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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Anttolanhovin ravintolan pereh-
dyttamista ja perehdyttamisprosessia manuaalisen perehdytysoppaan avulla.
Perehdytysopas toimii tukena uusien tyontekijoiden tyonopastukseen seka ny-
kyisten tyontekijoiden tydkaluna ravintola tydssa.

Anttolanhovin ravintolassa ei ollut kaytdssa materiaalia mika tukee uuden
tyontekijan perehdyttamista ja tyonopastamista. Uuden tyontekijan perehdytta-
minen on tapahtunut ravintolatydn ohessa muiden tydntekijoiden ohjeistuksien
perusteella.
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lakeihin. Kehittamistyon menetelmana kaytettiin haastattelua. Haastattelu sopi
parhaiten opinnaytetydhon. Haastatteluun valittiin Anttolanhovin tydntekijoita
heidan ammattitaitonsa perusteella. Haastatteluiden tarkoitus oli saada tietoa
perehdytysoppaaseen.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi perehdytysopas Anttolanhovin ravintolaan.
Opas kasittelee yhteisia toimintatapoja, Anttolanhovin yleisia asioita seka ra-
vintolassa tyoskentelya. Perehdytysoppaan tekemiseen kaytettiin valokuvaa-
mista, kuvakaappauksia kaytto- ja kassajarjestelmasta, seka ravintolan tyonte-
kijoiden tyokokemusta.

Perehdytysoppaan kayttddnottoa ja sen hyodyllisyytta ei ehditty testaamaan
taman opinnaytetyon prosessin aikana.
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ABSTRACT

The objective of this thesis was to develop the orientation and familiarization
process of Anttolanhovi restaurant with the help of a manual printed orienta-
tion guide. The orientation guide will serve as a support for job guidance for
new employees and as a tool for existing employees in their own work.

Anttolanhovi restaurant did not have material in use, which supports the intro-
duction and work of the new employee. New employee familiarization has
taken place in addition to restaurant work, other employee guidelines.

The thesis was carried out as a functional thesis based on the theory of famil-
iarization and job-guidance, as well as the laws relating to familiarization. An
interview was used as a method of development work. The interview was se-
lected because it was best suited to the thesis. Anttolanhovi employees were
selected for the interview based on their professionalism. The purpose of the
interviewing was to obtain information about the orientation guide, based on
which the composing of the orientation guide was initiated.

The thesis resulted in the orientation guide to Anttolanhovi restaurant. Orienta-
tion guide deals with common practices, general issues of Anttolanhovi and
restaurant work. Photographing, screenshots, as well as the experience of
restaurant employees were utilised in making the orientation guide.

There was no time to study the introduction of the orientation guide and its
usefulness during the process of this thesis.

Keywords: orientation, well-being at work, safety at work, job orientation
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon aiheena on perehdytysoppaan tekeminen Anttolanhovin
ravintolaan. Paivittaisessa tyossa siella tormataan ongelmaan, johon hyvin
suunniteltu ja laadittu perehdytysopas auttaisi. Perehdyttaminen on vahaista

tai sita ei ole ollenkaan.

Perehdyttamisella autetaan tyontekijaa tulemaan osaksi organisaatiota ja tyo-
yhteis6a, perehdytysopas auttaa kayttamaan perehdyttamiseen kaytettya ai-
kaa ja resursseja tehokkaammin. Se toimii perehdyttajan ja perehdytettavan

apuna ravintolan toimintaymparistossa ja tyotehtavissa.

Perehdytysoppaan laadinnassa laadullisen tiedonhankinnanmenetelmana
kaytettiin haastattelua. Haastattelu toteutettiin Anttolanhovin kolmelle tyonteki-
jalle. Haastattelut kasittelivat yleisia ohjeistuksia, toimintatapoja seka ravinto-
lan tyotehtavia. Haastattelut litteroitiin ja niista poimittiin perehdytysoppaaseen

tuleva tieto.

Tarve perehdytysoppaalle syntyi kesalla 2020, kun perehdyttaminen tapahtui
suorittavan tyon ohessa jatkuvassa kiireessa, tehden siita huolimatonta ja
epaammattimaista. Perehdytysoppaalla on tarkoitus ehkaista tamankaltaista
toimintaa seka parantaa ja kehittaa yrityksen perehdyttamisprosessia. Opin-
naytetyd on toiminnallinen kehittdmistyd, jonka tuotoksena on perehdytysopas

Anttolanhovin ravintolaan.



2 TYON TAUSTA
2.1 Tyon tausta

Anttolanhovin ravintolan henkilokunnalta puuttuu perehdytysopas, perehdytta-
minen on asioiden kertomista seka yksittaisia ohjeistuksia. Tiedon I6ytaminen
on hankalaa ja tai sita ei ole ollenkaan. Nykyaikana tyotahti on hektista seka
tyon pitaa olla tuottoisampaa ja tehokkaampaa. Tahan asti perehdyttaminen
on tapahtunut tyon ohessa suullisesti seka kirjallisilla ohjeilla, joista puuttuu
ajantasainen tieto. Korona vaikutti vuoden 2020 kevaaseen; ravintolat laitettiin
kiinni. Avaamaan paastiin vasta kesakuun alussa. Kotimaan matkailun suosio
yllatti ja uusien tyontekijoiden palkkaaminen osoittautui haasteelliseksi. Kesan
kiireisimpaan aikaan heinakuussa palkattiin kolme tyontekijaa. Heidan pereh-

dyttamisensa jai vahaiseksi.

Ravintolassa ei ole perehdyttamisopasta vaan asiat, ohjeistukset ja toimintata-
vat etsitddn monesta eri paikasta. Sahkodpostista, jonne valitetdan uusimmat
ohjeistukset ja toimintatavat koskien esim. maksutapoja. Sahkopostin kautta
tulee paivitettya tietoa koskien tilausmaarayksia, joka tarkoittaa sahkopostin
jatkuvaa tarkkailua. Google docs ohjelma minne luodaan yhteisia asiakirjoja ja
jaettiin osastojen kesken. Ravintolan tyontekijoiden tydvuorojen vuoksi suulli-
set ohjeistukset eivat tavoita kaikkia. Vastuu siita, ettd annettu tieto tavoittaisi

kaikki tyontekijat seka tieto tyontekijoiden toimenkuvista puuttuu.

Ravintolatyon perehdyttdminen oli suullista ja enimmakseen minun vastuul-
lani. Se etta perehdyttaminen on jaanyt suurimmaksi osaksi minulle, johtuu
saamastani opastuksesta, jotka edelliset kollegani ovet minulle antaneet seka

itsenaisesta tiedon opettelemisesta.

2.2 Tyon tavoite

Tavoite on suunnitella, toteuttaa ja ottaa kayttédn manuaalinen perehdy-
tysopas Anttolanhovin ravintolantyontekijoille jokapaivaiseen tyoskentelyyn ja
sen tukemiseen. Ravintolahenkilokunnan olisi helpompi perehdytys oppaan
avulla perehdyttaa uusia tydntekijoita. Tavoitteena on perehdytysoppaan
avulla saastaa salin tyontekijoiden perehdyttamiseen kaytettavaa aikaa ja sen

kautta olla myos tuottoisampaa. Kehittamistyon lopputuloksena on
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perehdytysopas Anttolanhovin ravintolaan, joka on koko ravintola henkilokun-

nan saatavilla ja kaytettavissa.

Perehdytysoppaaseen kerataan aineistoa jo olemassa olevista ohjeistuksista,
joita on sahkoposteissa, Google drivessa, canva kuvan- ja tiedonkasittelyoh-
jelmassa. Aineistoa kerataan myos Anttolanhovin kayttamista hotellinx ja pos-
linx kayttojarjestelmista. Valokuvataan tyovaiheiden prosesseja seka ohjeis-
tuksia. Haastattelemalla valikoituja henkilokunnan edustajia, joilta kerataan

tietoa opasta varten.

Google drive on Googlen tarjoama pilvipalvelu.

Canva on kuvankasittelyohjelma, jossa voi tehda ruokalistoja, viinilistoja.
Hotellinx on majoitus- ja ravintolapalveluyrityksille suunnattu varausjarjes-
telma.

Poslinx on hotellinx- varausjarjestelman kassajarjestelma.

Oppaan sisaltoodn tulevat asiat valitaan Anttolanhovin kaytantdjen, toimintata-
pojen, oman seka muun henkildkunnan nakemysten perusteella. Itse perehdy-
tysopas rajataan opinnaytetyon raportista pois sen sisaltaman yrityksen sisai-

sen tiedon vuoksi.

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan on hyodyllista kayttaa perehdyttamisessa

jo valmiiksi olevaa tukimateriaalia, tallaisia ovat mm.

o kasikirjat, manuaalit

« kaaviot, pohjapiirustukset

o tyoturvallisuusohjeet

e oOpastusohjeet

o kayttoohjeet

e lahelta piti -raportit

e prosessikuvaukset

« esitteet, tuoteselosteet

« riskien arvioinnit

e valokuvat, videot.
(Ahokas & Makelainen, 2013.)



2.3 Toimeksiantajan esittely

Anttolanhovi on kansainvalinen majoitus- ja matkailukohde Saimaan rannalla
Etela-Savossa. Anttolanhovi tarjoaa monipuolisia kokous- majoitus ja ravinto-
lapalveluita ympari vuoden. Anttolanhovi oli vuodesta 1972 vuoteen 2016 asti
hengitysliiton omistama kuntoutus -ja matkailukohde. (Anttolanhovi, 2021).
Anttolanhovi siirtyi yksityisomistukseen v. 2016 Turkulaiset liikemiehet ostivat
kokonaisuuden. He hoitivat liiketoimintaa v. 2019 tammikuuhun asti, jolloin lii-
ketoiminta siirtyi nykyisen liiketoiminnanjohtajan haltuun ja he jaivat kiinteis-

tonomistajiksi. (Anttolanhovi, 2021).

Anttolanhovin kokonaisuus koostuu n. 100 hehtaarista mantymetsaa, Sai-
maan rannasta ja monipuolisista aktiviteeteista ja palveluista. Majoitusta on
eritasoisissa huoneissa, Art&Nature rinne- ja rantahuviloissa, rivitaloissa ja ke-
saisin tentsileissa. Palvelut koostuvat kokous- ja ravintolapalveluista, tapahtu-
mapalveluista, hyvinvointipalveluista sekad monipuolisista sisa- ja ulkoaktivitee-
teista. (Anttolanhovi, 2021).

Asiakasryhmat

- kotimaan matkailijat
- ulkomaan matkailijat
- paikalliset asukkaat
- vapaa-ajan asukkaat
- yritysasiakkaat

Anttolanhovi tydllistaa n. 20 henkiloa ja valillisesti paljon enemman. Kesase-
sonkina tyontekijamaara tuplaantuu. Anttolanhovi tekee paljon yhteisty6ta pai-
kallisten yritysten seka paikallisten kanssa. Lahiruoka ja puhtaat raaka-aineet
ovat keittion sydan ja Anttolanhovi kayttaa paljon paikallisia sienestajia, mar-

jastajia ja kalastajia.

Kuvassa 1 on havainnollistettu Anttolanhovin johtoporrasta seka organisaa-
tiota. Kuvasta nakyy eri osastojen vastuuhenkilot ja eri henkilostoryhmat.
(Kuva1).



Liiketoiminnanjohta
ja

Vastaava

Vastaanottovirkailij Siivouksen
a esihenkild

Ravintolatyontekijat
Vastaanottovirkailij Tarjoilijat

at Kokit

Siivoojat
Huoltomiehet

Kuva 1. Anttolanhovi organisaatio ja henkildsté. (Anttolanhovi, 2021)

2.4 Anttolanhovin tuotteet ja palvelut

Huoneita on Anttolanhovin hotellin puolella 54, rivitalohuoneistoja on seitse-
man neljan hengen ja yksi kahden hengen. Art&Nature rinnehuviloita 12 ja
rantahuviloita 7. Kesalla majoituskapasiteetti lisaantyy kolmella puihin kiinni-
tettavilla tentsile teltoilla.

Tentsile on puiden valiin pingotettava teltta, joka on irti maasta. Tentsile saas-

tdd maapohjaa ja sen kasvustoa. (Tervarumpu, 2021).

Anttolanhovin kokoustilat sopivat erikokoisille ryhmille tarpeen mukaan enin-
taan 400 hengen kokouksiin. Kaytettdvana on pienryhmatiloja, isompia ko-
koustiloja ja suurimmat kokoukset toteutetaan liikuntasalissa. Art&Nature huvi-
lat ovat myos kokousvarusteltuja. Anttolanhovi jarjestaa paivakokouksia seka
yon yli kokouksia.

Saatavilla olevat kokousvarustelut:

« langaton internetyhteys
« dataprojektori

e kannettava tietokone uusimmilla ohjelmistopaivityksilla
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e muistiinpanovalineet

e kuuntelusilmukka

o valkokangas ja flappitaulu

e videoneuvotteluyhteydet

o kokousvedet- ja talon marjamehu

e kokousemanta huolehtimassa tilaisuutenne sujumisesta

Halla Nature Spa on elamyshoitola Anttolanhovin yhteydessa ja liiketoimintaa
hoitaa ulkopuolinen yrittaja. Elamyshoitolasta saa suomalaisia hoitoja kas-
voille, vartalolle, kasille ja jaloille. Hoidoissa kaytetaan suomalaisia ekosertifi-
oituja Unna Nordic tuotteita joiden paaraaka-aineina ovat muun muassa koi-
vunmahla ja turve. Halla Spa tuottaa myds hierontapalveluita. (Anttolanhovi,
2021).

Anttolanhovissa on miesten ja naisten sauna, hdyrysauna seka tilaussauna.
Anttolanhovin rannassa on rantasauna, jossa on kaksi pukuhuonetta, yksi yh-
tendinen oleskelutila, terassi seka puilla lammitettava palju. (Anttolanhovi,
2021).

Anttolanhovissa on monipuolinen tarjonta erilaisista aktiviteeteista, joita voi
harrastaa niin sisalla kuin ulkonakin. Osa on maksuttomia aktiviteetteja. (Tau-

lukko 1).

Taulukko 1. Anttolanhovin sisé- ja ulkoaktiviteetit. (Anttolanhovi)

sulkapallo frisbeegolf pingis
salibandy valaistut lenkki- | hiihto

polut
futsal SUP laudat pulkat, liukurit
hydrohex kanootit lasten leikki-
virtuaalinen ve- | soutuveneet kentta
sijumppa
kuntosali geokatkot grillikatos
paineilmalait-
teet
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sahkopyorien suunnistuskar- | nuotiopaikka

vuokraus tat

tavalliset pyorat | tennis koripallo

Anttolanhovin omien aktiviteettien lisaksi yhteistybkumppanien kanssa suunni-
teltuja aktiviteetteja on mm. shindo, leikkimieliset kisailut, kuivapukukellunta,
saunajooga, ohjatut metsaretket, tiimihenkea vahvistavat ohjelmat seka tyohy-

vinvointipaivia. (Anttolanhovi, 2021).

2.5 Ravintolapalvelut

Rantaravintolassa on 160- paikkainen ravintolasali ja 110- paikkainen terassi.
Paasaantoisesti ravintola on auki joka paiva ympari vuoden. Ravintolassa on
saatavissa aamiainen, lounas seka a’la carte. Naiden lisaksi ravintolan henki-
I6kunta hoitaa kokousjarjestelyt seka tarjoilut. Ravintola tuottaa palveluita huo-
neisiin ja huviloihin, joista yleisimmat ovat aamiainen, lounas ja illallinen. Ra-
vintola toimittaa edella mainitut palvelut kaikkiin majoitustiloihin tarvittaessa.
Taman lisaksi toimii tilausravintolana 60- paikkainen kotaravintola, jossa on

taydet a-oikeudet niin kuin rantaravintolassakin. (Kuva 2).

Kuva 2. Anttolanhovin kotaravintola (Kuvapankki Anttolanhovi)

Aamiainen on tarjolla joka paiva klo 8—10, kesalla 8—10.30. Lounas tarjoillaan
klo 12—15 valisena aikana joko noutopdydasta tai poytiin tarjoiltuna. A’la carte
on klo 16-21 ja kesasesonkina keittid on auki 21.30 asti. Ravintola on auki klo
23 tai 24 asti.
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Aamiaisenhoitajan tyovuoro alkaa 7.30, joka laittaa juomat esille, keittaa kah-
vit ja teet. Auttaa ravintolan keittiohenkilokuntaa aamiaisen esille laittami-
sessa. Aamiaisenhoitaja huolehtii salin siisteydesta ja noutopoydan tayttami-
sesta aamiaisen ajan. Katsoo paivan tilausmaaraykset ja huolehtii tarvittavat
asiat. Aamiaisenhoitaja huolehtii kokousryhmat, laittaa kokoustilat kuntoon,
toimittaa tarjoilut kokoustiloihin tai jos kokous on huvilassa, huolehtii tarjottavat
sinne. Ravintolan henkilokunnalla on kaytossa ruoan toimituksiin soveltuva

auto.

Valivuorolainen tulee liukuvalla ty6ajalla riippuen paivan tapahtumista. Tyo-
vuoro voi alkaa klo 11,12 tai 13. Han hoitaa lounasta seka valmistelee illan

a’la cartea. Tayttaa juomavetolaatikot, vesipullot, aloittaa kattamisen (kuva 3).

Kuva 3. Anttolanhovi ravintolan juhlakattaus. (Kuvapankki Anttolanhovi)

A’la carte tarjoilijan tyovuoro alkaa klo 14,15 tai 16 vaihtelevasti tilanteen mu-
kaan. Han tayttaa juomavetolaatikot, viinikaapit, vesipullot, katsoo ruokalistat
kuntoon, katsoo pdytavaraukset, kattaa pdydat. Ottaa asiakkaat vastaan, huo-
lehtii heista koko ruokailun ajan. Samaan aikaan saattaa olla erilaisia ryhma-

ruokailuja, jolloin ne huolehditaan tilausmaaraysten mukaan.

Ravintolan tydntekijan tyotehtaviin kuuluu tilausmaaraysten seuraaminen; ai-
kataulujen huolehtiminen, pdytavarausten vastaanotto, kassakoneelle tilaus-
ten bongaaminen esim. ryhmaruokailut ja kokouskahvitukset. Tilausmaarayk-
set tulevat ravintolan sahkopostiin, josta tarjoilijat tulostavat ne kahtena kap-

paleena keittion seka salin kansioihin paivamaarien mukaan.

Anttolanhovissa tydoskentelee vakituisesti n. 20 tyontekijaa, joista 5 ravinto-
lassa. Kesasesonkina maara kaksinkertaistuu.
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3 PEREHDYTTAMINEN
3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla uusi tyontekija
saadaan osaksi organisaatiota ja tydyhteis6a. Se etta perehdyttaminen on
suunniteltua ja siihen kaytetaan aikaa, saadaan uudesta tyontekijasta teho-
kas, tuottava ja taloudellinen henkilo tyoyhteisoon. Tyontekija tuntee olonsa
turvalliseksi ja tydoyhteisoon tervetulleeksi, kun saa perinpohjaisen perehdytyk-
sen ja tata kautta myos tyoturvallisuuteen liittyvat riskit vahenevat. (Joki 2018,
111-112))

Se onko tuleva tydntekija kokoaikainen, sijainen, vai tuleva kesatyontekija vai-
kuttaa myos perehdytyksen laatuun ja kaytettyyn aikaan. Kesatyontekijoiden
ja sijaisten perehdyttamiseen on usein vahan aikaa, joten perehdyttamisen
taytyy sisaltaa tyon kannalta oleellisimmat asiat. Myos pitkilta perhevapailta,
ulkomailla tydskentelyjakson tai opiskeluista palaavalle on jarjestettava pereh-
dytys. Tyotehtavat ja menetelmat kerkeavat hyvin nopealla tahdilla muuttu-

maan, joista poissaolija ei ole tietoinen. (Joki 2018, 111-113.)

Perehdyttamiseen vaikuttaa myds tulevan tyontekijan ammatillinen osaami-
nen, ika, kokemus ja muut taidot. Kokenut tydntekija on tottuneempi tydsken-
telemaan erilaisissa tydoymparistoissa ja yhteisoissa. Aktiivisuus ja oma-aloit-
teisuus tulee talléin luonnostaan kuin nuorella, jolla on vahemman ammatti-
osaamista ja tydokokemusta. Nuori tyontekija tarvitsee tietoa jo aivan perusasi-
oista kuin kokeneempi kollegansa, tama vaikuttaa perehdyttamisen kestoon.
(Joki 2018, 112—-113.)

3.2 Tyonopastus

Tybnopastus on tyotehtavien yksityiskohtaista selvittamista, lapikayntia ja nii-
den riittdvaa harjoittelua. Mydnteinen ja innostava ilmapiiri auttaa uutta tyonte-
kijaa oppimaan. Uudelle tyontekijalle opetetaan varsinainen tyd mutta olisi
myo0s hyva selvittaa mita tyontekija osaa entuudestaan ja keskittya siihen mika
on uutta. (Erasalo 2011, 67.)



14

Tyoturvallisuuskeskuksen (Ennakoivaa tyosuojelua 2013) mukaan perehdytta-

minen on jatkuva prosessi ja tydhon opastusta tarvitaan aina, kun;

o tyo on tekijalleen uusi

o tyotehtavat vaihtuvat

o tyomenetelmat muuttuvat

e hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita, laitteita ja aineita

o ty0 toistuu harvoin

« turvallisuusohjeita laiminly6daan

« tyOpaikalla sattuu tyOtapaturma tai havaitaan ammattitauti

e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita

o tilanne poikkeaa tavanomaisesta

e havaitaan virheita toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laa-

dussa

Perehdyttaminen on oppimista talon tavoista, tyoyhteisosta ja inmisista, kun
taas tyonopastus on enemman omiin tyotehtaviin oppimista ja perehtymista.
Perehdyttaminen voidaan karkeasti jakaa kahteen eri osaan; perehdyttami-

seen ja tyonopastukseen. (Kuva 4).

Perehdyttaminen Tyoénopastus

“Talo tutuksi®, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteiston ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuva 4. Ennakoivaa tyésuojelua (Ahokas & Makelainen 2013)

Uusi tydntekija saattaa antaa itsestaan ja osaamisestaan liioitellun kuvan, jo-

ten on hyva pyytaa nayttamaan omaa osaamistaan ja kertomaan siita. Pereh-
dyttajan tehtava on aina tarkistaa, etta tyontekija osaa sen, mita sanoo osaa-

vansa (Erasalo 2011, 67.)

Erasalo jatkaa (2011, 68) etta tydnopastus on osa ennakoivaa tydsuojelua,

jossa pyritaan valttamaan tyotapaturmia ja tunnistamaan vaaratekijat.
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Ergonomiset nostot ja tydasennot on hyva kayda tyonopastuksessa lavitse,

jolloin vahennetaan rasitusvammojen syntymista seka tapaturmia. Tyoturvalli-
suuskeskuksen (2020, 11) mukaan yhteisten toimintatapojen ja keinojen 16yta-
minen ja niiden muotoileminen selkeiksi toimintaohjeiksi, joista 10ytyy menette-

Iyt ja vastuut, on tarkeaa.

Kupias ym. (2009, 13) toteavat, etta tydhon opastusta pidettiin riittavana pe-
rehdyttamisena mutta organisaatioiden ja tyotehtavien monimutkaistuessa
laajempi perehdyttaminen on tullut yha tarkeammaksi. Pelkka tydhon opasta-
minen ei enda yksinaan riita. Tyontekijalta halutaan ymmarrysta, miten organi-
saatio toimii ja miksi se on olemassa. Perehdyttaminen on nyKkyisin laajempaa

ja monimuotoisempaa.

Tybnopastuksen tavoitteena on tyon sisaisen mallin syntyminen, jossa tyonte-
kija oppii tydon edellyttamat taidot ja tiedot niin hyvin, etta tyd sujuu itsestaan
ilman etta tarvitsee muistaa tyon vaiheita. Tyontekija osaa soveltaa oppi-
maansa ja muokkaa sitd vastaamaan muuttuneita olosuhteita. (Erasalo 2011,
68.)

Yrityksella on tana paivana suuri vastuu monista eri asioista, ymparisto, yh-
teiskunta ja taloudellisen vastuun lisaksi yrityksilla on myos sosiaalinen vas-
tuu, johon luetaan henkildston osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtiminen.
Yhteiskuntavastuustaan huolehtivat yritykset, mahdollistavat myds tyontekijoi-

den oppimisen ja kehittymisen. (Kupias & Peltola 2009, 14.)

Myds tydyhteisdon ja organisaatioon uutena aloittava esihenkilo tarvitsee pe-
rehdytysta tehtaviinsa. Tama on usein laajempi kokonaisuus kuin muiden
tyontekijoiden, esimerkiksi sidosryhmat ja joiden kanssa esihenkilo ja yritys tu-
lee toimimaan. Esihenkildasemaan tulevalle taytyy selvittaa hanen toimin-
taymparistonsa, vastuu alueet, valta suhteessa alaisiin ja muuhun organisaa-
tioon. Esihenkildlle on kerrottava yrityksen kaytanto ja hanen roolinsa

e paatoksenteossa

e viestinnassa

e rekrytoinneissa

e perehdyttamisessa

e kehityskeskusteluissa
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¢ suunnittelu- ja budjetointitoimissa
¢ henkiloston kehittamistavoissa ja periaatteissa
(Joki 2018, 113.)

3.3 Perehdyttamisen hyodyt

Kun puhutaan hyvasta perehdyttamisesta, kasitellaan erilaisia kaytannon toi-
mia, jotka helpottavat tyossa aloittamista. Osaamisen kehittamista, varsinaista
opastusta tyotehtaviin, tydymparistoon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyt-
taminen ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyddyntamaan sita pal-
jon jo perehdyttamisprosessin aikana. Hyotyjina ovat tydnantaja, koko tyoyh-
teiso, etta tulokas itse. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Eklund (2021, 31) mukaan perehdyttamisen tarkeytta voidaan tarkastella mo-
nesta eri nakokulmasta. Hyvista tyontekijoista halutaan pitaa kiinni, koska yri-
tys tiedostaa tyontekijoiden korvaamisen olevan hyvin haastava prosessi.
Suunnitelmallisen perehdytyksen etuna on se, etta laatuun ja tasapuolisuu-
teen voi kiinnittaa huomiota. Kaikki tyontekijat saavat samanlaiset mahdolli-
suudet ja suunnitelmallisuus mahdollistaa perehdytysprosessin kehittamisen,

jota tarvitaan jatkuvasti muuttuvassa tyoelamassa.

Taloudellisuus on yksi syy, miksi perehdyttaminen on tarkeaa, sen konkreetti-
suus koskettaa jokaista organisaatiota. Perehdyttamisella on suuri vaikutus
tyontekijan tyossa suoriutumiseen, tydhyvinvointiin, viihtyvyyteen ja niista ha-

vaittavaan tyoyhteis6on sitoutumiseen. (Eklund 2021, 31.)

Uuden tyontekijan rekrytointi on mittava investointi yritykselle ja perehdytyk-
sen tehtavana on varmistaa onnistuminen ja sen muodostuminen kannatta-
vaksi pitkalla tahtaimella. Toimivan perehdytyksen edellytyksena on, etta yri-
tys ymmartaa perehdyttamisen tarkeyden ja on valmiita jarjestamaan riittavasti
resursseja. Koko organisaatiossa on ymmarrettava mita panostamalla pereh-

dyttdmiseen voidaan saavuttaa. (Eklund 2021, 32.)

Eklund (2021, 32) havainnollistaa mita tapahtuu, kun uusi tyontekija liittyy or-
ganisaatioon ja aiheuttaa hetkellisen hairion toimintaan. Se nakyy hetkellisena
tehokkuuden laskuna nykytasoon verrattuna. Vahitellen tehokkuus lahtee
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nousuun. Ammattimaisesti suunniteltu ja toteutettu perehdytys mahdollistaa,
ettd muutoksen aiheuttama tehokkuuden lasku ja siihen kuluva aika pystytaan

minimoimaan. (Kuva 5.)

Kuva 5. Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (Eklund 2021, 32)

Uuden tyontekijan odotetaan tuottavan lisdarvoa organisaatiolle heti tulles-
saan. Alkuvaiheessa nama odotukset harvoin kohtaavat ja todellisuudessa
uusi tyontekija ei ole yhta tehokas kuin muut, tekemaan tyota itsenaisesti ka
tuottamaan lisdarvoa. Jos organisaatiossa ei tiedosteta tata etukateen saattaa
se aiheuttaa negatiivisia reaktioita. Ammattimainen perehdytysprosessi on te-
hokas ja nopea. Jos perehdytys on tehotonta, siihen kuluu enemman aikaa ja
resursseja kuten perehdyttajan tyotunteja ja tyovalinekustannuksia. (Eklund
2021, 33.)

Tyontekijan sitouttaminen on organisaatiolle tarkeaa, kun halutaan pitaa kiinni
hyvista tyontekijoista. (Eklund 2021, 35). Perehdyttamisjakson pituus vaikuttaa
merkittavasti tyontekijan sitoutumisen tasoon. Kammeyer-Mueller ym. (2013,
1107) toteaa tutkimuksessaan perehdyttamisen ensimmaisen 90 paivan ai-
kana saatu tuki esihenkildlta ja tyoyhteisolta olevan tyontekijan sitouttamisen

kannalta oleellisimmat kuin 90 paivan jalkeinen aika.
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3.4 Perehdyttamisen prosessi

Perehdyttaminen kannattaa aloittaa tyontekijan vastaanottamisella ja keskus-
telulla. Tassa vaiheessa kaydaan suullisesti lapi perehdyttamissuunnitelma,
perehdyttamisen aikataulu, tuleva tydnkuva ja mika hanen roolinsa tulisi ole-
maan organisaatiossa. Kerrotaan perehdyttamisen etenemisesta ja tehdaan
koevuoro, jossa pystyy seuraamaan tyontekoa sivusta ja kyselemaan tarvitta-
essa. Tallainen menetelma luo turvallisuuden tuntua henkillle ja han voi rau-
hassa keskittya kuuntelemaan, oppimaan ja kyselemaan tietaen, etta on va-
rattu riittdvasti aikaa perehtymiseen. (Joki 2018, 112.) Vastaanotto eli ensivai-
kutelma uudessa tydpaikassa jaa usein lahtemattdomasti ihmisten mieliin, joko

hyvana tai huonona alkuna. (Kupias & Peltola 2009, 103).

Liski ym. (2007,11) kuvaavat, Hyva perehdytys oppaassa perehdytysproses-

sin jakautuvan kuuteen eri osioon. Ennakkotoimenpiteisiin, perusasioiden lapi-
kaymiseen, vastaanottoon- ja perehdyttamisen kaynnistamiseen, tehtavakoh-
taiseen opastukseen, perehdyttamisen jatkumiseen tyon ohessa seka arvioin-

tiin ja kehittamiseen. (Kuva 6.)

Vastaanotto ja
Ennakkotoime Perusasioide perehdyttamise
npiteet n lapikaynti n
kaynnistaminen

Tehtivakohtainen Perehdyttamisen Perehdyttamisen
jatkaminen arviointi ja
opastus tyonteon ohessa kehittdminen

Kuva 6. Perehdytysprosessin kuvaus. (Liski ym. 2007, 11)

Organisaatiolla hyvin laadittu perehdyttdmissuunnitelma, joka on suunniteltu ja
toteutettu kyseisen yrityksen tarpeisiin seka tavoitteisiin, toimii parhaimmillaan
perehdytyksen karttana antaen seka uudelle tyontekijalle seka tyonantajalle

parhaat mahdollisuudet vieda perehdytys onnistuneesti lapi. Ideat
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perehdytyksen kehittamiseksi olisi hyva saada vietya myos kaytantoon pereh-
dytysoppaan tai ohjelman muodossa. (Eklund 2021, 74-75.)

Perehdytyksen toteutus kaytannossa on olennainen osa tehokkaan ja mielek-
kaan oppimisen mahdollistamisessa. Oppimistapoja ja tyyleja on rajattomasti,
mista yleisimpia ovat koulutustilaisuudet ja tyon ohella oppiminen ohjaajan
avulla. Asioita voi kayda lapi keskustelemalla tai perehdytysmateriaalin avulla.
Virtuaaliset oppimisymparistot tulevat tulevaisuudessa nousemaan enemman
esille. Verkkokurssit, webinaarit ja pelit mahdollistavat hyvinkin erilaisia op-
pimistapoja. Tulevaisuudessa perehdytysprosessit tulevat siirtymaan enem-
man digitaaliseen muotoon, joskin vuorovaikutus muun henkiloston kanssa voi

jaada vahaiseksi eika se vastaa kaytannon tyota. (Eklund 2021, 78-79.)

Perehdytysprosessin tulee olla tarvittaessa joustava, sen tulee ottaa huomi-
oon myos yksildlliset tarpeet oppijana. Pienemmissa organisaatioissa on hel-
pompi raataloida perehdyttaminen yksildllisesti ja toimia tilanteen mukaan kuin
suurissa organisaatioissa, joissa tyontekijoita voi olla satoja. Ajallisesti pereh-
dytyksen kesto voi vaihdella viikoista jopa kuukausiin. Tarkoitus on saada uu-
desta tyOntekijasta organisaation jasen, oppiminen ja kehittyminen ei lopu pe-
rehdyttamisjakson jalkeen, vaikka sille on tarkeaa asettaa riittavan tarkat aika-
rajat ja tavoitteet. (Eklund 2021, 81-90.)

Tyoturvallisuuskeskuksen viiden askeleen menetelmaa voidaan kayttaa pe-

rehdyttdmisen tukena. (Kuva 7.)



Opitun varmistaminen
* Arviod taitotaso
Ohjaa palauttealla
Rohkaise kysymadn
Anna tydskennelld yksin
Arvicl osaamista
Sovi seurannasta ja
pasdtad opasous

Taidon kokeilu ja harjoittelu
- Anna kokeilla
Ohjaa palautteslla
Anna kokeilla vudestaan
fnna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palauttesila
Anna pelkistetyt sSinndt
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
. Pywdd havainnoimaan tehrdwva
MEyLa tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasssnnse

Valmistautuminen
- Mativod
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuwvaa tehtivi jastai tehtivikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoittest
Kermo opastuksen toimintamalli

Kuva 7. Perehdyttamisen viisi askelta (Ahokas & Makelainen 2013)

Seurannan ja arvioinnin avulla varmistetaan, etta tavoitteisiin on paasty. Muu-
toksiin voidaan reagoida, koska kaytanndssa perehdytyksen etenemista on
vaikea ennakoida. Tyontekijan perehdyttamista tulee seurata ja varmistaa,
etta opetetut asiat hallitsee ja on kayty asianmukaisesti |api. Rakentava pa-
laute tyontekijalle on tarkeaa kehittymisen osalta ja perehdyttamisesta saadun
palautteen avulla voi kehittaa perehdytysprosessia. Kehityskeskustelut ovat
yksi tapa seurata perehdytyksen etenemista ja ne ovat tyonantajan ja tyonteki-
jan valisia. Tama antaa mahdollisuuden molemminpuoliseen palautteenan-
toon. Kehityskeskustelussa voidaan pohtia seuraavia kysymyksia:

e Miten seuraamista ja ohjaamista jatketaan tasta eteenpain?

e Siirrytdankd organisaation muihin osaamisen kehittamisen prosessei-

hin?

e Kuka tdman varmistaa?

(Eklund 2021, 109-111.)
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3.5 Hyva perehdyttaja

Monissa organisaatioissa perehdyttamisen hoitaa siihen nimetty henkilo ja
yleensa se tapahtuu muun tydn ohella. Nama perehdyttajat toimivat yhteis-
tyossa esihenkilon kanssa. Esihenkilo, tai esinenkildasemassa oleva on vas-
tuussa perehdyttamisesta, joka on voinut delegoida osan vastuusta perehdyt-
tajan asemassa toimivalle. Erilaisissa tyoyhteisdissa ja organisaatioissa pe-
rehdyttamiseen voi osallistua koko tyoyhteiso tai edella mainittu nimetty hen-
kilo. Perehdyttamiseen voi osallistua henkiloita erilaisista rooleista mm. tyo-
honottaja, tulokkaan vastaanottaja, hallinnollinen perehdyttaja, tyoyhteisdon
tutustuttaja, tydsuhteeseen perehdyttaja, organisaatioon perehdyttgja, jonkin
alueen syvallinen osaaja, tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoija,
kummi tai mentori. Jotkut perehdyttajat toimivat yhdessa roolissa toiset use-
ammassa. (Kupias & Peltola 2009, 82, 94-95.)

Hyva perehdyttaja on aidosti kiinnostunut tyotehtavista ja roolistaan perehdyt-
tajana. Hanella on ymmarrys mihin, perehdyttamisella tahdataan ja mita uu-
den tyontekijan tulee osata ja hallita. Asenne ratkaisee ja se nakyy myos ulos-
pain, jolloin perehdyttdminen on vaivatonta ja avointa. Joskus kiinnostus ja
halu voi puuttua ja silloin on syyta tarkastella, onko perehdyttamisen tarkey-
desta, merkityksesta ja perehdyttajan roolista perehdyttajana keskusteltu tar-
peeksi. Organisaation tehtavana on tarjota perehdyttgjille tarvitsemansa tuki ja
koulutus tehtaviin. Kiire on yksi yleisimmista syista, mika tekee perehdyttami-
sesta riittamatonta. Tata on syyta miettia, kun tehdaan tyotehtavien aikataulu-
tusta. Kiireessa jatkuvat keskeytykset ja kysymykset kasvattavat kiiretta ja luo
paineen tuntua, omat edut menevat talloin edelle ja uusi tyontekija jaa taka-
alalle. (Eklund 2021, 142-143.)

Hyvan perehdyttajan piirteina voidaan pitaa sita, etta perehtyjat oppivat tyo-
tehtavat tai oivaltavat uusia asioita perehdyttamisen kuluessa. Perehtyja us-
kaltaa kysella ja kyseenalaistaa myos asioita. Hyvan perehdyttamisen ominai-
suuksina voidaan nahda perehtyjan muutos perehdyttamisen aikana, etta he
toimivat itsenadisesti tydssaan, hakevat tietoa itsenaisesti ja toimivat tydyhtei-
son aktiivisena jasenena. Hyva perehdytys vaikuttaa koko tyOyhteisoon saa-
den heidat tehostamaan omaa toimintatapaansa, tarkastelemaan seka kehit-

tamaan toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 112.)
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3.6 Perehdyttamiseen liittyvat lait

Matkailu-ravintola-vapaa-ajanpalveluiden tydehtosopimuksessa lukee etta,
tyosuhteen alkaessa tyonopastuksen lisaksi tydnantaja perehdyttaa tyonteki-
jan tyon turvallisiin ja terveellisiin suoritustapoihin, tyopaikan tyoterveyshuollon
sisaltoon, tydpaikan sairauspoissaolokaytantoihin, mahdollisiin tydturvallisuus-
riskeihin seka tyosuojeluorganisaatioon. (Palvelualojen ammattiliitto, 2021) Si-
ten perehdytyksessa oleva tyoturvallisuusnakokulma korostuu entisestaan.
(Erasalo 2011, 63.)

3.6.1 Tyoturvallisuuslaki

Tybnantajan velvollisuus on huolehtia tarpeellisilla toimenpiteilla tydntekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta ty0ssa. Tassa tarkoituksessa tyonantajan on
otettava huomioon tyohon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon samoin
kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Huolehtimisvel-
vollisuuden laajuutta rajaavina tekijoina otetaan huomioon epatavalliset ja en-
nalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tydnantaja ei voi vaikuttaa, ja poikkeuk-
selliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu valttaa huolimatta kaikista

aiheellisista varotoimista. (Tyoturvallisuuslaki 2. § mom. 8.)

Tydnantajan on suunniteltava ja mitoitettava toimenpiteet niin, etta mahdolli-
suuksien mukaan estetaan tai poistetaan haitta -ja vaaratilanteet, pyritaan
kayttamaan tai ottamaan huomioon kehittyneet tekniikat ja toimenpiteet. Tur-
vallisuutta ja terveellisyytta koskevat toimenpiteet on otettava huomioon koko
organisaation osalta ja jatkuvasti tarkkailtava tydoymparistoa, tyotiloja seka tyo-
tapoja. Myos jo toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta on tarkkailtava. (Tyo-

turvallisuuslaki 2. § mom. 8.)

Tybnantajalla on oltava turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi ja tyon-
tekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi tarpeellista toimintaa varten ohjelma, tyo-
suojelun toimintaohjelma. Toimintaohjelmasta johdettavat tavoitteet turvalli-
suuden ja terveellisyyden edistamiseksi seka tyokyvyn yllapitamiseksi on otet-
tava huomioon tyopaikan kehittamistoiminnassa ja suunnittelussa ja niitéa on
kasiteltava tydntekijdiden tai heidan edustajiensa kanssa. (Ty6turvallisuuslaki
2. § mom.9.)
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Tyoturvallisuuslaissa sanotaan, etta tyontekijalle on annettava riittavat tiedot ja
taidot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoita. Naissa kaikissa on otettava huomioon

tyontekijan ammatillinen patevyys seka kokemus:

1) tyOntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja
tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

(Tyéturvallisuuslaki 2. § mom.14.)

Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu noudattaa tydnantajan antamia maarayksia
ja toimintaohjeita seka muutoinkin noudatettava tydssaan varovaisuutta, huo-
lellisuutta ja tydolosuhteiden edellyttamaa turvallisuutta ja terveellisyytta.
Tyontekijan kokemuksensa ja tydnantajalta saamansa opastuksen avulla seka
ammattitaitonsa mukaisesti on myos huolehdittava olemassa olevin keinoin
omasta kuin muiden turvallisuudesta ja terveydesta. (Tyoturvallisuuslaki 4. §

mom. 18.)

Nuoreen tyontekijaan sovelletaan lakia nuoresta tyontekijasta. Nuorella tyon-
tekijalla tarkoitetaan alle 18-vuotiasta. Ty0 ei saa vahingoittaa nuoren ter-
veytta tai kehitysta eika haitata hanen koulunkayntiaan. Nuoren tyon opastus
ja tydn valvonta on toteutettava erityisen hyvin. Taman lain mukaan tyonanta-
jan on annettava opetusta, ohjausta ja henkildkohtaista opastusta nuorelle
tyontekijalle, jolla ei ole tydhon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta. Tyon-
antajan on otettava huomioon tyopaikan tyoolot seka tyontekijan ika ja muut

henkilokohtaiset ominaisuudet. (Laki nuoresta tyontekijasta 2. § mom.10.)
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Myds nuorelle hyvin toteutettu perehdyttdminen auttaa oppimaan tyotehtavat
nopeammin. Virheet, tapaturmat ja onnettomuudet vahenevat. Perehdyttami-
nen myos vahentaa nuoren stressia ja auttaa hanta paasemaan osaksi tyoyh-
teisoa. Myos tyoteho ja tyon laatu paranevat, kun tyontekija tietaa tehtavansa
ja vastuunsa. Nuorten perehdyttamisessa tyonantajan on tarkeaa huomioida
tyontekijan yksilolliset edellytykset. Nuoren osaaminen ja kokemus pitaa sel-
vittaa, koska niiden perusteella maaritellaan perehdyttamisen kesto ja laajuus.
(Ty6suojelu, 2021.)

Nuorelle tydntekijalle on kerrottava riittavan tarkasti, etta hanen odotetaan:
e tydnantajan antamia ohjeita ja tydpaikan pelisaantoja
e poistavan mahdollisuuksien mukaan tyopaikan vikoja ja puutteellisuuk-
sia ja ilmoittavan niista tyonantajalle
e kayttavan tarpeellisia henkildnsuojaimia ja tydohdn sopivaa vaatetusta
e kayttavan ohjeiden mukaisesti koneita ja laitteita.
¢ Nuori on perehdytettava myos siihen, miten toimitaan hairid- ja poik-
keustilanteissa.
e On tarkeaa antaa ohjeet myds tilanteisiin, joissa nuori voi kohdata epa-
asiallista kayttaytymista.
(Tydsuojelu, 2021.)

3.6.2 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Yhteistoiminta lailla edistetaan organisaation ja sen henkildstdn valisia vuoro-
vaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkildstolle oikea-
aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista.
Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyonteki-
jéiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koske-
vat heidan tyotaan, tyoolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on
tehda yhteistyota tydonantajan, henkiloston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoi-
mintaa tyontekijdiden aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tuke-
miseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. Lakia sovelletaan yrityk-
sissa, joiden tyosuhteessa olevien tyontekijoiden maara on vahintaan 20.
(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)
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4 HILJAINEN TIETO

Kupias ym. (2009, 116) sanoo hiljaisen tiedon siirtamisen olevan tiedon raken-
tamista eli konstruoimista. Tietoa itsessaan ei voi siirtda vaan jokainen oppija
tekee tiedon itse uudestaan. Tiedonkasittelytapamme ovat yksilollisia koska
aikaisemmat kokemukset ja osaaminen saatelevat mita havaitsemme ja

kuinka asiat ymmarramme.

Myos mentorointi on keino siirtaa hiljaista tietoa, joka tulkitaan vuoropuheluksi,
keskusteluksi tai dialogiksi. Mentorointi on vastavuoroista ajatusten vaihtoa ja
tiedon yhteista rakentamista jossa osapuolet oppivat, voi olla kahdenkeskista

tai useamman henkilon valista. (Huttunen ym. 2008, 203-231.)

Tyot ja tyotehtavat muuttuvat jatkuvasti ja pitaa omaksua uusia taitoja seka
nakokulmia. Tana paivana oletetaan tyontekijoiden olevan itseohjautuvia, tu-

loksellisia ja asiakaskeskeisia. (Juuti ym. 2008, 230.)

Hiljaisen tiedon tunnistaminen ja jakaminen on yhteistyota ja vuorovaikutusta
muiden kanssa. Tarkoittaen etta pidempaan olleet tyontekijat huolehtivat tyon
kannalta keskeisimmat perehdyttamiseen liittyvat tiedot ja taidot, seka huoleh-
tivat uusien tulokkaiden paasemisen mukaan tydyhteisoon. (Wenger 1998,
Moilanen ym. 2008, 240 mukaan.)

Se etta tieto taito siirtyy, on usein kokeneimman tyontekijan omasta aktiivisuu-
desta kiinni eika tyoyhteisdssa huomioida tata tarkeaa roolia ja siihen liittyvia
asioita. Hiljainen tieto voi olla yksilon henkilokohtaista ja mielensisaista pro-
sessia, puhutaan myds organisaatioiden hiljaisesta tiedosta, joka kasittaa yh-

teisodllisia toimintatapoja seka osaamista. (Toom ym. 2008, 52.)

Hiljainen tieto voidaan kasittaa kyvykkyytena ratkaista yllattavia ja ongelmalli-
sia tilanteita tarkoituksenmukaisella ja mielekkaalla tavalla. Olennaisinta on,
miten ammattilainen pystyy samanaikaisesti pohtimaan meneilla olevaa ta-
pahtumaa, vaikutuksia, seka tulevaa niin etta lopputulos on naiden kaikkien
kannalta hyva. Tallaisen tiedon opetteleminen ei tapahdu teoreettisesta kirjalli-
suudesta vaan oppimalla toiminnan ja omien kokemusten myoéta. (Toom ym.
2008, 52.)
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5 TIEDONHANKINNANMENETELMAT

Tiedonhankkimismenetelmaksi valittiin laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus-

menetelma. (Laadullisen tutkimuksen verkkokasikirja 2021.)

Kehittamisen ja tiedonhankinnan menetelming kaytettiin teema eli puolistruk-
turoituja haastatteluja, jotka toteutettiin Anttolanhovin liiketoiminnan johtajalle,
vastaanoton vastuuhenkilOlle seka keittion esihenkilolle toukokuun 2021 ai-
kana. Haastateltavat oli valittu heidan asiantuntemuksensa ja tyokokemuk-
sensa perusteella. Tarkoituksena oli saada nakemys perehdytyksen nykyti-
lasta, uusimmasta organisaatioon liittyvasta tiedosta ja mita perehdyttami-
sessa haluttiin huomioida. Haastatteluiden tarkoituksena oli myos kerata tietoa
perehdytysoppaaseen eri osastoiden tyontekijoiden kautta ja saada paivitetty
tieto yhteisista toimintatavoista. Haastatteluista on poimittu tutkimuksen kan-

nalta vain oleellisimmat asiat, jotka tulevat perehdytysoppaaseen.

5.1 Haastattelu

Haastattelu on yksi kaytetyimpia tiedonkeruutapoja. Haastattelussa tutkija ja
haastateltava keskustelevat haastattelutyypin mukaan, pyrkimys on saada
mahdollisimman luotettavia ja patevia tietoja. Haastattelutyyppeja ja -tapoja on
useita ja haastatteluja voidaan jaotella eri perustein. Strukturoitu haastattelu
eli lomakehaastattelu, jossa kysymykset ovat taysin ennalta maaratty. Teema-
haastattelussa on tyypillista, etta aihepiirit eli teemat ovat tiedossa, mutta ky-
symysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuu. Avoin haastattelumuoto on kaik-
kein lahimpana keskustelua, puhutaan myds syvahaastattelusta. (Hirsjarvi ym.
2010, 207-209.)

Vilkkaan (2021, 124) mukaan teemahaastattelua kaytetaan yleisimpana haas-
tattelumuotona ja siita kaytetdan myos nimitysta puolistrukturoitu haastattelu.
Tassa menetelmassa tutkimusongelmasta poimitaan keskeiset aiheet ja tee-
mat, joita halutaan kasitella eika kasittelyjarjestyksella ole merkitysta tutkimus-

haastattelun aikana. Vastaaja antaa kaikista teemoista oman kuvauksensa.
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Haastattelun etuna muihin tiedonkeruumenetelmiin verrattuna on sen jousta-
vuus ja haastatteluaiheiden jarjestysta on mahdollisuus saadella. Vastauksia
on mahdollisuus tulkita laajemmin kuin kyselylomakkeessa. Haastattelu vali-
taan usein, jos halutaan selventaa saatavia vastauksia tai syventaa saatavia
tietoja. (Hirsijarvi ym. 2010, 204-205.)

5.2 Aineiston litterointi ja analyysi

Litterointi on nauhoitetun puhemuotoisen aineiston puhtaaksi kirjoittamista. Ai-
neisto kirjoitetaan yleensa tekstinkasittelyohjelmalla, analysoimista ja hallitse-
mista helpottavaan muotoon. Puolistrukturoiduissa, tiettyihin asioihin tarkasti
fokusoiduissa haastatteluissa voidaan toisinaan poimia haastatteluista vain
tutkimuksen kannalta oleelliset kohdat. (Laadullisen tutkimuksen verkkokasi-
kirja 2021)

Sisallénanalyysi koetaan laadullisen tutkimusmenetelman metodina, missa et-
sitdan merkityssuhteita - ja kokonaisuuksia. Silloin tieto ei ole esitettavissa nu-

meerisina tuloksina vaan sanallisina tulkintoina. (Vilkka 2021, 163.)

6 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTUS
6.1 Haastatteluiden tavoite ja toteutus

Haastattelumuodoksi valikoitui teemahaastattelu, josta voidaan puhua myos
puolistrukturoituna haastatteluna. Teemahaastattelu valittiin menetelmaksi,
koska siina pystyttiin poimimaan keskeisimmat aiheet ja teemat. Haastattelui-
den tavoitteena oli kerata tietoja perehdytysoppaaseen tulevista asioista; yh-
teisista toimintatavoista, tydsuhdeasioista, talon yleisista asioista, ravintolan
toimintatavoista, seka kaytannon ohjeistuksista.

Liiketoiminnanjohtajan haastattelulla haettiin vastauksia Anttolanhovin koko
yrityksen yhteisiin toimintatapoihin, joita noudatetaan joka osastolla seka yri-
tyksen sisaisiin asioihin mm. koko Anttolanhovia koskeviin ohjeistuksiin. Vas-
taanoton tyontekijan haastattelulla haettiin vastauksia yhteisiin toimintatapoi-
hin, voimassa oleviin sopimuksiin, tuotteiden kirjauksiin, mita he haluaisivat ra-

vintolan tyontekijoiden tietavan koko yrityksesta. Keittiomestarin eli ravintolan
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esihenkilon haastattelulla haettiin vastauksia ravintolan toimintatapoihin ja

tyoskentelyyn.

Haastattelupyynnot laitoin jokaiselle tekstiviestilla tai kysyin suullisesti tyopai-
kalla. Haastattelut toteutettiin toukokuun 2021 aikana vastaanoton tyonteki-
jalle, ravintolan esihenkildlle, seka Anttolanhovin liiketoiminnanjohtajalle.
Haastattelukutsu lahetettiin myods myyntipalvelun esimiehelle, joka ei paassyt
paikalle. Haastatteluun valikoitui vastaanoton tyontekija, joka oli tydkokemuk-
sensa kannalta paras vastaamaan kysymyksiini myyntipalvelun esimiehen jal-
keen. Aikatauluista johtuen lilkketoiminnanjohtaja vastasi haastattelukysymyk-
siin sahkopostin valityksella lomakkeella. Haastatteluihin valitut henkilot ovat
ammattinsa ja tyokokemuksensa perusteella parhaimmat henkilot vastaamaan

esitettyihin kysymyksiin.

Haastattelut toteutettiin Anttolanhovin ravintolan kabinetissa, koska siella ol
rauhallista eika taustamelua ollut. Koska Anttolanhovin liiketoiminnanjohtaja
vastasi kysymyksiin sahkopostin valityksella, nauhoitettavia haastatteluita oli
kaksi. Aloitin haastattelun kertomalla haastattelun tarkoituksen ja ettd haastat-
telu nauhoitetaan. Nauhoittamiseen kaytettiin haastattelijan omaa puhelinta.
Taman jalkeen haastattelurungosta (liite2) katsoin sopivimmat kysymykset
vastaanoton tyontekijalle seka keittion esihenkilolle. Haastattelu eteni kysy-
mysten mukaan, kuitenkin antaen haastateltavalle tilaa kertoa asioista omaan
tahtiin. Vastaukset olivat kuitenkin ytimekkaita ja tarkoituksenmukaisia niin itse
haastatteluihin ei mennyt kauaa aikaa. Toinen haastattelu kesti 7 minuuttia, 14

sekuntia. Toinen haastattelu kesti 12 minuuttia, 8 sekuntia.

Haastattelut kirjoitettiin eli litteroitiin puhtaaksi Word-ohjelmalla, jonka jalkeen
aineistosta poimittiin perehdytysoppaaseen tarvittava tieto. Litterointi aloitettiin
kuuntelemalla haastattelu ensin kokonaisuudessaan. Taman jalkeen kaytiin
kysymys kysymykselta lapi mihin oli saatu vastaus. Vastaukset kirjoitettiin ky-

seisen kysymyksen alle. Nain tehtiin molemmille haastatteluille.

Haastatteluiden teemana oli Anttolanhovin ravintolan perehdytysopas.
Haastattelussa kysyttiin perehdytysoppaaseen tulevia asioita perehdytyksen
nakokulmasta. Liiketoiminnanjohtajalta sain vastaukset kaikkiin esitettyihin

teemoihin, joista sain poimittua tiedon liiketoiminnanjohtoa, tydsuhdeasioita,
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tyovaatetusta, tyoturvallisuutta, tyoterveytta, viestintakanavia, tyontekijoiden
etuja seka kokemuksia perehdytysoppaan kaytosta koskevista kysymyksista.
Liiketoiminnanjohtaja totesi kayttavansa perehdytysopasta omassa tyossaan
vastaanotossa ja etta perehdytysoppaan pitaa olla helposti saatavissa ja luet-

tavissa.

Vastaanoton tyontekijalta sain tiedot teemoihin koskien talon yhteisia toiminta-
tapoja ja kaytanteita, viestintakanavia sisaisia- seka ulkoisia, tyontekijoiden
etuja, olemassa olevat sopimukset, maksutavat ja kaytanteet, henkilokunnan
edut. Perehdytysoppaassa toivottiin sisaltdvan kaikille yhteiset toimintatavat,
pysyva tieto, ajankohtainen tieto, yhteistyotahot, palvelut mita myydaan ja etta
siitd on helppo tarkistaa asioita. Perehdytysoppaan visuaalisuus nousi myos
esille. Perehdytysoppaan tekemisen todettiin olevan hyva projekti ja etta tekee

talolle hyvaa.

Ravintolan esihenkildlta sain vastaukset koskien ravintolan tydsuhdeasioita,
hanen toimenkuvaansa. Perehdytysoppaasta toivottiin visuaalista mista 10ytyy
yleiset asiat ajatellen, jos uusi tyontekija ei ole kantasuomalainen. Keittiohen-
kilokunnan perehdyttamisesta keskusteltiin mutta todettiin etta tahan perehdy-
tysoppaaseen sita ei laiteta kuin muutamalla sanalla. Perehdyttamisen esihen-

kil totesi tapahtuvan edelleen paasaantoisesti tyontekijan opastuksella.

Perehdytysopasta tehdessani analysoin perehdytysoppaaseen tulevaa materi-
aalia koko opinnaytetyon prosessin ajan. Mika on Ravintolan perehdytysop-

paaseen tarkein ja tydntekemisen kannalta ajankohtaisin.

Analyysitapojen maarittely ei maaraydy aina saannon mukaan. Tavallisesti
ajatellaan, etta analyysia tehdaan keratyn ja jarjestetyn aineiston jalkeen. Laa-
dullisessa tutkimuksessa aineiston analyysia ei tehda vain yhdessa tutkimus-

prosessissa vaan pitkin matkaa (Hirsijarvi ym. 2010, 222-223.)

6.2 Perehdytysoppaan laadinta

Perehdytysoppaan tekeminen suunniteltiin alun perin kesakuulle 2021, jolloin
se saataisiin kayttoon kesatyontekijoiden tullessa. Kesatyontekijoiden
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palkkaaminen naytti mahdottomalta, ja lomasesonki alkoi suurella volyymilla.
Aikataulullisista syista oppaan rakentaminen alkoi vasta syys-lokakuussa.
Valokuvaamiseen kaytettiin Anttolanhovin kokousemannan tyopuhelinta, joka

todettiin tyon nopeuttamisen ja kuvien laadun kannalta jarkevimmaksi.

Haastatteluista poimittiin perehdytysoppaaseen keskeisimmat ohjeistukset.
Perehdytysoppaan alussa kasitellaan Anttolanhovin yleisia asioita, jotka kos-
kevat johtoa, organisaatiota, tydsuhdeasioita, eri viestinta- ja varauskanavia,
henkildstoetuja, tyOvaatetusta seka asiakaspalvelua. Perehdytysoppaan al-

kuun laitettiin ohjeistukset edella mainituista asioista.

Perehdytysoppaaseen valittiin ravintolatyon kannalta tarkeimpia ohjeistuksia.
Ravintolatyontekijat vastaavat kaikista ravintolan, kotaravintolan, huviloiden
seka kokouksien varusteluista, jarjestamisesta ja toteuttamisesta. Perehdy-
tysoppaaseen valittiin kuvaukset kotaravintolan toimintamallista, valokuvia, ra-
vintolan tydvuorokohtaisesta tyosta seka miten kokoukset jarjestetaan. Ko-
kousjarjestelyihin valittiin kuvat kokoustiloista seka ohjeistukset kokousten jar-

jestamisesta.

Kokoukset
Perehdytysoppaan tekeminen aloitettiin valokuvien ottamisella, ensimmaisena
valokuvattiin huviloiden kokousjarjestelyt. Valokuvat siirrettiin Word pohjalle ja

tydohjeistukset kirjoitettiin kuvien alapuolelle. (Kuva 8).



Kuva 8. Valokuva perehdytysoppaasta (Komulainen, 2021)

Huvilakokouskahvitusten ja huvilaillallisten ohjeistukset valokuvattiin samaan

aikaan. (Kuva 9).

Kuva 9. Valokuva huvilakattauksesta (Komulainen, 2021)

Muiden kokoustilojen kokousohjeistuksiin saatiin valokuvia aikaisemmin ote-

tuista valokuvista. Kokousohjeistukset naihin paivitettiin vastaamaan
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nykyhetkea. Kokousjarjestelyiden ohjeistuksiin laitettiin kokousvarustelu, kah-
vitusten jarjestaminen, muut tilaan liittyvat jarjestelyt seka kokousemannan

rooli.

Ravintola

Ravintolassa tyoskentelysta tehtiin ohjeistuksia valokuvaamalla ravintolan eri
tyovaiheita. Valokuvia otettiin kattamisesta, valineiden pesemisesta ja Kiillotta-
misesta. Perehdytysoppaaseen kirjoitettiin ohjeistukset asiakkaan vastaanot-
tamisesta seka kuvaus ravintola-asiakkaan palvelupolusta. Ravintola-asiak-
kaan palvelupolku alkaa asiakkaan vastaanottamisella ja poytaan ohjaami-
sella. Asiakkaalta otetaan ruoka- ja juomatilaukset, kerrotaan ruokalistan eri-
koisannokset. Tehdaan koko ajan lisamyyntia, taytetaan vesilasit ohi kul-
kiessa. Kysytaan ruoan maistuvuudesta, hymyillen ja kohteliaasti. Kun asiakas

pyytaa laskun viedaan se poytaan suklaan kanssa.

Kassajarjestelma

Kassajarjestelmaan tulevat opastukset piti muuttaa kokonaan uuden varaus-
jarjestelman ja taman myota kassajarjestelman uudelleen opettelun vuoksi.
Ensin oli itse opeteltava jarjestelmaa ennen kuin pystyi opettamaan muita. En-
simmaisen koulutuskerran jalkeen lokakuun puolessa valissa jarjestelma otet-
tiin heti kayttoon. Uuden kassaohjelman myo6ta, myos perehdytysoppaan laa-

dinta hidastui.

Varaus- ja kassajarjestelma vaihdettiin Hotellinx- jarjestelman pilvipalveluver-
sioon Hotellinx cloudiin. Hotellinx cloud on paasaantodisesti englanninkielinen
ja toiminnoiltaan hyvin erilainen kuin aikaisempi Hotellinx- kayttojarjestelma.
Perehdytysoppaaseen koottiin ohjeistukset kayttojarjestelman paavalikon mu-
kaan ja sielta tarkeimmat. Miten kirjaudutaan sisaan, mista loytyy tilausmaa-
raykset. Paapaino laitettiin kassajarjestelmaan, point of sales valikkoon. Kas-
sasta otettiin kuvakaappaukset ja ohjeistettiin vaihe vaiheelta. Kassajarjestel-

man kuvakaappaukset otettiin yhden paivan aikana marraskuun alussa.

Kuvakaappaus kassajarjestelman sisaan kirjautumiseen. (Kuva 10.)
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Hotal: | Anttolanhowi “
User: |RAY
Password: ™ Number pad
Login
MNew password

Kuva 10. Kuvakaappaus Anttolanhovin perehdytysoppaasta. (Anttolanhovi, 2021)

Perehdytysoppaassa ohjeistetaan kassan avaaminen, tuotteiden bongaami-
nen kassaan, vaarin bongatun tuotteen korjaaminen tai poisto. Laskun uudel-
leen avaaminen, muuttaminen ja uudelleen paattaminen. Eri maksutavat, mika
bongataan kassaan milla tavalla ja taman paattaminen oikeaan maksutapaan.
Kuvassa 11 ohjeistetaan tuotteiden bongaamista kassajarjestelmaan. (Kuva
11.)

12:56 = | Con [ L J[ista] [ ] = [

[immrweems || e [ tenis ][ s ][ imrn ][ st |
—— o e = = A e | |
B | WF== | N | N | ==
B || B dae [ | e ""““f“"‘"“m—u]l [

Kuva 11. Kuvakaappaus Anttolanhovin ravintolan perehdytysoppaasta. (Anttolanhovi, 2021)
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Eri maksutavat ja niiden paattaminen jarjestelmaan huomioitiin perehdytysop-
paassa vastaanottovirkailijan haastattelussa ilmi tulleesta toiveesta paattaa
tietyt esim. city in the box lahjakortti jo ravintolassa. Perehdytysoppaassa oh-
jeistettiin tilityksen tekeminen alusta loppuun kuvakaappauksien avulla ja ku-
van alle kerrottiin toimintatavat. Esimerkiksi "mene reports vélilehdelle, ota
alasvetovalikosta reports current user”. Perehdytysoppaan ohjeistuksissa otet-
tiin huomioon aamiaismaaran laskeminen seka tilausmaaraysten katsominen

hotellinx cloud - jarjestelmasta.

Tilaukset

Tilauksia tekee vakituiset ravintolasalin tyontekijat seka ravintolan esihenkilo.
Perehdytysoppaaseen laitettiin ohjeistukset viinitilauksen tekoon seka tukkuti-
lausten tekoon. Viinitilauksen tekemisesta otettiin kuvakaappaus vaihe vai-
heelta ja kirjoitettiin kuvan alle ohjeistus.

- mene Vindirektin sivuille

- valitse ravintolavalikoima

- klikkaa tuotetta ja lisaa tuote muistilistalle
- avaa muistilista

- mene kohtaan tee tilaus tasta

- merkitse valitsemiesi tuotteiden lukumaara
- tayta yhteystiedot ja tee tilaus.

Muut tarkeat

Perehdytysoppaan loppuun listattiin Anttolanhovin eri osastojen puhelinnume-
roista ja tyontekijoiden tydopuhelinnumeroista. Joillakin tyontekijoilla on omat
tydpuhelimet tydvuoron aikana ja osa pitaa asemansa vuoksi tydpuhelinta
koko ajan mukana. Perehdytysoppaan loppuun laitettiin myos yhteistyokump-

paneiden ym. alennukset, jotka ravintolan tyontekijoiden tulee tietaa.

Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdytysoppaan lopuksi laitettiin tyoturvallisuuskeskuksen mukainen pereh-
dyttamisen tarkistuslista. Sen kaytettavyytta osittain tai kokonaan otetaan pe-
rehdyttamiseen mukaan. Tyoturvallisuus ja siihen opastaminen on rajattu

opinnaytteesta ulkopuolelle sen laajuuden vuoksi.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi perehdytysopas Anttolanhovin ravintolaan
(liite 1), jota voidaan kayttaa perehdyttamisen ja tydnopastamisen tukena kun;
tulee uusi tyontekija, tulee tuuraaja, perehdyttamiseen kaytettavat resurssit
ovat vahaiset tai joku sairastuu. Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan (TTK) pe-
rehdyttamista hyodyttaa valmiin tukimateriaalin kaytto, joita ovat mm. kasikir-

jat, manuaalit tai opastusohjeet. (Ahokas& Makelainen 2013.)

Perehdytysopas keskittyy ravintolassa tyoskentelyyn ja siihen liittyviin tukitoi-
mintoihin mm. huvilatoimitukset, kotaravintolassa tapahtuvat ruokailut seka
kokoustoimintoihin. Kokoustoiminnot ovat ravintolan kannalta yksi suurimmista
toimenkuvista. Perehdytysopas sisaltaa Anttolanhovin palvelut seka yhteisia
toimintatapoja. Perehdytysoppaan voi antaa uudelle tyontekijalle ensimmai-
sena luettavaksi, siita on helppo jatkaa tydnkuvaan opastamista. Yritykseen ja
perehdyttamiseen kaytetty aika tulee tehokkaammaksi ja nostaa tyontekijan

arvoa.

Hyva perehdyttaminen kasittaa erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat
tydssa aloittamista, tulokkaan osaamisen kehittamista, varsinaisen opastuk-
sen tyotehtaviin, tydymparistoon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttami-
nen ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyodyntamaan sita paljon
jo perehdyttamisprosessin aikana. Hyotyjina ovat tydnantaja, koko tyoyhteiso,
etta tulokas itse. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Ravintolan perehdytysoppaaseen on tullut ravintolan seka kokoustoimintojen
kaytannon tyoskentelysta toimintaohjeet enimmakseen tyokokemukseni ja
saamani opastuksen pohjalta. Olen tydskennellyt Anttolanhovin ravintolassa
14 vuotta, tydskennellen tarjoilijan, kokousemannan, vastaanottovirkailijan
seka aamiaisenhoitajan tyotehtavissa. Ajoittain olen tyoskennellyt myos myyn-

tipalvelussa.

Wengerin (1998) mukaan, yhteiso, jossa pidempaan olleet tyontekijat huolehti-
vat tyon kannalta keskeisimmat perehdyttamiseen liittyvat tiedot ja taidot, seka
huolehtivat uusien tulokkaiden paasemisen mukaan tyoyhteisé6n. (Moilanen
2008, 240).
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Edella mainittu hiljainen tieto on perustunut aikaisemmin suurimmalta osin
Anttolanhovin ravintolan uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen ja tydnopas-
tukseen. Perehdytysoppaan tarve kytkeytyy perehdyttamiseen tarvittavaan

tyokaluun ja konkreettiseen hyotyyn.

Jatkokehittamisen ideoina tulisi Anttolanhoviin suunnitella koko organisaation
yhteinen perehdyttaminen. Kesatyontekijdiden saapuessa yhteinen infotilai-
suus, jossa kaytaisiin lapi yrityksen toimintatavat, mita heilta odotetaan ja Ant-
tolanhovilta yrityksena odotetaan. Infotilaisuuden yhteydessa kaytaisiin koko
Anttolanhovin alue yhdessa kavellen ja tutustuen. Tama lisaisi asiakaslah-

toista ajattelua, ja asiakaspalvelua kun tietaa mita on missakin.

Se etta tieto taito siirtyy, on usein kokeneimman tyontekijan omasta aktiivisuu-
desta kiinni eika tyoyhteisdssa huomioida tata tarkeaa perehdyttajan roolia ja
siihen liittyvia asioita. Hiljainen tieto voi olla yksilon henkilokohtaista ja mielen-
sisaista prosessia, puhutaan myos organisaatioiden hiljaisesta tiedosta, joka

kasittaa yhteisollisia toimintatapoja seka osaamista. (Toom ym. 2008, 52.)

Hiljainen tieto voidaan kasittaa kyvykkyytena ratkaista yllattavia ja ongelmalli-
sia tilanteita tarkoituksenmukaisella ja mielekkaalla tavalla. Olennaisinta on,
miten ammattilainen pystyy samanaikaisesti pohtimaan meneilla olevaa ta-
pahtumaa, vaikutuksia, seka tulevaa niin, etta lopputulos on naiden kaikkien
kannalta hyva. Tallaisen tiedon opetteleminen ei tapahdu teoreettisesta kirjalli-
suudesta vaan oppimalla toiminnan ja omien kokemusten myéta. (Toom ym.
2008, 52.)

Perehdyttamista voi ajatella myos digitaalisesti, nyt ja tulevaisuudessa. Pelli-
nen (2019) toteaa digiperehdytyksen olevan perinteista perehdytysvihkoa mo-
nipuolisempaa. Kiinnostavuutta tuo videot, aanitiedostot ja tehtavat, kiinnosta-
vaan perehdytykseen keskitytdan paremmin. Videot esim. tydkavereista tai
asiakkaista tekevat yrityksesta tutumman ja viestivat tehokkaammin. Pereh-
dyttamisen voi tehda jo ennen tyon alkamista, vaikka omalla kdnnykalla missa

vain.
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Perehdyttamista kannattaa jatkokehittaa tekemalla siita enemman digitaalista,
Anttolanhovin esittelyvideot, ymparistosta kuin tyontekijoistakin voisi lahettaa
tulevalle tydntekijalle ennen tyon alkamista. Samalla perehdyttamista voisi tar-

kistella jo etukateen.

Jantti ja Vuorela (2021) totesivat opinnaytetydossaan videoiden olevan toimiva
apuvaline perehdytykseen seka tydnopastukseen. Ravintola Rosson tyonteki-
j6ille suunnatun kyselyn perusteella tyontekijat halusivat videoita myds jat-
kossa. Perinteiset menetelmat ovat tarpeen mutta digitaalisuus tuo mahdolli-

suuksia perehdyttamiseen tyoelaman jatkuvassa muutoksessa.

Perehdytysoppaan paivittamisesta tulee keskustella ravintolan esihenkilon
kanssa, kehittaessaan toimintaa han voi samalla paivittaa perehdytysopasta,
tai nimeta siihen soveltuvan henkilon. Perehdyttaminen ja tydnopastus on

viime kadessa esihenkildn ja talon johdon vastuulla.

Perehdytysoppaan tekeminen ravintolaan tuli Anttolanhovin johdon pyynnosta,
koska vastaanoton tyontekijoilla tydnopastuksen opas oli jo olemassa. Pereh-
dytysopas tulee tarpeeseen ja sen puuttumisen merkitys huomattiin omassa
tyovuorossa, seka kollegoiden kanssa tyota tehdessa. Perehdytysoppaan

aloittaminen siirtyi monta kertaa johtuen omista aikatauluista.

Opinnaytetyon luotettavuutta ja patevyytta voidaan mitata haastatteluiden
ajan, paikan ja olosuhteiden kuvailemisen perusteella. Haastatteluiden tulok-
sia voidaan tarkastella litteroinnin perusteella. Perehdytysoppaan laatimista on
kuvattu sanoin seka kuvilla prosessista. Vaikka perehdytysopasta ei voi jul-

kaista on tahan liitetty (liite1) sisallysluettelo tekemastani perehdytysoppaasta.

Yhteistyo tyoelamaohjaajani seka Anttolanhovin kanssa sujui hyvin, sain itse
paattaa aikatauluista ja tydmenetelmista. Yrityksen johto tuki tyétani koko pe-
rehdytysoppaan laatimisen aikana ja uskovat perehdytysoppaasta olevan hyo-
tya koko yritykselle. Opinnaytetydn tekemisen aloittaisin aikaisemmin, jos pro-
sessi alkaisi alusta. Perehdytysoppaan tekemiseen seka raportin Kirjoittami-

seen menee paljon aikaa seka tulee muuttuvia tekijoitd matkan aikana.
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HAASTATTELURUNKO

1.Ketka yrityksen omistavat?
2 Keta yrityksen organisaatioon kuuluu, johto, ketka ovat esimiehia?
3.0nko yrityksella palvelu/asiakaslupausta? Mika se on?
4 .Mika on yrityksen toiminta-ajatus, konsepti seka asiakaskunta?
5.Yrityksen yhteistoiminta, tydsuojeluorganisaatio seka - henkil6t?
6.Minkalaisia yhteisia toimintatapoja on yrityksessa?

=arvot

*henkilostoon kohdistuvat arvot

*tyOasut

*kayttaytyminen

eulkoinen olemus (korut tms)

*asiakaspalvelu ja myyntityd

svaitiolovelvollisuus

*tyontekijan tasmallisyys ja mahdolliset sanktiot
7 .kenelta saa tai pyydetaan avaimet?
8.Minkalaisia tydvuoroja on?
9.Kuka tekee tyovuorolistat?
10. Lahin esimies, jolta ensisijaisesti kysytaan?
11.Kuka tekee tydsopimukset ja kenen kanssa sovitaan palkka-asiat?
12. Sairauspoissaolojen ilmoittaminen, kenelle ensisijaisesti?
13. Kuka hoitaa tyoturvallisuusasiat?
14.Missa on tydterveyshuolto ja mita siihen kuuluu?
15. Muiden tyontekijdiden tydnkuvat?
16.Minkalaisia viestintavalineita yritys kayttaa? sisainen viestinta seka ulos-
pain suuntautuva viestinta.
17. Mika TES kaytossa?
18.Minkalaisia harrastus- ja virkistysmahdollisuuksia on tyontekijoille?
19. Onko muita mahdollisia henkildstoetuja?
20. Onko perehdytyskansiosta hyotya yritykselle/tyontekijalle?
21.Minkalaista hyotya koet perehdytyskansiosta olevan? Kerro omin sanoin.
22 Koetko perehdytyskansiosta olevan hyotya jokapaivaisessa tyossa?
23.Minkalainen on sinusta hyva perehdytyskansio?
24 .VVapaa sana.



