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Se, miten tyo6t yrityksessa aloitetaan, ratkaisee paljon tulevan tydsuhteen kannalta. Tyonteki-
joiden sitoutuminen tyéhon olisi tarkeaa niin tyontekijan kokeman tyén mielekkyyden kannalta.
Se on myads tarkea yrityksen liiketaloudellisen menestymisen tukipilari.

Taman opinnaytetydén aiheena oli laatia perehdytyskansio ravintola-alan kohdeyritykselle.
Opinnaytety0 tehtiin toiminnalliseksi opinnaytetyoksi, joka tarkoittaa ammatillisessa kentassa
tyotoiminnan kehittdmiseen tahtaavaa tyota. Tyo koostettiin teoriaosiosta ja toiminnallisesta
osiosta. Teoriaosiossa kasitellyssa ovat perehdyttamista kasittelevat teemat alkaen henkilos-
tojohtamisesta, joka on oleellinen osa perehdytysta ja luo perustan onnistuneen perehdytta-
misen mahdollistamiselle. Jos esimies ei pida perehdytysprosessia tarkedna, saattaa yritys
jattéa perehdytysvaiheen kokonaan suunnittelematta tai jopa kayttamatta. Sen jalkeen tydssa
kasitelladn perehdytys, mitd perehdytys on ja minka takia sita kannattaa tehda, jonka jalkeen
kasitelladn perehdytysprosessin sisélto ja koko perehdyttamisen suunnittelu. Tyéssa pohdi-
taan myos perehdyttdjan seka perehdytettavan rooleja perehdytysprosessin aikana.

Toiminnallisen osion perehdytyskansiossa on kuusi moduulia. Ensimmainen sisaltaa yleista
tietoa yrityksesta ja sen arvoista, toinen sisaltaa tietoa yrityksen perehdytyksesta ja perehdy-
tyskansion kaytosta, kolmas siséltaa ohjeita tyontekijélle. Neljds moduuli kasittelee tybaikaa
ja tydtehtavia, viides kasittaa tydympariston ja siitd huolehtimisen, ja kuudennessa on ty6tur-
vallisuutta kasittelevia asioita sisaltdéen myds tyota sddntelevan lainsaadannon.
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Good work atmosphere, a welcoming reception from the co-workers and a thorough introduc-
tion to
work assignments are important factors in successful employment. An employee’s commit-
ment to work is a very important thing for the employee and for the workplace as well. When
employees are committed they can lead the company to success. Commitment is the corner-
stone.

This thesis was a practice-based thesis. It means that the thesis includes developing tools
which can be helpful in working life. In this case it was the orientation folder. It is intended to
help new employees familiarize with the workplace. It is intended also to help old workers to
revise the basics. In the thesis there is also a theory part. The theory part includes a human
resource management part, the basics of work introduction and the presentation of an intro-
duction process.

The practical part is the orientation folder. In this folder six categories have been listed. The
first part

gives the basic information about the company, the second part summarizes the idea of the
folder and

tells about the company’s introduction traditions, the third part gives basic knowledge for the
worker,

the fourth part tells about shifts and work assignments, the fifth part tells about the working
environment and how to care about cleanliness in the workplace, and the sixth part is about
work safety. It includes all the laws which concern working.

Key words
instructor, introduction, introduction folder, management, orientation, orientation folder




TIIVISTELMA

ABSTRACT
SISALLYS
LIOHDANTO e 1
2 HENKILOSTOJOHTAMINEN .....ooiiiiiie ettt ettt ete ettt et e e enaeeneeeneeeneeaneeas 3
2.1 Hyva henKilOStOJONTAMINEN ......iiiiiiiiiiiiiiiiiii i 3
2.2 Esimiehen rooli tyOYNtE@ISOSSA .....ccccviviiiiiiii e 4
2.3 Osaamisen KENItTAMINEN ........uueii e 5
2.4 Tyoimapiiri tUIOKSEN tUOJANA .....iie e e e 6
SPEREHDYTTAMINEN .....ooitiiitiiiie ittt et ettt ettt e et e sae e st e saeesaeeeateenteenteenaeenbeeneeas 8
G0 Yo = 1T g K== = T K= U 1 (o SR PUR 8
3.1.1 Laki yhteistoiminnasta YrityKSISSA.......coooveiiiiiiiii 9
00 2 Y7o Y= o] o T o o1 1 4 LU 1 RSP 9
3. 1.3 TyOturvalliSUUSIAKI ..ccoeeeeeeeee 10
3.1 A TYOSOPIMUSIAKI ..ccoiieeeiii e 10
3.2 PerendyttAmiSen PErUSTEET ... ...uuuuiiiiiiiiiiiiiiii e 11
3.3 Perehdytt@miSEN tArVe.........uuiiii e e 11
3.4 TyOyhteiSOON SITOULUMINEIN L.uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiitii e 12
4 PEREHDYTYSPROSESSI ....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeuuuueenineanesnnsesnnssasssssnssernnnsnsn........——————————————. 14
4.1 Perehdytt&misen SUUNNITEEIU ......ooooii i 15
4.2 Onnistuneen perehdytyksen tunnUSMErKit ........ccoooeeiiiiiiiiiiiiie e, 18
4.3 PEreNtYJAN FOOII e 18
4.4 PerehdyttaJAn TOOIT ..oooeeeiii e e e e e e e e e e e aaaae 19
4.5 Perehdyttdmiseen kaytettavia tyoKaluja ..o, 21
5 PEREHDYTTAMISKANSION RAKENTAMINEN KOHDEYRITYKSELLE .....c..ccoveevvaeee. 23
I o I I = =N LY i X PP 25
I I I =1 PR 27
LITTEET
KUVIOT
KUVIO 1. Motivaation luovat teKijat ............coooieiiiieiee e 13

KUVIO 2. Perehdytysprosessin alkuvaineet ..............ccoooeiiiiiiiiiiiiiiicecceeeeie e 16



1 JOHDANTO

Suomen lainsaadanndssa on maaratty tydnantajan pakollisiksi velvollisuuksiksi esimerkiksi pal-
kanmaksu, tyoturvallisuudesta huolehtiminen ja ty6tehtaviin perehdyttdminen. Silti useimmiten
kuulee ihmisten sanovan, etta eivat saaneet tydhonsa juuri minkaanlaista perehdytysta tai aina-
kaan se ei ole ollut riittavaa. (Kupias & Peltola 2009, 9.) Miksi perehdyttamista ei tapahdu suurella
osalla tyopaikoista? Miksei perehdyttamiseen panosteta? Perehdytys nahdaan tyopaikoilla likaa
resursseja vievana tekijana, vaikka todellisuudessa se motivoi tyontekijoita ja lisaa osaamista,

jolloin myds tehokkuus lisaantyy. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Taman opinnaytetyon aiheena oli laatia perehdytyskansio toimeksiantajayritykselle Grilli Laguu-
nille, joka toimii Kalajoen Hiekkaséarkilla. Kyseessa on sesonkiaikaan toiminnassa oleva grilli. Pe-
rehdytyskansion tavoitteena on toimia opetusvalineena uusille tyontekijoille, seka kertauksena
vanhoille tyontekijoille aloittaessa tyota talvitauon jalkeen. Opinnaytetyd on toiminnallinen opin-
naytetyd, jonka teoriaa kasittelevassa osuudessa kasitelladn henkilostojohtamista seka pereh-
dyttdmista ja sen eri osa-alueita. Tyon toiminnallinen osuus on perehdytyskansio, joka kehiteltiin

yhdessa tybelaméaohjaajan kanssa.

Perehdytys tarkoittaa uudella tydpaikalla tai uudessa tyotehtavassa tapahtuvaa alkuun ohjausta.
Tavoitteena perehdyttdmisessé on saada uusi tyontekija kokemaan itsensa nopeasti osaksi uutta
tydyhteis6a. Tyonopastus puolestaan on toimintaa, jolla pyritaan tydtehtavien haltuun ottamiseen.
Tybnopastuksessa keskitytdan erityisesti tydn hoitamiseen tarvittaviin taitoihin. Yleisesti pereh-
dyttdmisella kuitenkin tarkoitetaan naitd molempia, eli siihen luetaan kaikki toimenpiteet joiden
avulla tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen vision ja tavat, ty6toverit, asiakkaat ja hanta
kohtaan tyonjohdolta tulevat odotukset. (Kupias & Peltola 2009, 17-18)

Aiemmin Suomessa ty6hon perehdytyksessa oli kyse ennemminkin pelk&sta opastamisesta, joh-

tuen tydymparistojen alkeellisuudesta ja ajatuksesta, etta suurempaa yhteytta tyéorganisaatioon
ei tarvitse luoda. Nykyisin tydymparistdt ovat monimutkaisia ja tiedetaan, etta tyéntekija on sitou-
tuneempi tydyhteisdonsa, jos hanella on yhteys organisaatioon ja ymmarrys sen toiminnasta. Li-
saksi tarvitaan ymmarrys siita, miksi tamé organisaatio on toiminnassa. Perehdyttamisen taytyy-
kin nykyisissa tydymparistoissa olla laajaa ja kokonaisvaltaista, jotta se ottaa tarpeeksi kattavasti
nama seikat huomioon. (Kupias & Peltola 2009, 13-18.)
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Perehdyttdminen on kokonaisvaltainen asia ja sen laajuutta ja vaikutusta tydyhteisd6n ei helposti
ymmarreta. Perehdyttdminen vaikuttaa tyoyhteistssa kaikkeen, myds tyoilmapiiriin. Perehdytta-
misen avulla pyritdén kehittamaan liiketoimintaa tehokkaammalla tydnteolla, kuin myds tydyhtei-
sb6a omaamaan myonteistd asennetta niin toisiaan kuin itse tyotakin kohtaan. (Tyo6turvallisuus-
keskus 2004, 4.)

Tehtyani tamén tyon tiedan paremmin, miten perehdytys ja koko tyonohjaus tulisi hoitaa menes-
tyvan tydsuhteen mahdollistamiseksi. Perehdyttamisella on tarkoitus saada tyontekija tehokkaasti
osaksi tyoyhteisa ja antaa hénelle valmiudet pystya hoitamaan tydtehtaviaan tarpeeksi itsenai-
sesti ja kokea itsensa varmaksi tehtavien suorittamisen suhteen. On erikoista, ettd monissa tyo-
paikoissa kuitenkin laitetaan tyontekija kylmiltddn suoraan hoitamaan hommiaan. Viela erikoisem-
paa on, jos tydyhteiso ei varaudu millaan lailla uuden tyontekijan vastaanottamiseen, silti naitakin
tapauksia on. Tyotani hyddyntamalla toimeksiantajayrityksellani on valmiuksia vastaanottaa uu-

sia tyontekijoita ja kehittdd omaa tyoyhteisda perehdyttamisensa kautta.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostdjohtamisen késite on vakiintunut omaksi erityiseksi johtamisen kokonaisuudekseen,
jossa valokeilassa ovat niin henkilostojohtaminen kuin tuotantostrategia, sek& niiden yhteistoi-
minta. (Monkkoénen & Roos 2010, 120). Henkilostdjohtamisessa otetaan huomioon henkildst6toi-
mien suunnittelu, henkildston hankkiminen, tydskentelevan henkiléston motivointi, kehittaminen
ja palkitseminen. Henkilostonjohtajan pitda kyeta antamaan palautetta, johtamaan palavereita,
hoitamaan yrityksen tiedonkulkua ja delegoida tehtavia. Henkilostojohtajan olisi tarkedd ymmar-
tda kokonaisuudessaan henkilgstbjohtamisen vaikutus yrityksen toimivuuteen ja tydyhteison ja-
seniin. (Osterberg 2015, 127.)

2.1 Hyva henkilost6johtaminen

Keskeinen asia johtamisessa on strategia ja siihen liittyva strateginen ajattelu, jolla tarkoitetaan
johtajan kykyéa luotsata yritystédan kohti sen strategisia tavoitteita. Se ei kuitenkaan selita taysin
sita, mitd hyvalta johtajalta suoraan odotetaan. Itse asiassa hyvaksi koetun johtamisen piirteet ei
yleensa alaisilta kysyttaessa kytkeydy hanen taitoonsa johtaa yritystaan strategisesti. (Monkkao-
nen & Roos 2010, 123.)

Johtajana oleminen tulisikin ndhda ennen kaikkea ammattina, eika etuoikeutettuna asemana. Esi-
miesty6-ammatti vaatii paljon, ja siksi esimiehen on jatkuvasti kyettava kehittdmé&an omia johta-
mistaitojaan. (Osterberg 2015, 128). Hyvaan johtajuuteen ei nykyisin riita ainoastaan muita tyo-
yhteison jasenid korkeampi koulutus tai asema, silla johtajuuteen tarvitaan laajasti kykya johtaa
tyontekijoiden henkistd padomaa ja johtajalta vaaditaan ennakointikykya. Erilaisissa taloudelli-
sissa tilanteissa taytyy pystya tekemaan radikaalejakin paatoksia ja omata hyva riskinottokyky.
Johtamisesta onkin tullut osa-alue, johon kiinnitetd&n paljon huomiota ja johon jarjestetaan erilai-
sia koulutuksia. Hyva johtaminen ei ole enéda pelkkaa alaisten johtamista, vaan alihankintaa,
kumppanuuksien hankintaa, projektien hallintaa ja osallistumista kaytannén tyéhon alaisten
kanssa. (Monkkdnen & Roos 2010, 114.)
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Tutkimukset osoittavat hyvan johtamisen tarkeimmaksi tydhyvinvoinnin lahteeksi, kun taas huono
johtaminen koetaan suurimmaksi syyksi tydpaikan vaihtoon (Otala & Ahonen 2003, 122). Esi-
miestydssa edellytetddn yha enenevassa maarin tyontekijoiden henkisen pddoman kasvatta-
mista ja kehittamista. Tyohyvinvoinnin ja sita kautta myo6s tydilmapiirin kehittdminen tulisi olla tyo-
paikalla tarkeimpid panostettavia asioita. Hyvan johtajan kannattaakin panostaa yrityksen toimin-
takulttuuriin, erityisesti avoimeen vuorovaikutuskulttuuriin ja yhteiséllisten rakenteiden luomiseen
tyoyhteisoissa. (Monkkdonen & Roos 2010, 116-122).

2.2 Esimiehen rooli tydyhteistssa

Esimiehen roolin vaikutus tyontekijoéiden motivointiin on todella merkittava, silla se miten esimies
johtaa tyOyhteisd4a, vaikuttaa kaikkiin tydyhteison valisiin suhteisiin ja erityisesti tydilmapiiriin jolla
on vahva vaikutus tyohyvinvointiin. Esimies on tydyhteiséssa myds se, joka huolehtii tydtehtavien
jarjestelysta, eli vaikuttaa merkittavasti jokaisen yhteison jasenen tyoskentelyyn. (Osterberg
2015, 128.)

Esimiehen tulee luoda suhde alaisiin. Suhteen luominen vaatii vuorovaikutusta molemmin puolin
ja molempien toiminta vaikuttaa yhta paljon sen kehittymiseen. Kahdenkeskeinen suhde esimie-
hen ja alaisen vélilla on tarked, silla esimiehena kuunnellaan tyontekijoiden luottamukselliset
asiat, jotka esimies saa usein selville kehityskeskusteluissa. Naissa alaisen kanssa keskustelta-
essa esiin tulevat epédkohdat, esimerkiksi koskien tydyhteista, esimies voi tuoda tydyhteisolle
esille ja kehittaa epakohtia paremmiksi yhdessa tyontekijoidensa kanssa. (Monkkdénen & Roos
2010, 134.)

Esimiehen roolin hoitamiseen vaikuttavat eri nakokulmat, joita jaetaan ihmisten ja asioiden johta-
misen valille. Asioiden johtaja huolehtii rakenteista, hallinnoi ja on kiinnostunut tuloksista. Ihmis-
ten johtaja huolehtii tydyhteison jasenista, kohdaten heidat aidosti, haastaa heitéd kehittymé&én ja
on kiinnostunut vuorovaikutuksesta heiddn kanssaan. Esimiehen on pystyttava hoitamaan mo-
lemmat roolit, silla ndiden eri asioiden yhteisvaikutus on suuri organisaation johdon ja tydyhteison

kehittamisen, etenkin perehdyttamisen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 54.)

Jos esimiesty0 on heikkoa, se ndkyy heti lisddntyneina poissaoloina ja henkiléston vaihtuvuutena,
jotka taas heikentavat yrityksen toimintaa. Heikolla esimiestyo6lla heikennetdan myaos tydntekijoi-

den tydmotivaatiota, silla osaamista ei enda jaeta tyoyhteistssa, tydilmapiiri huononee ja yhteison
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yhteinen tavoite jaa jokaiselle epaselvaksi. Huonosti motivoitunut tyontekija tekee myods laadul-
taan huonompaa ty6ta. Esimiesty6 voidaan siis nahda koko organisaation toimintaa pydrittdvana
voimana. (Otala & Ahonen 2003, 68.)

2.3 Osaamisen kehittaminen

Osaava organisaatio tukee menestyvaa liiketoimintaa ja sen saavuttamista. Se osaaminen mité
organisaatiossa on tiettynd hetkena, ei valttamattd enad seuraavana hetkena riitd. Siksi osaami-
sen kehittdminen on olennainen osa eteenpain pyrkivassa yrityksessa. Henkiléston kehittaminen
liketoimintaa tukevalla tavalla vaatii sitd, etté johtoportaalla on vankkaa sitoutumista henkiloston
kehittamiseen ja etta organisaatiosta loytyy henkilostéasiantuntijuutta t4ta asiaa hoitamaan. (Os-
terberg 2015, 144.))

Osaaminen ja tyohyvinvointi ovat keskenaan verrannollisia. On tarkeaa, etta tyontekijalla on
tunne tyonsa osaamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 68.) Organisaation kehittdmista ja osaamista
voidaan kehittdd tehokkaasti esimerkiksi perehdytysprosessin aikana, silla uusi tulokas nakee
tyoyhteisosta niita tekijoita, joita jo rutinoituneet tyontekijat eivat endd osaa edes ihmetella. Mo-
nissa tyopaikoissa on nimittain rutiineja, jotka ovat jaanteitd menneiltd ajoilta, joita kannattaisi
karsia. (Kupias & Peltola 2009, 77.)

Osaamisen kehittdminen onkin keskeista nykypaivan tydyhteisoissa, silla monilla ammattialoilla
yhteiskunnan muutokset edellyttavat uusia tyo- tai ajattelutapoja.
Osaamista voidaan katsoa eri ndkokulmista

e Osaaminen ty6tapojen ja taitojen kehittymisen nakékulmasta

e (Osaamisen johtamisena

e Yrityksen kilpailukyky (Monkkénen & Roos 2010, 203.)

Oppimista ja osaamista ilmentaa kaytannossa esimerkiksi uuden tiedon ja taidon omaksuminen,
tyosuoritusten nopeutuminen ja niiden virheiden vahyys, toimintavaihtoehtojen lisd&ntyminen
tyossa, tyo tilanteiden parempi ymmartaminen ja myonteisempi asenne erilaisuuteen. (Kangas
2004a, 27.)
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Tybyhteison osaaminen voidaan jakaa yhteisd, tehtava- tai toimialakohtaiseen osaamiseen, tyo-
suhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen. Osaamisalueiden rajat eivat ole selkedat, vaan paallekkai-
set. Tehtavakohtainen osaaminen tarkoittaa osaamista, jollaista vaaditaan esimerkiksi haetun uu-
den tyontekijan tehtavassa. Tiimi-tai yhteisokohtainen osaaminen tarkoittaa osaamista, jota tarvi-
taan haettuun tiimiin tai yhteis6on. Tata ei pystyta edellyttamaan, jos haetaan uusia tyontekijoita
yhteison ulkopuolelta. Organisaatio-osaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri kyseisessa or-
ganisaatiossa. Toimialaosaaminen on osaamista, jota vaaditaan tietylta toiminta-alalta. Tydsuh-
deosaaminen taas on osaamista, joka liittyy oman tyosuhteen ehtoihin. Yleis- ja perusosaami-
seen kuuluu osaaminen, johon sisaltyy kaikenlaiset yleiset ty6elaméasséa vaadittavat taidot. (Ku-
pias & Peltola 2009, 92.)

Tyontekijoiden osaaminen on tyéyhteison henkistd pddomaa, jota pitdd myos kehittdd. Oikean-
lainen osaaminen on sellaista, jolla saavutetaan tavoitteet ja se maaraytyy asiakkaiden ja mark-
kinoiden tarpeiden kautta. Osaamisen yllapito on sindllaéan tyontekijan itsenséa vastuulla, mutta
tydnantajan kannattaa kayttaa siihen myos tydaikaa ja resursseja. (Otala & Ahonen 2003, 113
116.)

Tyobyhteison osaamista voidaan hyddyntaa johtamisen ja esimiestydn kautta. Yhteison jasenten
osaaminen saadaan yrityksen kayttoon jakamalla ja kytkemalla se yhteiseksi yhteison jasenten
osaamiseksi. Olosuhteissa, joissa voi puhua ja jakaa tietoa luottamuksellisesti, on hyva ty6ilma-
piiri. Tallaisessa ty0yhteisossa osaamista kannustetaan jakamaan. (Otala & Ahonen 2003, 23.)

Yrityksen on tarkeaa tunnistaa yrityksen liiketoiminnassa menestymisen kannalta keskeinen
osaaminen ja pyrkia kehittamaan sita. Kun halutaan kehittaa yhteisén oppimista, on tarkea tukea
juuri oikeanlaisen osaamisen kasvua, jotta kilpailukyky kehittyy ja lisdarvoa tulee siten niin henki-
l6stolle, asiakkaille kuin yritykselle itsellensakin. (Osterberg 2015, 144.)

2.4 Tyoilmapiiri tuloksen tuojana

Kun ilmapiiri on positiivinen, on oma osaaminen helpompi saada esiin ja myds aktivoitua vastaan-
ottamaan tietoa muulta tyoyhteisolta. (Kupias & Peltola 2009, 69). Tydhyvinvoinnin yllapidolla
taas pystytdan vaikuttamaan tydyhteison ilmapiiriin. Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan jokaisen tyo-
yhteison jasenen yksilona tuntemaa hyvinvoinnin tunnetta sek& koko tydyhteisgssa vallitsevaa

vireystilaa. Positiivisuus ja energisyys ovat tarttuvia ominaisuuksia tydyhteison keskuudessa.
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Talla tyoyhteista eteenpdin vievalla energialla pystytaan luomaan menestysta. (Otala & Ahonen
2003, 20.) Tutkimuksen mukaan yritykset voivat saada monen kymmen kertaisena takaisin sen
rahan, jota he kayttavat hyvan tyoilmapiirin ja tydhyvinvoinnin luomiseen. Ty6ilmapiirilla luodaan

kilpailukeino, jolla saadaan kestavaa tuloskehitysta. (Otala & Ahonen 2003, 52.)

Tyo6ilmapiirin ollessa epamiellyttava, estyy tydyhteisén osaamisen jakaminen ja uuden oppimisen
kehittyminen. Huono ty6ilmapiiri vie parhaat osaajat muualle. Yrityksen imago karsii, kun maine
huonosta tydilmapiirista levia. Mahdollisuudet tehda hyvaa tulosta heikkenevat. Tydilmapiirin ja
tyohyvinvointiin satsaaminen kannattaakin ajatella yritykseen aineettoman padomaan lisayksena.
(Otala & Ahonen 2003, 67.)

Kun tyontekija on tyytymaton tydyhteisdonsa tai tybhonsa, han valittaa ja levittdd negatiivisuut-
taan koko organisaatioon. Pahimmillaan koko organisaation tydmotivaatio heikkenee. Taman
vuoksi negatiivinen ilmapiiri kannattaa johdon tasolla ottaa palautteena, etté olisi aika tehda muu-

toksia organisaatiossa. (Kangas 2014b, 22.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisen kasite kuulostaa sinalladn yksinkertaiselta, mutta se on ajan kuluessa muuttunut
hyvin laajaksi ja se merkitsee usein eri organisaatioissa eri asiaa. Eniten eroihin vaikuttaa tapa,

jolla organisaatio kytkee perehdyttamisen omaan toimintaansa. (Kupiainen & Peltola 2009, 17.)

Perehdyttaminen voi koskea niin uutta tyopaikkaa kuin uutta tydtehtavaa. Kun uusi tydésuhde tai
tyotehtava alkaa on ilmassa paljon onnistumisen mahdollisuuksia, ne pitda vain osata valjastaa
kayttoon. Aluksi olisi tarkeaa oppia, miten uudella tyopaikalla ylipaataan ollaan. Tahan sisaltyvat
kasitykset siitd, mita organisaatio vaatii tyontekijaltd, miten se kuuntelee tyontekijaa ja miten tyo-

yhteison jasenet toimivat yhdessa. (Kupiainen & Peltola 2009, 16.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan tydyhteisdssa tehtavia asioita, joiden tavoitteena on opettaa uusi
tyontekija hallitsemaan uusi tydnsa seka tukea paasya tyoyhteison tuottavaksi jaseneksi. Pereh-
dyttamisen avulla voidaan varmistaa etta tyontekija osaa oikeasti tyotehtavansa, eika hanen tar-
vitse keskeyttaa jatkuvasti vanhojen tyontekijoiden tyota kysyakseen neuvoa. (Osterberg 2015,
115.) Tybnopastus kuuluu olennaisena osana perehdytykseen, siind opetetaan varsinaisia ty6-
tehtavia henkilékohtaisesti. Tydhonopastuksessa tarkeinta on oppia asia oikein, seka saada sii-

hen tarvittaessa vahvistusta kertauksen avulla. (Kangas, 2004a.)

Perehdyttaminen on tydntekijan opastusta oikeisiin tyétapoihin ja tydpaikan olosuhteisiin. Uudelle
tyontekijalle pitda varata aikaa ja resursseja perehdytysta varten, jotta tydskentely pysyy maara-
tylla tasolla niin laadullisesti kuin maarallisestikin. Perehdytysté on tdydennettava, jos huomataan
puutteita tyontekijan osaamisessa. (Tyosuojelu 2016.)

3.1 Tydlainsaadanto

Tyolainsdadanto tuo yrityksille monenlaisia huolehdittavia lakipykalia sdéantbjen, tyontekijoiden
seka tyonantajien oikeuksien ja velvollisuuksien muodossa. (Kupiainen & Peltola 2009, 14). Lain-
saadanto pyrkii turvaamaan tyontekijoiden tasapuolisen ja tasa-arvoisen kohtelun, seka tyotur-
vallisuuden yllapidon. (Tyésopimuslaki.) Esimiehen ja henkilostdsté vastaavan on tunnettava lain-

saadanto, jotta han pystyy kehittamaan tyoskentelyd ja perehdytysty6ta saantdjen mukaiseen
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suuntaan (Osterberg 2015, 61). Useassa laissa loytyy maarayksia koskien perehdytysta, erityi-
sesti tydnantajan vastuusta perehdyttdd uutta tyontekijaansd, muun muassa tyésopimuslaissa,
tyoturvallisuuslaissa ja laissa, jossa maarataén yhteistoiminnasta yrityksissa. Lisaksi tyolainsaa-
dantoé on yleensa pakottavaa oikeutta. Tavoitteena on suojella tyontekijaé, jotta tyontekijoiden
tyoaika ei kuluisi tydantajan toimien tarkkailuun. (Kupiainen & Peltola 2009, 21). Perehdytysoh-
jelmaa laatiessa tulisi huomioida tarkasti tydlainsaadannon takia perehdytyksessa esille otettavat
asiat (Kangas 2004b, 21).

3.1.1 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta (334/2007) kehittaa kaiken kaikkiaan koko tydyhteisén vaikutusmahdolli-
suuksia, silla yhteistoiminnan osapuoliksi lasketaan tydnantaja ja henkilsto. Yhteistoimintaa joh-
taa henkiloston puolelta luottamusmies (Osterberg 2015, 62). Taman lain tavoitteena onkin edis-
taa tyopaikan yleistd kommunikointia, viestintaa ja kehittaa tyontekijéiden vaikutusmahdollisuuk-
sia. Laki velvoittaa tyon johtoa neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa, kun on tapahtumassa hen-
kiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, kuten uusia tyontekijoitd. Lisaksi perehdyttamista kos-
kevat asiat tulee olla lapinakyvia, siten etté jokainen tyontekija tietad, miten heitéa tai tulevia tyo-

kavereita koulutetaan tehtaviin. (Kupiainen & Peltola 2009, 26.)

3.1.2 Tybehtosopimus

Tydehtosopimukset maarittavat jokaisen alan erityispiirteet (Osterberg 2015, 62). Ty6ehtosopi-
muksissa estetaan tydnantajan ja tyontekijan tyon ehdot, joita ei ole maaratty erikseen laissa
(Tyodsopimuslaki.) Perehdyttaminen on mainittu useissa tyoehtosopimuksissa palkkaus pyka-
lassa, silla perehdyttdja voi saada tehtavastaan lisapalkkiota ja perehtyja saa usein perehtymis-

jaksonkin aikana jo normaalia palkkaa (Kupiainen & Peltola 2009, 26).
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3.1.3 Tyéo6turvallisuuslaki

"Lain tarkoituksena on parantaa tydymparistda ja tydolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaa-
miseksi ja yllapitamiseksi” (Tyoturvallisuuslaki 738/2008, 1 8). Tyoturvallisuuslaki on oleellisin pe-
rehdytysta suunniteltaessa, silla se on oleellisinta ennakoivaa ty6turvallisuustoimintaa (Ty6turval-
lisuuskeskus). Tyontekijaa tulee saada riittava opastus perehdytyksessa vaaratekijoista seka er-
gonomiasta huolehtimisesta. Tyontekijalta tulee varmistaa, ovatko hanella varmasti riittavat tieto-
taidot ndiden seikkojen tunnistamiseen. Perehdyttdmisen yhteydessa joskus esiintyva kiusaami-
nen kertoo usein tydpaikan huonosta ilmapiirista. Yleisin piirre tasta on, etté ei tueta uuden tyon-
tekijan perehtymisprosessia. (Kupiainen & Peltola 2009, 23—-24.) Tyéturvallisuuslaki velvoittaakin
jokaista tydyhteisbn jasentd puuttumaan tyopaikkakiusaamiseen- ja hairintdén. (Tydsuojelu
2017). Tyo6turvallisuuteen liittyy myds kayttbopastus erilaisiin turvatoimiin ja suojainten kayttoon,
seka tiedonanto ergonomisista tydasennoista seké niiden merkityksesta (Kangas 2004b, 21).

3.1.4 Tyosopimuslaki

Tybsopimuslaki (55/2001) maarittelee tyonantajalle laajasti velvollisuuksia liittyen alaisiinsa.
Tybnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimin-
taa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Tydsopimuslaki antaa maa-
rayksia tydsopimusta koskien, maaritellen molempien osapuolten, niin tydnantajan kuin tyonteki-
jan velvollisuudet ja oikeudet (Osterberg 2015, 62). Tydsopimuslaissa maarataan, etta tydnantaja
ei voi erottaa tyontekijaa puutteellisen ammattitaidon vuoksi, jos ammattitaidossa oleva puute olisi
pitdnyt huomata jo palkkaustilanteessa, esimerkiksi haastattelun kautta. Tydsopimuslaissa vel-
voitetaan lisaksi tydnantajaa pitamaan huolen myds vanhojen tyontekijéiden suoriutumisesta tois-
taan tyotehtavien tai tybmenetelmien muuttuessa. Asia tuntuu itsestaanselvyydelta, mutta usein
kuulee kerrottavan pikaperehdytyksista ja kantapaan kautta oppimisesta. (Kupias & Peltola 2009,
22.))
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3.2 Perehdyttamisen perusteet

Perehdyttaminen tarkoittaa toimintoja, joilla valmistellaan uutta tyontekijad uuteen ty6tehta-
vaansa ja tyoyhteisoonsa. Kriteerit, joilla tama tapahtuu tai joilla perehtymisen onnistuminen mi-
tataan vaihtelevat taysin, riippuen organisaation tydalasta ja tavoitteista. Perehdytyksessa voi-
daan kehittaa tyontekijan osaamista yhtalailla kuin hyddyntaa tyéntekijan aikaisempaa osaamis-
taan uusissa tyotehtavissaan. (Kupias & Peltola 2009, 86—88.) Perehdyttaessa rinnakkain ovat
seka yksilon etta yrityksen tarpeet. Perehdyttdmiskohteina eivat valttamatta ole pelkastaan tyon-
osaamista kasittelevat seikat, vaan organisaation prosessien hallinnasta ja ymmartamisestéa

koostuvan kokonaiskuvan hallinta (Kupias & Peltola 2009, 44).

Tehokkaaseen perehdyttdmiseen sisaltyy jokaisen tydnyhteison jasenen vastuuntunto uudesta
perehdytettavasta. Jokainen tydyhteison jasen pystyy varmasti perehdyttdmééan omalta osaltaan
uutta tyontekijaa joko tybhonopastuksen muodossa, tai perehdyttamalla tulokasta tydyhteison ja

organisaation toimintatapoihin. (Kupias & Peltola 2009, 81.)

Jotta perehdytys olisi tehokasta, voidaan miettia hyvinkin erilaisia tapoja hyddyntaa koko yhteison
taitoja. Perinteisen perehdyttdmisen ja tyonohjauksen lisdksi selkeat tydohjeet ja tydnjako, tyo-
kierto, harjoittelu, onnistumisten ja epédonnistumisten pohtiminen yhdesséa ja benchmarking, eli
toisten yritysten hyvista kaytannoista oppiminen, selventavat ja kehittavat tydyhteison toimintaa.
(Otala & Ahonen 2003, 118.) Hyvin hoidettuna perehdytys vahentdd henkildstovaihtuvuutta,
tydssa tapahtuvia virheita ja tyopoissaoloja. Lisdksi huolellinen perehdytys parantaa tyoturvalli-
suutta seké parantaa tydilmapiirid. Siksi prosessin suorittaminen on tarkeaa yrityksen kannalta.
(Kangas 2004a, 11.)

3.3 Perehdyttamisen tarve

Perehdytysta tarvitaan aina tyopaikan sisélla tyontekijan tyotehtavan vaihtuessa, tai kun aloite-
taan tyot uudessa tydyhteistssa. Opiskelijat tekevat tydpaikoilla tydharjoitteluja. Tulee huomioida,
etta hekin tarvitsevat tydhénséa perehdytyksen, jotta saavat harjoittelusta kattavaa tytkokemusta
(Kangas 2004b, 4). Lisaksi perehdyttaminen voi olla aiheellista, mikali tyétehtéava toistuu harvoin,
tai tyopaikalla huomataan puutteita aiemmin annetussa opastuksessa (Tyo6turvallisuuskeskus).
Perusteellisesti tehty perehdytys vahentdd huomattavasti uusien tyontekijoiden tarvetta keskeyt-

taa vanhojen tyo, silla perehdytyksessa pystytddn neuvomaan uusiin tydtehtaviin ja tydyhteisoon
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perinpohjaisesti. Perehdytettava tuntee myds nopeampaa itsensa osaksi tydyhteisda tehokkaan

tydyhteisoon perehdyttamisen kautta. (Osterberg 2015, 115.)

Perehdyttdmisella on monia hyotyja tyopaikalle. Perehdyttamiselld yritys pystyy:
e edistamaan tyon hallintaa
e sitouttamaan uutta tyontekijad tydhon ja tydyhteisdéon
e kasvattamaan tuloksellisuutta, silla tyontekija pystyy tyoskentelemaan tehokkaammin
e lisdaamaan tyohyvinvointia
e uudistamaan organisaatiota
e ohjaamaan tydyhteis6d organisaationsa strategian suuntaan
e johtamaan tydyhteis6d, muutosta ja kehitysta,
e lisddamaan tyoturvallisuutta
e lisaamaan yrityksensa menestysta pienemman henkiléstovaihtuvuuden ja tuottavamman
henkiloston avulla
e helpottamaan ja nopeuttamaan tydtehtéavien oppimista
e jakamaan henkildston osaamista

o VllapitAmaan hyvaa mainetta tydnantajamarkkinoilla. (Kupiainen & Peltola 2009, 17-21.)

3.4 Tyodyhteis60n sitoutuminen

Sitoutumisella tydhon tarkoitetaan siteen solmimista tyopaikkaan. Tama on tarkeaa, silla silloin
tyontekija ottaa tavoitteekseen yrityksen tavoitteet ja toimii nilden saavuttamiseksi. Sitoutuneisuu-
den huomaa esimerkiksi tyontekijan suhteiden solmimisesta muihin tydyhteisdn jaseniin. Sitoutu-
mista voidaan vahvistaa tyoyhteison positiivisen suhtautumisen kautta uuteen tyéntekijaan ja ker-
tomalla uudelle jasenelle yrityksen arvoista ja tavoitteista. Toista on vaikea motivoida, mutta mo-
tivaation kautta tyontekija l6ytaa innostuksen ja sitoutumisen tarpeen tyéhonsa. Esimiehen tulee
siis yllapitaa ja kehittaa niin uusia kuin vanhoja tyontekijoitd motivoivia ja innostavia tekijoita. (Ku-
piainen & Peltola 2009, 59.)

Motivaatio maarittda, miten hyvin ihminen tekee asioita. Motivaatio saa tydntekijan jaksamaan
t0issé viikosta ja vuodesta toiseen. Alla olevassa Kuviossa (KUVIO 1) kuvataan asiat, joista mo-
tivaatio muodostuu. (Kupias & Peltola 2009, 130.)
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Kuinka

tarkedksi
koet asian

Motivaatio

Kuinka
vahvasti
koet
tekemisen
iloa

Kuinka
varmasti
voit
onnistua

KUVIO 1. Motivaation luovat tekijat (Kupias & Peltola 2009, 129)

Motivaatio on voima, jolla ihminen toimii. Tyopaikoilla pyritaan esimerkiksi palkitsemisen avulla
motivoimaan henkildsto4, jotta he tydskentelisivat tehokkaammin tai keskittyisivat tydnantajan toi-
vomiin asioihin. On tarkeada ymmartaa motivaatioon vaikuttavat tekijat. Motivaatio maarittaa milla
vireydella ja kuinka kauan jaksaa jotain asiaa tehda. Eriteltynd tydmotivaatio saa aikaan toimin-
taa, joka liittyy tydbhon ja maarittdd taman toiminnan laadun ja keston. Tydmotivaatioon vaikuttavat
niin sisaiset voimat kuin ulkoiset tekijat, kuten palkitseminen. Motivoituakseen tarvitaan usein tieto
siitd, mité oikeanlaisesta toiminnasta seuraa. Kannattaa muistaa, etta myds vaikutusmahdollisuu-

det omaan ty6hon voivat lisata tydmotivaatiota. (Hakonen & Nylander 2015, 136—-152.)

Motivoituneen henkildstdn ainoa syy tehda tdité ei ole siitd maksettava palkka, vaan kyseessé on
aito halu toimia koko organisaatiota kehittavalla tavalla. Sitoutunut tydntekija joustaa yhteisen
hyvan vuoksi, joten silla on suuri merkitys tydnantajalle ja koko organisaation toiminnalle. (Kor-
honen 2015.) Hyvin hoidettu perehdytys sitouttaa tyontekijaa tehokkaasti yrityksen jaseneksi, joka
lisda tyontekijan motivaatiota hoitaa tyonsa kunnolla, lisdten tekemisen iloa ja varmuutta tydhén
(Osterberg 2015, 115).
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4 PEREHDYTYSPROSESSI

Perehdyttdmista aloittaessa on tehtava toimia, jotka eivat varsinaisesti liity uuden tyontekijan
osaamisen kehittdmiseen. Ensiksi mietitaan, millaiseen tyontehtavaan uutta tyontekijaa etsitaan.
(Kupias & Peltola 2009, 71). Rekrytoinninkin suunnitteluun tulee kayttaa aikaa ja vaivaa epaon-
nistuneiden rekrytointien minimoimiseksi. Rekrytointi voidaankin n&dhda perehdytysprosessin en-
simmaisena vaiheena. (Osterberg 2015, 92) Perehdytysprosessin aloitusvaiheet ennen varsi-
naista perehdytysta nékyvat alla olevassa kuviossa (KUVIO 2).

Rekrytointihakemusten jattdmisen jalkeen jarjestetaan tythaastatteluja ja arvioidaan hakijoiden
soveltuvuutta avoimeen paikkaan. Sen jalkeen tyohon valitun henkilon kanssa on sovittava tyon
aloittamisesta ja maaritettava tydtehtavat. Nama ovat lahtokohtana isomman perehdytysproses-
sin alkamiselle. Lisaksi ennen varsinaista tyopaivaa, tulee tyopaikalla uudelle tydntekijélle varata
esimerkiksi tarvittavat tyétilat, jotta han pystyy aloittamaan tyonsa sujuvasti. (Kupias & Peltola
2009, 94.)

Osa uusista tyotekijoista kokee oppivansa parhaiten seuraamalla toisen tydntekijan tyoskentelya,
osa haluaa kirjallista materiaalia, kun taas osa kokee oppivansa parhaiten kokeilemalla. Vaikka
yrityksen perehdytysprosessi pitéisi olla jo valmiiksi suunniteltu ennen perehdyttamisen alka-
mista, tulisi perehdyttdmisprosessia olla mahdollista muokata perehtyjan kannalta sopivaksi. (Ku-
pias & Peltola 2009, 71.)

Perehdytysprosessissa tulee korostua koko jakson ajan oppimisen varmistaminen sitd kehitta-
malla ja seuraamalla joka koskee koko yhteisda, perehdytyksen toimintoja ja siihen liittyvid asi-
oita. Voidaan puhua perehdyttamisen laadusta, jota voidaan mitata ja maaritelld. (Kangas 2004a,
15.) Kun yritys valmistelee koko tydyhteisén valmiiksi vastaanottamaan uuden tyontekijan, saa
perehdytysprosessi parhaan alun. TyOnantaja voi informoida henkilostod kertomalla, kuka uusi
tyontekija on ja milla perusteilla hanet on valittu tehtadvaansa. Koko tydyhteisé on nain valmis
vastaanottamaan uuden tydyhteison jdsenen joukkoonsa. Hyvaa tyoilmapiiria yllapitamalla uuden
tyontekijdn on helpompi kokea tydympariston turvalliseksi ja kannustavaksi perehdytyksen ai-
kana. Avoimella ja tukevalla tyGilmapiirilla mydskaan kukaan vanhoista tyontekijoista ei koe pe-
rehdytystd uhkaavana esimerkiksi oman tyonsa sailymisen kannalta. (Kupias & Peltola 2009,
135.)
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Ennen rekrytointia - Perehdyttamisen valmistelu alkaa
miettimalla tulevan tyotehtdvan vaatimuksia ja
tarvittavaa osaamista

Rekrytointivaihe - Hakijalle kerrotaan tyotehtavasta,
tyoyhteisoOsta ja niiden vaatimuksista. Samalla aloitetaan
hakijan osaamisen kehittaminen.

Rekrytoinnin tapahduttua, ennen téiden alkamista -
Tiedetdan valittu henkil, joten perehdytys voidaan

suunnata tietylle henkil6lle. Perehdytyksen painotus
voidaan valita hdanen osaamisensa mukaan.

KUVIO 2. Perehdytysprosessin aloitusvaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdytys tulisi aloittaa sill&, etta joku tydntekijoistd, mieluiten esimies vastaanottaa hanet tyén
aloituspaivana. Sen jalkeen ei kayda heti toihin, vaan kaydaan lapi perehdytyssuunnitelma. Pe-
rehdytyssuunnitelman lapikayminen lisdd uuden tyontekijan varmuutta jo perehdytysaikana, silla
han tietaa mita milloinkin tullaan tekemaan. (Osterberg 2015, 116.) Perehdytysprosessi on
yleensa lyhempi jakso kuin ty6paikan koeaika. Perehdytysprosessissa kehitetaan tyontekijan tai-
toja selviytya ty6paikallaan itsenéisesti, osaten hankkia tietoa sita tarvitessaan. Tarkedd on myos
pystyd vahvistamaan tyontekijalle kokemus itsestaan tydyhteison jasenena. (Kupias & Peltola
2009, 109.)

4.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdmisesta kannattaa tehda osa organisaation toimintakonseptia. Perehdyttdmista suun-
niteltaessa tulisi huomioida, ettd se tukee ja kehittaa yrityksen strategiaa seka ottaa huomioon
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yrityksessa kaytettavissa olevat resurssit, jotta yritys voi kehittdd perehdytystaan seka strategi-
ansa etta resurssiensa mukaisesti. Jos tyontekijaa perehdytetaan tavalla, joka ei millddn muotoa
tue yrityksen toimintakonseptin oppimista, perehtyminen ei voi auttaa hantd omaksumaan sita.
Taman estdminen vaatii sita, ett organisaatio kykenee huomaamaan, minkalaista perehdytysta
heidan tydyhteisdonsa paaseminen vaatii. Lisdksi on huomioitava perehdyttamisen tarkoitus -
valmentaa uutta tyontekijaa niin, etta han kykenee suoriutumaan itsenaisesti tbistddn. Perehdyt-
tamista voi kehittaa siihen suuntaan, etta siina kehittyvat uuden tyéntekijan taitojen lisaksi koko
yhteiso, silla perehdytettavana olevalta kannattaa kysella hanen havaintojaan tydyhteisdn toimin-
nasta ulkopuolisen silmin. (Kupias & Peltola 2009, 31-51.)

Perehdyttdmisohjelma voidaan tehda joko tietynlaiseen tilanteeseen, esimerkiksi kesatyonteki-
joille, harjoittelijoille ja vakinaisille tyontekijdille erikseen tai vaihtoehtoisesti kattava, eri tilanteisiin
sovellettava runko. (Kangas 2004b, 7.) Perehdytysprosessin ollessa huolellisesti mietitty, sen
kayttd uuden perehdytettdvan kanssa on sujuvampaa ja siitd saadaan yleinen toimintatapa. Kui-
tenkaan perehdyttamissuunnitelma ei toimi niin, ettd se on jokaiselle uudelle taloon tulijalle sa-
manlainen. Jos perehdytyssuunnitelma on laadukas, se on helppo muokata jokaisen perehdytet-
tavan tarpeiden mukaan. (Osterberg 2015, 118.) Perehdytyssuunnitelma on tehokas lista kaikille,
jotka osallistuvat perehdytysprosessiin. Perehdytyssuunnitelmaa suunniteltaessa kannattaa
muistaa, etta uutta tyota aloittaessa ei voi pitaa mitdan asioita itsestaan selvina. Toimivaa pereh-
dytyssuunnitelmaa voi kayttad perehdyttdmisen jalkeen perehdytyksen onnistumisen tarkistami-
seen. (Kangas 20044, 12.) Perehdytyssuunnitelma olisi hyva olla erikseen niin kokoaikaisille kuin
lyhytaikaisille tyontekijoille. On tarkea varmistaa my6s lyhyiden tydsuhteiden kehittavan yrityksen

toimintaa oikeaan suuntaan. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

Perehdytysprosessissa on syyta huomioida ihmisten erilaisuus — erilaisuuden huomioiminen tuo
my6s oppimisen kannalta parhaan tuloksen (Otala & Ahonen 2003, 117). Lisdksi on tarkeaa muis-
taa, ettd tiedon omaksuu parhaiten, jos asioihin palataan toistuvasti, eika vain oleteta etta kerralla

katsomalla vieresta tyontekija omaksuu opetettavan asian (Osterberg 2015, 123).

Perehdyttdmisen vaatima laajuus vaihtelee tulevien tydtehtavien ja tydsuhteen pituuden mukaan.
Jos ty6suhde on hyvin lyhyt, vain oleellisimmat asiat otetaan mukaan perehdytykseen, mutta pit-
kaan tyosuhteeseen kannattaa kayttaa aikaa reilummin. Perusteellinen perehdytys on usein tar-
peellista. Tulee my6s huomioida tydntekijan ika, silla jos uusi tydntekija on paljon nuorempi kuin
kollegansa, hanella on huomattavasti vAhemman tietoa perusasioista ja hén tarvitsee pitemman

perehdytyksen, kuin vanhempi ja kokeneempi tyontekija. Lisaksi perehdytyksen laajuuteen tulee
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vaikuttaa myos se, mille tasolle uusi tydntekijd on organisaatioon tulossa, johtotasolle tuleva vaatii

usein laajempaa perehdytysta. (Osterberg 2015, 117.)

On oleellista tietaa, kenen vastuulla perehdytys on. Perehdyttamisesta vastaa esimies, mutta han

voi delegoida vastuutaan valitsemilleen henkil6lle. Esimiehen toimiessa perehdyttgjané hanella

on mahdollista kehittdaa hyva suhde uuteen tyontekijadnsa, mutta usein esimiehen Kiireet priori-

soituvat uuden tyontekijan perehdyttamisen edelle. Vaarana tassa on, etta perehdytys jaa va-

jaaksi. Usein kuitenkin perehdyttamiseen osallistuu koko tydyhteiso ja tydnopastuksesta ovat vas-

tuussa yleensa tyokaverit. (Kupias & Peltola 2009, 47.)

Perehdyttdmismalleja on erilaisia:

Vierihoitoperehdytys — Perehdyttajalla on rooli eraanlaisena tydémentorina, jolloin hanelta
vaaditaan hyvia ohjaustaitoja.

Malliperehdytys — Perehdyttdminen on organisoitu selke&sti. Perehdyttdmisosion hoitaa
perehdyttgja ja tybhdnopastuksen tydnopastaja, esimiehen tehtavaksi jaaden vain pereh-
dytyksen tyonjaon jarjestaminen.

Laatuperehdytys — Koko organisaation rooli on iso niin perehdyttamisen kuin perehdytta-
misen suunnittelun osalta. Esimies koordinoi organisaation ideointia.

Raataloity perehdytys — Perehdyttdjana toimiva henkild suunnittelee perehdytettavalle yk-
silllisen perehdyttamissuunnitelman, liittden perehdytykseen mukaan organisaatiosta tar-
vittavia henkil6itd. Esimies voi toimia perehdyttajana tai olla osana perehdyttajan tekemaa
suunnitelmaa. Tassa perehdytyksessa on usein myods perehtyjalla itsellaankin kehittaa pe-
rehdyttdmissuunnitelmaa haluamaansa suuntaan.

Dialoginen perehdytys — Perehdytys vaatii organisaation yhteista ajattelua ja jokaisella or-
ganisaation jaseneltd perataan taitoa tasa-arvoiseen keskusteluun uuden tyéyhteison ja-
senen kanssa. Perehdytyssuunnitelma laaditaan yhdesséa perehtyjan kanssa. Tassa mal-
lissa jopa asiakas voi olla perehdyttajana. (Kupias & Peltola 2009, 50.)

Perehdyttamismalleja voidaan kayttaa myos limittain ja usein tydyhteison perehdyttamisesséa on-

kin jokaisen perehdytysmallin piirteitd. Tulee huomioida, ettd myds eri toimialojen erityispiirteet

on otettava huomioon perehdyttamistapaa valittaessa.
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4.2 Onnistuneen perehdytyksen tunnusmerkit

Onnistunut perehdytys edellyttaa ohjaustilanteiden onnistumista. Yrityksesséa, jossa perehdytys-
prosessin suunnittelu on jaanyt taka-alalle, voi paikata paljon yksittdisen ty0kaverien kattava pe-
rehdytys tyonteon aikana. (Kupiainen & Peltola 2009, 111.) Hyva perehdytys ottaa huomioon niin
tyon aloittamiseen liittyvat asiat kuin myds osaamisen kehittdmisen, tydhon opastuksen, tydpai-
kan ymparistoon seka tydkavereihin tutustumisen. Nain uuden tulokkaan saapuminen tydyhtei-
s66n on helpompaa niin tyontekijalle kuin kaikille tydyhteison jasenille. (Kupiainen & Peltola 2009,
19.)

Perehdyttamisen tulisi olla osa organisaation kehitysprosessia aikaisemmat toimintatavat huomi-
oiden. Tulee muistaa, etta perehdyttdminen, huolellinen tai huolimaton, ovat molemmat kuitenkin
aina yrityksen valinta. (Kupias & Peltola 2009, 54.) Hyvan perehdytyksen selvina tunnuspiirteina
voidaan sanoa Yyleisesti koko tydyhteisdn toiminnan tehostuminen; uusi tydntekija todella oppii ja
kehittyy prosessin aikana ja pystyy toimimaan tydssaan itsenaisesti. Perehtyjan kannalta lisaksi
perehdytys, jossa han on saanut aktiivisesti palautetta ja tydnohjausta, koetaan usein onnistu-
neeksi. (Kupias & Peltola 2009,113.)

4.3 Perehtyjan rooli

Kun perehdytettava, eli uusi tydntekija saapuu tydpaikalle, on hanella varmasti ennakkokasityksia
tyopaikasta. Kasitys uudesta tyopaikastaan muodostuu rekrytointiprosessin kautta seka mahdol-
lisesti muualta kerattyja tietojen pohjalta. On tarke&a saada tyontekija kokemaan itseksi tarkeaksi
osaksi tyoyhteis6a, olisi sitten kyseessa kesatyontekija tai vakituiseen tyosuhteeseen palkattu
(Kupias & Peltola 2009, 65). My6s perehtyjalla on oma vastuunsa perehdyttamisessa. Mikali han
ei tieda tai ymmarra, se on ilmaistava perehdytys tilanteessa rohkeasti. Jos perehdytettava huo-
maa omassa ammattiosaamisessaan aukkoja, ne on pyrittava tayttamaan aktiivisesti. (Kangas
20044, 12.)

Perehtyjan rooli tydyhteisdssa on aluksi se, ettd han tietdd vahiten, osasipa alansa kuinka hyvin
tahansa. Jos perehtyja tulee uudelle tyopaikalleen kaikki tietavalla asenteella, h&n ei varmasti
paase kovin helposti osaksi tydyhteista. Lisaksi tarkea osa perehtyjan roolia on saada kasitys
itsestaan tyoyhteison jasenend, joka kasittad myods kyvyn tuntea omat vahvuudet. Tassa auttaa
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se, jos perehtyja saa jatkuvasti positiivista ja rakentavaa palautetta perehdyttgjaltaan. (Kupias &
Peltola 2009, 70.)

Perehdytettavan oppimistavat voidaan jakaa seuraaviin ryhmiin:
e Toistava oppiminen — Perehdytyksen jalkeen perehtyja osaa toistaa tietyn tyotehtavan
e Ymmartava oppiminen — Perehdytyksen jalkeen perehtyjd ymmartaa ja osaa soveltaa asi-
oita omassa tytssaan
e Luova oppiminen — Perehdytyksessa perehtyja ottaa kantaa perehdytettaviin asioihin eri
nakokulmista. Asiat opitaan ymmartamaan keskustelujen ja perustelujen kautta. (Kupias &
Peltola 2009, 116.)

Perehdytettavat ovat jokainen erilaisia, joten perehdyttdminen tulisi olla sitda myés. Henkild, jolla
on jo laaja tydkokemus kyseisista tehtavista, tarvitsee véhemman tyonopastusta kuin vasta al-
kaja. (Kangas 2004a, 4.)

4.4 Perehdyttajan rooli

Esimiehen tulee olla paavastuussa perehdyttamisestd, mutta siihen voi osallistua muutkin tydyh-
teison jasenet (Kupiainen & Peltola 2009, 19). Esimiehen tarkea vastuualue on koko organisaa-
tion ammattitaidon yllapito ja kehittaminen. Kun ajatellaan uuden tydyhteison jasenen perehdy-
tystd, esimiehen rooli on huolehtia, etta perehdyttaminen tapahtuu suunnitellusti, olla lasna tyon
aloitusvaiheessa, tuoda tydntekijalle ilmi héanen perustehtavansa ja sopia tyon tavoitteista, seu-
rata tyon alkuvaiheita ja antaa jatkuvasti rakentavaa palautetta, huolehtia keskustelumahdolli-
suuksista ja samalla tukea koko tydyhteisdn tyoturvallisuutta ja tydhyvinvointia. (Kupias & Peltola
2009, 62.)

Uuden tyosuhteen alkaessa olisi tarke&a, etta esimies ottaa uuden tyontekijan vastaan ja mikali
tama ei olisi mahdollista, tulisi ensi tapaaminen tydnmerkeissd huomioida perehdytyssuunnitel-
massa (Kupias & Peltola 2009, 58).

Perehdyttgjaksi kannattaa harkita myods sellaista henkilod, joka ei ole viela ollut kauaa toissa,
mutta intoa perehdyttdéd uutta tyontekijaa on. Tallainen perehdyttdja voi helposti samaistua uuden

tyontekijan rooliin ja tietda uuden tyon aloittamisen haasteet kyseisessa organisaatiossa. (Oster-
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berg 2015, 119.) Perehdyttgjalla tulisi olla hyvat ammattitaidot ja positiivisen asenteen tydnte-
koon, nain perehdytettdvan on huomattavasti helpompi oppia asia kerralla oikein. Perehdytyk-
sessa olisikin tarkedd saada asiat opetettua tehokkaasti, silla se taas sdastaa jatkossa tyokave-
reiden aikaa, jotka saavat keskittya omaan tyohonsa. Kun perehdyttgja luo perehdytystilantee-
seen myonteisen ja luottamuksellisen tunnelman, h&n voi néin vahvistaa opastettavan oppimis-

motivaatiota. (Kangas 2004a, 3.)

Kun esimies delegoi perehdyttamisvastuutaan tyontekijalle, tulee tybnantajan varmistaa ettéa ha-
nella on riittdvat mahdollisuudet hoitaa tehtdvaa omien tdidensé ohella. Voidaan ajatella, etta eri-
tyista perehdyttgjaa kayttamalla perehdyttamiseen saadaan kiinnitettyda enemman huomiota ja
siitd saadaan laadukasta. Perehdyttajan tehtavaksi tuleekin huolehtia perehdytettavan perehdy-
tyssuunnitelma ja sen toteuttamisesta. Perehdyttajan roolia voidaan kehittdad jatkumaan pereh-
dyttamisesta koko tydyhteison kehittamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 84.)

Perehdyttajan roolit voidaan jakaa Suomalaisissa organisaatioissa seuraavasti:

e tybhonottaja — aloittaa perehdyttamisen. Muokkaa perehdytettdvan kuvaa organisaatiosta,
tydyhteisosta ja tulevan tyon vaatimuksista.

e tulokkaan vastaanottaja — vastaanottaa uuden tulokkaan ty6paikalle.

¢ hallinnollinen perehdyttdja — hoitaa hallinnolliset asiat, joita vaaditaan siihen, ettd uusi tyon-
tekija pystyy aloittamaan tyonsa

e tydyhteisOOn tutustuttaja — tutustuttaa tyétovereihin ja yhteistybkumppaneihin.

e TyoOsuhteeseen perehdyttdja — opastaa tydsuhteeseen liittyviin asioihin.

e Organisaatioon perehdyttdja — perehdyttaa yhteisén arvoihin, visioihin ja strategiaan.

e Erityisosaaja — Henkild, jonka puoleen kaannytdan tarvittaessa tyonopastuksessa tietyn
osa-alueen erityisosaajaa.

e Kummi/Mentori — Henkild, joka on perehdytettdvan tukena koko perehdytyksen ajan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 97.)

Olipa perehdyttaminen jaettu miten tahansa, usealle henkildlle tydyhteisdssa tai vain erityiselle
perehdyttgjalle, tarkeinta olisi etté yhteistssa on ylipdataan joku, jolla on kokonaisvastuu pereh-
dyttdmisestd. Kokonaisvastuuta ei voi jakaa usealle, silla siten vastuu yleensa hajoaa, eikéa teh-

tavaa hoida kunnolla kukaan perehdytykseen osallinen. (Kupias & Peltola 2009, 97.)
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Jokainen perehdytysprosessiin osallistuva osallistuu perehdytettavan oppimisen edistdmiseen ja
tukemiseen, joten myds perehdyttédjan tulisi olla tietoinen omista oppimiskasityksistaan. Oppimis-
kasitys vaikuttaa vahvasti tapaan tehda perehdytysta, miten paljon annamme tilaa oppia, kuinka
kiinnostuneita olemme heidan aikaisemmasta osaamisesta, millaisia tyoskentelymalleja valit-
semme ja mitd ohjausmuotoa painotamme. Perehdyttgjan tulee miettid, miten perehtyjan kasityk-
set ja odotukset tai tydyhteisonsa luonne sopii omia oppimiskasityksiaan vasten, tulisiko pereh-

dytystéa muokata ennemmin niiden mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 125.)

4.5 Perehdyttamiseen kaytettavia tydkaluja

Perehdytyksen tukimateriaalien tarkoituksena on tukea asioiden oppimista. Uudessa tytpaikassa
kaikki asiat ovat uutta ja kaiken muistaminen kerralla on haastavaa jannittavassa tilanteessa. Pe-
rehdyttdmisen tukimateriaalien avulla perehdytettava voi kerrata asioita rauhassa. (Kangas, Tyo-
turvallisuuskeskus 2004, 16.)

Perehdytysta ja tybhdnopastusta tukemaan voidaan laatia lisdavuksi esimerkiksi:

e Tietopaketti tai erilaiset yritystd koskevat oppaat, josta l6ytyy yrityksen toimintaa koskevat
oleellisimmat aineistot, kuten toimintakertomus, tydohjeet, eri toimenkuvat ja henkiléston
yhteystietoja.

» Perehdytysohjelma, josta perehdytettdva nékee mita osa-alueita hanen perehdytykseensa
kuuluu ja perehdyttamiseen kaytettavan ajan. Lisdksi siitd pystyy tarkistamaan ja vahvis-
tamaan perehdytettyja asioita.

e Kertaaminen, silla se vahvistaa asioiden mieleen painautumista. Perehdyttaja voi kerrata
asioita esimerkiksi kysymysten avulla.

» Kirjalliset kaytto-ja hoito-ohjeet, mikali tydssa tarvitsee kayttaa koneita.

» Internet eli esimerkiksi kotisivut, kotisivuilta 10ytaa yleista tietoa yrityksesta ja sen toimin-
nasta. Lisaksi osalla yrityksilla on omia perehdytysohjelmistojaan internetissa.

e Erilaiset ohjekirjat, kuten esimerkiksi turvallisuus- tai ymparisté-ohjeet.

¢ Ammattikirjallisuus, josta saa kattavasti tietoa alan uusista tuulista ja ajankohtaisista asi-
oista.

e Perehdytyskansio, jonka ideana on koostaa paivittain tyoyhteiséssa tarvittavissa tiedoista
kattava tietopaketti. (Kangas 2004b, 15-10; Perusopetuksen aamu- ja iltapaivatoiminta;
Osterberg 2015, 122.)
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Perehdyttamisen tydkalut tukevat todella hyvin perehtymista tyohon ja tydyhteiséon, silla konk-
reettisista tytkaluista pystyy opiskelemaan asioita myds perehdytyksen jalkeen. Lisdksi erilaiset
kirjalliset opetusmateriaalit helpottavat myos perehdyttajan tyota, silla h&nen ei tarvitse huolehtia
muistaako jokaista asiaa ulkoa, vaan voi tarkistaa ja kerrata asioita materiaaleista. Liséksi ne
antavat varmuutta siitd, etta kertoo perehdytettavalle perehdytyksen kannalta merkityksellisista

asioista.
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5 PEREHDYTTAMISKANSION RAKENTAMINEN YRITYKSELLE

Opinnaytetyon toimeksiantajayritykseni on Grilli Laguuni. Sen toimintapaikka on Kalajoen Hiek-
kasarkin keskustassa. Grilli Laguuni toimii pd&osin Hiekkasarkkien matkailusesongissa, eli erityi-
sesti kesdkuun alusta venetsialaisiin. Grillin toimintaperiaatteena on tarjota laadukasta grilliruo-
kaa hyvalla palvelulla. Grilli Laguunin omistajat pitavat tarkeana sitd, ettd monille heidén tarjoama

kesatyopaikka on portti tydelamaan ja he haluavat tarjota mielekasta kesatyota tyontekijoilleen.

Toimeksiantajayrityksessa on tarvetta palkata seuraavaksi sesongiksi uusia tyontekijoita, joten
yritykselle oli tarpeen kehitella perehdyttdmissuunnitelmaa. Perehdyttdmisen avuksi haluttiin ot-
taa perehdytyskansio, josta voisivat hydtya uudet tyontekijat kuin myés pitemman aikaa yrityk-
sessa tyoskennelleet henkilot.

Perehdytyskansiota lahdettiin kokoamaan omien kokemuksieni ja ndkemyksieni kautta niin tyon-
tekijana, perehdytettavana ja perehdyttdjana seka yrityksen omistajien ndkdkulmista. Lisaksi olen
nahnyt myos erilaisten yritysten perehdytyskansioita ja pohdin mitk& asiat ovat olleet keskeisim-
pid ja mitd puutteita kansiossa on ollut. Perehdytyskansioon saadaan kattavasti ylos kaikki tyon
aloittamisen sujuvuuden kannalta oleelliset tiedot tydymparistosta tyontekijan vaatetukseen ja
tyovuorojen sisaltoon. Perehdytyskansiosta voi kétevasti kerrata asioita, jotka unohtuvat suuren
informaatio méaaran omaksumisessa ensimmaisten tyovuorojen aikana. Liséksi se on hyvaa pe-

rusasioiden kertausta vanhoille tyontekijoille.

Rakentamaani perehdytyskansioon tuli kuusi erilaista aihekokonaisuutta. Ensimmaisessé osassa
esitelladn kansion tekija, yrityksen omistajat ja itse yritys, sen toiminta-ajatus ja visiot. Lisaksi
kootaan koko henkiléston yhteystiedot samalle sivulle ja laaditaan ohjeita, keneen voi ottaa yh-
teytta erilaisissa tilanteissa. Toisessa osiossa kasitellaan perehdytyskansion kayttétarkoitus ja
perehdytyksen seka tydnopastuksen sisalto ja jarjestaminen yrityksessa. Kolmannessa osiossa
kasitellaan tyontekijan tyoskentelya kasittelevid aiheita. Vaatetus ja ulkonako osiossa kasitellaan,
minkalaisissa vaatteissa tydskennelldan ja mita koruja saa pitdd tyévuoron aikana. Tyontekijan
ominaisuudet osiossa luetellaan, minkalaisia ominaisuuksia tyontekij6ilta arvostetaan. Tasta nah-

daan myads, minkalaista osaamista grillin tydymparisto vaatii.

Asiakaspalvelu ja myynti-osiossa kerrotaan erilaisista asiakaspalvelu tilanteista, esimerkiksi mi-

ten kasitella hermostunutta asiakasta tai miten tehda lisdmyyntid. Ruuan valmistamisen osiossa
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kasitellaan tyovalineiden oikeaoppista kayttdad ja hygienia ohjeita. Ruuan laiton kaytannon puoli,
miten esimerkiksi jokin annos valmistetaan ja maustetaan, kasitellaéan tarkasti tyénopastuksen
aikana. Liséksi kansiossa on tyontekijoita tyéhonsad motivoimaan pyrkiva osio, jossa kerrotaan
tyontekijan vastuusta yrityksesséa seka hanen tyonsa merkityksesta yritykselle. Lisaksi on laadittu
yhteiset pelisdannot, joita noudattamalla jokaisen on mukava tulla tydévuoroonsa téihin.

Neljannessa osiossa kaydaan lapi tydévuoroihin ja tydtehtaviin liittyvia asioita. Koska kyseessa on
sesonkiyritys, on tarkea tdsmentaa tyontekijoille, mitk& sesonkityon vaikutukset kaytanndssa
ovat. Miten ne nakyvat esimerkiksi tydvuoroissa? Yrityksen erilaiset tydvuorot luetellaan ja kay-
daan lapi niihin kuuluvat tehtavat. Lisaksi kerrotaan tehtavien painopisteet hiljaisten ja kiireisten
vuorojen valilla. Osiossa kerrotaan myds tydvuorolistojen laatimisesta ja siitd, miten voi esittéaa

mahdollisia toiveita vuorojen jarjestelyyn.

Viides osio kasittaa tyoturvallisuuteen liittyvat seikat. Siina kerrotaan paloturvallisuudesta ja jo-
kaiselle tyontekijalle kuuluvan paloturvallisuuden ohjauksen sisallostd. Osiossa luetellaan erilai-
set palonsammuttimet ja niiden kayttétavat. Kansiossa esitellaan yrityksen ensiapukaapin sisalto
ja se, miten sitd voi kayttaa. Lisdksi oppaassa on muistutus ensiaputaitojen paivittamisen tarkey-
desta. Tyon luonteen vuoksi syytd on myos osiolle, jossa kerrotaan uhkaavista tilanteista ja niissa
toimimisessa. Omavalvontasuunnitelmasta ja vaitiolovelvollisuudesta on myés omat osuutensa.
Liséksi luetellaan tyota saatelevien lakien, kuten tupakanmyynnissa olennaisena olevaan tupak-

kalain sisalto, sekd hygieniapassin tarpeellisuus.

Kuudennessa osiossa kerrotaan tydymparistdsta ja siina toimimisessa. Tassa osassa perehdyt-
tamisopasta kerrotaan, miten yrityksen siisteydesta huolehditaan ja kerrotaan missa siivoustar-
vikkeet ovat. Osiossa kasitellaan myos yrityksessa ruuan valmistamisessa kaytettavia laitteita ja

niiden toimintaa.
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6 YHTEENVETO

Perehdyttdminen ja siihen sisallytettava tyénopastus ovat tarkeimpia asioita tydsuhteen onnistu-
misen kannalta. Ty6 on mukava aloittaa, kun tietda etta on mahdollisuus aluksi harjoitella asioita
ohjatusti ja saada palautetta onnistumisista ja kehittamistarpeista. Se lisaa merkittavasti tydémoti-
vaatiota ja sitd kautta tyohon sitoutumista. Naitd asioita taas hallitaan henkildstéjohtamisen
kautta. Esimiesty6 on ratkaiseva tekija perehdytyksen onnistumisessa. Esimiehen on kannatta-
vaa jarjestaa resursseja onnistuneen perehtymisen mahdollistamiseksi. Kun kerran tekee pereh-
dytyssuunnitelman kunnolla, sita voi kierrattdd uudestaan ja perehdyttamisesta sen mukaan tulee

osa tyopaikan traditioita.

Perehdytyksessa isoin vastuu on esimiehella, vaikka han olisi delegoinut perehdyttdmisvastuuta
myo6s muille yrityksessa tydskenteleville henkil6ille. Myos perehdytettavélla on oma vastuunsa —
mikali perehdytettavalla ei ole yhtdan kiinnostusta oppia opetettavaa asiaa, ei perehdyttaja voi

kuin yrittaé tukea innostusta omalla asenteellaan. Asenne ratkaisee perehdyttdmisessa.

Opinnaytetyoni toiminnallinen osuus oli laatia matkailun kesasesongissa toimivalle ravintola-alan
yritykselle perehdytyskansio. Perehtymiskansion luominen oli haastavaa, silla asioita taytyi kat-
soa niin perehdytettavan kuin perehdyttdjan asemasta. Sain kuitenkin niin omasta, vanhojen tyo-
tekijoiden kuin yritysten omistajien mielesté kasaan ty6paivien sujuvuutta tukevan kattavan pake-

tin, jossa oli lueteltuna kyseiselle yritykselle oleellisimmat asiat.
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TERVETULOA GRILLI LAGUUNIIN!

Grilli Laguuni on Kalajoen Hiekkasarkkien sesongissa toimiva pikaruokaravintola. Tassa on Grilli
Laguunin perehdytyskansio, joka on toteutettu osana Centria-ammattikorkeakoulun liiketalouden
alan toiminnallisen opinnaytety6ta. Taman kansion on tarkoitus auttaa jasentamaan Grilli Laguu-

nin tyontekijdiden perehdytysté ja tytnohjausta.

Olitpa sitten uusi tai vanha tekija Laguunissa, toivon tastéa oppaasta olevan apua joko uutena
informaationa tai muistinvirkistyksena. Toimivalla perehdytyssuunnitelmalla pystymme sitoutta-
maan tydyhteis66n osaavia tyontekijoita ja pidamme ylla hyvaa tydilmapiiria.

Tsemppia tyévuoroihin!

Krista Nevanpera
29.4.2017



Sisallys LIITE 1/2

LY RITY S e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
I A T 1 = Vo 0 01 P 1
2 1= 01241 (0] QU ] - PP 1

2PEREHDYTTAMINEN ....ooiiiiitiiitie ettt ete et ete e ete e eteeete e et e eneeenaeeneeenteeneeenteeneeas 2
2.1 Perehdytys ja tyohonopastus Grilli LAagUUNISS@ ......uuuiiiiiieiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeiiie e 2
2.2 Perehdytyskansion tarkKOitUS .........cooiiiiiiiiiiiie e 2

STYONTEKIJALLE ... .ctiiitieetie ettt ettt ettt et e e et e st e sae e eaeeeat e et e enteenteenteeneeas 3
3.1 TyonteKijAn OmMIiNAISUUET.......cccciiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeennes 3
3.2 Vaatetus Ja UIKONEKO .........uiiiiiiiiiiiii e 3
3.3 AsiakaspalVelu Ja MYYNT ... e e e e e e e e e e eeeanes 3
3.4.0MaN tYON METKITYS .iiiiiieiiiiiiee et e e e ettt e e e e e e e et et e e e e e e e e e eeabbnnneeeeeeeeeennes 4

ATYOVUOROT JA TEHTAVAT ..ottt te e teeeaeeens 5
4.1 SESONKITYO .o 5
o Yo XY AU Lo ] o S PP 5
4.3 TYOLENTAVAL ... 5
N Y Lo AV U o ] o] 1] - SRR 7

5TYOYMPARISTO JA KAYTANNON ASIAT ..ooiiiiiieeeeee ettt 8
5.1 Ty0-ja SAIHYLYSHIHAL ... e e e e e e e e eaaea 8
5.2 RUOKIEN ValMISTUKSESTA ...uuuuiiiiiiiiiieiiiiiiie ettt e e e e e e e ee e e e e e e eeeennes 8
5.3 Siisteydesta huolehtiminNen..........oooiii e e 8
5.4 TYOSOPIMUS JA LY OTOAISTUS ...uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibi b nennnnnes 8

B TYOTURVALLISUUS ...ttt ee ettt e eenae e e nte e teenteeeteesreears 10
O I = 10} (0T = 1 1] U 10
G = S -1 LU SO 10
ORI o 1Yo =T oI =T o= LT 10
6.4 Tupakkalaki (549/2016). ......oouuuiiiiie et e e e e e e 10
6.5 VaItIOIOVEIVOITISUUS ... e e e e e e e e e 11
6.6 OMavalvoNtaSUUNNITEIMA .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii b eeaenenenanne 11

6.7 UhKkaavat aSiakaStilanNtEet ... ..couiiieee e 11



1 YRITYS LIITE 1/2

1.1 Grilli Laguuni

Grilli Laguuni on pikaruokaravintola, joka sijaitsee Kalajoen Hiekkasarkkien keskustassa. Ruoka-
valikoimaan kuuluu kattavasti kaikki grilliruuat laidasta laitaan. Lisaksi grillilla myydaan irtojaate-

|6ita ja tarjotaan alkometri-puhalluspalvelua.

Kalajoen Hiekkasarkat ovat suosittu kohde etenkin Suomen kesén matkailusesongin aikana. Ke-
sasesongissa tyoskentely tarkoittaakin sitd, etta tyontekijoita tarvitaan erityisesti keséaaikaan, sil-
loin kun asiakkaitakin on liikenteessa. Hiekkasarkkien Kiireisin sesonki ajoittuu kesékuun alusta
koululaisten kesédlomien alkamisesta elokuun loppuun, jolloin vietetddn venetsialaisia.

Grilli Laguunin toiminta-ajatus on tarjota laadukasta pikaruokaa tarjoiltuna hyvalla palvelulla. Pyr-
kimalla hyvaan hinta-laatusuhteeseen ja panostamalla iloiseen asiakaspalveluun, pystyy asiak-
kaalle antamaan hyvin rahoilleen vastinetta ja luomaan iloisen palvelukokemuksen.

1.2 Henkilokunta

Grilli Laguunin henkil6stoon kuuluu kesakaudella 2017 seuraavat henkilot:

Nimi, puhelinnumero, mahdollinen asema



2 PEREHDYTTAMINEN LITE 1/3

Perehdytyssuunnitelmaan tutustumalla uusi tyontekija paésee parhaiten osaksi tydyhteisoa. Se-
songin ollessa suhteellisen lyhyt, tuleekin uusi tyontekija perehdyttaa tdihin nopeasti, jotta han
kerkeaa paasta tyon rytmiin mahdollisimman pian. Kuitenkin alkukaudesta arkivuorot voivat olla
hiljaisia, joten parhaimpia perehdytysvuoroja on viikonloppusin. Aluksi tydvuoroja voi olla huo-
mattavasti vahemman kuin kokeneilla tyontekijdilla, mutta heti kun perehdytettava tuntee uskal-
tavansa ottaa vastuuta omista tekemisistaan ja hallitsevansa tydskentelytavat itsendisesti seka

kestavansa kiireessa tydskentelyn paineen, han alkaa saamaan vastuullisia vuoroja.

2.1 Perehdytys ja tybhdnopastus Grilli Laguunissa

Ensimmaisissé vuoroissa tehdaan perehdytysta kertomalla tydyhteisosta seka sen kaytannoista
ja esitellaan tyaotiloja, josta siirrytdan tyonopastukseen, jossa opetellaan kassatydskentely aloit-
taen asiakaspalvelusta ja myynnista, siirtyen sitten kayttamaan kassalaitetta ja korttimaksupaa-
tettd. Kun kassatydskentely sujuu, voidaan alkaa opettamaan ruuan valmistusta. Se aloitetaan
eri laitteiden kayton opastuksella, mita paistetaan missakin laitteessa ja miten laitetta kaytetaan.
Lomittain naiden grillitydskentelyn perusasioiden kanssa opetellaan my6s grillin siisteydesta huo-
lehtiminen, eri tuotteiden sailytyspaikat, eri tydvuorojen tehtavat, tuotteiden esivalmistelu ja ruo-

kien maustaminen.

2.2 Perehdytyskansion tarkoitus

Taman perehdytyskansion tavoitteena on tukea uuden tyontekijan perehdytysta, silla tyon aloit-
tamisen uuden tiedon maaran sisaistamiseksi on hyodyllista, etta olennaisimmat tiedot I6ytyvat
myos kirjallisesti. Lisdksi kansiossa on tarpeellista kertaamista talven jalkeen sesonkityéhon pa-
laaville vanhoille tydntekijoille. Tarkoituksena on myos selkeyttaa grillin yhteisia pelisaantoja tar-

joten kaikille tasa-arvoisen tydpaikan.
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Tassa osiossa on tarkeita tietoja jokaiselle Grilli Laguunin tyontekijalle.

3.1 Tyontekijan ominaisuudet

Tyontekijoilta edellytamme vastuullista otetta tydhon, kykyéa ottaa vastuuta omasta tyostaan ja
kykya itsendiseen tyoskentelyyn. Lisaksi tarkka ja tehokas tyon ote ovat tarkeitd asioita, jotka
varmasti kehittyvat jokaisella kesan aikana. Tyon luonteen vuoksi joustavuus ja ahkeruus ovat
ehdottoman tarkeita. Asiakaspalveluty6 edellyttda myos positiivista, rentoa otetta tydhon ja kiirei-
set tyovuorot vaativat paineensietokykya. Lisaksi on tarkea tulla toimeen erilaisten ihmisten
kanssa, jotta tyoskentely asiakkaiden ja jokaisen tyokaverin kanssa onnistuu.

3.2 Vaatetus ja ulkonako

Tyontekijan on kaytettava tydssadan puhtaita ja asiallisia tydvaatteita. Kannattaa huomioida etta
kuumia laitteita kayttaessa turvallisinta on, kun ihoa ei ole merkittdvan paljon paljaana, joten esi-
merkiksi pitk&t housut, joissa on helppo liikkua ja kevyt pitkahihainen paita tai t-paita ovat hyvia
vaihtoehtoja. Kengét tulee olla sellaiset, joita kaytetaan vain tyopaikalla. Kengén on oltava paalta
umpinaiset ja takaa kiinnitettavat tyoturvallisuuden vuoksi, silla esimerkiksi kuumaa rasvaa tippuu
helposti jaloille ranskalaisia ravisteltaessa. Hiukset on ruuanlaitossa suojattava paahineella, esi-
merkiksi huivilla tai lippiksella. Kynsien tulee olla lyhyet ja niissé ei saa kayttaa kynsilakkaa. Ka-
sien tulee olla koko ajan puhtaat. Voimakkaat hajusteet eivat ole sallittuja. Kasvojen alueen lavis-

tykset ovat kiellettyja ravintola-alan tdissa infektiovaaran vuoksi.

3.3 Asiakaspalvelu ja myynti

Positiivinen asenne on kaiken a ja o asiakaspalvelutydssa. Vaikka olisi huono paiva, sita ei saa

nayttad asiakkaille. Asiakkaan saama palvelu muodostaa suuren osan koetun palvelun
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laadusta. On siis tarkeaa, etta osaat siirtaa omat asiasi sivuun ja tuottaa asiakkaalle positiivisella
asenteella laadukasta palvelua. Asiakkaalla saa olla huono paivéa, vaikka han tulisi asioimaan.
Sina voit iloisella tydskentelyasenteellasi kaantaa asiakaskokemuksen asiakkaan
asenteesta riippumatta positiiviseksi. Uusi tyontekija saa tydnopastuksessa esimerkkeja erilai-

sista asiakaspalvelutilanteista.

Myyntitilanteessa on tarkedd kuunnella asiakasta tilauksen alusta tilauksen paatokseen saakka.
Asiakkaan edesséa on paljon erilaisia tuotevaihtoehtoja ja han voi haluta taydentaa tilaustaan,
joten myyja ei saa kiirehtid myyntitilanteessa. Myyntitilauksessa asiakas haluaa usein lisatietoja
tuotteesta, joten opettele perustiedot tarjolla olevista tuotteista huolellisesti. Lisamyynnilla saa
helposti parannettua myyntitulosta. Esimerkiksi jokaiselta asiakkaalta tulisi kysya haluaisiko han
juomista, mikali ei itse sita tilaa. Lisdksi esimerkiksi pelkan hampurilaisen ostajille, on helppo

tehda lisamyyntia kysymalla haluaako han ekstra lisukkeita.

3.4 Oman tydn merkitys

Jokaisen tyontekijan tydpanoksella on pienessa yrityksessa suuri merkitys. On siis tarkead, etta
hoidat tyosi vastuullisesti ja saavut tydvuoroihin sovitusti. Ty6elaméassa ollessasi sinun on suun-
niteltava vapaa-aikasi tdiden mukaan. Kun hoidat tydvuorosi tehtavat huolellisesti, seuraavan
tyontekijan on madollista keskittyd taysin oman vuoronsa tehtaviin ja hommat rullaavat suunnitel-

lusti.
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4.1 Sesonkity6

Grilli Laguunissa tydskennelladn kesasesongissa. Sesonkitydssa edellytetaan, etta tyéta on halu
tehda silloin, kun sité on tarjolla. Erityisesti suositut tapahtumat, kuten Kalajoen juhannus ja Bim-
mer party seka ylipaataan viikonloput vaativat tyontekijoiltamme tayden panostuksen tdihinsa.
Jokaiselle varmasti saadaan sovittua vapaitakin viikonlopuiksi, mutta tyontekijan taytyy ymmartaa
ettd hanen ei ole mahdollista suunnitella esimerkiksi juhlivansa koko juhannusta. Sesonkityo edel-
lyttaakin tyontekijdilta joustavuutta ja halua tehda toita.

4.2 Tydvuorot

Tyo6vuorojen alkamis- ja paattymisajankohdat vaihtelevat viikoittain. Tydvuoroja on aukaisu, vali-
vuoro jota on kiireisimpana sesonkina ja sulkeminen. Viikonloppuisin ja keskikesalla keskiviikkoi-

sin sulkemisvuoron hoitaa yovuoro.

4.3 Tyotehtavat

Jokaisessa vuorossa tehddan myyntity6ta ja ruuan valmistusta. Lisdksi jokaiseen tyévuoroon
kuuluu esimerkiksi siisteyden yllapitoon liittyvia tehtavia seké tyonantajan sinulle erikseen maa-
raamia tehtavia. Aukaisu- ja sulkuvuoroon on selkeéat tehtavat, valivuorossa tyétehtavana on la-
hinna toisen tydn-tekijan avustaminen. Huomioithan, ettd odotamme sinun tulevan tyévuoroon
ajoissa, jotta ehdit tehda vuoron vaihtuessa raportoinnin. Kun tatéa noudatetaan, myos sina paaset

lahtem&an omista vuoroistasi sovittuun aikaan.

Aukaisuvuoro
e Kaynnista laitteet
e Kaynnistd kassa ja aseta pohjakassa kassakoneeseen
¢ Hae mausteet ja muut huonetilassa tyévuoron aikana sailytettavat tuotteet
e Tyhjenna kylmion sulatusastia

e Sytytd limsakaapin valo ja tee tarvittaessa tadydennyksia
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e Sytytd mainosvalot ja vie mainoskyltit ulos
e Tarkista ulkona terassin ja ruokapoytien sek& ympariston siisteys

e Grillin luukut saa avattua noin vartin kuluttua laitteiden kaynnistamisesta.

Sulkuvuoro
e Sammuta mainosvalot ja hae mainoskyltit ulkoa
e Sulje grillin luukut
e Sammuta laitteet ja tee niihin huolellinen puhdistus
e Vie mausteet ja muut tydvuoronaikana huonetilassa olevat tuotteet omille paikoilleen
e Suojaa kylmalaatikoston tuotteet huolellisesti foliolla
e Tiskaa tiskit
e Pyyhi huolellisesti tydtasot
e Laske kassa, merkitse myynnit ja sammuta kassakone
e Vie roskat ulos
e Siisti ulkotilat erityisesti terassi ja keraa roskat grillin ymparistosta

e Lakaise lattiat huolellisesti, jonka jalkeen lattioiden pesu.

Vuoron vaihtuessa
Kun seuraava tyontekija tulee tyévuoroon, huolehdi etta:
e Olet tiskannut omat tiskisi ja siistinyt koko tiskipoydan.
e Olet lakaissut lattiat ja tarvittaessa tehnyt valipesun
e Olet tarkistanut, etta olet tayttanyt kylmalaatikoston tuotteet
e Olet ottanut kassasta valiraportin ja tarkistanut kassan

e Teet oleellisimmista asioista raportin seuraavalle tyontekijélle vuoron vaihtuessa.

Joka vuorossa tehtaviasi ovat
e Tarvittavat tuotevalmistelut, esimerkiksi salaatin ja vihannesten leikkaaminen
¢ Pida huoli, ettd pakastetuotteita on tarpeeksi sulatettuna

e Pida huoli kylmélaatikoston ja kylmion siisteydesta
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e Pida huoli jaateldaltaan siisteydesta
e Tee grillitaskuja
e Pyyhi hyllyja ja poytatasoja
e Kay valilla tarkistamassa pihan siisteys
e Huolehdi omavalvontasuunnitelman tayttamisesta

e Girillin yleisilmeen on oltava siisti

Joka tybvuorossa siis on tehtavaa, eika koskaan ole sellaista hetkea kun ei olisi mitaan tekemista.

Jos et tieda mitéa voisit tehd&, voit kysya neuvoa muilta tyokavereilta tai pomolta.

4.4Tyobvuorolista

Tyobvuorolistat pyritdan tekemé&an hyvissa ajoin, jotta voit suunnitella omat menosi tyévuorojesi
mukaan. Tyodvuorolista sijaitsee Grillin ilmoitustaululla. Tyévuorolistassa naet tydvuoron alkamis-
ajankohdan seka arvioidun paattymisajan. Huomaathan, etta sesonkitydssa naissa voi joutua hie-
man joustamaan, etenkin tydvuoron paattymisajan kanssa. Grillin ilmoitustaululla on lappu, johon
VoI esittaa vapaatoiveita, jotka huomioidaan mahdollisuuksien mukaan tydvuorolistassa. Mita
aiemmin esitetty vapaatoive, sitd helpompi se on toteuttaa. Huomaathan, etta suurimpien seson-
kien, kuten juhannuksen aikana vapaiden antaminen on todella hankalaa, silla kaikkien panosta

tarvittaisiin. Pyrimme siihen, etta jokaisella on mahdollisuus my6s nauttia kesésta tdiden ohella.
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5.1Tyo- ja sailytystilat

Grillissa tuotteiden sailytystiloja ovat kylmi6, limsakaappi, kolme jadkaappia, nelja pakastinta ja
kaksi jaatelopakastinta. Kannattaa opetella, mita missakin sailytetdan, jotta kiireessa on helppo

hakea tuotetaydennyksia.

Grillissa on a-puoli, jossa valmistetaan ruokia ja tehdaan myyntityota ja b-puoli jossa on helppo
tehda esimerkiksi valmisteluja, koska siitd nakee myyntitiskille. Lisdksi on eteistila, takahuone

seka wc-tilat.

5.2 Ruokien valmistuksesta

Kun teet ruokaa ja tuotteiden esivalmistelua, sinun taytyy huolehtia erityisen hyvin hygieniasta.
Esimerkiksi tuotteiden valmistelussa, esimerkiksi salaatin teossa, kaytetddn suojahanskoja joita
on saatavilla ensiapu kaapin vieressa. Muistathan kasien pesun ja kasidesin kayton jokaisen tyo-

tehtavan valissa.

5.3 Siisteydesta huolehtiminen

Tyo6tasot voidaan pesta vedella tai yleispuhdistusaineella. Ulkona olevat ruokapdydat pestaan
sekoittamalla vettd ja yleispesuainetta. Grillin luukut pestéaéan erityisesti siihen tarkoitetulla ai-
neella. Lattian pesuun on monenlaisia pesuaineita. Kiireisen vuoron jalkeen kannattaa kayttaa
rasvaisen lattianpesuun tarkoitettua ainetta. Pesuaineita sailytetdan tiskikaapin alaosassa. Sii-

voustarvikkeet ovat siivouskaapissa grillin takahuoneessa.

5.4 Tydsopimus ja tydtodistus



Tybsopimus tehdaan ennen tydsuhteen alkaessa esimiehen kanssa. Samalla on esimiehen

kanssa keskustelu tydsuhteen ehdoista seka palkkauksesta. Palkkaus maaraytyy osaamisen
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mukaan, harjoittelija ei voi saada samaa palkkaa kuin itsendiseen tydskentelyyn pystyva tytnte-

kija. Tyotodistuksen saat esimiehelta kesakauden jalkeen.
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Tyo6turvallisuudesta huolehtiminen on tarkeéa tydyhteisén hyvinvoinnin turvaamiseksi. Jokaisen
tyontekijan kannattaa kerrata tyoturvallisuuteen liittyvat perusasiat sekad tyontekoon liittyva lain-
s&adanto kesan alussa.

6.1 Paloturvallisuus

Jokaiselle kesatyontekijalle tulee antaa kesan alussa opastus grillin sammutusvalineiden sijaintiin

ja ohjeistus niiden kayttoon. Grillissa on vaahtosammutin ja sammutuspeite. Muistathan, etta ras-

vapaloa ei sammuteta vedella.

6.2 Ensiapu

Ensiapukaappi on eteisessa ulko-oven vieressa. Jokaisen tyontekijan tulee tutustua ensiapukaa-

pin sisaltdéon ja raportoitava esimiehelle mikali jokin tuote kay vahiin. Lisaksi jokaisen tydntekijan

tulee kerrata ensiaputaidot. Suositeltavaa on ensiapukurssin kayminen, joita jarjestetaan esimer-

kiksi JEDU ammattiopistossa Kalajoella ja ymparyskunnissa.

6.3 Hygieniapassi

Elintarvikkeiden kanssa tyoskentelevan on tunnettava elintarvikehygienian vaatimat perusasiat.

Hankkimalla hygieniapassin todistat osaavasi ne. Hygieniapassikursseja jarjestetdén ympari vuo-

den esimerkiksi JEDU ammattiopistossa Kalajoella ja ymparyskunnissa.

6.4 Tupakkalaki (549/2016).

Grillilla on tupakkatuotteiden vahittaismyyntilupa. Tupakanmyyntiin liittyy myynnin omavalvonta-

suunnitelma, jonka tayttaminen jokaisen tyontekijan tulee osallistua. Tupakkatuotteita
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ei saa myyda alle 18-vuotiaalle, eiké alle 18-vuotias myyja saa myyda tupakkatuotteita ilman vas-
taavan tyontekijan valvontaa. Jos asiakkaalla ei ole henkil6todistusta jolla todistaa ikansa,
et saa myyda hanelle tupakkaa. Henkilotodistus tulee pyytaa jokaiselta tupakkatuotteita ostavalta

nuoren nakoiselta henkildlta. liman ian tarkistamista tuotetta ei hanelle saa myyda.

6.5 Vaitiolovelvollisuus

Yrityksen asiat seka grillin liikesalaisuudet kuuluvat vaitiolovelvollisuuden piiriin. Ty6hon liittyvista
yksityiskohdista taytyy puhua vain esimiehen seka tyokaverien kanssa.

6.6 Omavalvontasuunnitelma

Jokaisen tyontekijan on tutustuttava Grilli Laguunin elintarvikkeisiin kohdistuvaan omavalvonta-
suunnitelmaan ja osattava tayttaa sita. Lisaksi tupakkatuotteille on oma omavalvontasuunnitel-

mansa.

6.7 Uhkaavat asiakastilanteet

Asiakas voi olla uhkaava johtuen erindisista syistd, esimerkiksi vihamielisyyden tai paihteiden
kayton johdosta. Uhkaavassa tilanteessa pyri toimimaan siten, etta kukaan ei vahingoitu. Yrita
pysya rauhallisena ja tarvittaessa hélytd apua. Puhelinnumerot I6ydat ilmoitustaululta. Uhkaavia
asiakastilanteita kannattaa miettia perehdytyksenaikana. Niitd on todella harvoin, mutta taytyy

tietda miten niissa tulee toimia.



