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Abstrakt

Detta ar ett handlingsbaserat examensarbete som behandlar betydelsen av
introduktion for nyanstallda pa en arbetsplats. Uppdragsgivare for examensarbetet ar
Turun Slalomseura r.y. (TuSla) som driver Hirvensalo skidcenter i Abo. Foreningen drivs
med frivilligt arbete och har en styrelse som har ansvar for [bnsamheten.
Styrelsemedlemmarna jobbar inte sjalva i caféet utan har en ansvarsperson som
jobbar mot de mal styrelsen bestammer. Ansvarspersonen och kontaktpersonen for
mig var Eeva Heikniemi, som ocksa utvarderade produkten. Under de tva senaste aren
har caféverksamheten pa omradet handhafts av andelslag fran Yrkeshdgskolan Novias
restonomlinje. For att introduktionen till uppgifterna i caféet ska I6pa battre fanns ett
tydligt behov av skriftligt material.

Syftet for detta examensarbete ar att skapa och sammanstalla en
introduktionshandbok for caféanstallda. Handboken ska fungera som ett verktyg som
kan anvandas i caféet flera ar framat och som alla anstallda har nytta av.
Introduktionshandboken ar en mapp som finns tillganglig i caféet.

Under processen med skapandet av introduktionshandboken har jag last in mig pa
teori om arbetsintroduktion, handledning och olika metoder som kan anvandas da
man skolar nyanstallda. Utéver den inlasta teorin finns aven delar som baserar sig pa
kvalitativ undersdkning och personlig kommunikation. Den slutliga produkten har aven
blivit utvarderad av uppdragsgivaren, av personer som tidigare varit anstallda pa
Hirvensalo skidcafé och av anstallda som jobbar i caféet denna sasong.

Sprak: svenska Nyckelord: arbetsintroduktion, handledning
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Summary

This is a functional bachelor’s thesis that describes the meaning of introduction to a
new employee at a work place. The commissioner was Eeva Heikniemi, who works for
Turun Slalomseura r.y. which is the organization in charge of Hirvensalo Ski center. The
organization is based on volunteer work and has a board that is responsible for
profitability. The board members themselves do not work at the cafeteria but have a
designated person who works towards the goals the board has set. The designee this
year and the contact person for me was Eeva Heikniemi. During the last two years
cooperatives from Novia University of Applied Scienses has taken care of the cafeteria.
There was a clear demand for written material to make the introduction process more
fluent.

The aim with this bachelor’s thesis was to create an introduction handbook for
cafeteria employees. The handbook is a tool that is meant to be used in the cafeteria
many years ahead. The introduction handbook is a folder available at the cafeteria.

During the creating process | have read about introduction to work, tutoring and
different methods that can be used while training new employees. In addition to the
theoretical parts | have used qualitative studies and personal communication. The
final product has also been evaluated by the commissioner, former employees of the
cafeteria and employees who work at the cafeteria this season.
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Tiivistelma

Tama on toiminnallinen opinnaytetyd joka kasittelee perehdyttamisen merkitysta
uusille tydntekijoille tydpaikalla. Opinnaytetydn toimeksiantaja on Turun Slalomseura
r.y. (TuSla), joka py6rittaa Hirvensalon hiihtokeskusta Turussa. Yhdistys toimii
vapaaehtoisty6lla ja sen hallitus vastaa hiihtokeskuksen toiminnan kannattavuudesta.
Hallituksen jasenet eivat itse tydskentele kahvilassa, vaan palkkaavat vastuuhenkildon
joka tydskentelee hallituksen maaraamien tavoitteiden puitteissa. Vastuuhenkilona
toimi Eeva Heikniemi, joka oli myds yhteyshenkiloni ja myds arvioi lopputuotoksen.
Kahtena viime vuonna Novia Ammattikorkeakoulun restonomilinjan osuuskunnat ovat
olleet vastuussa kahvilan operatiivisesta toiminnasta. Jotta perehdyttaminen kahvilan
toimintaan sujuisi jatkossa paremmin, oli kirjallinen materiaali tarpeen.

Taman opinnaytetydn tarkoitus on luoda ja koota perehdyttamiskasikirja
kahvilatydntekijoille. Kasikirjan on tarkoitus toimia tydkaluna jota voi kayttaa jatkossa
ja josta kaikille tyontekijoille olisi hydtya. Kasikirja on koottu mappiin joka 16ytyy
kahvilasta.

Opinnaytetydta tehdessani olen tutustunut teorioihin perehdyttdmisesta, ohjaamisesta
seka metodeihin joita voidaan kayttaa uusien tyontekijoiden kouluttamisessa. Osassa
tyota olen kayttanyt seka kvalitatiivisen tutkimuksen ettad haastattelun metodeja.
Lopputuotoksen on arvioinut Heikniemen lisaksi joukko entisia ja nykyisia
kahvilatydntekijoita.
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1 Inledning

Vi lever idag i ett samhalle dar det &r vanligt att byta arbetsplats istéallet for att ha en lang
karriar pa en och samma arbetsplats. Sarskilt inom turism- och kosthallsbranschen ar
sasongsarbeten vanliga och manga arbetar endast en sasong pa samma arbetsplats. Det &r
alltsa viktigt da man anstaller ny personal att satsa pa i introduktionen. D& man skolar sina
anstallda val anda fran borjan, och har material de kan ga tillbaka till, gar inlarningen oftast
snabbare. DA inlarningen ar val utford kommer sasongsarbetarna snabbare in i arbetet och
kan arbeta mer effektivt. For foretag som sysslar med kundservice ar det ytterst viktigt att
personalen ar kunnig och ger en professionell bild at kunden. Personalen som jobbar med
kundservice ar foretagets ansikte utat. Da det handlar om korta arbetskontrakt &r det bra att

ha material som stod under arbetet vilket arbetstagaren kan ty sig till vid behov.

Uppdragsgivaren for detta examensarbete &r Turun Slalomseura r.y. som driver Hirvensalo
skidcenter. Eftersom sasongen pa Hirvensalo skidcenter ar kort och arbetet anda maste
I6pa smidigt har jag utarbetat och sammanstéllt en handbok for sasongsarbetare pa caféet

dar.

1.1 Bakgrund

Vintrarna 2009-2010 och 2010-2011 arbetade jag i caféet pa Hirvensalo skidcenter i Abo.
Under den tiden fanns det en caféansvarig som redan lange hade haft ansvaret for caféet
och biljettforsaljningen. Hon visste hur allt pa caféet fungerade och fanns pa plats varje
dag slalombacken var dppen. Det fanns inget introduktionsmaterial fér personalen, om
man undrade 6ver nagot fragade man henne, och det fungerade. Det var alltsa fraga om

personlig introduktion.

Jag inledde mina restonomstudier pa Yrkeshogskolan Novia hosten 2011. | januari 2012
grundade vi, forsta arets restonomstuderanden, Andelslaget Nowents. Vintern 2013 fick vi
hora att Turun Slalomseura r.y. (TuSla) sokte nagon som skulle driva caféet den
kommande sasongen. Vi ansokte om uppgiften och fick uppdraget. En orsak till varfor vi
fick jobbet var att jag redan fran forut hade erfarenhet fran det har caféet och annu
viktigare att jag hade mycket information och kunskap om TuSla. Under sdasongen 2013-
2014 var Eeva Heikniemi anstalld av TuSla som ansvarsperson for caféet. Jag var
projektledare fér Nowents och hade tillsammans med Heikniemi uppgiften att se till att allt
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fungerade som det skulle, alla kunde sina arbetsuppgifter och att det fanns tillrackligt av
alla produkter. Mitt ansvar under sédsongen blev storre an det ursprungligen var meningen
och jag fick inskola hela mitt team, gora bestéllningar, skriva anvisningar for redovisning,
stddning osv.

Jag markte att det inte fanns nagot slags fardigt material och blev tvungen att skriva allting
fran borjan. Det tog sin tid for alla att lara sig hur caféet med dess langa historia och
inrutade vanor fungerade, men vi klarade oss genom sasongen. Allt skulle ha gatt snabbare
om det funnits en handbok fran borjan av sdsongen att ha som stod.

Jag talade med TuSla:s styrelse om att gora en produkt for dem som mitt examensarbete.
Eftersom manga av dem inte visste hur allting egentligen fungerade pa caféet forklarade
jag for dem att det faktiskt skulle ha stor nytta av material som skulle vara brukbart i flera
ar och kunde anvéandas som stod for alla som arbetade pa caféet. De stallde sig positivt till

idén och gav mig uppdraget att sammanstalla en introduktionshandbok.

1.2 Syfte

Syftet med mitt examensarbete &r att sammanstdlla en introduktionshandbok for
nyanstéllda sdsongsarbetare pa caféet i Hirvensalo skidcenter. Eftersom det inte finns nagot
skriftligt material for personalen ar utgangspunkten att samla all den information som man

kan ha behov av. Produkten blir en mapp de caféanstéllda kan bladdra i for att fa hjalp.

Materialet i sig ar inte tillrackligt for att utbilda en ny arbetstagare, men det fungerar som
stod for den som skolar, de nyanstallda och Ovrig personal. Utdver sjilva
caféverksamheten bor man dven behdrska forséljningen av liftkort. Det séljs biljetter for
endast nagra timmar, en dag eller till och med hela sasongen. Det ar ocksa viktigt att kanna

till Turun Slalomseura r.y. eftersom medlemmarna har sina egna priser och erbjudanden.

1.3 Malgrupp

Malgruppen for handboken ar framst nya sasongsanstallda. Eftersom skidcentret endast &r
oppet under vinterhalvaret ar arbetet dar inget heltidsjobb for nagon. Manga arbetar endast
en sasong och under en vinter kan det handa att alla arbetare ar nya och inte har erfarenhet
av caféverksamheten i Hirvensalo. Handboken &r alltsa till for att stoda inlarningen av hela

personalen och att ha som stdd for dem under hela sésongen.



1.4 Metod

For att uppna syftet och astadkomma en fungerande handbok har jag anvant mycket av den
kunskap jag har sedan tidigare och det material som jag skapat under sésongen 2013-2014.
Jag har ocksa intervjuat och diskuterat om innehallet i handboken med Eeva Heikniemi,
som &ven sasongen 2014-2015 kommer att vara ansvarig for caféet. For att fa en sa bred
bild som mojligt har jag aven stallt fragor till fore detta arbetstagare om vad de anser vara

viktigt i inlarningen.

Jag har last mig in pa teori om arbetsintroduktion, olika introduktionsmodeller och fragor
som t.ex. varfor dr introduktion till arbete viktigt for foretag?”. Jag har ocksa fatt
information fran Turun Slalomseura:s hemsidor och anvént den informationen i sjalva
handboken. Eftersom ingen handbok funnits fran forut har planeringen och forverkligandet

varit i stort satt upp till mig sjalv.

1.5 Arbetets upplaggning

Detta examensarbete inleds med en presentaion av uppdragsgivaren Turun Slalomseurar.y.
i kapitel tva. Lasaren far information om verksamheten pa Hirvensalo skidcenter och en
bild av organisationen. | kapitel tre gar jag djupare in pa caféet dar handboken kommer att
finnas. For att fa in mina egna erfarenheter av arbetsintroduktion har jag valt att skriva det i
ett eget kapitel innan teoridelen om arbetsintroduktion som &r kapitel fem. | kapitel fem
skriver jag allmént om introduktion till arbete och om olika metoder och modeller som
foretag kan anvénda sig av. Kapitel sex och sju handlar om sjalva slutprodukten, processen
och tillverkningen av den. Och det sista kapitlet, kapitel atta ar en sammanfattning av

arbetet.



2 Turun Slalomseura r.y.

Turun Slalomseura r.y. (Tusla) &r en idrottsforening som erbjuder mojligheter att syssla
med idrott pa tavlingsniva, elitidrott, familjeaktiviteter, barn- och ungdomsverksamhet,
konditions- och hdlsomotion fér vuxna och specialidrott i sin hemmabacke i Hirvensalo.
TuSla stravar till att framja en sportig livsstil for alla aldrar i samband med alpin
skidakning och att s& manga som mdjligt inom féreningen skulle syssla med slalom pa
tavlingsniva. TuSla ser till att omgivningen for idrotten, backarna och alla anlaggningar &r
I bra skick och skots om hela tiden. (Turun Slalomseurar.y.)

2.1 Historia

Man anser att den organiserade alpinskidakningen i Abo bérjade &r 1952 da de forsta ivriga
slalomakarna rojde en backe at sig i Kakskerta. Ar 1962 grundades foreningen Turun
Slalom r.y. och tva ar efter det 6ppnades slalombacken i Hirvensalo. Backen utvecklades
och en till backe Gppnades 1966 samtidigt som den forsta snokanonen skaffades. Detta ar

hade Tusla sammanlagt 250 medlemmar.

Foreningen har klarat sig genom manga daliga och sndfria sasonger och utvecklats satdigt.
Ar 2006 kom Tusla pa fjirde plats i Finlands ranking bland foreningarna och fick ”Nuori
Suomi” — statuset. 2010 blev Tusla pa andra plats i samma ranking och skidbacken blev
vald till arets narbacke i en arlig tavling arrgangerad av Suomen Hiihtokeskusyhdistys
(SHKY) och Matkailun edistamiskeskus (MEK). (Turun Slalomseurar.y.)

2.2 Styrelse

Turun Slalomseura r.y. dr en forening som fungerat med hjalp av frivilligt arbete. Den har
en styrelse pa sju personer. Styrelsemedlemmarna har en tva ars mandatperiod var efter det
valjs nya medlemmar. Styrelsen fattar besluten som har med skidcentret att géra och har
ocksa hand om caféet och bestimmer hur det kommer att drivas fran ar till ar. Caféet har
varje ar nagon ansvarsperson som arbetar pa caféet och mot de mal styrelsen staller.

(Yhdistyksen saannot)



2.3 Medlemmar

Som officiell medlem i foreningen accepterar styrelsen personer som binder sig att folja
foreningens och medlemsforbundens beslut och regler. Medlemmarna betalar en arsavgift
som sedan ger formaner for dem. T.ex. sasongskortet till Hirvensalo skidcenter ar billigare

for medlemmar an icke-medlemmar. (Yhdistyksen séannét)

2.4 Skidcentret

Hirvensalo skidcenter &r det 20:e storsta skidcentret i Finland. Det &r en unik
stadsskidcenter endast ett par kilometer fran Abo centrum. Skidcentret ligger pa on
Hirvensalo. Det ar latt att ta sig till skidcentret med stadens kollektivtrafik. Dessutom finns
det gott om parkeringsplatser for de som kommer med egen bil. I skidcentret finns det fem
slalombackar; 1, 2, 3 och den sa kallade ”Parkkirinne” och dven en barnbacke med gratis
lift. Den l&ngsta backen &r 300 m och den storsta hojdskillnaden &r 60 m. Till skidcentret

hor aven en skidskola, utrustningsuthyrning och café. (Turun Slalomseurar.y.)



3 Hirvensalo skidcafé

En viktig del av Hirvensalo skidcenter ar caféet. Det erbjuder en mdjlighet att fa in mera
pengar vid sidan om biljettforsaljningsinkomsterna. Det ar den centrala byggnaden pa
platsen och den erbjuder forutom cafétjanster ocksa utrymmen for forvaring av kundernas
vaskor och en plats dar man kan varma sig mellan aken. Caféet har tva kassor, en for
cafékunderna och en for kop av liftbiljetter. Det ar alltsd ocksa cafépersonalens uppgift att

sélja biljetter.

3.1 Produktutbudet i caféet

Cafésidan erbjuder mycket olika produktalternativ. Som pa vanliga caféer erbjuds kaffe
och bulle vilka ar de produkter som ar populérast. Varma drycker som finns ar dven kakao,
te och varm saft och kalla alternativ ar saftdrycker, milkshake, lask pa kran och lask pa
flaska. Som redan ndmnts finns det vanliga caféprodukter som sockermunkar, kanelbullar
och fyllda semlor. Dessutom har cafeet grillprodukter som varmratter. Dessa &r bl.a.
pommes frites och hamburgare. Speciellt med tanke pa barn finns ocksa losgodispasar och

chokladstanger.

Personalutrymmena ar andamalseniga for den anvéandning de nu har. I koket finns tva (2)
fritoser, tva (2) grillar, en ugn och flera kylskap och frysar for bevaring av matvarorna.
Caféutrymmet ar rymligt och dar finns sittplats for ungefar 70 personer. Pa vardagskvallar
brukar utrymmet racka bra till och endast nagra bord &r i anvandning, medan det under

veckosluten kan vara ko hela tiden och manniskor far trangas for att rymmas inne.

3.2 Malgrupper och 6ppethallningstider

Skidcentret och caféet har mest kunder pa veckosluten da familjer kommer for att
motionera tillsammans. Pa veckosluten &r centret 6ppet fran formiddagen till kvéllen. Man
kan da alltsa tilloringa hela dagen dar. Da gar matprodukterna mycket bra at eftersom man
inte aker hem emellan for att 4ta. Pa veckosluten behdvs det betydligt mer personal an pa
vardagarna. Pa vardagarna oppnar skidcentret pa eftermiddagen da manniskors arbetsdagar
tar slut. Pa vardagarna &ar den storsta delen av akarna de som kommer pa sina
slalomtraningar och andra som kopt sasongskort. Fastan kunderna &r av alla aldrar ar det
framfor allt barn och ungdomar som trivs i backen. Att barn och ungdomar ror pa sig ar

positivt. Ibland orsakar anda stora mangderna barn att caféarbetare maste fungera som



7

barnvakt emellanat och se till att de beter sig som de ska i caféet. Utdver veckoslut da det
ar mycket kunder pa plats ordnas aven evenemang som lockar manga deltagare. Det kan
vara temadagar, langre oppethallningstider eller program som ordnas. Da brukar det
behdvas personal ocksa utomhus med korvgrillning och kaffeforsaljning. Dessa dagar har
en egen stamning och manniskorna brukar vara pa gott humor men det behdvs ocksa bra

planering och tillrackligt med personal for att fa allt att fungera.

3.3 Arbetsdagen pa caféet

Fastan personalen gar under namnet caféarbetare &r jobbet inte bara att silja kaffe och
bulle. Alla som arbetar i caféet maste forst och framst ha ett hygienpass. Till
arbetsuppgifterna hor vid sidan om kaffekokandet ocksa matlagning, stadning och
biljettforsaljning. Det ar viktigt att alla dessa delar &r i balans sa att allt fungerar som det
skall.

3.3.1 Forberedande av arbetsuppgifter

Under en arbetsdag maste arbetstagaren da den kommer pa jobb borja med att laga allt i
caféet klart for forsaljning, rakna ut hur mycket som skall tas fram och tina upp och se till
att disken ser lockande ut. De som kommer pa jobb forst har langsta listan med uppgifter
att gora. Fastan den storsta delen av uppgifterna ar korta och gar snabbt att gora ar det

viktigt att allting &r under kontroll da caféet Gppnar.

3.3.2 Utférande av arbetsuppgifter

Under dagen saljer man biljetter, ser till att salen &ar stadad och tillreder matportioner. Da
caféet stanger skall allt stadas fran koket till toaletterna och sa ser man att forsaljningen
och pengarna i kassan stammer. Det finns manga olika skeden och man maste se till att alla
uppgifter tas hand om. Du kan alltsa inte endast fokusera pa att skota din uppgift om inte
resten av uppgifterna skots. T.ex. om du vid kassan tar emot en bestéillning pa en

matportion, maste du ocksa se till att det finns nagon som tillreder portionen.

3.3.3 Uppdelning av arbetsuppgifter

Pa vardagarna &ar det tre personer pa jobb. Alla borjar och slutar sitt skift samtidigt
eftersom att turen &r kort. Under vardagarna kunde det ibland racka med t.o.m. endast tva

arbetstagare, men om det plétsligt blir brattom ar det bra att vara tillrackligt manga pa
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jobb. Dessutom hinner man under vardagarna gora uppgifter som man kanske inte hinner
pa veckosluten. Man tar hand om veckostiadningen och byter t.ex. fettet i fritdserna. Pa
veckosluten da dagarna ar langre och det oftast kommer flera kunder, ar det viktigt att ha
tillrackligt med personal pa plats. Den normala mangden &r sju personer per dag, men
under veckoslut med extra program kan man vara upp till tio per dag. Da é&r alla inte
samtidigt pa jobb utan man jobbar i skift sa att det mitt pa dagen finns mest personal pa

plats.

Eftersom det hander mycket pa samma gang, maste man se till att férdela arbetsuppgifterna
sa att alla vet vad de skall géra. Man maste se till att alla vet vad de gor och att allt blir
gjort och ingen uppgift blir bortglomd. Alla som jobbar pa caféet maste alltsd kunna alla

delomraden, for att kunna hjélpa till och véaxla mellan uppgifterna.

For en ny arbetstagare kan det vara mycket att lara sig i borjan, darfor ar det viktigt att man
fran borjan blir val introducerad till arbetet. Dessutom ar det bra att ha material som stod
under arbetets gang eftersom man kanske inte kommer ihag allt utantill efter den forsta

inldrningen. Mera om detta i kapitel fem (5).



4 Egna erfarenheter av nya arbetsplatser

Eftersom jag studerar turism och &r intresserad av kundservice har jag arbetat pa manga
arbetsplatser inom branschen. Alla arbetsplatser har sina egna sétt att vadlkomna och
introducera en ny arbetare. En del foretag litar pa att man lar sig genom att géra och har en

inte desto mer planerad inskolning, medan andra har en planerad tidtabell fér inlarningen.

Da jag arbetat pa restauranger, som Restaurang Fyren som hor till Hotell Strandbo i Nagu
och Pub Niska i Abo har jag inte blivit skolad innan jag bérjat jobba. D& jag kommit till
det forsta arbetsskiftet har det ofta funnits en person pa plats som hjalpt mig med hur allt
fungerar. Eftersom béada restaurangerna ar relativt sma har det varit latt att lara sig arbetet
genom att gora det. Kassamaskinerna har varit av aldre modell utan for manga knappar och
installningar vilket betyder att de varit enkla att lara sig. Pa dessa stallen har det varit

fungerande att komma in i arbetet med “’learning by doing” principen.

Jag har ocksa jobbat for storre foretag som Tallink Silja Ab och Hesburger. P4 dessa

arbetsplatser har skolningen gatt till pa ett annat sétt.

4.1 Hesburger

Da jag borjade mitt jobb pa Hesburger fick jag forst 2 évningsturer i arbetslistan. Dessa
turer var pa dagtid da det fanns tid for mig att lara mig utan att det var brattom. Jag blev
skolad av en av arbetstagarna som arbetat lange pd samma arbetsplats och var utsedd till
skolare. Allt gick smidigt och systematiskt. Vi gick igenom féretagets regler och
verksamhetsplan. Att foretaget jobbar likadant pa alla sina restauranger gor skolningen latt
eftersom allt ar fardigt planerat och testat. Jag fick lara mig allt fran hur deras kassasystem
fungerar, hur man packar produkterna till hur manga pappersservetter man ska ge med en
hamburgare. Skolningen var alltsd noggrann, jag hade en skolare som fokuserade bara pa
att lara mig, och samtidigt var jag genast i kontakt med riktiga kunder och gjorde samma
uppgifter som jag sedan skulle arbeta med pa riktigt.

4.2 Tallink Silja AB

Da jag borjade mitt jobb pa Tallink Silja AB var en tre dagars skolning inbokad. Vi var tre
nya arbetare och en skolare. Eftersom vi skulle bli reseforséljare var den framsta uppgiften

att lara oss bokningssystemet. Bokningssystemet som anvénds &r inte det lattaste men
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eftersom hela skolningen var sa systematiskt planerad larde man sig allt valdigt fort. Vi
gick steg for steg igenom hur man gjorde bokningar, vilka mojligheter det fanns och hur en
incheckning gick till. Efter tre intensiva dagar fick man gora en riktig arbetstur vid
incheckningen. Man markte att detta inte var forsta gangen de skolade ny personal, utan
allt var vélplanerat och véalutfort. For min del var skolningen for Tallink Silja den basta.
Fastan jag sjalv gillar att lara mig i praktiken, kéandes det som om man pa ett bra satt fick

mycket information pa en kort tid.

4.3 Slutsats

Jag har markt stor skillnad pa introduktionerna pa inom de olika foretagen och lagt marke
till att de storre foretagen jag arbetat i har haft en mer planerad skolning &n de mindre
foretagen. Detta ar forstas logiskt eftersom stora foretag arligen skolar flera arbetstagare
och maste gora det pa ett satt som ar effektivt for att inte slésa dyrbar tid. Introduktion kan
fungera bra pa manga satt, foretagen maste bara fatta beslut pa hur just de arbetar.

Jag tycker sjalv att det kunde vara bra aven for mindre foretag att planera sin introduktion
battre. Aven om introduktionen skulle ske muntligt skulle det vara bra att ha ett bestamt
satt som man skolar pa. Ifall nya arbetare blir introducerade av olika personer kan deras
kunskap variera valdigt mycket om inte foretaget har riktlinjer.
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5 Arbetsintroduktion

Arbetsintroduktion handlar ofta om vélplanerad handledning. Handledning kan definieras
pa manga satt eftersom den har utvecklats samtidigt i manga olika branscher, enligt
behoven pa just det omradet. | Finland har handledning ordnats fran och med 1950-talet,
forst i kyrkans arbete att varda sjalen, socialarbete och psykoterapi. Nufortiden &r

handledning vanligt i alla branscher. (Kallasvuo et al, 2012, s.14)

For att ett foretag skall kunna fortsatta att producera sina produkter eller tjanster sa smidigt
som mojligt och av lika hog kvalitet som alltid medan en ny medlem i teamet skolas, ar det
viktigt att introduktionen ar vélplanerad. Arbetsintroduktionen &r en utmaning eftersom
den borde ske utan att stora de dagliga rutinerna. Introduktion till arbetet ar viktigt, inte
bara for den nya arbetaren utan ocksa for arbetsgivaren och medarbetarna. Da
introduktionen &r bra och arbetet fortloper mar ocksa personalen bra. Genom handledning
och arbetsinstruktion lar sig den nya arbetaren de rutiner som foretaget har och har ocksa
sjalv mojlighet att visa sin formaga att anpassa sig och ldra sig. Introduktionen ar ocksa bra
for att snabbt komma in i arbetsgemenskapen. Det &r alltsa inte bara viktigt att lara
arbetsuppgifterna till den nya medarbetaren utan ocksa hjalpa med en positiv attityd och
initiativformaga hos denne. Initiativférmagan och den positiva attityden &r speciellt viktigt
i foretag som har forandringar pa kommande. En arbetstagare som tar eget initiativ tar
battre sjalv ansvar dver att anpassa sig till nya situationer. (Harjanne & Penttinen 2004,
5.29)

Manga nya arbetare ar nervosa da de borjar pa en ny arbetsplats. Det &r en naturlig instinkt
och kan fa personen att kanna sig obekvam da situationer andrar snabbt. En bra
arbetsintroduktion gor att den nya arbetstagaren inte behover vara nervos da allt forklaras
ordentligt och man har tid att lara sig. | det langa loppet ar det I6nsamt bade for den nya
arbetaren och arbetsgivaren med en ordentlig introduktion, en arbetare som direkt far en
valkomnande kénsla ar sjalv ocksa mer positivt installd till inldrningen. En bra
introduktion ger en bild for den nya medarbetaren om vad som forvéntas av honom,
valkomnar in i teamet och ger en bild av att arbetsgivaren &r insatt och bryr sig om sina
arbetare. Da arbetstagaren redan fran borjan far en positiv bild av arbetet stannar han med
storre sannolikhet ocksa langre i foretaget och farre arbetare maste skolas till samma
arbetsuppgifter. (Kjelin & Kuusisto 2003, s.46)
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Déa den nya medarbetaren borjar kommer han att f& mycket ny information pa en och
samma gang. For den nya medarbetaren ar det omajligt att komma ihag allt. Lonsammast
ar att dela upp den nya informationen pa flera dagar. Det lonar sig att borja med den
information som behdvs genast och sedan bygga pa det. Det kan vara nyttigt att ha en parm
eller ett hafte med den mest relevanta informationen. Att skapa en parm med information
ar inte nodvandigtvis svart, beroende pa storleken av foretaget och méangden av
information. Den storsta delen av informationen finns oftast redan fardigt och maste bara
samlas ihop fran olika avdelningar i foretaget och sammanstéllas. Beroende pa hurdan man
vill ha kan man samla information om de olika avdelningarna, de inre spelreglerna och vad

sjalva arbetet gar ut pa. (Trainerguide u.a.)

De forsta dagarna pa den nya arbetsplatsen &r kritiska. Om arbetsgivaren da ger fel bild av
hur allt fungerar tar det onddig och lang tid att korrigera det, och fa arbetet att flyta. Det &r
viktigt att vara vanlig och artig mot den nya medarbetaren, men det ar ocksa viktigt att inte
bete sig som kompisar direkt. Personen ar anstalld for att arbeta, personliga relationerna
kommer vid sidan av arbetet och det bésta sattet for den nya medarbetaren att bygga
vanskap och respekt bland sina kollegor &r att visa det genom att jobba flitigt och prestera
bra. D& den nya medarbetaren bérjar pa jobbet kan det handa misstag och allt kanske inte
fungerar direkt fran borjan. Det ar viktigt att direkt kunna ge feedback pa ett konstruktivt
satt. Ett stort misstag ar att lata den nya arbetaren vanta och inte ge mer information och
feedback direkt fran bérjan. (Haden, 2012)

5.1 FoOrberedelser

Manga foretag raknar med att introduktionen borjar pa den nyanstélldas forsta dag men
enligt Erin Perry som &r ansvarig for kundlésningar for Pinstripe, ett rekryteringsforetag, ar
detta fel. Ett bra introduktionsprogram borjar redan vid beslutet att anstélla personen till
och med tidigare. Om foretaget da det soker nya arbetstagare ger en bild av sig som ett
foretag med modernt brand, som anvander sig av sociala medier och innovativt tdnkande
maste det ocksa vara det de gor reklam for. Ifall de pa forsta dagen ger den nyanstéllda en
hdg av blanketter att fylla i, vilket nufortiden verkar gammalmodigt, har deras brand just
forstorts. (Vanden Bos, 2010)

Da man borjar planera introduktionen ar det viktigt att tanka alldeles fran borjan. Vem
introducerar? Vem blir introducerad? Finns det en tidtabell? Vad introducerar man till?

(Liski et al, 2007) En bra introduktion och en bra handledning kréver planering,
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dokumentation, kontinuitet och noggrann forberedelse. Uppfdljning och utvérdering ar en
del av planeringen. Planeringen innebar ocksa skolningen av handledare och allt material
som kommer att behévas da den nya medarbetaren borjar. Det kan vara bra att anvanda
foretagets eget material och broschyrer, branschens arbetssédkerhetsmaterial och annat
material som &r relevant for inldrningen. Det &r bra att ha en person som utses som
ansvarsperson och handledare. Det &r latt att planera hur processen gar till da alla som

berdrs vet sin roll i introduktionsprocessen. (Penttinen & Mantynen, 2009)

Arbetarkyddslagen kréver att arbetsgivaren ger en ordentlig introduktion till
arbetsomgivningen, verktygen, arbetssatten och halsoaspekterna. Introduktionen skall inte
bara ske for nyanstallda utan aven i situationer dar nagon av dessa delar dndras under
arbetstiden. Aven om arbetaren kommer fran ett rekryteringsbolag géller samma lagar och
maste kunna anpassas till situationer dar den nya arbetaren majligen jobbar bara en

arbetstur pd en och samma arbetsplats. (Liski et al, 2007)

5.2 Verktyg och metoder for arbetsintroduktion

Det finns manga olika satt att gora introduktionen smidig. Foretag anvander olika sétt
beroende pa vilket som passar bast just for dem. Séattet kan bero pa storleken av foretaget,
vad for foretag det handlar om och hur manga nya arbetare borjar samtidigt.

5.2.1 Sexstegs modell

Kjelin och Kuusisto (2003, s.140) berattar om tva olika introduktionstaktiker. Den ena &r
en etablerande introduktion medan den andra &r mer personlig. Bada av dessa har sex (6)

steg de foljer.

1. 1den etablerande modellen finns en tidperiod som &r avsedd for introduktionen.

2. Alla nyanstéllda blir introducerade i grupp och har samma plan for skolningen, pa
detta satt kan de fa stod av varandra och kanna samhorighet.

3. Ansvarsomradet for den nyanstéllda vaxer under introduktionens gang enligt ett
planerat schema.

4. Introduktionen foljer stegvis en tidtabell som ocksa den nya medarbetaren kan
folja med och se hur han framskrider.

5. De mer erfarna kollegerna hjélper till med introduktionen.
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6. Den nyanstillda borjar ofta fran latta arbetsuppgifter, som kanske inte alls
motsvarar de som han stravar efter, och far sedan forsiktigt avancera mot de riktiga
uppgifterna.

1. 1 den personliga modellen gar allt till pa ett annat sétt. Den nya arbetstagaren lar
sig genom att arbeta. Redan fran borjan har han sin egen roll som han kommer att
ha harifran framat.

2. Alla nyanstéllda far en egen skraddarsydd introduktion enligt vad som passar béast
for denna.

3. Ansvaret kan variera mycket och variera fran mycket ansvar till mindre.

4. Det finns ingen strikt tidtabell att félja i inlarningen och utvecklingen sker i egen
takt.

5. Den nya medarbetaren maste sjalv anpassa sig till situationen och den roll som
formas vid sidan om inlarningen.

6. Den nya medarbetarens erfarenhet och styrkor uppskattas och det ges mojligheter

till utveckling av dessa.

Etablerande modell Personlig modell
Kollektivitet Individualitet
Formalitet Informalitet
Gradering Godtycklighet
Regelbundenhet Variabilitet
Kontinuitet Inkonsekvens
Motstaelse Uppskattande

Figur 1. Introduktionsmetoder (Kjelin och Kuusisto 2003, s.141)

Det finns bra och daliga sidor i bada satten att introducera anstallda. Den etablerande
modellen gor att den anstallda lattare binder sig till jobbet och uppnar tillfredstallelse i sitt
arbete. Den personliga modellen &r mer forknippad med innovativ orientering till rollerna
men kan ocksa leda till konflikter och oklarheter. Modellerna skiljer sig mycket fran
varandra, vilket man kan se i figur 1, och det kan vara nyttigt for ett foretag att blanda in
delar av olika modeller i sin arbetsintroduktion for att uppna de basta resultaten. (Kjelin
och Kuusisto 2003, s.141)
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I skolningen av sdsongsanstéllda pa Hirvensalo skidcenter anser jag att den etablerade
modellen passar battre. Eftersom det pa en gang kommer manga nya caféarbetare som skall
lara sig hur arbetet gar till &r larandet mer kollektivt an individuellt. Alla lar sig samma
uppgifter och skall kunna arbeta inom alla delomraden i caféet. Inga individuella planer

gors for nagon. Personalen far stod av varandra och kan hjélpas at vid behov.

5.3 Handledningsmetoder

Det finns olika metoder som kan anvéndas i handledning. Ett satt att indela dessa metoder
ar individuell handledning, grupphandledning, handledning av arbetsgemenskap och

inbordeshandledning som Kallasvuo et al (2012, s.14-18) skriver om.

handledare —— =i

handledda

Figur 2. Individuell handledning (Kallasvuo et al 2012, s.14)

Individuell handledning gér ut pa handledning som sker personligen mellan handledaren
och den handledda. Som figur 2 visar gar informationen fran handledaren direkt till den
handledda. Det handlar om en handledningssession som vanligen tar 45-60 minuter.
Processen for individuell handledning kan pa ga i upp till 1-3 ar. Sessionerna halls ofta
med ca tre veckors mellanrum. Individuell handledning behovs da den handledda vill
fokusera pa omraden och fragor som &r viktiga for just honom och hans arbete. Da
handledningen sker mellan tva personer kan det vara lattare att &ven éppna upp dmnen som
annars kanns svara att tala om. Individuell handledning Oppnar &nda inte upp

arbetsgruppens och hela arbetshelhetens situation. (Kallasvuo et al 2012, s.16)
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den
handledda,
gruppmedlem
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gruppmedlem

den
handledda,
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Figur 3. Grupphandledning (Kallasvuo et al 2012, s.15)

Med grupphandledning anses handledning som sker i en bestdmd grupp. Gruppen kan
besta av utvalda personer ur en arbetsgemenskap eller flera olika arbetsgemenskaper och
de kan representera olika yrkesomraden. Gruppens storlek kan variera fran tre till atta
personer. En vanlig session &r ofta 2 x 45 minuter och processen haller pa i ett till tre ar.
Det ideala &r att gruppens medlemmar &r de samma genom hela processen, men i grupper
finns det alltid mojlighet till variation. Inom gruppen kommer man Gverens om tiden for
varje individs handledning och tid da man kan komma med bradskande &renden fastan det
inte egentligen skulle hanteras just di. Da en grupp bestar av manniskor inom samma
yrkesomrade men fran olika foretag, ar detta ett véldigt effektivt och sparsamt satt att vidga
kunnandet. Man l&r sig mycket av de andra i gruppen samtidigt som man bearbetar sitt eget
arbete. Som man ser i figur 3 finns det en handledare som hjélper alla medlemmarna
samtidigt som de har nytta av och kan fa hjélp av gruppens medlemmar. (Kallasvuo et al
2012, 5.16)

den handledda,
arbetsgemenskapets
medlem

den handledda, den handledda,

arbetsgemenskapets ! arbetsgemenskapets

medlem e

den handledda,
arbetsgemenskapets

den handledda,
arbetsgemenskapets

medlem

medlem

handledare

Figur 4. Handledning av arbetsgemenskap (Kallasvuo et al 2012, s.15)
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Som namnet sager handlar handledning av arbetsgemenskap just om handledning av en
viss arbetsgemenskap, och sker ocksa i grupp. | denna form av handledning ligger
utmaningen i att forsoka fa alla pa plats under handledningen. Ifall féretaget jobbar i skift
kan det blir problematiskt. Processen tar ofta tva till tre ar och sessionerna ordnas med tva
till tre veckors mellanrum. Att en arbetsgemenskap fungerar internt ar viktigt for trivseln
pa arbetsplatsen och kvalitén pa arbetet. Klarheten betraffande arbetsmalen, en fungerande
arbetsfordelning, hantering av konflikter och en fungerande ledning &r faktorer som kan
utvéarderas kontinuerligt. Det har en vésentlig inverkan pa hur arbetet l6per och
arbetsuppgifterna lyckas. | situationer av férandring kan utvecklingen stanna, vilket gor att
man kan behdva utomstaende handledning som figur 4 visar. (Kallasvuo et al 2012, s.16-
17)

Alla
medverkar
lika, erfarna,

professionella

Figur 5. Inbdrdeshandledning (Kallasvuo et al 2012, s.15)

Som figur 5 visar, handlar inbérdeshandledning om handledning som sker inom gruppen
utan nagon bestamd handledare. Alla i gruppen fungerar som handledare for varandra. |
denna form av handledning ar det viktigt att dela upp arbetsuppgifterna sa att alla vet sitt
ansvarsomrade. Det kan vara svart att i den har typen av handledning hantera
gruppfenomen som sker inom gruppen eftersom ingen kan leda diskussionen neutralt. |
inbérdeshandledning &r det viktigt att alla &r erfarna och kunniga inom sitt omrade.
(Kallasvuo et al 2012, s.18)

En del av dessa modeller &ar valdigt specifikt uppbyggda och menade for langvariga
anstallningsforhallanden.  Eftersom detta examensarbete handlar om kortvariga
sasongsarbeten passar inte alla modeller in till just det. For att fa en bredare bild pa olika
modeller, valde jag &nda att inkludera dem i detta arbete. Av dessa modeller passar
handledning av arbetsgemenskap och inbdrdeshandledning bast till introduktionen och
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handledningen pa Hirvensalo skidcenter. | borjan behovs en handledare som introducerar
arbetet och ser till att alla lar sig deluppgifterna. Medan sdsongen fortskrider kommer
anstallda att hjélpa varandra i uppgifterna. Nagon ar kanske mer specialiserad och insatt i
ett omrade, och kan da hjalpa sin medarbetare med information som kommit med

erfarenheten under sésongen.

5.3.1 Handledaren

Da en ny arbetare kommer till en arbetsplats finns dar ofta en person som &r utsedd till
handledare. Ansvaret for att den nya arbetstagaren blir ordentligt skolad ligger hos
férmannen, men det ar inte nédvandigtvis han som fungerar som handledare i praktiken.
Den person som ar utsedd till handledare har ett stort ansvar i att fa den nya arbetaren
inskolad i arbetet sa effektivt som majligt. Viktiga punkter for en handledare att komma

ihag ar att:

e Ge klara anvisningar for uppgifterna

e Led arbetarna mot produktivt och hogklassigt arbete

e Ldr arbetarna att anvanda rétta och trygga arbetssétt

e Uppmuntra till sjalvstandigt arbete och problemlésning

e Ge konstruktiv feedback

Om man féljer dessa punkter kommer man redan ganska langt. Forstas beror inlarandet
ocksa mycket pa den som blir skolad. En bra handledare ar professionell och motiverad till
att skola en ny medarbetare. Pa en del arbetsplatser har den personen till och med ansokt
om att fa fungera som skolare vilket ofta ar bra och visar intresse for uppgiften. (Liski et al,
2007) En bra handledare skall ha koll pa arbetshelheten sa att han sjalv ar sjalvsaker pa det
han lar vidare. Det &r inte nddvandigt att handledaren har arbetat langst pa arbetsplatsen.
Det kan vara en fordel att handledaren sjalv kommer ihdag hur det var att komma som
nyanstalld till jobbet. (Erdsalo 2008, s. 66)

5.3.2 Den handledda

For att introduktionen skall bli effektiv och man faktiskt far allt ut av den har dven den nya
arbetstagaren stort ansvar. Eget initiativ &r viktigt och aktivitet &r centralt i inlarningen. Att
bara lyssna och se ar inte alltid det basta sattet att faktiskt forsta processen. Da man fragar

och talar med andra om amnet kan man fa en annu djupare bild &n den som ges i borjan.
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Om man &r nervos eller t.o.m. radd for introduktionen kan en stor del av informationen ga
forbi en. Det ar viktigt att veta vad som forvéantas av just dig i de arbetsuppgifter du
kommer att ha. (Liski et al, 2007)

5.4 Arbetstagarens kompetensomraden

Da en ny arbetare borjar pa jobbet ar just den platsen och det jobbet nytt for honom. Det
betyder dnda inte att arbetstagaren inte har kunskap fran forut som kan anvandas i de nya
uppgifterna. En del foretag kan ha kompetenskartor som de kan anvanda for nya arbetare,
de kan da uppskatta vilka omraden som arbetstagaren redan har mycket kompetens inom
och vilka man maste arbetas med mera. Kupias och Peltola (s.89) delar kompetenserna i en
cirkelmodell som kan ses i figur 6. Delarna i cirkelmodellen &r kunskaper i uppgifterna,
samarbetsformaga,  organisationskunskaper,  yrkeskompetenser,  kompetenser i
arbetsvillkor och allmanna kompetenser. Med hjélp av dessa omraden kan man sedan borja
planera inlarningen. Granserna for delarna &r inte strikta utan de 6verlappar varandra och
kunskapen som arbetaren har kan héra till flera av dem beroende pa synvinkel och vad som

ar viktigt pa just den arbetsplatsen.

Yrkes
kompetenser

Figur 6. Kompetensomraden. (Kupias & Peltola 2009, s. 90)

Med kunskaper i uppgifterna anses den kunskap som arbetaren behdver i just de
arbetsuppgifter han kommer att ha. Det vill sdga om arbetaren pa forra arbetsplatsen jobbat
inom samma position, kan han redan ha mycket kunskap fardigt inom omradet. Forstas

varierar uppgifterna och en introduktion maste ske i alla fall, men kunskapsnivan ar hogre



20

an hos en arbetare som bdrjar med for denna alldeles nya arbetsuppgifter for en sjélv.
Enligt den tidigare kunskapen kan man sedan planera pa vilket omrade man maste fokusera
I inskolningen. (Kupias & Peltola 2009, s. 90)

Med samarbetsformaga avses i detta fall samarbetet inom ett specifikt foretag eller team.
Teamet kan ha regler och sétt att agera som man kommit éverens om. | dessa fall finns det
ofta manga oskrivna regler och information som endast kommer fram i sociala situationer.
Information som denna gléms ofta bort i introduktioner, fastdn den i sjélva verket ar minst
lika viktigt som alla skrivna regler. Kunskap som detta kan inte krdvas av arbetare som

kommer utanfér organisationen. (Kupias & Peltola 2009, s. 90)

Organisationskunskaper innehaller all den information som behévs inom en och samma
organisation, t.ex. varden, strategier, kunder, verksamhetsidé. Denna kunskap tar arbetaren
med sig d&ven om personen skulle byta team inom foretaget. Kunskaperna kan anda beaktas
och anvandas pa olika satt beroende pa vilket omrade man jobbar inom. T.ex. kan vardena
ha en storre betydelse da man arbetar med kunder dn inom organisationens andra uppgifter.
(Kupias & Peltola 2009, s. 90)

Yrkeskompetenser &r det kunnande som dar specifikt inom en viss yrkesbransch. Man kan
alltsa ha erfarenhet fran samma arbetsuppgifter utan att ha yrkeskompetens. D& man byter
bransch kan chocken bli stor dven om arbetsuppgifterna i princip ar de samma. Det kan
finnas stora skillnader i hur noggrant eller pa vilket sétt jobbet anses goras ratt. (Kupias &
Peltola 2009, s. 90)

Med kompetenser i arbetsvillkor menar man den kunskap som arbetstagaren skall ha
angaende sitt eget kontrakt. Informationen kommer ofta fram redan vid rekryteringen men
det ar bra att ga djupare in pa detta under introduktionen. Det handlar om skyldigheter och
rattigheter. Som arbetare &r det nédvandigt att vara insatt i amnet. (Kupias & Peltola 2009,
s. 90)

Inom alla foretag, branscher och organisationer behdvs dven allmén kunskap. Det &r den
kunskap som skiljer dig fran andra arbetare eller arbetssokare under rekryteringstillfallet.
Exempel pa kunskaper som dessa ar sprakkunskap, grundkunskap inom datateknik och
allman arbetslivskunskap. | manga fall tanker foretag att detta ar sjalvklart och fokuserar
inte pa det under introduktionen. Men fér manniskor som ar nya i arbetslivet eller kommer

fran en annan kultur kan dessa kunskaper vara alldeles nya. (Kupias & Peltola 2009, s. 90)
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Alla nya arbetstagare har nagon kunskap fran forut da de borjar pa den nya arbetsplatsen.
Skillnaden mellan kunskapen och dess nytta pa arbetsplatsen kan variera valdigt mycket.
Da man arbetar pa caféet pa Hirvensalo skidcenter kan man ha stor nytta av tidigare
kunskap. En person med mycket erfarenhet inom branschen kan léra sig valdigt snabbt hur
arbetet pa just denna plats fungerar. Om man tidigare jobbat pa en arbetsplats dar man
anvant en kassamaskin ar det sannolikt att latt 1ar sig anvanda en fastan den inte ar likadan.
Alla arbetstagare ar olika och beroende pa den tidigare kunskapen man har tar man lattare
initiativ pa nya arbetsplatsen.
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6 Introduktionshandboken

Produkten i detta examensarbete dr en handbok foér sasongsanstdllda pa Hirvensalo
skidcenter. | detta kapitel kommer jag att ga igenom innehallet i handboken och hur den &r
uppbyggd. Handboken finns som bilaga.

6.1 Innehall

Innehallet i handboken &r valdigt enkelt och tydligt. Det bestar av information punktvis. Pa
detta satt &r det latt for arbetaren att hitta den information som behdvs. Eftersom
handboken inte & menad att fungera som introduktionsmaterial enbart i sig sjalv, finns det
ingen I6pande text i handboken. En del meningar ar korta och kan aven lata forvirrande for
en person som inte varit pa arbetsplatsen. D& man blivit inlard i arbetet, forstar man bra
vad man talar om i de olika styckena. Handboken ar skriven pa finska, eftersom
huvudsakliga arbetsspraket pa Hirvensalo skidcenter ar finska.

6.1.1 Kontaktuppgifter

Den forsta sidan av handboken ar en sida med kontaktuppgifter. Overst finns
kontaktuppgifterna for sjalva skidcentret. Da nagon ringer och fragar efter adress eller e-
post adress ar det viktigt for arbetaren att veta dem. Fastan man sjalv ar pa plats kan det
handa att man inte kan adressen utantill. Denna information ar ocksa viktig ifall man maste
ringa efter ambulans eller polis. Nedanfor de egna uppgifterna finns andra viktiga
kontaktuppgifter. Det &r viktigt att ha kontaktuppgifterna till Heikniemi som har ansvaret
for caféet och ofta har den information man behdver. Sedan finns dven kontaktuppgifterna
for Partiovaruste, som ordnar skidskola och skoter uthyrning av utrustning, och

kontaktuppgifter till en del av styrelsens medlemmar.

6.1.2 Arbetsuppgifter

Efter kontaktuppgifterna foljer arbetsuppgifterna. Forst ar allt som skall goéras da
arbetsdagen borjar. Fastan punkterna verkar simpla och blir sjalvklara for arbetaren under
sasongens lopp, ar det bra att ha en checklista sa att inget gloms bort. Eftersom handboken
ar for ett café handlar manga av dessa punkter om matprodukter. Det finns punkter som har
med apparater och gora, som t.ex. att satta koksflaktarna pa sa att fettangorna sugs ut da
matlagningen borjar, att vrida pa fritdserna direkt da man kommer pa jobb sa att fettet
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hinner varmas innan de forsta bestallningarna kommer in. | instruktionerna star inga
méangder om t.ex. hur manga lador munkar som skall tas fram eller hur manga semlor som
bredas fardigt. Detta beror pa att det varierar fran dag till dag, och sarskilt fran vardagar till

veckoslut. Den informationen far man via muntlig kommunikation.

6.1.3 Stadning

Foljande stycke i handboken handlar om daglig stddning. Det finns en lista 6ver allt som
stadas varje dag da caféet stanger. Stycket &r valdigt viktigt for uppratthallandet av
renligheten och hygienen och for att se till att det &r trevligt for arbetskompisarna att
komma pa jobb nasta dag. | detta stycke har jag forst skrivit allt i en lista och sedan markt
ut de punkter som sedan pa féljande sida har tillaggsanvisningar. Da man foljer listan skall
en halsoinspektor kunna gora en oanmald granskning utan att ha nagot att anmarka pa. De
punkter som har tillaggsinstruktioner ar speciellt viktiga och skall darfor goras pa ett

bestamt satt.

Foérutom den dagliga stddningen finns det &ven en veckostadningslista. Det &r en lista 6ver
saker som maste goras varje vecka men inte dagligen. Listan &ar delad i dagar fran mandag
till fredag, sa att alla dagar har egna uppgifter. Denna lista kommer att finnas kopierad i en
egen parm sa, att arbetarna varje vecka kan bocka av de gjorda uppgifterna. Pa listorna kan

man folja att alla uppgifter &r gjorda innan veckoslutet.

6.1.4 Kassaredovisning

Handboken innehaller dven anvisningar for hur kassornas redovisning skall géras. Denna
redovisning ar valdigt klar och detaljerad for att det inte skall uppsta slarvfel.
Redovisningen gors dagligen efter att caféet stdngt och &r ytterst viktig for att bokfoéringen
for caféet och biljettforsaljningen skall bli ratt. 1 handboken finns detta kapitel bade pa
finska och svenska sa att inga missforstand skall ske for svensksprakiga arbetare eftersom

spraket i redovisningen inte ar sa vardagligt.

6.1.5 Ovriga delar

I handboken finns ocksa de viktigaste recepten. Dessa recept ar sadana som under aren har
utvecklats i Hirvensalo skidcafé och har visat sig vara bra. De ar latta och bra att ha sa att

alla arbetare gor produkterna likadant.
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Utover de stycken som finns i handboken, och veckostéddningslistan finns ytterligare en
lista som kommer att finnas i sin egen parm. Den listan &r for att dagligen folja
temperaturerna i respektive kylskap och frysar. Pa detta satt kan man Overvaka att alla
kylapparater fungerar som de skall och haller varorna i ratt temperatur.

6.2 Avgransningar

| kapitel 3 och 3.3 har jag skrivit att biljettforsaljningen ocksa hor till cafépersonalens
arbetsuppgifter. Eftersom biljettforsaljningsprogrammet ar véldigt invecklat med manga
olika delar har jag tillsammans med Heikniemi bestdmt att den delen inte kommer att vara
med i handboken. Det finns en handbok for biljettforséljningen som kommit med
programmet som kan anvandas vid behov. Storsta delen av informationen om
biljettférsaljningen kommer dock att ges som muntlig information i samband med
introduktionen. Jag har trots det tagit upp redovisningen som handlar om kassorna
eftersom det ar en viktig del av arbetsuppgifterna och skall goras pa samma sétt.

6.3 Design

| planeringen av handboken maste jag fundera ut hur den skulle fungera bast. Den blir ett
verktyg for arbetarna och bor vara l4tt att hitta information i. Redan det att handboken inte
har sa manga sidor gor den latt att bladdra i. For att fa en klar design och tillrackligt stor
text valde jag att skapa handboken som en PowerPoint som sedan skulle printas ut i
pappersform. Jag valde en enkel layout och en morkbla farg som jag tycker att passar med
Hirvensalo skidcenters logo som &r rod och bla. Sidorna finns i en parm i egna plastfickor
som skyddar dem, och gér handboken hallbarare och prydlig. Att ha handboken som en
parm var ett latt val med tanke pa stallet dar den skulle anvéandas, dvs. caféet i Hirvensalo
skidcenter. Fastan utrymmet i caféet ar ganska stort &r alla skap och lador redan upptagna
av saker som behdvs i caféet. Det finns en hylla vid kassorna med olika parmar som kan
behdvas, och da vet man att den finns pa ratt plats. Det &r latt att hantera parmen, och ifall
tva personer samtidigt behdver olika delar av parmen, kan man ta ut den sidan man

behover och lagga den tillbaka efterat.

Forutom den fysiska parmen pa caféet, finns dven materialet jag skrivit i elektronisk form
pa en minnessticka. Pa detta satt ar det i framtiden majligt att andra pa dokumenten ifall

nagot fornyas, laggs till eller tas bort. Sedan kan man skriva ut ett nytt exemplar och
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parmen halls uppdaterad och prydlig. Redovisnings anvisningar finns dven som laminerade

exemplar vid kassorna.

| nasta kapitel gar jag in pa processen for forverkligandet av introduktionshandboken. Jag
utvarderar mitt arbete och skriver ocksa om utvérderingar av uppdragsgivaren och personer
som tidigare arbetat pa hirvensalo skidcafe och personer som arbetar pa caféet denna

sasong.
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7 Utviardering av arbetsprocessen

Eftersom syftet med detta examensarbete dr att utarbeta och sammanstédlla en
introduktionshandbok for sasongsarbetare pa caféet i Hirvensalon hiihtokeskus kommer

jag i detta kapitel att ga igenom arbetsprocessen.

Eftersom jag sjalv arbetat pa caféet under vintersdsongen 2013-2014 visste jag att det fanns
behov for en handbok. For att inte ensam fatta beslut huruvida en handbok behdvs eller
inte och vad den borde innehalla har jag dven talat med foregaende arbetare och arbetare
som kommer att arbeta pa caféet under vintersasongen 2014-2015. Med hjalp av intervjuer
vet jag vilken som situationen &r nu och vad som 6nskas av en handbok i fortsattningen.
Jag har valt att anvénda en kvalitativ undersdkningsmetod efter som jag ser mer nytta i den
for just denna produkt. Utéver personlig kommunikation har jag dven last mig in pa
arbetsintroduktion som jag presenterar i kapitel fem (5). Jag har ocksa last mig in pa Turun
Slalomseuras och Hirvensalon Hiihtokeskus verksamhet, men eftersom caféverksamheten

inte tas upp detaljerat i de texterna, har jag fatt mer information om det fran intervjuerna.

Intervjuerna har inte varit tillfallen dar jag direkt intervjuat ndgon med vissa fragor som de
svarat pa. Intervjuerna har snarare haft karaktaren av en dialog mellan mig och
respondenten. Svaret som for alla intervjuade var det samma var, att en handbok skulle
vara nyttig for arbetarna i caféet. Jag fragade allmant av de fore detta arbetarna om vad
som skulle behova veta da man borjar arbetet pa caféet. Jag fick till svar att det vore bra
om all information gick att hitta pd en och samma plats. En ordentlig introduktion till
arbetet saknades tidigare och man hoppades pa en férandring. Eftersom det inte fanns
nagot material fran forut kunde de inte jamfora och ge forbattringsforslag, darfor var

svaren inte sa specifika utan narmast positiva till att det kommer att bli en handbok.

Efter sasongen 2013-2014 gjorde vi med Andelslaget Nowents en motorola pa vart arbete.
En motorola &r en utvarderingsmetod som vi anvant oss mycket av under vara studier pa
Novia. En motorola svarar pa fragorna; Vad gick bra? Vad gick daligt? Vad larde vi 0ss?

Vad kommer vi att ta i anvandning i fortsattningen?
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Motorola utvirdering

1. Vad gick bra?
—Timmar
— Vi larde oss mycket
— Alla var med
— Roligt att jobba dar
— Bra att vi fick hjalp av Emivia
— Fastan man inte kunnat komma pa jobb har man alltid fixat ndgon annan att kommal!
— "Fiilishaftet” var bra

2. Vad gick ddligt?
— Kommunikation med TuSlas styrelse
— Redovisning — tog lange innan det funkade
— Slarvfel
— Facebookkommunikationen fungerade inte som bestamt — lite fér mycket 6veranvandning
— Att vi inte fick nagon inlarning av kassorna innan vi borjade arbeta

3. Vad lérde vi oss?
—Ta ansvar
— Driva ett café
— Manga forbattra sina kunskaper i finska
— Initiativtagande
— Introduktion av nyanstallda
— Redovisning
— Kundbetjaning
— Organisering av arbete
— Kommunikation

4. Vad tarviianvdndning?
— Allt vi larde oss
— Arbetserfarenhet till CV

Mycket fungerade bra och allmént var alla néjda med hur vi jobbat tillsammans och fatt
allt och fungera. Da vi diskuterade om vad som gick daligt namndes det en del
kommunikationsproblem som férhoppningsvis blir battre kommande sasong da de som ar
med i styrelsen vet hur samarbetet med ett nytt andelslag fungerar. De punkter som jag
anda ser som orsaker till att sammanstalla information &r slarvfel, visst kan slarvfel handa
at alla ibland, men ifall det finns en ordentlig botten som man har som stod i borjan av
sasongen, lar man sig snabbare allt ratt, och det hander farre misstag. Da det handlar om
redovisning ar det viktigt att allt blir ratt. Da det finns steg for steg instruktioner, ar risken
for fel minimal. Motorolan visar att storsta delen av tankarna var positiva, dven om viktiga
delar inom arbetet var svara i borjan och inte gick bra. En stor del av problemen kan

undvikas med ordentlig information anda fran borjan.
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7.1 Sammanstallning av handboken

Efter att jag fatt svar genom personlig kommunikation var det dags att borja planera
handboken. Jag samlade ihop materialet som jag skrivit under sdsongen 2013-2014 och
borjade renskriva det. De viktigaste delarna i handboken handlar om stadning och de
arbetsuppgifterna man har da@ man kommer pa jobb. Jag akte pa plats till Hirvensalo
skidcenter for att ga igenom materialet steg for steg. Pa detta satt kunde jag kontrollera ifall
jag glomt nagot viktigt fran handboken. Efter att jag sammanstallt forsta versionen av
manualen, skickade jag den till Heikniemi sa att hon kunde lasa igenom den och ge
feedback. Vi diskuterade materialet och allt som redan fanns dar var bra. Jag bestamde mig
for att tillagga en sida med kontaktuppgifter och &ven gora skilda parmar med

veckostadnings- och temperaturévervakningslistor.

Efter att materialet var fardigt, maste jag finslipa sidorna och se till att allt sag bra ut i
utskriven form. Jag skickade &nnu den sista versionen till Heikniemi innan jag printade ut
fardiga versionen. For att fa mangsidig respons pa den fardiga handboken diskuterade jag
med Heikniemi om vad hon tyckte om produkten och gav handboken till mina fore detta

teammedlemmar for genomléasning och fér synpunkter.

7.2 Utvardering av handboken

Da jag skrivit fardigt handboken och granskat den, bad jag mina teammedlemmar att ge
feedback for handboken. Jag bad dem reflektera 6ver forsta dagarna de arbetade pa caféet
och om de tyckte att handboken var till nagon nytta. Jag har ocksa fatt feedback angaende

mitt arbete av Heikniemi och Andelslaget Emivia som nu ar anstéllda pa caféet.

En del av mitt fore detta team tyckte att det var svart att tanka sig tillbaka till borjan av
arbetet nu efter att redan ha lart sig uppgifterna. De tyckte att parmen ar tydlig och att man
nog har hjélp av den efter att man fatt handledning av nagon. Jag fick kommentarer att det
redan i bérjan kommer att vara valdigt bra att ha en parm sa att anstallda vet var de hittar
informationen. Da jag med teamet borjade jobba pa caféet fanns det till en borjan inget
fardigt material att anvanda och senare fanns det utprintade papper med anvisningar lite
hér och dar. Inte alltsa samlat pa ett stalle. Kommentarerna 6ver mitt arbete har alltsa varit

positiva.

Heikniemi har gett positiv feedback for handboken. Hon tycker att allt nédvéandigt finns
med och att den ar tillrackligt enkelt uppbyggd. Den &r l4tt att soka information i och att ha
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framme for alla som kommer pa jobb. Speciellt n6jd var hon Over
redovisningsanvisningarna, eftersom de ar noggrant skrivna, och gor att redovisningen
fungerar. Ingen som &r ansvarig inom Turun Slalomseura r.y. har haft tid att gora en

handbok som denna fastén ett behov har funnits.

Eftersom den nya sasongen hann borja har jag aven fatt feedback av de nya anstallda som
nu har handboken i anvandning. Handboken har konstaterats nyttig och ar dagligen i bruk.
Da de anstallda kommer pa jobb borjar de sin dag med att lasa igenom uppgifterna i
handboken. Aven arbetstagarna har varit néjda med redovisningsanvisningarna eftersom
man inte kan gora redovisningen godtyckligt. Redovisningen ar skriven steg for steg och

dar finns dven exempel fall dar allt inte stimmer och hur man léser dessa.

Sjalv ar jag nojd med resultatet. Handboken ar sa enkel som den skall vara. Den kommer
att kunna uppdateras utan mig da framtida anstéllda kommer pa viktiga punkter som kan
laggas till i handboken. Jag &r ndjd att jag fick materialet skrivet innan den kommande

sasongen sa att den redan kunde tas i bruk for de nyanstéllda pd Hirvensalo skidcafé.
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8 Sammanfattning

Syftet med detta examensarbete var att sammanstdlla en introduktionshandbok for
sasonganstallda caféarbetare pa Hirvensalo skidcenter. Introduktionshandboken kommer
att finnas pa plats i caféet och fungera som ett slags uppslagsverk for de anstallda.
Handboken kommer ocksa att finnas i elektronisk form och kan saledes uppdateras vid
behov. Handboken &r ett stod for introduktionen och sésongsarbetet men récker i sig inte
till for att instruera en anstalld till arbetet. Eftersom behovet fanns fran forut och jag redan
hade information om hur arbetet pa caféet gar till kdndes det naturligt for mig att ta
uppdraget. Eftersom detta ar ett handlingsbaserat arbete och platsen for handboken &r
Hirvensalo skidcenter, bestamde jag for att borja arbetet med presentation av
uppdragsgivaren, Turun Slalomseura r.y. Lasaren far da en bild av stallet handboken

kommer att vara i och organisationen kring den.

For att forsta processen med introduktion och skillnaden pa olika arbetsplatser och olika
typer av manniskor var det viktigt for mig att lasa in mig pa arbetsintroduktion. Jag sokte
efter mangsidiga kallor for att fa en sa bred bild som majligt. Arbetsintroduktion sker pa
manga olika satt och asikterna om metoderna beror mycket pa vem som skriver. Foretagare

kan ha en annorlunda bild an t.ex. professorer eller larare.

Mycket av materialet som handboken bestar av skapade jag under vintersasongen 2013-
2014 da jag arbetade som projektansvarig i Caféet pa Hirvensalo skidcenter. Jag hade fria
hander med skrivandet av instruktioner och anvisningar. Till handboken skrev jag rent det
material som fanns fran forut och skapade sadant material som annu behdvdes. Produkten
blev en parm som anstallda kan anvéanda sig av. Jag har diskuterat innehallet och utseendet
pa parmen med Eeva Heikniemi fran Turun Slalomseura r.y. men har anda haft frineten att
fatta besluten sjalv. Handboken ar huvudsakligen pa finska eftersom arbetsspraket pa
Hirvensalo skidcenter huvudsakligen ar finska. Eftersom jag visste att det kommer att

finnas svensksprakiga anstéllda valde jag att ha en del av instruktionerna dven pa svenska.
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Toihin tullessasi

* Laita grillit ja rasvakeittimet paalle

* Laita tuulettimet paalle

* Laita kahvi tippumaan

* Ota esille donitseja, munkkeja etc. joita taytyy sulattaa
* Tee sampyloita

* Varmista etta majoneesia, ketsuppia, kurkkusalaattia etc on
tarpeeksi purkeissa -> tayta

* Ota vetolaatikkoon pihveja ja hampurilaissampyloita
* Laita mehu |[dmpenema&an

* Tee karkkipusseja

* Avaa tiskikoneen vesihana ja laita tiskikone paille

* Hae pohjakassa ja tarkista etta kassat ovat paalla
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Paivittainen siivous

* Pyyhi poydat, kaikki pinnat seka salissa etta keittiossa

* Grillit puhdistetaan * & maustepdyta laitetaan kuntoon
* Vetolaatikot tyhjennetaan yoksi

* Tarkista ettd huomiselle on tdaydet mausteet

* Poydat ja tuolit laitetaan paikoilleen

* Lattiat lakaistaan ja imuroidaan (tarvittaessa pestaan)

* Salin sailytyshyllyt siistitaan

* Vessat siivotaan *, kaikki roskapussit vaihdetaan

* Tiskit vieddan paikalleen, lautaset, mukit etc. taytetdan

* Tazza kone*, kahvinkeittimet®*, mehutermos, limuautomaatti*

* merkityille lisdohjeita omalla sivulla
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Paivittainen siivous 2

Sammuta tuulettimet eteisen kaapista

Tyhjenna ja sammuta tiskikone seka sulje vesihana

Ota sampyloita sulamaan laatikkoon

Pakkaa donitsitarjottimet muovipusseihin ja laita jadkaappiin

Tarkista rakennuksen ulkopuoli ja ulkoroskikset
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Grillin puhdistus , huom.

kuumuus! Limuautomaatti

* Kaannavirtanappi * Irrota pohja ja tiskaa se
molemmissa grilleissa .
kohtaan O * Irrota mustat tapit

* Raaputa lastalla kaikki hanoista
ylimaarainen irti kannesta + Osia kuuluu olla 2 per

* Ota pihvigrillista teflonlevy hana, irrota ne toisistaan.
pois, tiskaa ja huuhdo hyvin. (jos osat eivat irtoa, koita

* Ota kahvallinen pesusieni ja liottaa ldmpimassa vedessa
pese vedella grillit kunnes hetki)
pohja nayttaa puhtaalta _

* Irrota rannit ja tiskaa kunnolla * Tiskaa osat kunnolla

* Laita osat paikoilleen ja jata kasin ja laita kuivumaan

luukut auki kasipaperin paalle yoksi
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wWC

Hinkkaa ja pese wc-pytyt
kunnolla

Tayta kasipaperit seka we-
paperi tarvittaessa

Pyyhi kaikki pinnat

Pese peilit

Moppaa lattia

Laita letku natisti paikoilleen

* Aineet:
* wc-pytty: sininen Domestos
* Pinnat: Antibacti
* Peilit: Ajax lasi

Kahvipannut

Irrota johdot

Huuhdo kunnolla vedells,
anna valua hanan lapi ja
muista sulkea hana sen
jalkeen

Huuhdo kaikki osat
kunnolla

Pyyhi kasipaperilla ja laita
paikoilleen
Tayta kahvi valmiiksi

(kerran viikossa kunnon
puhdistus, katso
viikkosiivous)
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Tazza paivittdin

Avaa laitteen ovi

Aseta kuppi
tuotenokkien alle

Paina nappainta 1
laitteen ovessa

Paina nappainta 0
laitteen ovessa

Huuhtele tippa-astia
Tarkista kaakaomaara

Tazza viikoittain

Sulje kaakaoletku sulkimella, irroita
letkut toisistaan, ja nosta
kaakaoletkuylospain ettei se valuta

Tyhjenna tippa-astia
Nosta letkut irti tuotenokasta,
nokka ldhtee irti nostamalla sita

Tartu molemmin kasin
kaakaopumpun lukituslankaan ja
paina alaspain

Tartu vihreaan lukitussalpaan ja
veda kevyesti

Tartu molemmin kasin suppiloon ja
veda sita itsedsi kohti. Pumpun
kansi ja sekoitinsuppilo letkuineen
lahtevatirti

Veda sekoitinsuppilon lukituslanka
pois paikoiltaan. Nosta kansi irti
suppilosta.

Veda metalliputki irti
sekoitinsuppilon kannesta

Pese osat kuumallavedella ja
puhdista kaakaorasva pois
tiskiaineella
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Reseptit
Sampylat Majoneesi

* Voi kummallekin puolelle
* Alimmaiseksi salaatti Ya AMpAri

* 2X % juustoviipale chilimajoneesia
salaatin paalle

* 2x % kinkkuviipale
juuston paalle

* 3 kurkkuviipaletta

* 1 tomaattiviipale

* Sampyla krokopussiin, ja
pussi kiinni lampdlaitteella

¥ ampari majoneesia

% pahvimuki jaffaa

1 kauhallinen
grillimaustetta

* 1 kauhallinen pippuria




Reseptit

Juustohampurilainen

(alhaalta koottu)
Sampyla
Ketsuppi
Sipuli (1 tl)
Kurkkuviipale ( 3kpl)
Majoneesi
Salaatti
Juusto
Pihvi + grillimauste
Majoneesi
Sampyla

Kerroshampurilainen

(alhaalta koottu)
Sampyla
Ketsuppi
Sipuli (1 tl)
Kurkkuviipale ( 3kpl)
Majoneesi
Salaatti
Juusto
Pihvi + grillimauste
Sampyla
Pihvi + grillimauste
Majoneesi
Salaatti
Sampyla
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Reseptit

Juustohampurilainen

Sampyla
@

majoneesi

pihvi Q’)

sty > e —

salaatti S ——

majoneesi — — 5
3vpl kurkkt ——> — - -

ketsuppi e ——

sampyla S g 4——)

Hampurilaisemme sisaltavat:
Ketsuppia, sipulia, kurkkua,
majoneesia, juustoa, salaattiaja
grillimaustetta

Ranskalaisiin ja
makkaraperunoihin valittavat
mausteet:

Ketsuppi, sinappi, sipuli,
kurkkusalaatti ja majoneesi
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Reseptit

Pullan paisto

* Laita uuni 175°C

* Laita sulatetut
korvapuustit ja
voisilmapullat samaan
aikaan uuniin

* Ota voisilmapullat 10min.
paasta uunista

* Madalla lampétila 150°C ja
anna korvapuustien olla
vield 5 min.

* Tayta esillepano aika
listaan
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Datum

Frys1

Frys 2

Frys 3

Frys4

Frys5

Kylskap 1

Kylskap 2

Kylskap 3

Kylskap 4

Namn
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Viikkosiivous / Veckostdadning

V.

Namn

Maanantai/Mandag

Lauhduttimet/Luftfiltren vid kallskap

Tiskipoyta ja alusta /Diskbordet &
runt

Keittion vetolaatikostot/Dragladorna i koket

Post mix hyllan

Vitrinskap

Tiistai/Tisdag

Roska-asitiat, -pisteet sisdpuolelta/Roskisarna, skapen; innanfor

Jaakaapit, pakastimet/Kylskap, frysar

Mikron

Lattiakaivot/Golvbrunnar

Keskiviikko/Onsdag

ilmaistointiritilat/Luftkonditioneringsgallren

Kaakaokone viikkosiivous

ilmastointikuvu /Kdksflakterna,
tvattas

Torstai/Torsdag

Maustepisteen seina/Vaggen vid matlagning

Keittion vetolaatikostot/ Dragladorna i koket

Tiskikoneen desinfiointi Diskmaskinens desinfiering

Perjantai/Fredag

Kaikki ovet/Alla dorrar

Woc:n peilit + seindt/Wc speglarna + vaggarna




