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1 JOHDANTO

Opinnaytetydbmme on projektinomainen ja tehdaan yhteistydssa Ravintola
Castanean kanssa, wuusien tyontekijoiden perehdyttdmisen avuksi.
Tarkoituksena on tarkastella ihmisen oppimista ja perehdytyksen tarkeytta

seka johtamisen tarkeytta yrityksessa henkiléston kannalta.

Nakokulma opinnaytetydossamme tulee olemaan tydntekijalahtoinen, silla
toinen tdman tyon tekijoista tyoskentelee yrityksessa. Pyrimme tekemaan
perehdytysoppaasta sellaisen, ettd pienilla muutoksilla sitéa voi kayttaa viela
vuosienkin paasta perehdytystarkoituksessa ja perussisalté koskee koko
Uniresta Oy ketjua, joten mahdollista on ottaa sama perehdytysopas
kayttoon kaikissa toimipaikoissa.

Anna Vanhala tydskenteli kyseessa olevassa ravintolassa ja hdn huomasi
puutteita tyohon perehdyttamisessa. Perehdytysoppaan puuttuminen ja
ravintolapdallikon innokkuus asian korjaamiseksi asetti mielenkiintoisen
opinnaytetyon aiheen. Opinnaytetydmme on vahvasti sidoksissa tydelamaan
ja katsomme aiheen hyodyttavan kaytannonlaheisesti yhteistyoyritystamme.
Perehdytysoppaan sisaltbd mietitddn yhdessa yrityksen edustajan el
ravintolapdallikon kanssa, jolloin saamme oppaasta mahdollisimman paljon
yritysta hyoddyttavan ja kayttokelpoisen. Valmis opas toimitetaan Ravintola
Castanealle varitulosteena sekd sahkdisessa muodossa, jotta tulevat
muutokset on helppo yrityksen itse muokata ja perehdytysopasta voi kayttaa
pitkaan.

Olemme |oytaneet ammattikorkeakoulujen  verkkokirjastosta  monia
perehdyttdmisoppaita ja opinnaytetditd, joista on ollut meille hyétyd omaa
opinnaytetyotamme tehdessa. Monet opinnaytetdista on kuitenkin tehty
suuremmille yrityksille ja perehdytysoppaat on suunniteltu koskemaan koko
ketjua tai isompaa yritystd. Meidan yrityksemme on kuitenkin suhteellisen
pieni, ja se tuo omaa haastetta tyohomme. Perehdyttamisestd, oppimisesta
seka henkilostojohtamisesta kertovan materiaalin liséksi olemme tutustuneet
tyoturvallisuuslakiin (Tyoturvallisuuslaki 148.), jossa velvoitetaan tybnantajaa
jarjestamaan tyontekijoille kunnollisen perehdytyksen tyéhon.



2 UNIRESTA OY

Uniresta Oy on Oululainen vuonna 1992 perustettu ravintola-alan yritys, joka
jatkaa vuonna 1962 alkanutta Oulun vylioppilasapu ry:n ruokala- ja
kahvilatoimintaa. Vuosien aikana liiketoiminta on laajentunut ja nykyisin
yritykselle kuuluu yksitoista ravintolaa, joista neljalla on A-oikeudet, kaksi
kahvilaa seka paperikauppa Oulun yliopiston campus-alueella. Naiden lisaksi
Uniresta Juhlat tarjoaa tasokkaita juhla- ja cateringpalveluja. (Uniresta Oy
2011))

2.1 Toiminta-ajatus

Uniresta Oy:n tarkoituksena on olla Oulun talousalueen osaavin
opiskelijaravintola ja tunnetuin ja luotettavin henkiléstdravintola, joka tarjoaa
asiakkailleen edullisia ja laadukkaita aterioita seka joustavia juhla- ja
cateringpalveluita. Yritys haluaa tarjota asiakkailleen monipuolista ruokaa
aina kotiruoasta erikoisherkkuihin ja a la carte annoksiin saakka. Asiakkaiden
kaytossa ovat myods monipuoliset kahvila- ja konditoriapalvelut. Kaikista
ravintoloista on myds mahdollista ostaa ruokaa mukaansa take away -

annoksena. (Uniresta Oy 2011.)

2.2 Henkilostéravintola konsepti

Uniresta Oy tarjoaa yrityksille valmiin ja toimivan
henkilostdravintolakonseptin. Yritys uudistaa jatkuvasti henkilostéravintola-
ajatteluaan, jotta se olisi ajan hengen mukainen, mutta samalla myds
tehokas ja toimiva. Toiminnassa ei ole wunohdettu myo6skaan
kansainvalisyytta, silla ravintoloissa jarjestetaan erilaisia ruokaan liittyvia

teemaviikkoja ja etnisia makuelamyksia. (Uniresta Oy 2011.)

2.3 Juhlat

Uniresta Oy jarjestaa vuosittain satoja erilaisia tilaisuuksia omissa tiloissaan,
yhteistydkumppaneiden toimipaikoissa seka asiakkaan omissa tiloissa. He
tulevat paikalle sinne misséd asiakas haluaa juhlansa viettdd ja tekevat
juhlista onnistuneet. He lupaavat auttaa asiakkaita vuosien kokemuksella ja
ammattitaidolla seka luoda tilaisuuteen unohtumattoman tunnelman, joka

sailyy pitkdan. (Uniresta Oy 2011.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on jokaisen uuden tyontekijan eraanlainen apukeino,
paasta tutuksi yritykseen ja tybtehtaviin jo ennen ensimmaista tyopaivaa.
Hyvalla perehdyttdmisella varmistetaan, ettd tyOpaikalla tuotetaan
laadukkaasti palveluita tai tuotteita ja se saa tytn ja palvelun sujumaan seka
auttaa oppimaan uutta. Liséksi perehdyttamisella vahennetdaan tapaturmia,
virheitda ja tyon kuormittavuutta. Perehdyttdminen kannattaa yksilon,
tyoyhteisbn seka organisaation kannalta. (TJS Opintokeskus 2011.)

3.1 Ihmisen oppiminen

Ihminen voi oppia monella eri tavalla — omatoimisesti tai muiden johdolla,
koulussa, kotona, tyopaikalla tai vapaa-aikanaan, yksin tai ryhmassa,
tietoisesti tai tiedostamattaan. Oppimisteoriat kuvaavat usein ainoastaan
yksilén oppimista suljetussa ymparistossa eikd ota kantaa sosiaaliseen ja
yhteistoiminnalliseen oppimiseen olemassa olevassa toimintaympéaristossa.
Konstruktivistisen oppimisndkemyksen mukaan oppija konstruoi uutta tietoa
kokemustensa kautta ja  oppiminen on  yksil6llinen  prosessi.
Yksilokeskeisestd lahestymistavasta huolimatta konstruktivismi painottaa

myds oppimisen sosiaalista merkitysta. (Kuivalahti 1999, 43.)

Ihmisella on tarve kerata uutta tietoa ja télla tavoin kehittda ja tdydentaa
taitotietoaan. lhminen on siis aktiivinen ja sosiaalinen toimija. Oppiminen on
tilanne- ja kulttuurisidonnaista ja oppimiseen vaikuttaa paikka ja ymparisto.
Oppiminen on jatkuva prosessi, missa yksilo kehittyy ja kasvaa. Opiskelija ei
toimi oppiessaan yksin ja oppimisprosessiin liittyy sosiaalinen konteksti ja
nain oppiminen tuottaa lisdarvoa myods yritykselle. Erddn nékemyksen
mukaan pienryhmé& on ihmiselle luonnollisin tapa asua, tehda tyota, ratkoa
ongelmia ja huvitella. TAm&n vuoksi pienryhma siséltaa tavattoman maaran
potentiaalia oppimismielessa. Tatad potentiaalia on osattava kayttdd hyvaksi
tyoelamassa. (Kuivalahti 1999, 43-44.)

Oppiminen on ihmisen toiminnan perusprosessi ja se on kaynnissé jatkuvasti
jopa unessa. llman oppimista ei ole olemassa elamd& ja eldminen on

jatkuvaa oppimista. lhminen ei opi vastausten vaan kysymysten kautta ja



oppiminen on ongelmien ratkaisua ja ongelmallisen tilanteen maarittely on jo
puolet vastauksesta. Oppimista ei tule tarkastella ainoastaan
tiedonsiirtotapahtumana vaan opettajan ja oppilaan yhteistyona ja se lisaa
kummankin  osapuolen  toimintamahdollisuuksia. Oppimisessa  ja
opettamisessa on kysymys siitd, miten oppijan oma asiantuntemus voidaan
parhaiten huomioida ja miten oppijan ja opettajan yhteistyd voidaan jarjestaa
siten, ettd molemman osapuolen asiantuntemus saadaan kayttoon. Kaikilla
ryhmén jasenilla on vastuu oppimisen arvioinnista ja ryhmassa arvioidaan
muun muassa sita, mita opittiin, miten opittiin ja miten seuraavalla kerralla
voidaan kehittaa tyoskentelya. (Kuivalahti 1999, 44-45.)

Oppimisen edellytyksend on motivaatio. Motivaatio on motiivien
aikaansaama yksilon muuttuva henkinen tila, joka maaraa milla
aktiivisuudella sekda mihin suuntaan hanen mielenkiintonsa kohdistuu.
Tarvitaan motiivi eli peruste pyrkia asetettuun pdamaaréén, jotta saadaan
aikaan seka yllapidettya motivaatiota. Ongelma saa aikaan tietoisen
sisdlléllisen motivaation ja motivaatio kehittda oppimisaktiivisuuden ja
yllapitdd mielenkiintoa. Oppiminen on Kkriittistd, koska oppija itse pohtii
opittavaa asiaa eikd ainoastaan suoriutumista. Toisilla ihmisilla on jatkuva
tiedon jano ja oppimisen nalka, vaikkei siité olisi valitonta hyotya. Toisilla taas
oppimismotivaatio on sidoksissa valittomiin konkreettisiin tarpeisiin, mikali
opiskelusta ei nayta olevan valitonta hyotya, ei hanella ole halua uuden

oppimiseen. (Kuivalahti 1999, 51.)

Oppimisen tulee olla mielekasta, jotta oppija voisi saada siitd lisda voimaa.
Oppijan paattdessa suhteuttaa uutta informaatiota jo hanen ennestaan
tietamaansa, tapahtuu talldin mielekasta oppimista. Mielekkdan oppimisen
laatu on riippuvainen uuden materiaalin rikkaudesta. On olemassa kolme
edellytystd  mielekk&élle oppimiselle. Ensimmainen edellytys on
merkityksellinen aikaisempi tieto eli oppijan taytyy tietda jotain mika liittyy
uuteen opittavaan tietoon. Toinen edellytys on se, etté opittavan tiedon tulee
olla merkityksellistd ja sen taytyy sisaltaa tarkeita kasitteitda. Kolmas edellytys

on se ettd oppijan tulee itse paattaa tietoisesti oppia mielekkaasti eli hanen



tulee liittdd uutta tietoa olemassa olevaan merkitykselliseen tietoon. (Novak
2002, 29.)

Oppimiskyvystd on tullut kilpailuvaltti ja huippusuorituksiin  yltavien
henkildiden suurin ero muihin on kyky hankkia, tallentaa ja kayttdd hyvaksi
tietoa nopeasti. Oppimaan oppiminen eli suunnitelmallinen oppiminen on
osaaminen, jota voi kehittdd. Oppiminen on spiraalinomaista asioiden
jatkuvaa kohtaamista ja siséistamistda. Tassa prosessissa luodaan tietoa
muokkaamalla aikaisempaa tietoa ja kokemuksia. Oppimisessa lahtokohtana
on uteliaisuus ja ihmettely ja meidan on oltava valmiita kyseenalaistamaan
kaikkea. Ihminen joka luulee tietavansa kaiken, tuskin oppii mitdéan uutta.
Oppijan tulee uskaltaa mennd oman mukavuusalueensa ulkopuolelle ja
joskus jopa paniikkialueelleen, koska silloin kohtaa uusia asioita ja voi jopa
uudistua. Oppiminen jaa hyvin pinnalliseksi ilman todellista motivaatiota
oppia. (Sydanmaanlakka 2008, 79-81.)

Oppimisessa on tarkeaa jarjestelmallinen kokemusten, ajatusten ja ideoiden
keradminen. Saatamme huomata, ettd havainnoimme todellisuutta hyvin
kapeasta ikkunasta ja ndemme vain asioita, joita haluamme nahda ja
havainnointiin liittyy tarke&dn& osana oma tulkintamme asioista. Meidan tulee
pystyd laajentamaan ikkunaamme ja ndkemdaan todellisuus objektiivisesti,
varomaan urautumista sek& tarkastelemaan asioita monesta eri
nakokulmasta. Tarked osa oppimisprosessia on arviointi ja reflektoinniksi
sanotaan syvallistd asioiden arviointia. Emme voi ainoastaan kerata
kokemuksia vaan meiddn tulee arvioida niita sekd tyostdd niita
systemaattisesti. Todellista oppimista ei tapahdu ilman arviointia.
(Sydanmaanlakka 2008, 81.)

Johtajan avainosaamiseen kuuluu itsereflektointi, joka on oman toiminnan,
sen perusteiden ja seuraamusten pohtimista ja arviointia. Reflektoinnin tulisi
olla osa tydtehtavidmme ja sen tulisi tapahtua arjen toiminnassa. Meidan
tulee aktiivisesti kerata kokemuksia ja pohtia niita, jotta voimme vetaa
tarvittavat johtopaatokset siitd, mitd opimme talla kertaa. Taman jalkeen

voimme suunnitella kuinka jatkossa toimimme vastaavassa tilanteessa ja



seuraavalla kerralla meilla on suunnitelma ja olemme valmiita aktiiviseen
soveltamiseen. Itsereflektointiin tulee varata riittdvasti aikaa ja sisallyttaa se
osaksi arjen rutiineja, jotta varmistamme parhaiten jatkuvan kehittymisen.
(Sydanmaanlakka 2008, 81-83.)

Uusien asioiden oppiminen vaatii aikaa ja tadssd wusein térmataén
kyvyttomyyteen vastaanottaa palautetta. Mikali toisten mielipiteet poikkeavat
omistamme, emme halua kuunnella niitd, emmeka paastd uusia ajatuksia
lapi. Saadun palautteen hyédyntdminen ja vastaanottaminen on tarkeaa
oman oppimisemme ja kehittymisemme kannalta. Meidan on sisaistettava
asiat ennen, kuin voimme siirtdd ne kaytantoon. Ennen soveltamista
tormaamme kuitenkin usein saamattomuuteen. Tiedamme, etta jotain pitaisi
tehda, mutta emme saa asioita tehdyksi ja saamattomuus ja puuttuva itsekuri
ovat oppimisen esteitd. Talldin ongelma ei ole tietAmisen vaan tekemisen
tasolla. (Sydanmaanlakka 2008, 83-84.)

Todellinen oppiminen vaatii pitkajanteisyytta ja vaikeuksia kohdatessa emme
saa jattda asioita puolitichen. Voimme arvioida lopputuloksen vasta
saatettuamme oppimisprosessin paatokseen ja usein tama prosessi jatetaan
kesken, joka estaa todellista oppimista tapahtumasta. Oppimistaitoaan voi
kehittdd paljon ja oppimistaito koostuu kolmesta tekijastd. Ensimmainen
naista on opiskeluasenne, eli meidan tulee asennoitua myonteisesti
oppimiseen ja uskoa, ettd voimme oppia tehokkaasti lapi elamén. Toinen
tekija on suunnitelmallisuus, eli halutessamme oppia tehokkaasti, meidan on
opiskeltava suunnitelmallisesti. Meiddn tulee maaritella tavoitteet ja
osatavoitteet sekd seurata aktiivisesti edistymistamme. Kolmas tekijd on
erilaiset  opiskelutekniikat, joita ovat muistiinpano-, lukemis- ja
muistamistekniikat. Meidan tulee luottaa omaan oppimiseemme ja arvioida
seka kehittda oppimistamme systemaattisesti. (Sydanmaanlakka 2008, 84-
86.)

3.2 Perehdyttdminen
Perehdyttdminen sisaltad kaikki toimenpiteet, joiden avulla perehdytettava
oppii tuntemaan tydpaikkansa ihmiset sekd omaan tyohonsa liittyvat



odotukset ja tyttehtavat. (Kangas 2000, 4). Perehdyttamiseen kuuluu ne
menetelmat, milla uusi tyontekija otetaan yritykseen ja ohjataan
tyotehtaviinsa. Tyontekijat tulee opastaa myos osittain tai kokonaan
muuttuviin  tyOtehtaviin ja uusien laitteiden tai véalineiden hallintaan.
Perehdyttdmisen avulla uuden tydntekijan tuoma osaaminen saadaan

yhteiseksi osaamiseksi. (Erasalo 2008,61.)

Perehdyttdmiseen on olemassa kaksi eri ndkdkulmaa: uuden tydntekijan- ja
koko organisaation oppimisen ndkdkulma. liman laadukasta perehdyttamista
tyontekijan toiminta kehittyy hanen omien tulkintojensa pohjalta, mutta ne
eivat valttdmatta vastaa yrityksen tarkoituksia. Perehdyttdminen kuuluu
henkilostojohtamiseen rekrytoinnin ohella. Perehdyttaminen alkaakin jo
rekrytointivaiheessa ja mikali rekrytointi on tapahtunut puolihuolimattomasti,

on uuden tyontekijan perehdyttdminen viela tarkeampaa. (Erasalo 2008, 60.)

Perehdyttdmiselld autetaan tyontekijan toimintaa sek& hénen osaamisensa
kehittymista ja sitd kautta koko yrityksen tulos paranee. Laadukkaalla ja
tehokkaalla perehdyttamisella yritys saavuttaa erityislaatuisen osaamisen,
joka toimii kilpailuetuna. Perehdyttdminen kuuluu esimiehen tehtéviin, mutta
han voi halutessaan delegoida sen osittain toiselle tyontekijalle —
useammallekin tarpeen mukaan. On tarkeaa selvittdd yrityksen
vahimmaistarve perehdyttamiselle eri nakdkulmista. Tulee miettia, mita
jokaisen tyontekijan tulee yrityksesta tietdda ja mita haneltd odotetaan, oli
kyseessd sitten tilapainen vuokratyontekija, vakituinen tyOntekija tai
ulkoistettua palvelusta suorittava kerroshoitaja. Kaikki nama edustavat

asiakkaalle yritysta ja sen arvomaailmaa. (Erasalo 2008, 60.)

Perehdyttdmisella pyritddn myos luomaan positiivista asennoitumista tyota
kohtaan ja sitouttamaan perehdytettavad tyoyhteis6on. Mita nopeammin
perehdytettava pystyy itsendiseen tydskentelyyn, sitd vAhemman han joutuu
kdantymaan muiden puoleen. Perehdyttdmalla uusi tyontekija oppii tybnsa
heti oikein ja virheet vahenevat, samoin niiden korjaamiseen meneva aika.
Tama vaikuttaa myonteisesti mielialaan, jaksamiseen ja motivaatioon.

Turvallisuusasiat ovat olennainen osa perehdyttamistd, koska tapaturmia ja



onnettomuuksia sattuu yleensa uutta tehtavaa aloittaville. Ammattitaitoisella
uudella tydntekijalla on tietoa ja taitoa, mutta han ei tiedd uuden tydpaikan
vaarallisia kohteita. Vastaavasti aloittelijalta puuttuu turvallisen tydskentelyn
tiedot ja taidot. (Kangas 2000, 5-6.)

Sanotaan, ettd uusi tyontekija tekee alitajuisen paatdoksen jo muutamassa
sekunnissa siita, jadkoé han siihen tydpaikkaan vai ei. Mikali uusi tyontekija
kokee itsensé toisten tydskentelyd haittaavaksi hairidtekijaksi, voi han jaada
toista pois tai vaihtaa kokonaan tyopaikkaa. Hyvin hoidettu perehdyttaminen
vahentdd henkiloston vaihtuvuutta ja poissaoloja. Yritykselle tulee huonon
perehdytyksen seurauksena ylimaaraisia kustannuksia. Virheiden korjaus,
tapaturmat, havikki ja poissaolot tulevat kalliiksi ja syntyy saastfd, mikali
naitd saadaan vahennetyksi hyvin hoidetun perehdytyksen avulla. (Kangas
2000, 6.)

Tyontekija sitoutuu yritykseen vain jos hén tuntee yrityksen omakseen, taman
vuoksi perehdyttamistoiminnan yhtena tarkeimpana tavoitteena on luoda
tyontekijalle myonteinen mielikuva yritykseen. Perehdytettavalle taytyy kertoa
toimintaa ohjaavat arvot ja mitd ne kaytdnntsséa tarkoittavat. Laissa on
maaritelty perehdyttdmisen vahimmaisvelvoite. Tyé6turvallisuuslaki
(738/2002) edellyttaa tyontekijan riittdvaa perehdyttamista ja opastamista
tyon turvalliseen tekemiseen ottaen huomioon tydntekijan ominaisuudet ja

tyopaikan olosuhteet. (Erdsalo 2008, 62.)

Perehdyttdmisella tarkoitetaan siis sitd kokonaisuutta, jossa uudelle
henkilolle opetetaan ja Kkerrotaan keskeiset asiat, jotta voisi han
menestyksekkaasti hoitaa sitd tehtavdd, mihin hanet on palkattu.
Perehdyttdmisen tulee sisaltaa tiedottamisen ennen ty6hon tuloa, yrityksen
perehdyttdmisen, uuden tyontekijan vastaanoton, varsinaisen
tydsuhdeperehdyttamisen seka kaytannon tyon opastuksen.
Perehdytysohjelman suunnittelu, tehtavien jako perehdytykseen osallistuville,
keskustelu tulokkaan kanssa, tytkavereiden esittely, yritysesittely, selvitys
tydsuojelusta, varsinainen tyonopastus seka perehdytyksen seuraaminen

ovat asioita, jotka muun muassa kuuluvat esimiehen vastuisiin



perehdyttdmisessa. Esimiehen tulee huolehtia siitd, etta organisaatiossa on
olemassa perehdyttamisprosessi ja siihen tulee olla kaytettavissa tarvittavat
resurssit. (Hyppanen 2009, 194-195.)

Kaiken tarpeellisen tulisi olla valmiina uuden henkilon aloittaessa, joten
esimiehen on syyta aloittaa perehdyttamiseen liittyvat toimenpiteet ennen
uuden tyontekijan aloittamista. Tarkeimpia asioita on esimerkiksi mahdollisen
tyopisteen jarjestaminen seka tarvittavien tyovalineiden tilaaminen. N&ma
ovat asioita jotka eivat valttamatta tapahdu hetkessa ja on menetetty paljon
arvokasta oppimis- ja tybdaikaa, mikéali kaytdnnén asioiden hoitaminen
aloitetaan vasta ensimmaéisena paivdnda. Esimies voi aloittaa
perehdyttamisen tekemalla uudelle tydntekijalle perehdytysohjelman, joka on
aikataulutettu lista asioista ja henkildista joihin uuden tydntekijan tulisi
tutustua. Esimies voi myo6s varata muilta tyontekijoilta aikaa perehdytykseen,

jotta he ovat uuden tyontekijan kaytettavissa. (Hyppéanen 2009, 195.)

Uudelle tydntekijélle voi antaa materiaalia luettavaksi yritykseen tutustumista
varten esimerkiksi tydsopimuksen tekemisen yhteydessa. Materiaalissa voi
olla esimerkiksi yritysesite, vuosikertomus, kirjallinen toiminta-ajatus,
henkilostokertomus, liikeidea seké& tervetuloa taloon —materiaali, jossa
esitelladn muun muassa henkilokuntaedut ja poissaoloilmoituskaytannot.
Tyosopimuksen allekirjoittamisen jalkeen esimies voi kertoa muulle

henkilokunnalle uuden tyontekijan palkkaamisesta. (Hyppanen 2009, 196.)

On tarkedd, ettda esimies olisi varannut aikaa uuden henkilbn
perehdyttdmiseen taman aloittaessa tyot. Perehdytys voidaan aloittaa
tutustumisella, jonka jalkeen siirrytdaan yleisista asioista yksityiskohtiin. On
hyva kertoa ~mahdollisimman konkreettisesti uudelle tydntekijélle,
mink&laiseen yritykseen h&n on tullut. Uuden tyodntekijan saatua tietaa
yrityksen tarkeimmista asioista ja menestystekijoista, voi han valittda tata
viestia omille verkostoilleen. Koskaan ei ihmisten tyopaikoista kysella niin
paljon kuin tyopaikan vaihdon yhteydessa. Uudelle tydntekijalle tulee tehda
selvaksi, mita yrityksesta voi kertoa ulkopuolisille ja mita ei. (Hypp&nen 2009,
196.)
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Yritystason perehdyttdmisen jalkeen perehdytys jatkuu osasto- tai
yksikkotasolla. Talloin selvitetaan uudelle tyontekijalle miten yksikdn tehtava
ja tavoitteet liittyvat suurempaan kokonaisuuteen. Taman jalkeen siirrytdan
uuden tyontekijan tehtaviin: Mista se koostuu, mitd tyokaluja siina
hyodynnetddn, miten sita tehdaan, ketka ovat asiakkaita ja miten tyota
arvioidaan. Uutta asiaa on opittavana paljon ja perehdytykseen liittyvéat ohjeet
on syyta antaa Kkirjallisesti. Uusille tyontekijoille voidaan jakaa
perehdytysoppaat tai voidaan hyddyntaa myaos itseopiskelumateriaalia. Tutor-
tai kummikaytantéa voidaan hyddyntaa perehdytyksen yhteydessa. Tutoriksi
tai kummiksi valitaan henkild, joka osaa ja on kiinnostunut uuden tyontekijan
perehdyttdmisesta. Kaikissa tyodyhteisdissa on monia kirjoittamattomia
saantoja ja tutorilta voi helposti kysya asioita. Esimiehet ovat usein Kiireisia,
joten on hyva olla myds joku toinen henkild auttamassa tyodtehtavien

oppimisessa. (Hyppanen 2009, 196-197.)

Yleensa perehdytys kestdd yhtd pitkdan, kuin koeaikakin, mutta
perehdytysvaiheen kesto riippuu aina tehtavasta. Mita vaativampi tyotehtava,
sitA pidempi perehdytysvaihe tarvitaan. Kattavassa ja jarkevasti
suunnitellussa perehdytyssuunnitelmassa uutta tietoa annetaan pienina
kokonaisuuksina, jotka liitetdén laajempaan kokonaisuuteen. Uusi tyontekija
pystyy omaksumaan uutta tietoa paremmin, seka kaytannossa
harjoittelemaan opittuja asioita, kun tietoa annetaan pienissa osissa. Talla
tavoin opetuksesta tulee osaamista ja tydyhteis6 alkaa hyotyd uuden
henkilon tyopanoksesta. Tyosuhteen alku vaiheessa palautteen ja tuen
antaminen auttavat merkittavasti uutta tyontekijaa. On tarkeda, ettd
perehdytysprosessin aikana keskustellaan uuden tyontekijan kanssa, hdnen
aikaisemmista tytskentely tavoistaan, koska néin organisaatio voi oppia
uusia toimintatapoja ja uusi henkildo saa tuntea itsensd tarpeelliseksi.
(Hyppéanen 2009, 197-198.)

Perehdytysvaiheen lahestyessa paattymista on esimiehen tarkea keskustella
uuden tyontekijan kanssa, siitd kuinka perehtyminen on sujunut. Arvioidessa

perehdyttdmista voidaan hyddyntda perehdytyssuunnitelmaa ja kayda se lapi
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kohta kohdalta. Usein tdssa yhteydessa tulee viela selville asioita, jotka on
syyta selvittdda. Esimies voi kysya, mitkd osa-alueet ovat olleet
perehdytysvaiheessa haasteellisimpia. Nain saadaan tietoa
kehittamistarpeista, jotka voidaan ottaa huomioon tulevaisuudessa uusien
tyontekijoiden kanssa. Keskustelun avulla esimies saa myds tietoa, jota han
voi kayttaa hyvakseen tutorien toimintaa arvioidessaan. Samaisessa
keskustelussa voidaan sopia ensimmaisesta kehityskeskustelusta, jossa
tehdaan henkilokohtainen kehityssuunnitelma. (Hyppanen 2009, 198-199.)

Perehdytyksen eri vaiheet maaraytyvat yrityksien ja tehtdvien mukaan.
Huono esimerkki perehdytyksen toteuttamisesta on se, etta vain osoitetaan
uudelle tyontekijalle hénen tyOpisteensa ja naytetddn mapit, josta tietoa
loytyy. Tama tyyli vie aikaa ja virheiden tekemisen riski kasvaa. Lisaksi
tyontekija saattaa tuntea tyotehtdvansa tarpeettoman haasteelliseksi ilman
hyvin toteutettua perehdytysta. Perehdytysajan kokemukset ovat merkittavia,
koska koeaikana, seka tyontekijan, ettd tydnantajan on varmistuttava siita,
ettd tehty valinta on ollut oikea. Koeaikana tydntekijan myonteinen kasitys
tyopaikasta joko vahvistuu tai epavarmuus lisdantyy. Ep&onnistunut
perehdytys voi pahimmillaan johtaa irtisanoutumiseen koeajalla. Esimies voi
pyytad muulta henkilokunnalta vaikutelmia uudesta tyontekijasta ja
selvittdminen vaatii hieman vaivaa, mutta se maksaa itsensa
moninkertaisesti takaisin, mikéli valinta on ollut vaara. Molemmat osapuolet
voivat irtisanoa koeaikana tybsuhteen ilman irtisanomisaikoja tai

erikoisperusteita. (Hyppanen 2009, 199.)

3.3 Viiden askeleen menetelméa

Yksi tunnetuimmista tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi
kehitetty menetelméa on viiden askeleen menetelma. Ensimmainen askel on
opastustilanteen aloittaminen eli kannusta perehdytettavad oppimaan, arvioi
hanen tietojen ja taitojen taso, kuvaile perehdytettdvan tehtavat ja/tai
tehtavakokonaisuudet seka aseta hanelle tavoite ja valitavoitteet. Toinen
askel on opetus eli pyydd perehdytettdavaa analysoimaan tehtava, nayta
hanelle tyotehtavat sekd selosta ja perustele miksi niitd tehdaan. Lisaksi

opetukseen kuuluu toimintasdantbjen antaminen. Kolmas askel on
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mielikuvaharjoittelu eli pyyda perehdytettdvdd selostamaan tyd, seuraa
hanen prosessointia, anna hénelle pelkistetyt saannot sekad pyyda hanta
toistamaan ajatuksissa kokonaisuudessaan tyonkuvansa. Neljas askel on
taidon kokeilu ja harjoittelu eli anna perehdytettavan kokeilla, anna hanelle
palautetta ja anna kokeilla uudestaan seka arvioi hanen taitotasonsa. Viides
askel on opitun varmistaminen eli anna perehdytettdvan tydskennelld yksin,
anna hanelle palautetta, rohkaise héanta kysymaan tarvittaessa ja lopuksi voit
paattad opetuksen. (Penttinen-Mantynen 2009, 6.)

« Anna tydskennelld yksin
. . . * Anna palaute
Opitun varmistaminen RGEE ety

= Paatd opastus

* Anna kokeilla

Taidon kokeilu ja « Anna palaute

* Anna kokeilla uudestaan

harjoitteleminen « Arvioi taitotaso

* Pyyda selostamaan tyo
* Seuraa prosessointia

Mielikuvaha rjoitte lu * Anna pelkistetyt sddnnot

* Pyyda toistamaan ajatuksissa

* Pyyda analyscimaan tehtava
s Naytdtyd

* Selosta ja perustele, miksi

* Anna toimintasdaannot

* Kannusta oppimaan

(@) P astusti | anteen * Arvioi tietojen ja taitojen taso

. - * Kuvaa tehtdva ja/tai tehtdvikokonaisuus
a IO Iittaminen * Asetatavoitteet ja valitavoitteet

Kuvio 1. Viiden askeleen menetelma.

3.4 Tyoturvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslaissa on maaritelty tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus
seuraavasti: Tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoistd seka& huolehdittava siita, ettda tyontekijan
ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen: 1) tyontekija
perehdytetdan riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja

tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
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kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tydtehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja
tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista; 2) tyontekijalle annetaan
opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka tyosta
aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi; 3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-,
puhdistus-, huolto- ja korjaustbiden seka& hairi6- ja poikkeustilanteiden
varalta; ja 4) tyOntekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan

tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 148.)

3.5 Tydsuojelu perehdyttamisessa

Tybnopastus on tarkea osa ennakoivaa tyosuojelua ja opetussuunnitelman
tuleekin perustua tietoihin, jotka on saatu tyon vaarojen selvittdmisesta.
Tyoymparistdssa tai tydssa huomatut vaarat ja vaaratilanteet tulee poistaa tai
niitd on vahennettava jo ennen kuin tyd aloitetaan. Mikali vaaroja jaa viela
jaljelle, tulee niista antaa erityistd opastusta kiinnittamalla huomiota niiden
tunnistamiseen ja menettelytapoihin vaaratilanteiden ennalta ehkaisemiseksi.
Tybnopastaja tarvitsee tietoja tyosuojeluun liittyvasta lainsaadannésta ja
maarayksista sekd erityisesti omaan alaan ja tyohon liittyvista
valtioneuvoston asetuksista, joissa on selkeita maarayksia tyontekijoiden

ohjauksesta ja opetuksesta. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

Hyvaan perehdytykseen kuuluu korostaa turvallisia ty6tapoja ja tuoda esille
tydossa mahdollisesti esiintyvat vaaratekijat. Tybnopastajan on osattava
opettamansa tyot hyvin kaytannén asioiden osalta, liittyen turvallisuuteen.
Perehdytysvaihe on tarkeda myo6s rasitusvammojen ennalta ehkéisemiseksi.
Ergonomisten parannusten ja havaittujen vaarojen poistamisen liséksi pitaa
antaa tietoa ergonomisesti oikeista tydasennoista, -liikkeista ja -
menetelmista. Perehdyttdmiseen kuuluu myds sopimattoman henkisen
kuormittumisen torjunta seka tyOpaikan pelisaannoista keskustelu muun
muassa vakivallan uhkan vahentamiseksi ja hairinnan torjumiseksi. Jotta
saadaan tyosuojeluasiat liittymaan luontevasti osaksi tydnopastusta, on
oman tyopaikan tydsuojeluhenkildoston asiantuntemuksen hyddyntaminen

tarkeda. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)
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4 JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO

Tybelamassa tehtavat monipuolistuvat ja vaatimukset kasvavat koko ajan ja
tama onkin suuri haaste esimiesten johtavuusvalmiuksille. Hyvia
esimiestaitoja tarvitaan tydsuoritusten arvioinnissa, tehtavien organisoinnissa
seka varhaisessa ongelmatilanteisiin puuttumisessa. Esimiehen ei enda ole
tarpeen hallita kaikkia tydyhteison tehtavid ja esimiestydn painopiste on
siirtynyt koko yrityksen toiminnan tavoitteiden toteutumisen varmistamiseen.

(Tyoturvallisuuskeskus 2011.)

4.1 Esimiestyo

Tybelamassa selviytyy melko hyvin jo silla, etta omaa hyvat kaytostavat ja
toimii  niiden mukaisesti. Yksinkertaiset kayttaytymissdannot kuten
kiittaminen, tervehtiminen ja toisten huomioon ottaminen, ovat perustaitoja,
joita tydelamassa vaaditaan Kkaikilta, mutta esimiehen kohdalla néailla on
korostettu merkitys. Esimiehen teot ja varsinkin tekematta jattamiset
huomataan muita herkemmin. Esimiestyd6sséd onnistuakseen edellytetaéan
myos  yhteistllisyyden  periaatteiden  noudattamista, joita  ovat
vuorovaikutustaidot, paatdoksenteon puolueettomuus ja oikeudenmukainen

kohtelu. (Tyoturvallisuuskeskus 2011.)

Esimiestydssa ollaan ensisijaisesti kanssakdaymisessa eri osapuolten kesken
tyoyhteistssa ja sen ulkopuolella. Esimiehen pitdd nakya tydyksikdssaan ja
samalla omata kyky nahda, mitd ulkopuolella tapahtuu. Esimiestehtaviin
hakeutuvien tulee pohtia rehellisesti, miten kykenevia ja halukkaita he ovat
tehtdvan mukana tulevaan yhteistoimintaan erilaisten ihmisten kanssa.
Esimies ei voi tydyhteisosséd olla vain jonkun paras kaveri, vaan koko
henkilostd tulee ottaa huomioon tasapuolisesti. Esimiehen tehtdva vaatii
hyvid sosiaalisia vuorovaikutustaitoja seké taitoa tehda vaikeitakin paatoksia
ja myods vastata niiden seurauksista. Uudella esimiehella on myds oikeus
vaatia tyOnantajaltaan  kunnollista perehdyttdmista esimiestehtévien

hoitamiseen. (Ty6turvallisuuskeskus 2011.)

Esimiehen tehtdvana on valittda tietoa omaan yhteisdonsa sen ulkopuolelta

ja viestia oman ryhmansa tarpeista ja toiminnasta organisaatiossa.
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Saamansa tiedon mukaan esimies huolehtii toiminnan sujumisesta
suunnitelmien mukaan ja kaikkia osapuolia tyydyttavalla tavalla.
Tiedottamisessa on kuitenkin muistettava oikea-aikaisuus ja kattavuus.
Tybyhteison kannalta merkittdvat asiat on kerrottava mahdollisimman
monelle samanaikaisesti ja keskustella niiden tietojen pohjalta. lkavien ja
kiusallisten asioiden kertomista ei saisi turhaan pitkittad, koska sellaiset
tiedot leviavat aina jotain kautta ja aiheuttaa samalla epétietoisuutta ja
levottomuutta. Esimiehen tulee huolehtia siita, etta asiat kasitellaan oikeiden
henkildiden kesken, esimerkiksi koko tydyhteisba koskevat kasitellaan
laajasti ja yksittaisia henkiloita koskevat, rajataan vain asianomaisten kesken.
Erityistd huomiota esimiehen tulee kiinnittdd salassa pidettavien tietojen
kasittelyssd, kuten muun muassa sairauspoissaolot ja niihin liittyvat
todistukset, jotka sisaltavat henkilokohtaisia tietoja. Esimiehen vastuulla on
asiakirjojen ja tietojen sailyttaminen niin, etteivat ulkopuoliset niitd néae.

(Tyoturvallisuuskeskus 2011.)

Keskeinen tekija henkiléston hyvinvoinnissa ja tydyhteisén toimivuudessa on
johtamisen oikeudenmukaisuus ja se nakyy tydyhteison jasenille esimiehen
tavassa osallistua, organisoida ja kantaa vastuuta tyoyhteison toiminnasta.
Oikeudenmukaisen johtamisen ja toimivan tydyhteisbn voimin syntyvat
laadukkaat palvelut. Esimiehen tehtdva on tehdd tunnetuksi ja avata
tydyhteisolle organisaation strategiat ja muut toimintaa ohjaavat tavoitteet ja
ne tulee nakya tyOyhteison toiminnassa. Esimies on vastuussa asetettujen
tavoitteiden toteutumisesta ja hanen on vakiinnutettava toimintaa ohjaavat
pelisaannét, joilla vastuut ja velvoitteet sovitaan. Hyvin toimivassa
tyoyhteisossa jokainen tietdd oman perustehtdvansa ja siihen kuuluvat
velvollisuudet ja vastuut, mutta koko toimintaa koskevat saannét ja ohjeet

ovat selkedt ja kaikkien tiedossa. (Ty6turvallisuuskeskus 2011.)

Teorioissa on yleenséa lahtokohtana, ettd hyva johtaja maaritellaan hanen
luonteenpiirteidensé perusteella ja sen mukaan johtajana oleminen perustuu
henkilokohtaisiin ominaisuuksiin. On olemassa sellaisia persoonallisuuden
piirteita, jotka tekevat toisista sopivampia johtajia. Ennen on ajateltu, etta
johtajaksi synnytdan ja toiset ovat luonnostaan johtajia ja toiset johdettavia.
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Yhden tunnetuimman asiasta tehdyn tutkimuksen mukaan johtaja eroaa
ryhman muista jasenistd valppauden, alykkyyden, vastuullisuuden,
nakemyksellisyyden,  sinnikkyyden, aloitekyvyn, sosiaalisuuden ja
itseluottamuksen piirteiden osalta. Mutta lopulta tutkimuksessa paadyttiin
siihen, ettd on mahdotonta méaaritella hyvan johtajan piirteita kattavasti seka
piirteet eivat yksinaan riitd selittamaan johtajan tehokkuutta, vaan myo6s

johdettava ryhma ratkaisee. (Lamsa-Hautala 2008, 222-223.)

Tehokkaan johtajan piirteitd on vaikea maaritella kattavasti ja se onkin
suunnannut huomion johtamiskayttaytymiseen. Johtajaa ei enda valita hanen
piirteidensa perusteella vaan on alettu Kkiinnittdd huomiota sopiviin
kayttaytymistapoihin ja nykyisin ajatellaankin, etta tehokas
johtamiskayttaytyminen on opittavissa. Siitd ideasta onkin saanut alkunsa
runsaasti johdon koulutusta ja kehittamistd. Johtaja tekee jatkuvasti erilaisia
paatoksia ja se onkin keskeinen osa johtajan ty6ta, hdnen on myos keréattava
tietoa ja viestia asioista eri tahoille. Lisaksi johtaja toimii ihmisten véalisten
suhteiden ja sosiaalisen kanssakaymisen edistajana ja rakentajana. (Lamsa-
Hautala 2008, 225.)

Johtamistyyleja on monia, mutta nykyisin useimmat organisaatiot pitavat
demokraattista johtamista tavoitteenaan, koska sen arvioidaan olevan
tehokkainta. Demokraattisesti johdettu ryhma mahdollistaa avoimen
keskustelun, yhteistoiminnallisuuden ja henkiléston aidon osallistumisen ja
kun ihmiset luottavat siihen, ettei heidan tarvitse pelatd kriittisten
mielipiteiden  esittdmista, voimistuu itsendinen toimintatapa, vapaa

tiedonkulku ja kehittdmisté edistava keskustelu. (Lamsa-Hautala 2008, 226.)

Esimiehen keskeisia tehtdvid on oman tiimin ja sille osoitettujen tehtavien
organisointi. Esimiehen tehtdvan& on saada tyot jarjestettya niin, ettd ne
tulevat tehdyksi, olipa sitten kyseessa oman tyon delegoinnista alaisille, tiimin
pelisddnnoistd, tehtavien uudelleen jarjestelysta tai kokonaan uusista
tehtavista. Esimiehen tulee myds huolehtia, ettéa alaiset voivat kehittaa ja
kayttaa tehtdvissd omaa osaamistaan mahdollisimman hyvin. Uuden

esimiehen on ymmarrettava suoriutuakseen kunnialla esimiestehtavista, etta
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jotain vanhaa on karsittava pois ja osattava luopua siita. Ellei sita tee heti, voi
se olla mybhemmin vaikeaa. Esimiehen roolin haltuun ottaminen onkin
ensimmainen tehtava esimiehené ja kun se on tehty, voi alkaa keskittyminen

varsinaisiin tehtaviin. (Esimies.info 2011.)

4.2 Turvallisuusjohtaminen

Tybnantajan velvollisuuksiin kuuluu  tyoterveyden- ja turvallisuuden
kehittaminen yhdesséa henkiloston kanssa. Edella mainittu tySturvallisuuslaki
saatelee yleisella tasolla turvallisuuden jarjestelmallista hallintaa.
Tybnantajan on mahdollista valita tyOpaikalle parhaiten sopivat keinot ja
tavat, joilla se toteuttaa turvallisuuden hallinnan tavoitteita.
Turvallisuusjohtamisjarjestelman vaatimuksia esitetdéan vain asetuksessa
vaarallisten kemikaalien teollisesta kasittelysta ja varastoinnista (59/1999) ja
asetuksessa rautatiejarjestelméan turvallisuudesta ja yhteen toimivuudesta
(75072006). On myo6s olemassa muita kuin tyosuojelusdadoksia, joissa
velvoitetaan yrityksid ennaltaehkdisem&én tapaturmia ja onnettomuuksia,
jarjestelmallisin tavoittein, toimintasuunnitelmin- ja ohjelmin. Tydpaikan
turvallisuusty6ta tukee tyoterveyshuolto ja se tekee tydpaikkaselvityksia seka
tarkkailee tyontekijoiden terveydentilaa. Turvallisuusjohtamisessa
tyoterveyshuollon rooli on olla yhteistybkumppani seka toimia tiedon

tuottajana- ja jakajana. (Tydsuojeluhallinto 2011.)

Turvallisuusjohtaminen on kokonaisvaltaista, niin lakisaateisen kuin
omaehtoisen turvallisuuden hallintaa ja siina yhdistyy seka toimintatapojen ja
menetelmien, ettd ihmisten johtaminen. Turvallisuusjohtamiseen siséltyy
ajatus jatkuvasta turvallisuuden ja terveellisyyden edistamisestd ja se
siséltda jatkuvan suunnittelun, toiminnan ja seurannan. On tarkeaa, ettad koko
johto on sitoutunut tallaiseen ajatteluun, jotta se saa tyontekijoilta
vastakaikua. Henkiloston sitouttaminen varmistaa sen, etta
turvallisuusjohtamisajattelun kautta tulevat toiminnot kehittavat
turvallisuuskulttuuria. Yksi keskeisimmista turvallisuusjohtamisen tyokaluista
on riskien arviointi. Taman avulla voidaan arvioida ty6olojen

kehittamistarpeet seka tydymparistotekijoiden vaikutukset.
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Turvallisuusjohtamisella varmistetaan lisdksi tyontekijoiden osaaminen,

osallistuminen ja motivointi. (Tyésuojeluhallinto 2011.)

Turvallisuuskulttuuri  eli  yrityksen tapa toimia turvallisuuden suhteen,
vaikuttaa turvallisuusjohtamiseen. Se heijastaa organisaation normeja,
perusarvoja, odotuksia ja olettamuksia, jotka siséltyvat organisaation
toimintaperiaatteisiin. Turvallisuustyon tulisi olla itsestddn selva osa jokaisen
esimiehen ja tyontekijan tybnkuvaa. Organisaation turvallisuustyota tukevat
tydsuojelun asiantuntijat. (Tyodsuojeluhallinto 2011.) Alla olevasta kuvasta

selviaa, miten turvallisuuskulttuuri muodostuu.

TURVALLISUUSKULTTUURI

Turvallisuuden hallinta
* sisdltdd menettelytavat
turvallisuusjohtamisen toteuttamiseksi

Turvallisuusjohtaminen

Menetelmien ja Ihmisten
toimintatapojen johtaminen
johtaminen
Riskien arviointi Osaaminen
Mittaaminen Osallistuminen
Koulutus Motivointi
jne. jne.

Kuvio 2. Turvallisuuskulttuuri.

On olemassa selkeat lahtokohdat hyvalle turvallisuusjohtamiselle. Né&ita ovat:
turvallisuuspolitikan luominen, riskien arviointi, toimintavelvoitteiden ja -
valtuuksien maarittdminen, mittaaminen, seuranta ja dokumentointi,
tiedottaminen sek& osaamisen varmentaminen. Jotta tyOpaikka pystyy
jarjestelmallisesti varmistamaan omien kaytantdjensa jatkuvan parantamisen,
vaatii turvallisuusjohtaminen myds toimivan palautejarjestelmén. Tarke&aa on,
ettd tyonantajalla on turvallisuuspolitiikka, joka maarittelee yleiset padmaarat

turvallisuudelle. Politikassa ilmenee selkedsti johdon suhtautuminen



19

turvallisuustyén tarpeellisuuteen ja lisaksi on maaritelty yhteistyon

toimintaperiaatteet ja -tavat. (Tydsuojeluhallinto 2011.)

Perustan turvallisuustydlle antaa hyva nykytilanteen kartoitus, joka kattaa
riskien ja toiminnan arvioinnin. On olemassa erilaisia tyokaluja nykytilanteen
selvitykseen ja riskienarviointiin.  Turvallisuuden saavuttamiseksi ja
yllapitamiseksi tarvitaan osaamista, oikeata asennetta seka motivaatiota.
Johtamista on hyva tukea tiedottamalla monipuolisesti n&istd asioista.
Turvallisuusjohtaminen on osa tydpaikan turvallisuuden kehittamista. Tama
vaikuttaa myonteisesti muun muassa tyoilmapiiriin, henkiléston sitoutumiseen
seka onnettomuuksien ja tapaturmien ehkaisemiseen. (Tydsuojeluhallinto
2011.)

Turvallisuusjohtamisen  periaatteita  tarvitaan, jotta  toiminta  on
jarjestelmallista. Nama periaatteet voivat olla itse suunniteltuja ja tai niita
voidaan kehittaa esimerkiksi turvallisuusjohtamisen standardien avulla.
Parhaiten  saavutetaan tuloksia toteuttamalla turvallisuusjohtamista
kaytannon teoissa. Turvallisuusjohtaminen tulee olla jokaisen perustehtavia,
ei ainoastaan turvallisuushenkildston vastuulla. Johdon sitoutumien voi nakya
tyopaikalla esimerkiksi johdon kierroksina ja turvallisuusasiat pitéisi olla esilla
kaikissa kokouksissa ja palavereissa. (Tydsuojeluhallinto 2011.) Taulukossa

nakyy tyosuojelun kannalta keskeisimmat tekijat turvallisuusjohtamisessa.
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Turvallisuuspolitiikka = sisdltaa paamaarat
* nakyy johdon sitoutuminen
* nakyy henkiloston merkitys
turvallisuuden toteuttamisessa

Turvallisuusjohtamisen » jarjestelmillisten toimintatapojen luominen
organisointi * toimintavastuiden ja velvollisuuksien maarittaminen
* linjaesimiesten resurssien varmistaminen

Kaytannon toiminta * riskien arviointi
* psaamisen varmistaminen
* toimenpiteiden toteutus
* tiedon kulun varmistaminen
* mittaaminen ja seuranta

Kuvio 3. Turvallisuusjohtaminen.

4.3 Henkilost6johtaminen

Johtamistoiminnan ytimessa on henkiléstéjohtaminen. Johtamistaito nakyy
kykyna asettaa ja saavuttaa erilaisia tavoitteita yhdessd muiden kanssa.
Esimiehen vastuulla on se, ettd toiminta on tehokasta ja tuloksellista. Hanen
vastuullaan on organisaation henkisten ja aineellisten voimavarojen tehokas
kayttd ja hyoddyntdminen. Esimies voi sanoa onnistuneensa tehtavassaan
vasta, kun hanen alaisensa onnistuvat ja tama edellyttaa esimiehelta alaisten
sekd kykyjensa tuntemista. Kokonaisuudesta vastaa esimies ja jokainen
tyontekija vastaa omasta toiminnastaan. Esimiestyd on ennen kaikkea
johtajuutta ja ihmisiin vaikuttamista vaikka se pohjaa direktio-oikeuteen eli

oikeuteen johtaa ja valvoa ty6ta. (Erasalo 2008, 13.)

Hallinnollisen ty6n tehtavana on pitaa yrityksen toiminta jatkuvana ja tyé on
samankaltaista riippumatta hierarkiatasosta. Hallinto on kaiken ohjauksen ja
saatelyn ylakasite seka yrityksen tukitoiminto. Jotta omalle toiminnalle
voidaan asettaa realistiset tavoitteet, on yrityksen tunnettava asiakkaansa,
heidan tarpeensa ja odotuksensa sekd hahmotettava Kkilpailutilanne.
Johtaminen on osa hallinnon toteuttamista ja sen tarkoituksena on saada
tyontekijat toimimaan sovitulla ja halutulla tavalla. Perinteisesti johtaminen
jaetaan asioiden johtamiseen ja ihmisten johtamiseen vaikka todellisuudessa
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molemmat kulkevat kasi kadessa. Yrityksen vaikuttavin prosessi on
johtamisprosessi ja jos siina on puutteita, se tuntuu kaikkialla. Yrityksen
yhteisdllisen kyvykkyyden kehittdmisen tulee olla johtamistyon keskitssa ja
se muodostuu ihmisten toiminnan seka erilaisten jarjestelmien ja ratkaisujen
yhdistelmista. Tavoitteena on paras mahdollinen osaaminen ja padpaino on

ihmisten toiminnassa. (Eréasalo 2008, 12-13.)

Esimiehen persoonallisuudesta ja hanen henkilokohtaisista
ominaisuuksistaan riippuu hanen johtamistapansa. Esimiehella on oikeus
rakentaa esimiesroolinsa hénelle luontevalla tavalla, mutta omaa
johtamistaan voi silti aina kehittdd. Paras lopputulos saavutetaan, jos
esimiehen johtamistapa soveltuu my6s johdettaville ja tarkedad olisi, etta
esimies pystyisi muuntamaan omaa johtamistaan tilanteiden vaatimalla
tavalla. Henkilost6johtamiselle uudenlaisen haasteen tuo se, etta yrityksessa
saattaa tyoskennella samaan aikaan eri yritysten palkkalistoilla olevia
tyontekijoitd. Johtamisen tulee ulottua laajemmalle ja vaikutettava myds
verkostoihin ja kumppaneihin. Turhautuneisuus lisdéntyy ja tyotyytyvaisyys
karsii, mikali tieto ei kulje eri toimijoiden kesken tai koetaan eriarvoisuutta.

Tama puolestaan yleensa vaikuttaa palvelun laatuun. (Erdsalo 2008, 13-14.)

Henkildstbjohtaminen on ty6elaman suhteiden luomista ja yllapitamista seka
suunnan nayttamista. Organisaation tulee néhda myos kumppaniyritysten
tyontekijat seka heidan osaamisensa henkiléstévoimavaroina. Osaamista jaa
hyodyntamattd mikali kumppaniyritysten, esimerkiksi henkildstovuokrauksen
tyontekijoitd pidetddn vain tarpeellisina kasipareina, jotka hadan hetkella
kutsutaan apuun. Osa henkilostojohtamista on henkildstohallinto, joka
siséltdd erilaisia usein lainsaadantdéon nojaavia toimenpiteita. Isoissa
organisaatioissa voi olla henkildstbasioiden asiantuntija tai osasto, joka ohjaa
ja konsultoi esimiehia henkilostbasioista, mutta pienissd yrityksissa
henkilostbasiat ovat yleisjohdon vastuulla. Henkilostdjohtaminen vastaa
kysymykseen miten ja henkildstbhallinto ilmaisee mitd on tehtava. (Erasalo
2008, 14.)
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Henkildstbjohtamisen ydinta on oikean henkildston saaminen yrityksen
palvelukseen, heidan pitamisensé yrityksessé ja osaamisensa kehittaminen,
vaikka niihinkin liittyy hallinnollisia rutiineja. Tydssaan ihminen toimii omassa
tyoroolissaan, mutta siita huolimatta han kantaa mukanaan yksityisyyttaan,
menneisyyttaan ja nykyhetkedan ja nadma heijastuvat hanen toimintaansa.
Taman vuoksi on tarkedd osata johtaa ihmisia kokonaisuutena ja

ymmarrettava, etté kaikki vaikuttaa kaikkeen. (Erasalo 2008, 14.)

Johtamisty6hon kuuluu yrityksen toiminnan ja sen henkiléstén ohjaamista
silla tavoin, etta yritys pystyy saavuttamaan sille asetetut tavoitteet ja
paamaarat. Hyva esimies ei tee tulosta yksin vaan han tarvitsee
henkilostonséa  tukea  saada  yrityksen  toiminnan  kannattavaksi.
Henkildstbjohtaminen on resurssien yhdistamista, tulosten aikaansaamista,
yhteistoiminnan johtamista ja vuorovaikutuksesta huolehtimista. (Erasalo
2008, 116.)

Esimiehen luottamus alaisiinsa on &aarimmaisen tarkead. Majoitus- ja
ravitsemisalalla esimiehen mahdollisesti osoittama luottamuksen ja
arvostuksen puute alaisiaan kohtaan heijastuu helposti asiakaspalveluun.
Palvelun laadun mittaa aina asiakas ja han aistii helposti yrityksen ilmapiirin
ja se taas vaikuttaa hdnen kokemukseensa. Johtajuus ei ole synnynnainen
ominaisuus vaan johtavuutta voidaan oppia ja kehittda. Hyvan esimiehen
taytyy pystyd arvioimaan omaa toimintaansa seka tietoisesti kehittamaan
parempaan suuntaan itsedaan ja omia ajattelutapojaan. Yleinen kasitys
majoitus- ja ravitsemisalan yrityksissa on se, etta tulisi tyéskennella muutama
vuosi suorittavan tason tydssd ennen kuin voi siirtya esimiestehtéviin. On
totta, ettd suorittavalla tasolla tyontekijd on harjaantunut kyseisissa
tehtavissa, mutta se ei ole valmentanut hanta mitenkdan esimiestehtaviin.
Esimiehen tulee tuntea alaistensa ty6ta sen verran, ettd ymmartdd sen
vaikutuksen kokonaisuuteen. Suorittavaan tyohon esimies ryhtyy tilanteen
vaatiessa, kuten purkaakseen ruuhkaa. Haitallista on, mikali esimiehen&
toimii  yrittdja joka keskittyy suorittavaan tyoéhon. Talléin yrityksen

tulevaisuuden kehittdminen ja suunnittelu unohtuu. (Erasalo 2008, 117.)
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Henkildstbjohtamisen tarkein haaste on sosiaalisten taitojen yhdistdminen
tehokkuusajatteluun. Tahan saakka toimintoja tehostamalla seka ottamalla
|0ysat pois, on tuottavuuden kasvu saatu toimimaan. En&aa l0ysia ei ole ja
menestysta on kyettava yllapitamaan muulla tavoin. Yrityksen valttikorttina
toimii osaava ja motivoitunut henkilostdé ja huomiota kannattaa kohdistaa
tydoloihin. Tavoitteiden saavuttaminen olemassa olevilla resursseilla
paranee, kun henkilostolla on hyva olla. Nykyisin on yleistd mitata tydpaikan
ilmapiiria, mutta on tarkeaa yhdistdaa hyvinvoinnin mittaaminen talouden
mittareihin.  Kannattaa  selvittdd myds  asiakastyytyvaisyyden ja
tydhyvinvoinnin valistd yhteytta. Majoitus- ja ravitsemisalalla on osaavasta
henkilostostd pulaa jo nyt ja henkiloston pitaminen alalla on haaste
esimiestyolle. Alan vetovoimaa tulee lisata tyontekijoiden hyvélla kohtelulla ja
tydskentelylla alan arvostuksen kohottamiseksi, koska suurilla palkoilla ei ole
henkilostoa mahdollista houkutella. (Erasalo 2008, 170.)

Tybvoimapulaa helpottaa ulkomaalaistaustaisen tydvoiman maaréan
lisddntyminen. Monikulttuurisia tydyhteisdja tulee tulevaisuudessa olemaan
paljon ja se vaikuttaa tyOyhteisdiden toimintaan ja edellyttaa erilaisuuden
hyvaksymista jokaiselle henkilokohtaisesti. Taman paivan esimiehen on hyva
perehtya ainakin hieman eri kulttuurien sosiaalisiin tapoihin ja tyontekijan
perehdyttdmiseen on otettava mukaan uusi nakdkulma: Perehdyttdminen
suomalaiseen tyOkulttuuriin. Tassakin korostuu hyvan henkiloston merkitys
silla ulkomaisten asiakkaiden lisaantyminen vaatii kielitaidon kehittamista.
Yrityksessa tarvitaan kokonaisvaltaista henkildstdjohtamista onnistuakseen

hyvan henkiléston pitamisessé. (Erasalo 2008, 171.)

Henkildstbjohtaminen on aktiviteettien sarja, joka ensiksi mahdollistaa sen,
ettd  tyontekijat ja  heita  tyollistdvat  organisaatiot  paasevat
yhteisymmarrykseen tyon tekemisen ehdoista. Henkildstévoimavarojen
johtamisella tarkoitetaan yrityksen tyontekijoiden hankintaa, motivointia,
yllapitoa, kehittamistd ja palkitsemista. Henkilostojohtamisen tavoite on
selkea. Jokaisen yrityksen pitaisi pystya houkuttelemaan yrityksen
palvelukseen haluamiaan henkiloita, pitmaan heidat yrityksessa
motivoimalla ja luomalla heille edellytykset hyviin ty6suorituksiin. Yrityksen
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tulee palkita tyontekijoita hyvista tyosuorituksista seka kehittda heita ja
yllapitdd heidan tyokykyaan. Kaytannon tasolla kuitenkaan kaikki yritykset
eivat pyri aktiivisesti ndiden tavoitteiden toteuttamiseen. Tarkeimpind syina
tahan pidetaan sita, ettd henkilostod pidetdan kustannustekijana, yrityksessa
ei ole henkildstovoimavarojen oikeanlaisen kayton osaajia eikd asia ole

johdon mielesta tarkeysjarjestyksessa keskeinen. (Kauhanen 2009, 16.)

Todellisuudessa kaikki organisaatiot toteuttavat toimintaansa henkiloston
avulla, mutta arkitilanteissa tama nayttaa valitettavasti usein unohtuvan.
Henkildstd on valttamaton, ellei perati tarkein voimavara. Toinen itsestaan
selva tarvittava voimavara on p&aoma ja rahalla saa myods minkalaista
henkilostoa tahansa. Henkildstévoimavarojen johtamisen nakokulmasta voi
sanoa, ettd rahalla saa, mutta ei valttamatta juuri oikeaan aikaan. Liike-
elamassa patee luonnonlaki, jonka mukaan nopeat syovat hitaat ja oikea-
aikainen toiminta on tarke&&. Prosessia jonka avulla ma&aritellaan
henkiléstovoimavaroille asetettavat tavoitteet, sanotaan
henkilostdvoimavarojen strategiseksi suunnitteluksi. Tama strategia tuottaa
tietoa tulevan henkilotarpeen sekd maarasta, etta laadusta. (Kauhanen 2009,
16-23.)

Viime vuosituhannen lopussa niin koko yhteiskunnassa, kuin yrityksissakin
johtamisen merkitys kyseenalaistettiin ja tastad syysta on tarkea kysya mihin
johtamista tarvitaan. Esimiestehtéavan ja —aseman arvostus on heikentynyt,
mutta kuitenkin johtamisen merkitys kovenevassa kilpailussa on yritysten
menestyksen kannalta tullut entistda tarkeammaksi. Organisaation
tuloksellisesta ja tehokkaasta toiminnasta huolehdittaessa on johtaminen
tarkein keino. Yksittdinen tyontekija havainnoi tyOpaikan asioita usein
kapeasta nékokulmasta ja omista henkilokohtaisista lahtokohdistaan.
Esimies taas katsoo toimintaa organisaation kokonaisuudesta kasin, seka
edustaa tyonantajaa. Esimiehen tulee nousta johtamansa ryhman ja omien
henkilokohtaisten tarpeidensa ylapuolelle ja tarkkailtava toimintaa yrityksen
tavoitteiden kannalta. (Jarvinen 2005, 21-22.)
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Esimies on yrityksen keskeinen lenkki, jolla on yhteyksia seka riittavasti tietoa
ja perspektiivia tydyhteison kokonaisuuden hallitsemiseksi. Esimiehen tulee
tiedostaa, ettei ole itsestaan selvyys, etta henkilostd tietaa, miksi toissa
ylipaataan ollaan. Tasta johtuen esimiehen ensisijaisena tehtdvana on
konkretisoida tydyhteisonsa perustehtava yrityksen kokonaisuudessa ja
osana laajempaa tyoprosessia. Esimiehen tulee olla hyvin tietoinen yrityksen
likeideasta ja strategiasta, jotta han osaa suunnata henkildstonsa toiminnan
olennaiseen, seka maaritteleméan jokaisen alaisensa henkilokohtaiset

tyotehtavat ja tavoitteet. (Jarvinen 2005, 22.)
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5 OPINNAYTETYON KUVAUS

Yritamme ratkaista tutkimusongelmaa, syventymalla aiemmin samasta
aiheesta tehtyihin tutkimuksiin, jotta huomaamme miten ongelmat on niissa
selvitetty. Vertaamalla aiempia tutkimuksia keskenaan sekd omia
kokemuksiamme tydelamastd, uskomme saavamme kokonaisvaltaisen
kasityksen laadukkaan perehdytysoppaan kokoamisesta. Opinnaytetyon
yhteydesséa laadimme myOs perehdytysoppaan yritykselle, kaytettavaksi

apuna muun muassa uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa.

5.1 Perehdytysoppaan laatiminen

Opinnaytetydssamme tutkimme teoriaa perehdyttdmisesta ja sen eri osa-
alueista, joista saamme myos selville hyvia lahtokohtia perehdytysoppaan
laatimiseksi. Perehdytysoppaaseen sisdllytamme alkuun perustietoa
yrityksesta ja Uniresta Oy- ketjusta seka toiminta-ajatuksen. Kerddmme
oppaaseen kaytannon vinkkejd uudelle tyontekijalle ja miksi ei
vanhempienkin tyontekijoiden muistutukseksi. Kerromme muun muassa
palkkauksesta, ruokailusta, tarkeimmat puhelinnumerot seka
tydvaatetuksesta niin keittiélla kuin salin puolellakin. Lopuksi viela laadimme
jokaiseen tyOvuoroon oman tehtavakortin. Perehdytysoppaan avulla uusi
tyontekija saa tarkeaa tietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista jo ennen

varsinaisen tydvuoron aloittamista.

Perehdytysopas laaditaan yhteistydssa Ravintola Castanean
ravintolapaallikkd Arto Aapajarven kanssa ja kysymmekin jo heti alussa
yrityksen mielipiteita siitd, mita oppaan tulisi sisaltda. Keskustelujen pohjalta
lahdemme tyOstdmaan opasta. Kaytdmme apuna laatimisessa my0s joitain
aiemmin tehtyja opinnaytet6ita samasta aiheesta, joista saamme
nakokulmaa hyvaan perehdytysoppaaseen. Yrityksen perustietoja saamme
paljon my6s Uniresta Oy:n internet-sivuilta, mutta puuttuvat kohdat on helppo
tarkistaa ja selventaa ravintolapaallikon kanssa. Kaytdnnon asioista ja muista
tarkeistd asioista on Annalla jo ennestaan tietoa, silla han tytskentelee
yrityksessd. Jokaisen tydvuoron tehtavakortit laaditaan ravintolassa jo

olemassa olevia hyddyntaen.
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5.2 Keskustelu ravintolapaallikbn kanssa ravintola Castaneassa

Ennen perehdytysoppaan laatimisen aloittamista kavimme keskustelun
ravintolapaallikkd Arto Aapajarven kanssa siitd, mitd oppaan tulisi sisaltaa.
Keskustelu kaytiin 24. paivd elokuuta Ravintola Castaneassa ja se ol
vapaamuotoinen. Keskustelun aluksi kysyin ravintolapaallikdlta onko hanella
jotain tiettyja juttuja mielessa, mitéd ehdottomasti haluaisi oppaan sisaltavan,
mutta paatimme kayda ensin lapi meidan suunnittelemamme rungon ja sen

jalkeen han kertoisi, mikali jotain tarkeaa jaisi puuttumaan.

Alkuun olimme miettineet tervetuloa kohtaa, jossa uusi tyontekija
toivotettaisiin tervetulleeksi taloon ja tdhan sovimme, etta laitetaan vain
muutama lause aloitukseksi. Ensimmaéisena kohtana suunnitelmassamme oli
perustietoja yrityksestd. Aapajarven kanssa mietittydni sovimme, etta
otamme tiedot Uniresta Oy:n Internet-sivuilta ja jos jotain ei sieltd [6ydy,
voimme taydent&a puuttuvat kohdat myoéhemmin yhdessa. Toiseksi kohdaksi
perehdytysoppaaseen olimme ajatelleet kaytannon ohjeita, kuten muun
muassa tietoa palkkauksesta, ruokailusta, tyoturvallisuudesta seké
tarkeimmét puhelinnumerot. Palkkauksesta ravintolapaallikké totesi, etta
kaytetadn Matkailu-, Ravintola- ja Vapaa-ajan tybehtosopimusta ja se on
luettavissa toimistossa. Ruokailusta ja muista kaytannon ohjeista Anna
tietddkin jo tyonsa kautta riittavasti, ettei niitd tdssad yhteydessa tarvinnut
endd kayda lapi. Tyoturvallisuus-kohtaan sovimme, ettd mainitaan muun
muassa kaytdssa oleva omavalvontasuunnitelma ja tarkeimpien henkildiden

puhelinnumerot katsoimme yhdessa l&pi.

Seuraavaksi tarkastelimme kohtaa sairastuminen ja tytterveys. Sovimme
ravintolapdallikkd Aapajarven kanssa, ettd kyseiseen kohtaan ei tarvitse
laittaa, kuin perustiedot sairaustapauskaytdnnostad ja tyoterveydenhuollon
yhteystiedot. Seuraavaksi sovimme laitettavaksi perehdytysoppaaseen kohta
tyOvaatteista, millaiset niiden tulee olla ja minkalaiset tydvaatteet on
kiellettyja. T&ha&n kohtaan Anna osasi vastata tyonsd kautta, joten
tekemdamme ehdotukseen ei tarvinnut lisata mitaan. Lopuksi paatimme

laittaa oppaaseen viela tehtavéakortit, jokaiselle tydvuorolle. Tehtavakortteihin
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l6ytyi mallit ravintolan seinélla olleista luonnoksista. Niitda muokkaamalla

saimme paivitetyt versiot oppaaseen.

Keskustelun lopuksi sovimme, ettd kanteen laitamme Uniresta Oy:n logon,
jonka myods saamme ottaa Internetistd ja mikéli perehdytysoppaassa
kaytetaan vareja, ne tulee olla Uniresta Oy:n mukaisia eli muun muassa
punaista ja harmaata. Lisaksi sovimme, ettd mikali jotain kysyttavaa tulee, voi
Anna kysya tybajalla ja kun opas alkaa olla valmiina, saa ravintolapaallikko

sen luettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Saatuamme perehdytysoppaan valmiiksi, veimme sen ravintolapaallikko
Aapajarven  hyvaksytettavaksi.  Ravintolapaallikk6  oli  tyytyvainen

tuotokseemme ja lisayksia ei tarvittu.

5.3 Tutkimusongelmat

Tybssdmme teemme perehdytysoppaan, joten meilla ei ole varsinaista
tutkimusongelmaa. Mietimme kuitenkin seuraaviin kysymyksiin vastauksia:
Mitd perehdytysoppaan tulisi sisaltaa? Onko kyseisessa yrityksessa tarvetta

oppaalle? Mita laissa on maaratty perehdyttdmisesta?

5.4 Tutkimusmenetelmat

Koska tydbmme on niin sanotusti toiminnallinen tyd, emme kayta selkeasti
jotain tiettya tutkimusmenetelmda. Mielestamme tutkimusmenetelmamme
sijoittuu  enimmakseen kvalitatiivisen tutkimuksen piiriin, koska kyseinen
tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon hankintaa ja aineisto

kootaan todellisissa tilanteissa.

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkija kayttdd enemman omia havaintojansa
ja keskusteluja, kuin erilaisia mittausvalineitd, jotka taas ovat tyypillisia
kvantitatiivisessa tutkimuksessa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkittavien
nakokulmat paasevat esille esimerkiksi teemahaastattelussa, osallistuvassa
havainnoinnissa sekd ryhméahaastattelussa. (Hirsjarvi-Remes-Sajavaara
2005, 155.)
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5.5 Perehdytysoppaan vaikutukset yhteistydyritykseen

Uskomme yhdessa yhteistydyrityksemme kanssa siihen, etta tekemastamme
perehdytysoppaasta tulee olemaan hyotya. Yrityksessa ei ennestaan ollut
kirjoitettuna  perehdyttdmiseen liittyvia kohtia, joten ensimmaiseksi
oppaaseen tulevat tutustumaan nykyiset tyontekijat. Yrityksessa jo pitkdan
tydskennelleet tyontekijat saattavat helposti ajatella ettei opas tuo heille
mitd&n uutta. On kuitenkin hyva kerrata asiat ja nain saa varmuuden siita,
ettd on toiminut oikein tai sitten oppaan avulla voi helposti muuttaa totuttua
toimintamallia. Tahan asti mitdén ei ole ollut kirjoissa ja kansissa ja silloin
saattaa tyontekijat toimia naenndisesti pienissa asioissa toisistaan
poikkeavasti. Yrityksestd antaa ammattimaisen kuvan mikali tyontekijat
toimivat yhtenaisesti.

Opas voi vaikuttaa myonteisesti myods henkilékunnan valeihin. Esimerkiksi,
jos on ollut erimielisyyksia siitd, miten tietty asia tulee tehd&, niin oppaasta
loytyy asiaan varmuus eikd tarvitse vditella turhan takia. Nykyisten
tyontekijoiden sisaistettya oppaan tiedot, on heiddn helpompi auttaa uusi
tyontekija sopeutumaan tydyhteisoon. Uuden tyodntekijan on hyva saada
tutustua oppaaseen jo ennen ensimmaistd tyovuoroaan, jotta han pystyy
tutustumaan mahdollisimman hyvin tulevaan tyopaikkaansa ja tyontekija
saadaan alusta asti sitoutettua yritykseen. Hyvin perehdytetty tydntekija oppii
nopeammin vaaditut tydtehtavat seka toimintatavat, koska hanella on kaikki
tieto saatavilla. Nain muilla tyéntekijoilla seka esimiehiltéa jaa enemman aikaa
omiin tehtaviinsd, kun uusi tydntekija oppii nopeasti itsenaiseksi tytpaikalla.

Hyvin perehdytetylla tyontekijalla onnettomuuksien riski pienenee.

Tyontekija on varmasti kiinnostunut uudesta tytpaikastaan ja saadessaan
etukateen kattavasti tietoa tybtehtavistddn, han saa varmuutta
tyoskentelyynsa. Yrityksen tuntemus nakyy asiakkaille ammattitaitona ja
antaa rohkeutta tyontekijalle. Varmuuden myota tyontekija todenndkdisesti
viihtyy paremmin ty6ssdan ja nautti tydn tekemisesta. Sen myoGta
tyotyytyvaisyys lisdantyy ja sairauslomat vahenevat. Tyontekija myos haluaa
pysya yrityksessa eiké yrityksen tarvitse jatkuvasti palkata uutta edellisen
tilalle ja kouluttaa heita. Yritys voi suhtautua luottavaisin mielin siihen, etta
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tyytyvainen tyontekijd hoitaa tehtdavdnsa mahdollisimman hyvin ja on
varmasti halukas kehittamaan yrityksen toimintaa. Toivomme, ettd opas
otetaan yrityksessa aktiiviseen kayttoon ja mygs, etta se laajennettaisiin koko
ketjun kayttoon, tarvittavin muutoksin. Siind voisi olla halukkaalle aihe

opinnaytetyoksi.
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6 POHDINTA

Opinnaytetydbmme tavoitteena oli luoda perehdytysopas taloon tuleville
uusille tyontekijdille, jotta he paasisivat tutustumaan talon tapoihin ja muihin
kadytdnnon asioihin  jo ennen ensimmaistd varsinaista tyOpaivaa.
Perehdytysoppaan kokoaminen oli prosessi, joka sujui ilman suurempia
ongelmia. Oppaastamme tuli hyva apuvéline uuden tyontekijan
perehdyttdmiseen ja pienilla muutoksilla oppaasta saa my6s koko ketjulle
toimivan perehdytysoppaan. Koska Ravintola Castanealla ei ollut aiempaa
perehdytys materiaalia olemassa, saimme itse miettid mitka asiat on
tarkeimpia olla oppaassa ja mista asioista uusi tyontekija saa parhaan

kasityksen tyohonsa liittyvista asioista.

Ty6ta aloittaessamme  tutustuimme moniin  aikaisemmin  tehtyihin
opinnaytetoihin ja perehdytysoppaisiin ja melkein kaikissa oli sama
l&ahtokohta, kuin meilla eli opinnaytetyon tekija tyoskenteli tai oli tydskennellyt
yrityksessa. Naista tdista saimme hieman tietoa siitd, mita perehdytysoppaan
tulee sisadltda, mutta lisaksi kaytimme apuna Tyo6turvallisuuskeskuksen
tekemaa Tyoturvallisuus tyopaikalla —tyodkirjaa, josta I6ytyy muun muassa

hyvia tietoja siita, mita kohtia perehdytyksesséa tulee huomioida.

Opinnaytetydssdmme  onnistuimme  mielestamme  hyvin  kerddmaan
oleellisimmat teoriat liittyen muun muassa perehdyttdmiseen seka ihmisen
oppimiseen. Uskomme ettd saimme myds hyvia vinkkeja ja esimerkkeja,
ajatellen omia tulevia tyOuria esimiehenda. Tehdessamme tata tyota,
huomasimme miten paljon asiaa voi uudelle tyontekijalle heti alussa pitda
kertoa ja uuden tyontekijan tulisi viela muistaa kaikki taméa. Siksi pidamme
tarkeana, ettd yrityksissa olisi olemassa jonkinlaista perehdytysmateriaalia,
ettei ihan kaikkea tarvitse muistaa ulkoa ja tietoihin voi perehtya kotona ajan

kanssa, jolloin asiat on helpompi siséistaa.

Perehdytys tyopaikalla on lakisdateinen velvollisuus tyonantajalle, josta on
monenlaista hyotya, eikd siitd tulisi ajatella, ettd se on vain pakollinen
velvollisuus vaan silla voidaan my6s nostaa tyontekijdn kannalta

organisaation tuottavuutta. Hyvalla perehdytyksella saadaan tyontekijasta
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paras osaaminen ja ammattitaito irti jo heti ensimmaisena tydpaivana. Nain
saadaan asiakkaillekin paras mahdollinen palvelu taattua. Hyva

perehdyttaminen myos lisda tyoskentelyyn turvallisuutta.

Yhteistydbmme toimeksiantajan kanssa sujui hyvin vaikka valilla yhteista aikaa
oli melkein mahdotonta loytaa, mutta koska yritys oli toiselle meistad jo
ennestaan hyvin tuttu, Annan tyoskenneltya siella, oli meidan helppo tuottaa
tekstia yrityksesta seka keratd tietoja perehdytysoppaaseen. Sitten vain
tarkistutimme tuotokset yhteyshenkiléllamme ja korjasimme mahdollisimmat
puutteet. Tyon aikana kavimme keskusteluja yrityksen yhteyshenkilon el

ravintolapaallikké Arto Aapajarven kanssa.

Pohdimme tyotd aloittaessa, etta mitd kaikkea yritys toivoo
perehdytysoppaan sisaltdvan ja miten he haluavat olla mukana tyon
edetessa. Sovimme, etta raportoimme saannollisin valiajoin
ravintolapaallikdlle, miten olemme edenneet ja jos jotain kysyttdvaa on
herannyt, niin kdymme myds ne lapi. TAma sujuikin hyvin muun muassa
Annan tyon ohessa ja saimme aina vastaukset kysymyksiin nopeasti, joten
etenimme perehdytysoppaan teossa hyvin. Lisaksi teimme yhteisty0ssa
ravintolapaallikon kanssa tehtavankuvaukset jokaiselle tyévuorolle ja ne ovat
myos liitettyna  perehdytysoppaaseen. Olemme myds  kayneet
perehdytysoppaan lapi apulaisravintolapaallikén kanssa, jotta saimme toisen
mielipiteen oppaasta ja mahdollisista puutteista. Han ei kuitenkaan
huomannut mitaan oleellista puuttuvan, joten totesimme perehdytysoppaan

olevan kayttévalmis.
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1. TERVETULOA!

Tervetuloa toihin Unirestalle. Tutustuthan huolella tihdn oppaaseen
ennen ensimmaiseen tyovuoroon tuloa, jolloin olet hyvin valmistautunut
jo ensimmaisend pdivanasi ja tieddidt miten meilld toimitaan. Mikali jokin
asia jaa sinua mietityttimaddn, Kysy rohkeasti vaikka esimieheltdsi tai
muilta tyokavereiltasi. Perehdytimme sinua lisaa tyotehtiavien ohella,

joten ila huoli.

Onnea ja menestysta uusiin tyotehtéviin!
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2. UNIRESTA OY

Uniresta Oy on Oululainen vuonna 1992 perustettu ravintola-alan yritys,
joka jatkaa, vuonna 1962 alkanutta Oulun ylioppilasapu ry:n ruokala- ja
kahvilatoimintaa. Vuosien aikana liiketoiminta on laajentunut ja nyKkyisin
yritykselle kuuluu yksitoista ravintolaa, joista neljilld on A-oikeudet,
kaksi kahvilaa sekd paperikauppa Oulun yliopiston campus-alueella.
Ndiden lisdiksi Uniresta Juhlat tarjoaa tasokkaita juhla- ja

cateringpalveluja.

2.1 Toiminta-ajatus

Uniresta Oy:n tarkoituksena on olla Oulun talousalueen osaavin
opiskelijaravintola ja tunnetuin ja luotettavin henkildstoravintola, joka
tarjoaa asiakkailleen edullisia ja laadukkaita aterioita sekd joustavia
juhla- ja cateringpalveluita. Yritys haluaa tarjota asiakkailleen
monipuolista ruokaa aina Kkotiruoasta erikoisherkkuihin ja a la carte
annoksiin saakka. Asiakkaiden kiaytéssd ovat myos monipuoliset kahvila-
ja konditoriapalvelut. Kaikista ravintoloista on myoés mahdollista ostaa

ruokaa mukaansa take away -annoksena.

2.2 Henkilostoravintola konsepti

Uniresta Oy tarjoaa yrityksille valmiin ja toimivan
henkilostoravintolakonseptin. Yritys uudistaa jatkuvasti
henkilostoravintola-ajatteluaan, jotta se olisi ajan hengen mukainen,
mutta samalla myo6s tehokas ja toimiva. Toiminnassa ei ole unohdettu
myo6skdaian kansainvilisyyttd, silla ravintoloissa jarjestetddn erilaisia

ruokaan liittyvia teemaviikkoja ja etnisid makueldmyksia.

2.3 Juhlat

Uniresta Oy jdrjestda vuosittain satoja erilaisia tilaisuuksia omissa

tiloissaan, yhteistyokumppaneiden toimipaikoissa seki asiakkaan omissa
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tiloissa. He tulevat paikalle sinne missa asiakas haluaa juhlansa viettia ja
tekevat juhlista onnistuneet. He lupaavat auttaa asiakkaita vuosien
kokemuksella ja ammattitaidolla seka luoda tilaisuuteen

unohtumattoman tunnelman, joka sadilyy pitkadn.

2.2 Ravintola Castanea

Ravintola Castanea sijaitsee Rehapoliksessa osoitteessa Kiviharjunlenkki
6. Castanea on avoinna joka arkipaiva 8.00 - 14.30, jolloin on
mahdollisuus nauttia kahvia ja maukkaita leivonnaisia. Tarjolla on myos

lounas arkipaivisin kello 10.30 - 13.30.

Ravintola vuokraa myos tiloja kokouksille ja juhlille, lisdksi tarjolla on
saunatiloja  kabinetteineen. Rehapoliksen saunatiloihin kuuluu
takkahuone ja kaksi erillista saunaa, joissa tilaa yhteensa 30 henkilolle.
Tiloihin asiakas voi tuoda omat juomat. Ravintola Castanea tarjoaa myos

juhlapalveluja seka catering-tarjoiluja kokouksiin.

Ravintola Castanean asiakkaat ovat paaasiassa ldhella sijaitsevien
yritysten tyontekijoitd, mutta myos satunnaisia "ohikulkijoita” kdy. Osa
yritysasiakkaista maksaa lounaansa lipukkeella, osalle kassassa on oma
alennus painike. Ndistd alennuksista ja muistakin kassan toiminnoista
opastetaan toihin tullessasi. Lisdksi maksuvalineina kdyvit lounassetelit,
kateinen sekda yleisimmit maksukortit. Castaneassa on Kkdytossa
sirukorttien lukulaitteet ja siruttomien korttien kanssa toimitaan kuten

ennen eli luetaan kortin magneettijuova ja asiakas allekirjoittaa Kkuitin.



41

3. Kdytannon ohjeita

Toihin tullessasi saat ravintolapdillikéltai talon avaimet seki kulkuluvan.
Varauduthan siihen, etti tulet toihin ajoissa, koska tyovuoron alkaessa

tyovaatteet tulisi olla jo vaihdettuna.
3.1 Palkkaus, tyosopimus ja tyovuorolistat

Palkkauksessa noudatetaan Matkailu-, Ravintola- ja Vapaa-ajan palveluita
koskevaa tyoehtosopimusta. Koeaika on enintian 4 Kk mittainen, joka
alkaa heti tyonteon aloittamisesta. Koeaikana tyosopimus voidaan purkaa
irtisanomisaikaa noudattamatta, jolloin tyosopimus paattyy tyopaivan
loputtua, muutoin irtisanomisaika tyontekijalla on 14 pdivaa ja
tyonantajalla 1 Kkuukausi. MaRaVa:n tyoehtosopimus on luettavissa
tyopaikalla, ravintolapddllikon toimistossa tai esimerkiksi internetissa
osoitteessa: http://www.finlex.fi/data/tes/stes822-

PT13Majoitvont1004.pdf

Paaluottamusmiehend toimii Harri Hattara puh. 044 3220 980 ja
Tyosuojeluvaltuutettuna Kimmo Kanniainen puh. 08 5533 945.
Palkanmaksupdiva on aina 2 viikon vilein, paivimaara vaihtelee, mutta

mikili se ei sijoitu arkipdiville, palkka maksetaan edellisend arkipdivana.

Tyovuorolistat laaditaan 3 viikon jaksoissa ja listat l6ytyvat ravintolan
seindlta. Jokaisen on itse otettava ylés omat vuoronsa ja tyovuorojen
vaihdoista on aina Kkeskusteltava ravintolapaallikon kanssa.
Tyovuorotoiveita saa esittid ravintolapaillikolle, mutta toiveet on

Kkerrottava hyvissa ajoin ennen listojen tekoa.
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3.2 Henkilokunnan sosiaalitilat

Naisten pukuhuone sijaitsee henkilokunnan sisadnkaynnin vieressa,
Keittion peralla ja sielta 10ytyy myos koko henkilokunnan kaytossa oleva

saniteettitila. Miesten pukuhuone sijaitsee kellarikerroksessa.

3.3 Ruokailu

Ruokailu tapahtuu lounas ruuhkan jilkeen, sopivana ajankohtana noin
kello 12-13 vililla. Ruokailuun kdytetdddn salissa vapaana olevaa poytaa
tai kabinettia tarpeen mukaan, yleensa koko henkilokunta ruokailee yhta
aikaa. Mikili tulet aamuvuoroon, talo tarjoaa aamupalan noin kello 8
aikaan, kunhan kuski on palannut. Ruokailusta jokainen maksaa itse,
salaatti maksaa 2 € ja limmin lounas 4,59 €. Vakituiset tyontekijit
merkitsevat syomdnsa ruoan listaan ja maksavat kuukausittain ja muut
maksavat heti ruokailun jilkeen. Konvehdit, muut karkit ja limsat

merkitaan myos listaan tai maksetaan paivan aikana.

3.4 Alkoholi ja tupakointi tyéaikana

Alkoholin ja muiden huumaavien aineiden Kkaytto ja sen vaikutuksen
alaisena tyoskentely on ehdottomasti kielletty. Myoskddn krapulassa
toihin tulo ei ole suvaittavaa. Tupakointi on sallittu vain ruokatauolla,

sille varatulla paikalla.

3.5 Tyoturvallisuus

Ensiapukurssin ovat suorittaneet vuorovastaavat. Huolehdithan omalta
kohdaltasi, ettd noudatat sallittuja tyotapoja turvallisuuden takaamiseksi.
Tyopaikalla on kidytdssdi omavalvontasuunnitelma, joka myoés osaltaan
parantaa tyodturvallisuutta. Ensiaputarvikkeet 16ytyvat keittion perilta,

seindlla olevasta ladkekaapista.

3.6 Tarkeit puhelinnumerot

Ravintola Castanea:

Ravintolapaaillikkoé Arto Aapajarvi 044 3500 481
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Toimisto:

Toimitusjohtaja Jouni Kauppinen 044 3500 424

Palkanlaskija Iina Hand 044 714 0312

Ravintolatoimenjohtaja Annikki Mikkonen 044 0890 948

Lisaa yhteystietoja 10ytyy internetista Unirestan Kotisivuilta osoitteesta

www.uniresta.fi
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4. SAIRASTUMINEN JA TYOTERVEYS

Sairaustapauksissa omalla ilmoituksella saa olla pois 3 paivaa. Mikali

sairausloma jatkuu, taytyy olla laakdrintodistus sairauslomasta.

Unirestan tyoterveysasemana toimii Condia tydterveys, Teknologiakylian
tyoterveysasema osoitteessa Elektroniikkatie 2 b, 90570 Oulu.
Ajanvarausnumero on 010 197 010, ajanvarauskeskus on avoinna

maanantaista torstaihin kello 7.00 - 18.00 ja perjantaisin 7.00 - 16.00.
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5. TYOASUT

Vakituisille tyontekijoille tyonantaja kustantaa tyoasut. Muut tyontekijat
salin puolella kidyttavat mustaa kauluspaitaa, mustia housuja tai mustaa
polvipituista hametta ja ihonvarisida sukkahousuja sekd mustaa esiliinaa.
Kenkien tulee olla mustat umpinaiset joissa on takana remmi, crocsit eivit

ole sallittu.

Keittiolld kiytetdaan valkoista kokin takkia, mustia tai ruudullisia housuja
seka mustaa esiliinaa. Kenkien tulee olla Kkeittiotyoskentelyyn
suunnitellut, joissa on takana remmi eikd pohja ole liukas. Lisaksi
kaytetddn Kkertakdyttoisia Kkokinhattuja, joita loytyy tyopaikalta.

Tyovaatteet tulee pesta itse ja niiden tulee olla aina siistit.

Sormuksia, kdsikoruja eika muita koruja saa kdyttdad tyopaivdn aikana,
ainoastaan pienet nappikorvakorut ovat sallittu. Pitkien hiusten tulee olla
siististi Kkiinni ja meikin tulee olla hillitty, eikd Kkynsilakkaa tai

rakennekynsia saa kayttaa.



6. TYOVUOROJEN SISALTO

Jokaisessa tyovuorossa on omat tehtivinsd, joista tiytyy pdivan aikana

huolehtia. Mikali niin sanotut omat tyét on jo tehtynd, sitten autetaan

muita tarpeen mukaan.

6.1 Ravintolapaallikko

AAMU:

LOUNAS:

ILTAPAIVA:

tarvittaessa apuna kahvitusten viennissi ja tarjottavien

valmistuksessa

toimii keittiomestarin poissa ollessa kokkina
tarvittaessa laittaa linjastoa kuntoon

toimii tarvittaessa kuskina

tarvittaessa tekee salaatteja

tekee toimistohommia

tilaa vihanneskuorman

lounaskassalla, tayttijana tai tiskarina

tekee kassantilityksen, jos on ollut kassalla

tilaa leivit leipomosta ja muut tilattavat tavarat

tekee paperihommia
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6.2 Keittiomestari

AAMU:

LOUNASAIKA:

ILTAPAIVA:

Hoitaa tavaroiden vastaanoton, tarkistuksen ja purkaa
tavarat paikoilleen
Kerdd lounasraaka-aineet alakerran varastoista

Valmistaa lounaan

Huolehtii ruoan riittavyydesta linjastossa
Tekee seuraavan pdivin  esivalmisteluja, seka
mahdollisten catering tai muiden tilaisuuksien

valmistusta/ esivalmistusta

Hoitaa tukkutilaukset

Tilaa myo6s muut tarvittavat tavarat

Suunnittelee lounaslistoja

Tarkistaa seuraavan viikon orderit ja tilaa tavarat niihin
Valmistaa mahdollisten Catering-tilausten ruoat ja
pakkaa ne kuljetusta varten

Siivoaa keittion ja vie roskat

Hoitaa myos kaikki muut ravintolapaaillikon osoittamat

tehtavat



6.3 Kuskivuoro

AAMU:

LOUNAS:

ILTAPAIVA:
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Vuoro alkaa klo 7.15 (normi aikana, loma-aikana eri)
Laittaa kahvinkeittimen, hauteet ja pesukoneen paalle
Tarkistaa montako salaattiastiaa / leviteastiaa ldhtee
takaisin Juliniaan ja vie ne sinne

Hakee tavarat Yliopistolta ja jakaa ne muihin
ravintoloihin, on takaisin Castaneassa noin kello 8.15
Laittaa linjastoa kuntoon lounasta varten, hoitaa
kahvitukset neukkareihin. Mikili Arja on Kkuskina, hin

hoitaa paperi hommia

Astiahuolto, mikali erillistd tiskaria ei ole staffpointilta
tulossa

Auttavat tehtiviat

Astiahuoltoa ja tiskipaikan kuntoon laitto

Hoitaa myds kaikki muut esimiehen osoittamat tyot.
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6.4 Salin laitto/Salaattivuoro

AAMU:

LOUNAS:

ILTAPAIVA:

Tyovuoro alkaa noin Kello 7.30, riippuen aamun
tilauksista, valmistaa tarvittaessa tarjottavat
tilaisuuksiin (voileivit, simpylit jne.)

Laittaa salin kuntoon, keria astiat kahvituksiin, siivoaa
edellisen pdivin Kkahvitukset pois Rehapoliksen
Kiinteiston neuvottelu-/ kokoushuoneista

Kun Kkuski saapuu, siirtyy alakertaan valmistamaan

lisdke- ja delisalaatit

Tyoskentelee Deli-puolella

Tdydentda tarvittaessa lounas linjastoa

Siivoaa leipapoydan

Purkaa lisdkesalaattipoydin ja siivoaa sen

Purkaa Delisalaattipoydan ja siivoaa sen

Toimittaa salaattitavarat alakertaan kylmioon

Vie roskat jonkun muun kanssa

Laskee ja tilittda Deli-puolen kassan

Hoitaa myo6s kaikki muut ravintolapaallikon/

apulaisravintolapaallikon osoittamat tyot
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6.5 Ilta/Cateringvuoro

AAMU:

LOUNAS:

ILTAPAIVA:

Tyovuoro alkaa kello 8-12.00 vilisena aikana

Hoitaa illan catering-tilaukset

Jos ei ole catering-keikkaa, tulee laittamaan salia
kuntoon lounasta varten (salaatinkastikkeet, levitteet,
leivat, juomat Kkylma- altaaseen, ruokailuvilineet,
kahvipoyta kuntoon jne)

Toimii kassana

On joko lounaskassalla tai toimii "tdydentdjana”

Putsaa lounaslinjaston ja kahvinkeittimen

Laskee ja tilittdd lounaskassan (ellei RP tee sitd)

Putsaa kahvipdydan

Auttaa tiskissa tarvittaessa

Tyovuoro loppuu klo 15-20 vililla (sattaa paattya myos
myohemmin, riippuen catering keikoista)

Lukitsee delin ja lounaslinjaston ovet

Hoitaa myos kaikki ravintolapaallikon tai

apulaisravintolapddllikon osoittamat tehtivit



