattya tietoa ja tiedoista koostetaan
omaan yritykseen polku onnistuneeseen kehitystyohon. Kehittamistyon tuloksien koostami-
nen ja niiden lapikayminen on tarkeaa jo prosessin aikana, jotta yrityksen koko henkilosto on
tietoisia mista on kyse ja heidan olisi helpompi asennoitua mahdollisiin tuleviin muutoksiin.
Kehittamistydn arviointi on prosessin loppuun suoritettava toiminto, joka on tarkea osa pro-
sessia. Kehittamistyon arvioinnissa tulee huomioida koko prosessi sen eri vaiheineen ja lop-
putuloksen onnistuminen. Kehittamistyon arvioinnissa arvioidaan, miten onnistunut prosessi

on ollut ja onko tehdyt toiminnot olleet oikeita ja riittavia (mts. 47).

Toiminnallisella kehittamistyolla pyritdan ratkaisemaan yrityksen ongelma, johon kaivataan
muutosta parempaan, kehittdmistydn avulla pyritdan tuomaan lisda tietoa ongelmasta ja li-
sata ymmarrysta siita, miten kehitysty6 auttaa ratkaisemaan ongelman (Ojasalo ym., 2009, s.
58-59). Taman mukaan toiminnallisen kehittamistydn tarkoitus on olla kiinnostunut siita, mi-
ten asiat saadaan muutettua siihen mihin halutaan paasta. Tarkeaa on kaytannonlaheisyys
prosessissa, jolloin sen on toimittava sujuvasti niiden tyontekijdiden parissa, joita se eniten
koskettaa. Toimintatutkimusta tehdessa on muistettava, etta muutos ei aina tapahdu halutulla
ja suunnitellulla tavalla tai valttamatta ollenkaan siita huolimatta, etta toimintatutkimus on
tehty. Opinnaytetyon tarkoituksena on kaytanteiden muuttaminen perehdytyksen osalta ravin-
toloissa. Perehdytysmateriaalin tarkoituksena on auttaa uusia tyontekijoita oppimaan ja paa-
semaan kiinni tydhonsa mahdollisimman nopeasti, mutta samalla saada vanhojen tyontekijoi-

den jo opittuja tyotapoja muuttumaan halutun kaltaiseksi.

5.2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu on kaytetyimpia tiedonhankintamenetelmia tutkimustyéssa (Ojasalo ym.,
2009, s. 95). Tuomen ja Sarajarven (2009, s. 72) mukaan teemahaastattelun avulla halutaan
saada tietoa ihmisten ajatuksista ja toiminnasta. Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka (2006)

kertovat, etta teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu, jossa teema ja
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haastattelukysymykset ovat mietitty ennakkoon ja jotka esitetaan kaikille haastateltaville. Ky-
symyksiin ei kuitenkaan ole valmiita vastauksia vaan haastateltavat saavat vastata vapaa-

muotoisesti.

Teemahaastattelussa on tarkeaa, etta haastattelu etenee jokin ennakkoon maaritellyn tee-
man mukaan, ei yksittaisten kysymysten mukaan (Hirsjarvi & Hurme, 2008, s. 47-48). Tee-
mahaastattelu avaa uusia nakdkulmia kehittamistyohon ja syventaa mahdollisesti jo kerattya
tietoa (Ojasalo ym., 2009, s. 95). Hirsjarven ja Hurmeen (2008, s. 48) mukaan teemahaastat-
telulla voidaan tutkia ihmisten tunteita, ajatuksia ja kokemuksia. Teemahaastattelu on mene-
telma, jonka avulla saadaan joustavasti hankittua tutkimusmateriaalia seka olla vuorovaiku-
tuksessa tutkittavien kanssa (mts. 34). Menetelmana tama mahdollistaa tarkemman pohdin-
nan motiiveista vastausten taustalla. Tuomi ja Sarajarvi (2009, s.72) toteavat haastattelun
olevan joustava tutkimusmenetelma moneen muuhun menetelmaan verrattuna. Tassa tutkija
on haastattelutilanteessa mahdollista toistaa kysymys tai selventaa sita, mita ei ole mahdol-

lista esimerkiksi, vaikka kyselytutkimusta tehdessa.

Teemahaastattelua pidetaan hyvana vaihtoehtona, kun tutkittavasta aiheesta ei tiedeta viela
paljoakaan tai tutkijan on vaikea saada vastauksia muilla keinoilla (Ojasalo ym., 2009, s. 95).
Teemahaastattelu tutkimusmenetelmana mahdollistaa tutkijalle lisakysymysten tai perustelu-
jen pyytamisen jalkeenpain (Hirsjarvi & Hurme, 2008, s. 35). Haastattelutilanteeseen kannat-
taa yleensa varata riittavasti aikaa, jotta ei tule turhaa kiirehtimista (Ojasalo ym., 2009, s. 96).
Suositeltavaa olisi, etta haastattelut aanitettaisiin, jotta haastattelija pystyisi keskittymaan
haastateltavaan ja olemaan lasna haastattelutilanteessa. Haastatteluiden jalkeen aanitykset

litteroidaan eli kirjoitetaan auki, jolloin niita on helpompi kayttaa tutkimustydssa apuna.

Haastattelumenetelmia on useita ja omaan tutkimukseen kannattaa valita sopivin (Ojasalo
ym., 2009, s. 95). Haastattelumenetelmia on standardoitu lomakehaastattelu, teemahaastat-
telu, syvahaastattelu ja ryhmahaastattelu. Haastattelutilanteet ovat aina vuorovaikutuksellisia
ja vaativat molemmilta luottamusta (mts. 97). Kehittamistydssa haastattelulla pyritdan keraa-
maan tarvittavaa tietoa kehittamistydon avuksi. Hirsjarven ja Hurmeen (2008, s. 35) mukaan
haastateltavan ajatellaan toisinaan antavan sosiaalisesti hyvaksyttavia vastauksia ja tama
puolestaan heikentaa vastausten luotettavuutta. Kaytettaessa teemahaastattelua tutkimus-

menetelmana koetaan siina tarvitsevan kokemusta, taitoa ja koulutusta sita kayttavalta.
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6 PEREHDYTYSMATERIAALIN TOTEUTTAMINEN

6.1 Eettisyys ja luotettavuus

Opinnaytety0 on toteutettu kunnioittaen toimeksiantajan toiveita ja nakemyksia tyon sisallon
suhteen. Opinnaytetydssa on huomioitu hyvan tieteellisen kaytannon periaatteet, naiden mu-
kaan opinnaytetyossa toimitaan luotettavasti, avoimesti, rehellisesti seka kannetaan vastuu
kaikissa ty6 vaiheista (Tutkimuseettinen neuvottelukunta, 2023, s.11-14). Opinnaytety6 on
suunniteltu, toteutettu ja dokumentoitu huolellisesti ja niin avoimesti kuin se on mahdollista
tydon vaatimukset huomioiden. Opinnaytety6ta tehdessa on huomioitu aiheeseen liittyvaa

aiemmin julkaistua tutkimustietoa.

Opinnaytetyoprosessin alussa toimeksiantajan kanssa on kayty lapi heidan toiveensa proses-
sin toteuttamisesta, joita on koko prosessin ajan kunnioitettu. Toimeksiantajalta on saatu lupa
heidan materiaaliensa hyddyntamiseen opinnaytetydn aiheen osalta seka lupa suorittaa toi-
meksiantajan tyontekijoille haastatteluita. Prosessin kaikissa vaiheissa on toimittu avoimesti
toimeksiantajan suuntaan seka teemahaastatteluun osallistuneita henkiloita kohtaan. Tutki-
mukset, joissa kasitelldaan henkilotietoja, tulee noudattaa aiheeseen kuuluvia ohjeita, joita
ovat suunnitelmallisuus, vastuullisuus seka laista tulevien saadodsten noudattaminen (Tutki-
museettinen neuvottelukunta, 2019, s.11). Vastuu henkildtietojen kasittelysta koskee koko
prosessin elinkaarta. Teemahaastatteluun osallistuneille henkildille kerrottiin avoimesti mista
haastattelussa on kyse seka annettiin mahdollisuus kieltaytya osallistumasta haastatteluun
halutessaan. Teemahaastatteluiden alkuun jokaiselle haastateltavalle kerrottiin viela uudel-
leen mista haastattelussa on kyse, miten heidan henkilotietojaan kasitelladn koko prosessin

ajan seka mita niille tehdaan opinnaytetyon valmistumisen jalkeen.

Opinnaytetyoprosessin seka teemahaastattelun aikana saatuja vastauksia hyodynnettiin ai-
noastaan taman opinnaytetyon tuotoksena syntyneeseen perehdytysmateriaaliin. Teema-
haastatteluun osallistuneiden henkildiden henkil6tietoja ei tassa opinnaytetydssa tuoda esiin.
HenkilGtietojen sailytys teemahaastatteluun osallistuneista on ainoastaan opinnaytetyonteki-
jalla, tiedot seka osallistuneista henkilGista etta aanitteista ja litteroinneista tuhotaan opinnay-
tetyon valmistuttua. Kasvokkain toteutetut haastattelut anitettiin, joihin pyydettiin jokaiselta

haastateltavalta lupa seka kerrottiin mihin tarkoitukseen aanitys tulee. Kaikki haastatteluihin
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littyvat henkilotiedot, aanitteet seka litteroinnit on sailytetty opinnaytetydntekijan hallussa sa-

lattuna seka tuhotaan tyon valmistuttua.

6.2 Perehdytysmateriaalin tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda toimeksiantajalle ravintolapalveluihin perehdytysmateri-
aali, jolla mahdollistetaan tyontekijoille kattava, monipuolinen ja sitouttava tyonaloitus. Pereh-
dytysoppaan avulla mahdollistetaan tyontekijoille alusta alkaen varmuus omaan tyohonsa ja
varmistetaan, etta tyontekijat tietavat mita tydhon kuuluu. Perehdytysopas mahdollistaa esi-
henkilolle paremman keskittymisen olennaiseen, kun materiaalit perehdytykseen on valmiina.
Perehdytyksen avulla mahdollistetaan tyontekijoille parempi varmuus omaan tyohon ja kes-
kittyminen kaikista olennaisimpaan. Perehdytysmateriaalin tavoitteena on saada tyontekijoita
sitoutettua yritykseen useammaksi vuodeksi. Toimeksiantajan (salainen, henkilékohtainen
tiedonanto, 12.1.2025) tavoitteena on, etta joka vuosi noin puolet tydntekijoista olisi vanhoja
ja puolet tyontekijoista uusia, jolloin tietotaito siirtyy koko ajan myos tyontekijdilta toisille, eika

perehdyttaminen nain ole ainoastaan esihenkildiden tehtavana.

Perehdytysoppaan on tarkoitus saastaa esihenkildiden aikaa perehdytyksen suunnittelussa.
Tassa opinnaytetydssa suunnitellun perehdytysmateriaalin avulla esihenkilot pystyvat keskit-
tymaan oleelliseen ja he pystyvat panostaa varsinaisen perehdytyksen laatuun ja tukemaan
kesatyontekijoita tydsuhteen alussa. Toimeksiantaja (salainen, henkildkohtainen tiedonanto,
12.1.2025) haluaa perehdytysmateriaalin avulla saada myds vanhojen tyontekijdiden tapoja
muuttumaan. On mahdollista, etta tydskentelytavat ovat muotoutuneet jo aiempina vuosina
tietynlaiseksi, mutta taman perehdytyksen avulla on tarkoitus saada niita muutettua toivotun-

laisiksi.

Perehdytysmateriaalin tulisi olla selkea, helposti ymmarrettava ja monipuolinen. Perehdytys-
materiaalin tulee keskittya ravintolassa tydoskentelyn perusteisiin ja siihen, miten selviytya tyo-
vuorossa halliten kaikista oleellisimmat tyotehtavat. Perehdytysmateriaalissa tulee ottaa huo-
mioon, etta suurin osa tydntekijoistd on ensimmaisia kertoja tydelamassa, joten heidan tulee
opetella ihan perustydelaman saannot myds varsinaisen ravintolatydopettelun lisaksi. Pereh-
dytysmateriaalin halutaan toimeksiantajan osalta olevan helposti saavutettavissa, joten pape-
rinen materiaali on tahan hetkeen soveltuvin vaihtoehto toteutukselle. Perehdytysmateriaalia



36

suunniteltaessa tulee ottaa kuitenkin huomioon myos sen mahdollinen muuttaminen digitaali-

seen muotoon myohemmin sen tullessa ajankohtaiseksi.

Toiveiksi toimeksiantajan puolelta nousi, etta perehdytysmateriaali keskittyisi sisalloltaan ihan
perusteisiin, siihen miten uudet ensimmaisia kertoja tyoelamassa olevat paasisivat kiinni tyo-
elaman vaatimuksiin. Perehdytysmateriaalin tulisi olla niin kattava, ettei lukiessa jaisi tulkin-
nanvaraa siita, miten tyot tulisi tehda. Perehdytysmateriaalia tehdessa tulisi myds ottaa huo-
mioon eri tasoilla olevien vaatimukset perehdytykselle. Esihenkiloasemassa oleville perehdy-
tyksen tulee keskittya vaativimpiin osiin tyoelamaa kuin niilla tyontekijoilla, jotka ovat ensim-
maista kertaa tyoelamassa. Perehdytysmateriaalin tulee olla myos henkilokohtainen, joten
tarkoituksena on seurata perehdytyksen toteutusta ja sen toimivuutta. Mydhemmin tulee olla
mahdollisuus selvittaa, etta kaikille tyontekijoille on perehdytetty tarkoituksenmukaiset asiat.
Varsinaisen perehdytyksen jalkeen tulee esihenkildiden seurata, etta tyontekijat noudattavat

opetettuja ohjeita.

6.3 Perehdytysmateriaalin toteutus

Perehdytysmateriaalin toteutus Iahti liikkeella toimeksiantajan tarpeesta saada materiaali ke-
satyontekijoiden perehdytykseen. Ensimmaisena selvitettiin, millaista materiaalia heilla oli
olemassa ennestaan, miten perehdytys on suoritettu toimeksiantajan yrityksissa aikaisem-
pina vuosina ja mitka tavoitteet ja tarpeet heilla tulevaisuudessa perehdytykselle on. Pereh-
dytysmateriaalia lahdettiin kokoamaan naiden tietojen pohjalta ja yhdessa toimeksiantajan
kanssa listattiin asioita, joita materiaalissa tulisi kasitella. Toimeksiantaja toi esiin perehdytys-
materiaalitoiveita ja -ideoita seka pohdittiin erilaisia vaihtoehtoja perehdytysmateriaalin toteu-
tukselle. Tahan opinnaytetydhon valikoitui perinteisemman tavan perehdytysmateriaalin tuot-
taminen eli materiaali tehdaan paperiseen muotoon. Toteutuksessa tulee kuitenkin huomi-

oida se, kuinka helposti se voidaan muokata digitaaliseen muotoon jalkeenpain.

Toiminnallinen kehittamismenetelma valikoitui siksi, etta toimeksiantajalta puuttui kirjallinen
perehdytysmateriaali ravintolatoimintoihin liittyen. Toiminnallinen kehittdamismenetelma mah-
dollisti sen, etta perehdyttdmismateriaalissa voitiin ottaa vahvasti huomioon toimeksiantajan
toiveet seka tarpeet. Toiminnallisen kehittamismenetelman avulla voitiin toteuttaa ravintoloi-
hin suunnattu perehdytysmateriaali, jollaista toimeksiantajalla ei ole tahan asti ollut. Vaikka

toimeksiantajalla on ollut yleinen perehdytysmateriaali kaytdssa, niin heilla oli selkea puutos
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juuri ravintolaty6hon soveltuvan perehdytyksen kanssa. Toiminnallinen kehittdmismenetelma
soveltui ravintoloihin tuotetun perehdytysmateriaalin toteutukseen parhaiten, koska sen
avulla pyritaan konkreettisesti edistamaan ja parantamaan toimeksiantajan toimintaa tuotta-

vammaksi ja tehokkaammaksi.

Toiminnallisen kehittdmismenetelman rinnalle valikoitui teemahaastattelu, jotta saadaan toi-
meksiantajan omia nakemyksia huomioitua lopputuloksessa. Teemahaastattelu todettiin toi-
mivaksi ratkaisuksi tassa opinnaytetyossa, koska sen avulla saatiin haastateltavien omia aja-
tuksia ja nakemyksia heidan omin sanoin tuotua esiin. Teemahaastatteluissa kaikille esitettiin
samat kysymykset ja he antoivat vastaukset omien ajatustensa mukaisesti. Teemahaastatte-
lun vastausten pohjalta saatiin syvempia ja tarkempia nakemyksia siitd mitka koettiin aiem-
min perehdytyksissa epaonnistuneiksi toimiksi seka mihin tarvittiin muutosta. Teemahaastat-
telussa saatuja vastauksia kasitellaan opinnaytetydssa hyvin yleisella tasolla. Teemahaastat-
telu oli toiminnallisen kehittamismenetelman rinnalle hyva, koska nama menetelmat tukivat
toisiaan ja nain pystyttiin suuntaamaan toimet oikeaan suuntaan perehdytysmateriaalin suh-

teen.

Teemahaastatteluja suoritettiin maaliskuun aikana neljalle toimeksiantajan tyontekijalle ja
saatujen haastattelujen mukaan aloitettiin valmistelemaan varsinaista perehdytysmateriaalia.
Teemahaastatteluista kolme pidettiin kasvotusten kahden kesken haastateltavan ja haastat-
telijan kanssa ja teemahaastattelut kestivat noin 20—-30 minuuttia. Teemahaastattelut aanitet-
tiin puhelimen aanitystoiminnolla ja myohemmin litteroitiin, jotta vastauksia on jalkeenpain
helpompi tarkastella seka itse haastattelutilanteessa pystyttiin paremmin keskittymaan itse
haastateltavaan. Yksi teemahaastattelu tehtiin sahkopostin valityksella ja vastaukset oli nain

jo kirjoitetussa muodossa.

Teemahaastattelu kysymyksina haastateltaville esitettiin seuraavanlaisia kysymyksia:
— Kauanko olet ollut toimeksiantajalla tydsuhteessa?
— Paljonko sinulla on kokemusta ravintola-alalta?
— Millainen on roolisi yrityksessa?
— Miten perehdytys yrityksessa on aiemmin hoidettu?
— Millainen on mielestasi hyva perehdytys?
— Mita on mielestasi tarkeaa ottaa hyvassa perehdytyksessa huomioon?

— Miten perehtymisen onnistumista tulisi seurata?
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— Mita vaikutuksia naet silla, etta perehdytykseen panostetaan?

— Onko sinulla asiaan liittyen muuta, mita haluat tuoda esiin?

Teemahaastatteluun osallistui nelja toimeksiantajan tyontekijaa. Haastateltavat valikoitui toi-
meksiantajan tyontekijoista, silla perusteella, etta he ovat olleet perehdyttajina aiemminkin,
joten tasta syysta nahtiin, etta heilla on tarvittavaa tietoa siita mita perehdyttajana oleminen
vaatii. Seka olivat merkittavia henkilditd antamaan omia nakemyksiaan perehdytyksen toteu-
tukseen. Kaiken kaikkiaan toimeksiantajalla on vakituisia tyontekijoita ravintolatoiminnoissaan

noin 20 henkiloa.

Haastateltava 1 on ollut toimeksiantajalla tydsuhteessa 6 vuotta erilaisissa tyotehtavissa, ny-
kyaan han toimii esihenkilona vastaten ravintoloiden keittidtoiminnoista. Han on ollut useana
vuonna perehdyttamassa tyontekijoita ja on keskeisessa roolissa tyontekijoiden tukemisessa
uudessa tyossa selviytymisessa. Haastateltava 2 on ollut toimeksiantajalla tydsuhteessa
myos 6 vuotta ja roolit vuosien aikana muuttunut paljonkin. Nykyaan han on esihenkiloase-
massa ja nain on ollut mukana perehdyttamassa toimeksiantajayrityksessa uusia tyontekijoita
viime vuosina. Haastateltava 3 on tydskennellyt toimeksiantajalla reilun vuoden toimien esi-
henkildbasemassa, ja han on ollut perehdyttamassa tyontekijoita toimeksiantajayrityksessa.
Haastateltava 4 on tyoskennellyt toimeksiantajalla noin puoli vuotta. Han toimii esihenkiloase-
massa, mutta ei ole ollut viela mukana perehdyttamassa uusia tyontekijoita toimeksiantajayri-

tyksessa.

Teemahaastattelun vastauksista suurimpana kaikilta haastateltavilta nousi esiin toive mah-
dollisimman yksityiskohtaiseen lopputulokseen. Perehdytysmateriaaliin ei saisi jaada tulkin-
nanvaraisuuksia tai mahdollisuuksia ymmartaa perehdytettavaa asiaa vaarin. Haastateltavat

H1, H2, H3 ja H4 totesi seuraavaa

Kylla se on oikeastaan tyotehtavissa rastiruutuun ja rautalangasta vaannettavaa
materiaalia. Niin yksityiskohtaista ettei jaa tulkinnanvaraa asioissa. (H1)

Mahdollisimman yksinkertainen, jotta sielta jaisi jotain mieleenkin. (H2)

Paras olisi paperisena listaa, johon laitetaan ruksi, kun asia perehdytetty tyonteki-
jalle. Jolloin seuranta olisi helpompaa mita on jo perehdytetty ja mita ei. (H3)
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Selkea. Ei liian pitka. Tarkoitan talla lahinna, etta sellainen lyhyt ja ytimekas toimii
itsellani parhaiten (ei liikaa tekstia), mutta toki on myos niita, jotka kaipaavat sen
kansion verran materiaalia. (H4)

Haastateltava 1 toi esiin toiveen siita, etta materiaalin pariin olisi mahdollisuus palata uudel-

leen tarkistamaan epaselvia asioita.

Sellainen perehdytys, johon voi myOhemmin palata. Tarkastaa, ettd mitenkas
tama menikaan, jos itsea epailyttaa jokin asia. (H1)

Kaikkien haastateltavien mukaan perehdytysmateriaaliin olisi hyva olla mahdollisuus tehda
omia merkintdja ja muistiinpanoja sekd materiaalissa tulisi olla mahdollisuus merkita pereh-
dytettava asia suoritetuksi. Kaikilta haastateltavilta tuli selkeasti esiin toive kayttaa riittavasti
aikaa perehdytykseen, jotta voidaan asiat perehdyttaa kunnolla seka ottaa huomioon tyonte-
kijoiden kyky oppia tyotehtavat seka tarvittaessa antaa heille lisdtukea. Haastateltavat 4 ja 3

sanoivat muun muassa seuraavaa
Riittavasti aikaa. Myos sen pitaisi olla jatkuvaa. (H4)

Muutama paiva perehdytysta ei ole riittava vaan pitaisi suunnitella kunnolla, miten
ajoitus perehdytykselle toteutetaan, jotta uudet tyontekijat saavat riittdvasti tukea
alkuun. (H3)

Haastateltava 1 nosti esiin myoOs aikataulutuksen tarkeyden, jotta liikaa opittavaa asiaa ei tu-

lisi kerralla, vaan sita voitaisiin porrastaa, jotta uuden oppiminen pysyisi kohtuullisessa maa-

rassa.
Ensinnakin sita tulee suunnitella ja aikatauluttaa. (H1)

Haastateltavien vastauksien perusteella perehdytysmateriaalissa tulee ottaa huomioon se,
etta nuoret tydntekijat ovat ensimmaisia kertoja tydskentelemassa ravintola-alalla ja ylipaa-
taan tydelamassa, joten ohjeiden tulee olla niin selkeat, etta niita seuraamalla he tietavat, mi-

ten selvita vuorossa perustehtavista ja mita heilta odotetaan.
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Kesatyontekija, jolla ei ole kokemusta ollenkaan tulisi saada tietaa mita hanelta
odotetaan tyovuorossa, lista ei voi olla kovin pitka, koska kausi on lyhyt on vaati-
mustaso oltava sen mukainen. (H1)

Yrityksen tyontekijarakenne on sellainen, etta tullaan ensimmaista kertaa tyoela-
maan niin perustydeldaman saannot ei ole hallussa ja opettelu joudutaan aloitta-
maan ihan siita alkaen. (H3)

Kaikilta haastateltavilta tuli vahvasti esiin se, miten tarkeaa perehdytykseen panostaminen
on, jotta tyontekijat osaavat ja tietavat miten tyoskennella, mita heiltd odotetaan ja tyontekijat
myo0s nain sitoutuvat tyonantajaan paremmin. Tyontekijat viihtyvat tydssaan paremmin seka
ovat innokkaampia opettelemaan tyossa vaadittavia taitoja, kun he nakevat, etta heihin halu-

taan panostaa ja heita halutaan opettaa.

Kylla ma uskon, etta se tehostaa sita tydtapaa ja tydskentelya, se korostaisi myos
sita, etta kaikilla on samanlaiset saannét. (H1)

Jos jattaa puolimoiseen ei mene asiat kunnolla perille vain samoista asioista saa
jankata viela loppukesastakin. (H2)

Talloin tyontekija tietad mitd hanelta odotetaan ja perehdytys hoidettava heti tyo-
suhteen alussa, jotta heti opitaan oikeat tavat. (H3)

Se on hyvan tyontekijan tukijalka. (H4)

Teemahaastatteluiden jalkeen lahdettiin kasaamaan varsinaista perehdytysmateriaalia ka-

saan.

6.4 Perehdytysmateriaalin lopputulos

Perehdytysmateriaalin toteutukseen valikoitui toteutus niin, etta se saadaan jokaiselle pereh-
dyttajalle paperiseen muotoon. Perehdytysmateriaali jaettiin useampaan osaan niin, etta pe-
rehdyttaja sai listan, johon on listattu perehdytettavat asiat ja han saa merkattua sen tehdyksi
laittamalla rastin ruutuun seka halutessaan kirjattua lisahuomioita paperiin. Nama listat on
perehdyttajalla ja listat ovat henkildkohtaisia, jotta voidaan helposti pysya selvilla, etta kaikki
tyontekijat ovat saaneet saman perehdytyksen. Henkilokohtaiset perehdytyslistat tulee sailyt-

taa niin ettei niihin paase kasiksi kuin vain esihenkilot.
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Perehdytysmateriaalissa on otettu huomioon tyontekijan asema yrityksessa ja nain perehdy-
tysta voidaan tarkemmin suunnata tyontekijoiden tyotehtavia mukailemaan. Esihenkiloase-
maan tuleville perehdytetaan vaativampia asioita perusteiden lisaksi ja tyontekijoille painotus
on perustyotehtavissa. Perehdytysmateriaalin toisena osana on tarkempi ohjeistus ja kuvaus
tyotehtavissa vaadittavista perustehtavista ja miten niista selviydytadan seka miten tydvuo-
rossa tulee toimia. Tama ohjeistus tulee kaikkiin ravintoloihin nakyviin tyontekijoille, jotta he
voivat siihen paneutua tarkemmin ajan kanssa seka palata siihen uudelleen tarkistamaan,

mikali jotain asiaa ei kunnolla muista.

Perehdytysmateriaalin avulla perehdytys voidaan toimeksiantajan jokaisessa ravintolassa to-
teuttaa tasalaatuisesti ja kaikki tyontekijat saavat samat tiedot mita tyossa vaaditaan. Pereh-

dytysmateriaalissa olevien ohjeiden perusteella tyontekijat kykenevat selviytymaan perustyo-
tehtavista ja perehdytyksen saatuaan tietavat mita heilta odotetaan ja vaaditaan. Perehdytys-
materiaalin avulla perehdytystilanteesta saadaan aiempaa tehokkaampi seka perehdyttaja

pystyy keskittymaan aiempaa paremmin varsinaiseen perehdytyshetkeen.

Materiaalissa on myos otettu huomioon perehdytyksen jatkuminen myos alkuperehdytyksen
jalkeen, jolloin tyontekijoita tuetaan seka kuunnellaan myos ensimmaisten vuorojen jalkeen.
Tyodntekijoiden oppimista seurataan tiiviisti alkuun, jotta voidaan olla varmoja siita, etta he
paasevat kunnolla kiinni tydontekoon ja tarvittaessa voidaan antaa lisaa tukea heille. Tama on
nousi vahvasti esiin toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskusteluiden ja toiveiden mukana.
Perehdytysmateriaalissa on toimeksiantajan toiveesta painotettu ravintoloiden perustehtavia

ja sita, miten niista suoriudutaan.
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7 JOHTOPAATOKSET JA LOPPUPOHDINTA

7.1 Johtopaatokset

Perehdytys on kokonaisuudessaan laaja seka merkittava osa tyosuhteen aloitusta, siksi
tassa opinnaytetyon tuloksena syntyneessa materiaalissa on huomioitu, etta esihenkilot ovat
opastamassa tyotehtaviin ensimmaisina paivina tiiviisti uusia tyontekijoita. Perehdytyksen
suunnittelu tulee aloittaa samaan aikaan kuin aloitetaan rekrytointi. Opinnaytetydn tuloksena
syntyneessa perehdytysmateriaalissa suunnitelmallisuus on huomioitu, yhtenaistamalla toi-
meksiantajan kaikkien ravintoloiden perehdytys. Perehdytyksen tulee olla huolellisesti suun-
niteltu kokonaisuus, jossa huomioidaan kuka perehdyttaa ja mita perehdyttaa seka milloin.
Perehdytys onnistuu parhaiten, kun aikataulutus on onnistunut hyvin, jolloin tyontekijat eivat
saa lilkaa uutta informaatiota kerralla. Toisaalta perehdytettavat asiat tulee suunnitella koske-
maan tyontekijoiden tydokuvaan sopivaksi. Perehdytysmateriaalissa on otettu huomioon tyon-
tekijoiden rooli yrityksessa ja siihen suhteutettuna vaatimustaso nousee seka mahdolliste-

taan, etta tyontekijoille perehdytetaan juuri heidan tyotehtaviaan koskevat asiat kunnolla.

Perehdytyksen onnistuminen mahdollistaa yritykselle sen, etta tyontekijat viintyvat yrityk-
sessa vuosia ja suosittelee yritysta myds muille. Talldin yrityksen tydnantajakuva paranee ja
yrityksesta tulee haluttu tydopaikka. Perehdytyksen tarkeys on nahty siina, kuinka tydssa on
mahdollista onnistua silloin kun tyotehtavat opetetaan kunnolla seka miten tyontekijat kokevat
viihtyvansa tyossa, kun tietavat mita heilta odotetaan ja miten tyo tulee hoitaa. Nain he ovat
halukkaita tulemaan jatkossakin tdihin samaan yritykseen ja antamaan parhaansa tyossa.
Perehdytysta suunniteltaessa olisi kyettava asettumaan uusien tyontekijoiden asemaan ja
pohtia sita, mitka asiat ovat heidan kannaltaan tarkeita seka aikatauluttamaan perehdytetta-
vat asiat niin, etta he saavat aikaa totutella uuteen tyotehtavaan ja tyopaikkaan. Toimeksian-
tajalle toteutettu materiaali keskittyy taysin perusteisiin ja siihen, miten tydelamassa ensim-

maisia kertoja olevat voisivat selviytya heille asetetuista tyotehtavista.

Opinnaytetyon tuloksena syntyneen perehdytysmateriaalin avulla toimeksiantaja kykenee

varmistamaan tyontekijoille tarvittavat tiedot, joilla selviytya perustyotehtavista. Perehdytys-
materiaalissa on huomioitu niin perehdyttaja kuin perehdytettava, jolloin tietoa on kattavasti.
Perehdytysmateriaalia tehdessa on tarkeaa, etta on huomioitu toimeksiantaja yrityksen tar-

peet seka toiveet. Perehdyttajan roolissa olevan tulee ymmartaa oma asemansa ja siihen
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kuuluva vastuu, hanen on naytettava omalla toiminnallaan mallia uusille tyontekijoille, mutta
osoitettava my0Os tukevansa ja auttavansa tyontekijaa myos ensimmaisten paivien ja viikko-
jen jalkeen. Toimeksiantajalle suunnitellussa perehdytysmateriaalissa on otettu huomioon on-
nistuneen perehdytyksen vaatimuksia laajasti. Tama on myos sellainen materiaali, jota voi-

daan helposti muokata muuttuvissa tilanteissa seka kehittaa paremmaksi.

Opinnaytetyon tutkimuskysymyksena oli millainen perehdytyssuunnitelma tukee uusien tyon-
tekijoiden sitoutumista ja tydon laadun kehittymista ravintola-alan perustehtavissa? Tahan vas-
tauksena hyvin suunniteltu selkea kokonaisuus, jossa tyontekijoiden osaamisen taso on huo-
mioitu. Varsinaisen kysymyksen lisaksi oli tata tukeva lisakysymys, miten perehdytys edistaa
tydn laadun ja osaamisen kehittymista tydsuhteen alkuvaiheessa? perehdytys edistaa osaa-
mista, kun perehdytys hoidetaan suunnitelmallisesti ja asiat opetetaan kunnolla heti alkuun
seka ollaan tyontekijoiden tukena tydsuhteen alussa. Talloin tyontekijoilla on varmuus siita
mita heiltd odotetaan seka miten heidan tulee tyotehtavansa hoitaa. Perehdytyksessa tar-
keaa on kyky asettautua uusien tyontekijdiden asemaan, jolloin kyetdan huomioimaan pa-

remmin juuri niita asioita, joista tyontekijoille on alkuun eniten apuja.

7.2 Loppupohdinnat

Teoriaosuudessa keskityttiin perehdytyksen olennaisimpiin asioihin, joiden avulla perehdytyk-
sestd saadaan rakennettua monipuolinen, kattava ja omiin tarpeisiin sopiva kokonaisuus. Pe-
rehdytysta suunniteltaessa tulee asettaa tavoitteet, jotka perehdytyksen avulla pyritdan saa-
vuttamaan. Perehdytyksen tulee olla suunniteltu kattamaan tyotehtavassa oleellisesti tarvitta-
vat tiedot, tavoitteet seka odotukset. Perehdytys tulee suunnitella hyvin ja siihen tulee kayttaa
aikaa riittavasti, vain talldin perehdytyksen hyodyt saavutetaan ja mahdollistetaan nain tyon-
tekijan parempi sitoutuneisuus yritykseen. Perehdytyksen avulla saadaan tyontekija tie-
toiseksi siita mita hanelta odotetaan ja miten hanen halutaan tyotehtavansa hoitavan. Pereh-
dytyksen aikana luodaan pohja molemminpuoliseen luottamukseen. Perehdytysta tulisi seu-
rata, jotta voidaan varmistua yrityksen toimintatapojen oppimisesta ja sisaistamisesta. Pereh-
dytysta olisi hyva jatkaa useamman kuukauden ajan seuraamalla ja saanndllisilla keskuste-
luilla, jolloin uusilla tyontekijoilla on turvaa ja mahdollisuus tuoda esiin omia tuntojaan seka

ajatuksia tyon oppimisesta ja siihen sisaan paasemisesta.
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Opinnaytetydssa luotiin perehdytysmateriaali toimeksiantajalle. Toimeksiantajalla oli tarve ra-
vintoloihin suunnatulle perehdytysmateriaalille, jotta perehdytyskaytannot saadaan yhtenai-
siksi. Toimeksiantajalla oli kova tarve tallaiselle materiaalille my0s siksi, etta vain ravintola-
tyolle keskittyvaa perehdytysmateriaalia ei toimeksiantajalla aiemmin ollut. Perehdytysmateri-
aalin tuli olla sellainen, joka on esihenkildiden tukena ja mahdollistaa heidan keskittymisensa
olennaisimpiin tyotehtaviin. Yksi perehdytysmateriaalin tarkeimpia tehtavia on mahdollistaa
perehdytyksen seuraaminen, jotta voidaan varmistua siita, etta kaikki oleellinen on perehdy-

tetty.

Perehdytykseen haluttiin saada toimeksiantajan ravintoloissa uutta suuntaa, koska nahtiin
tarve kehittaa toimintaa talla saralla. Perehdytykseen panostamisen tarkoituksena on saada
sitoutettua tyontekijoita yritykseen useammaksi vuodeksi. Toimeksiantajan ravintoloissa tyos-
kentely painottuu vahvasti kesaan, joten toimeksiantaja haluaa perehdytyksen olevan selkea
ennakkoon suunniteltu kokonaisuus, joka voidaan myos tehokkaasti toteuttaa, mutta ennen
kaikkea itse perehdytykseen voidaan keskittya kunnolla, koska on suunniteltu perehdytysma-
teriaali, jota seuraamalla kaikki olennaisimmat asiat tullaan jokaiselle tydntekijalle perehdytta-
maan riippumatta toimipaikasta. Perehdytysta tullaan seuraamaan tiivisti ensimmaisten viik-

kojen aikana, jolloin lisaa opastusta voidaan antaa sita tarvitseville.

Perehdytysmateriaali tulee tukemaan toimeksiantajan jo olemassa olevaa yleisperehdytys-
materiaalia. Tassa perehdytysmateriaalissa on huomioitu nimenomaa asiat ravintoloissa
tyoskentelya ajatellen. Teemahaastatteluissa tulleita huomioita on tuotu perehdytysmateriaa-
liin mukaan ja perehdytysmateriaalista on pyritty tekemaan selkea ja helppolukuinen koko-
naisuus. Toimeksiantajalle tulevassa perehdytysmateriaalissa on painotettu helppoutta, mo-

nipuolisuutta seka painotettu toimia selviytya ravintolatydon perustehtavissa.

Jos tyota lahdettaisiin tekemaan nyt alusta paadyttaisiin varmasti samoihin tutkimusmenetel-
miin, toiminnallinen kehittamistyo ja teemahaastattelu yhdessa ovat toimiva kokonaisuus. Se
muutos minka mahdollisuutta tulisi selvittaa olisi mahdollisuus tehda teemahaastatteluja laa-
jemmalla otannalla seka mahdollisesti ottaa mukaan eri yrityksia, joihin teemahaastatteluja
tekee. Mahdollisuus hyodyntaa teemahaastatteluja yli yritysten olisi keino laajentaa nakokul-
mia siita mita perehdytyksessa tulisi huomioida ja nain saada uusia huomioita. Tarkempi ra-
jaus mihin perehdytyksen osa-alueeseen tyo tehtaisiin voisi olla myds jarkeva rajaus. Ai-
heena perehdytys on jo aika pitkalle tutkittu aihe, joten eroavaisuutta tahan voisi saada silla,

etta keskittyy syvallisemmin johonkin tiettyyn perehdytyksen muotoon tai vaiheeseen.
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