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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona yritykselle Muru Dining Oy, syksylla 2023. Muru Dining Oy on
helsinkilainen ravintola-alan yritys, johon kuuluu seitseman eri ravintolaa ja viinibaari. Opinnaytetyohén si-

saltyy niin raportti kuin toimeksiantona toteutettu produkti, eli perehdytysopas.

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli luoda perehdytysopas helpottamaan yrityksen perehdy-
tysprosessia. Ensisijaisesti perehdytysopas on luotu uusia tyéntekijoita varten, mutta perehdytysopas on
toteutettu huomioiden kaikki perehdytysprosessiin kuuluvat osapuolet. Toimeksiantajalla ei aiemmin ollut
yhtendista perehdytysopasta, vaikka erilaisia perehdytysmateriaaleja |6ytyi perehdytyksen avuksi, joten toi-
meksiantajalla oli tarve yhtenaiselle perehdytysoppaalle. Toimeksiantaja toivoi digitaalista perehdytysopasta
koko yrityksen kayttoon perehdytyksen tyokaluksi.

Tyon tietoperustaan on koottu keskeisté tietoa perehdyttédmisesta, jota hyddynnettiin itse produktin luomi-
sessa. Tietoperustan ensimmaisessa osiossa kerrotaan perehdyttdmisesta. Ensimmainen osio avaa luki-
jalle perehdyttamisen merkityksen, perehdytykseen vaikuttavat lait seka mahdolliset perehdytykseen liittyvat
haasteet. Tietoperustan toisessa osiossa kasitelldaan perehdytyksen prosessia kokonaisuudessaan. Teo-
riaosiossa hyddynnettiin tieteellista kirjallisuutta seké artikkeleita. Tyon teoriaosuutta seka yrityksen aiempia
perehdytysmateriaaleja on hyddynnetty perehdytysoppaan luomisessa.

Lopullinen produkti on digitaalinen perehdytysopas koko toimeksiantajayrityksen kayttoon. Opas perehdyt-
taa tyontekijan yrityksen ja toimipisteen toimintatapoihin. Jokaisen yksikdn esihenkilét saavat oman versi-
onsa perehdytysoppaasta, jonka he voivat paivittdéad oman yksikkonsa perehdytysprosessin mukaisesti seké
tarkentaen tiettyihin tyétehtaviin perehtymisen. Perehdytysoppaassa on huomioitu visuaalisesti oppimisen
yksinkertaisuus seka se on jaettu selkeasti vaiheittain, jotta prosessi on helposti hahmotettavissa niin pereh-
dytettavalle kuin perehdyttéjalle. Perehdytysoppaaseen kuuluu myés perehdytyspassi, joka helpottaa pro-
sessin seurantaa. Digitaalisessa perehdytysoppaassa on huomioitu helppo muokattavuus, Opas on mah-
dollista tulostaa paperiseksi oppaaksi, mikali yksilé kokee sen oppimisen kannalta hy6dyllisemméksi vaihto-
ehdoksi.
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1 Johdanto

Perehdyttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle ja jokaisen tydnantajan vastuulla on huolehtia tyon-
tekijoillensa tarpeellinen perehdytys (PAM 2023). Jokaisen organisaation tulee itse maaritella, min-
kalaiset tavoitteet asettavat perehdytykselleen ja miten kyseiset tavoitteet saavutetaan. Perehdy-
tyksen tulee olla yrityksen tavoitteiden mukaista, jotta siina onnistuminen on mahdollisempaa. (Ek-
lund 2018, 28-29.)

Idea opinnaytetydn aiheesta lahti halusta tehda jotakin hyddyllista. Henkilokohtaisten kokemuksien
my6ta on havaittu, kuinka ravintola-alalla perehdytys saattaa helposti unohtua kiireen keskella.
Kiinnostus kehittdd ja ymmartaa perehdytysprosessia, ajoi opinnaytetytn ideaa eteenpain. Ai-
heesta kontaktoitiin mahdollista toimeksiantajayritysta, mikali heilla olisi tarvetta perehdytysop-
paalle. Taman myota allekirjoitettiin toimeksiantosopimus Muru Dining Oy:n kanssa.

Muru Dining Oy on helsinkilainen ravintola-alan yritys, joka on ollut toiminnassa ja laajentunut vii-
meisien kolmentoistavuoden ajan. Yritys koostuu yhteensa seitsemasta ravintolasta, joiden lisaksi
yhden ravintolan yhteydessa on oma viinibaari. Yrityksen arvot ndkyvat jokaisen ravintolan toimin-
nassa, hyvaa seka laadukasta ruokaa ja palvelua. (Dining.fi 2023.)

Taman opinnaytety6 on tyyliltdan toiminnallinen. Lopullisen produktin tavoite on luoda toimiva pe-
rehdytysopas yritykselle Muru Dining Oy. Perehdytysopas luotiin sdhkdisesti Canva-sovelluksen
avulla. Perehdytysoppaan on tarkoitus olla yrityksen esihenkildiden kayttdon tuleva pohja, johon
kukin esihenkil6 voi tdydentdd oman toimipisteensa yksityiskohtaiset tiedot. Perehdytysopas on en-
sisijaisesti luotu uuden tyontekijan tydkaluksi, mutta sen avulla myds esihenkil6t voivat kartoittaa

tyontekijan oppimisen etenemista.

Tyoterveyslaitoksen (Lindstrom & Pehkonen 24.1.2023) toteuttamassa kyselytutkimuksessa selvisi
tyytyvaisyyden perehdytysté kohtaan laskeneen 5-10% palvelualoilla verrattuna vuonna 2008 to-

teutettuun kyselytutkimukseen. Vuonna 2022 vain noin 60 prosenttia palvelualojen tydntekijoista on
ollut tyytyvaisia perehdytykseenséa. Pehkonen (Lindstrom & Pehkonen 24.1.2023) painottaa pereh-

dytykseen panostamisen olevan tarkeassa roolissa alojen tydolojen kehitykseen.

Aihe on ajankohtainen myds toimeksiantajalle, silla he haluavat huolehtia tyéntekijoistdédn muun
muassa tarjoamalla laadukkaan perehdytyksen, eiké heilla ole talla hetkella kaytdssa yhtenaista

perehdytysopasta. Toimeksiantajalla on aiemmin ollut k&ytdssa erilaisia perehdytysmateriaaleja,



joita hyoddynnettiin perehdytysoppaan kokoamisessa. Perehdytyksen merkitys tyontekijalle on mer-
kittava, ja laadukas perehdytys voi hyodyttad perehdytettavan lisaksi myos tydnantajaa.



2 Perehdyttdminen

"Perehdyttaminen antaa tyontekijalle valmiudet tydskennella tydyhteisssé ja tydtehtavissaan oike-

alla ja turvallisella tavalla” (Tydturvallisuuskeskus s.a.).

2.1 Mitd on perehdyttdminen

Yksinkertaisuudessaan perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité toimia, joiden avulla uusi tyon-
tekija tuodaan osaksi uutta tydyhteiséaan ja organisaatiota seka oppii tydtehtavansa mahdollisim-
man pian tydn alettua (Joki 2021, 85). Perehdytys on molemminpuolisesti uuden oppimista ja ole-
massa olevan tiedon soveltamista. Toimivassa perehdytyksessa organisaatio ja perehdytettava
ovat vuorovaikutuksessa, jossa myds rekrytoinut yritys on valmis uuden tulokkaan mukana saapu-
vaan muutokseen. Uusien asioiden oppiminen ja itselleen omaksuminen vie aikaa ja vaatii karsi-
vallisyytta seka resursseja. Perehdyttdessa on tarkeaa huomioida jokaisen yksildllisyys, silla kukin
oppii omalla tavalla seka tyylilla, joten olemassa ei ole vain yhta ja oikeaa tapaa perehdyttaa. (Ek-
lund 2018, 25-26.)

Perehdyttaminen on jokaiselle tydntekijalle kuuluva oikeus, minka tytnantajan tulee tarjota niin uu-
delle tyontekijalle, kuin myoés vanhoille tydntekijoille muutosten tapahtuessa. (PAM 2023). Perehdy-
tyksen aikana tyOontekija oppii uudet tydtehtavansa seké tunnistamaan mahdolliset vaaratilanteet.
Tyontekijan tulee saada perehdytyksessa riittavasti tietoa tydtehtavista, tyopaikasta seka tydyhtei-
son pelisdanndista. Tydssa kaytettavien koneiden, laitteiden seka suojavalineiden turvalliseen

kayttdon liittyva ohjeistus on valttdmaton osa perehdytysta. (Tydelamaan.fi 2023.)

2.2 Perehdyttamisen taustalla vaikuttavat lait

Ty6turvallisuuslaki koskettaa niin tyontekijaa kuin tydnantajaakin. Ty6turvallisuuslaki velvoittaa
tydnantajaa tarkkailemaan jatkuvasti tyétapojen turvallisuutta sekd puuttumaan tilanteisiin, joissa
tyontekija ei noudata annettuja ohjeita. Laki velvoittaa vastaavasti tyontekijaa tydskentelemaan oh-

jeiden mukaisesti. (Tyosuojelu.fi 2022.)



Ty6- ja elinkeinoministerio vastaa tyolainsdadannén valmistelusta ja kehittdmisesta, tehden yhteis-
tyota tyonantajien seka tyontekijdiden etujarjestéjen kanssa. Lainsaadannon lisaksi tyontekijan oi-
keuksiin vaikuttavat eri ammattien tyéehtosopimukset. Ty6lainsdadantéon kuuluvat muun muassa
tyosopimuslaki, tybaikalaki, vuosilomalaki, yhdenvertaisuuslaki, laki yksityisyyden suojasta tyoela-
massa, tydehtosopimuslaki, vuorotteluvapaalaki, opintovapaalaki, palkkaturvalaki sek& henkiléston
osallistumisjarjestelmia koskeva lainsdadantd. Tydsuhde- ja tydsopimuslaissa on avattu erikseen
nuoria tyontekijoitd, Suomeen lahetettyja tyontekijoita, merityété, maanpuolustusvelvollisen tydsuh-
deturvaa seka tydsopimuslakiin sisaltyvaa perhevapaita koskevia saantelya. (Tyo- ja elinkeinomi-

nisterio s.a.)

Joen (2021, 85) mukaan uudelta tyontekijalta puuttuu turvallisen tyéskentelyn perusta. Perehdytet-
tavalle pystytaan luomaan turvallinen olo tydssaan, kun hénelle tarjotaan perusteellinen opastus.
Epé&onnistunut perehdytys voi kostautua tyGtapaturmina. Kun tydpaikan mahdolliset vaaratilanteet

kaydaan uuden tyontekijan kanssa lapi huolella, mahdolliset vaaratilanteiden riskit pienenevat.

Tyoterveyslaki velvoittaa tydnantajaa perehdyttamaan tyontekijansa tydhon, tydolosuhteisiin seka
tyovalineiden kayttéon. Laki velvoittaa perehdyttamaén turvallisiin tyétapoihin seka oikeaoppisesti
kayttamaan tyovalineita. Laissa painotetaan kiinnittamaan erityishuomiota tyduransa alussa ole-

vien nuorten perehdytykseen. (Ty6turvallisuuskeskus s.a.)

Tyo6turvallisuuslain tarkoitus on parantaa tydymparistda seka tydolosuhteita tyontekijdiden tydkyvyn
turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Lain tarkoitus on myds ennalta ehkaista ja torjua ty6tapaturmia,
ammattitauteja seka muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijdiden fyysisen ja henkisen

terveyden haittoja. (Tyoturvallisuuslaki.)

Pykala 14 esittaa vaatimukset tydn ohjaukseen ja opetukseen liittyen. Lain mukaan tydnantajalla
on velvollisuus antaa tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijdistd. TyOnantajan-
tehtéava on myods huolehtia siitd, ettéd tyontekijan ammatillinen osaaminen, tyékokemus seka muut
edellytykset huomioiden, tyontekija perehdytetaan riittvasti tyéhon, tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyodta-
poihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai tyGtehtavien muuttuessa seka en-
nen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista. Tyontekijalle anne-
taan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka tydsta aiheutuvan turvalli-
suutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyontekijalle annetaan opetusta ja
ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta.

Tybnantajan tulee huolehtia, etta tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta tadydennetdan tarvitta-
essa. (Tyoturvallisuuslaki.)


https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#a16.2.2023-222

2.3 Perehdyttamisen merkitys

Eklund (2018, 31) kertoo perehdytyksen vaikuttavan merkityksellisesti tydntekijan suoriutumiseen
tydssa, tydhyvinvointiin, viihtyvyyteen ja naiden kautta tydyhteis6on sitoutumiseen. Myds Viitala
(2021, 98) kertoo perehdytyksen vaikuttavan positiivisesti tydntekijan fyysiseen ja henkiseen hyvin-

vointiin.

Perehdytyksen taloudellinen hydty on helposti selitettavissa, jolloin se vahvistaa ymmarrysta pe-
rehdytyksen tarkeydesta Perehdytys on aina merkittava investointi ja hyva perehdytys vaatii karsi-
vallisyytta seka resursseja (Eklund 2018, 26 ja 31), mutta huonolla perehdytyksella ei saasteta (Ek-
lund 2020). Huonosti toteutettu perehdytys voi koitua yritykselle hyvinkin kalliiksi. Ylimaarainen
stressi ja menetetyt tehokkaat ty6tunnit niin tyénantajan kuin tyontekijéidenkin osalta.

Huhtasen (2021) mukaan hyvé perehdytys on pohja hyvalle rekrytoinnille. Tyontekijan saadessa
hyva alun uusissa tehtavissa, h&nen osaamistaan pystytaan hyddyntdméaan niin pian kuin mahdol-
lista. My6s tuottavuuden ndkodkulmasta ei ole kannattavaa pitaa osaavia tyontekijoita toimettomina.
Joki (2021, 87) kannustaa tyonantajaa hydodyntdmaan uuden tyontekijan aiempia kokemuksia. Mi-
kali uuden tyodntekijan aiempi tyokokemus vastaa nykyisia ty6tehtavia, voi hanella olla hyddyllisia
ajatuksia seka kehitysideoita vertailussa asioille, joille vanhemmat tyontekijat ovat jo niin sanotusti

sokaistuneet. Uuden tyontekijan kehitysideoista voi syntya jopa kilpailuetua.

Joki (2021, 85) kertoo perehdytyksen olevan tarkead, silla virheet saadaan heti korjattua, mika
saastaa tulevaisuudessa aikaa ja resursseja. Tapahtuneet virheet vaativat aikaa, kun niita korja-
taan. Kun tyontekija oppii alusta alkaen oikeat kaytannot, valtytaén virheiltd ja aikaa jad enemman
asioiden tekemiseen. Kuten Eklund (2018, 61) painottaa, taytyy kuitenkin muistaa, etta virheet ovat
inhimillinen osa uusien asioiden oppimista ja tyoilmapiirin taytyy tukea tallaista ajattelua. Luotettava
ja avoin ilmapiiri kannustaa uutta tyontekijaa toteuttamaan itsedan organisaatiossa. Joki (2021, 85)
lisda vield, kuinka hyvin suunniteltu ja toteutettu yksityiskohtainen opastus luo uudelle tydntekijalle

turvallisen olon.

2.4 Perehdyttdmisen haasteet



Hukkanen & Jansson 15.9.2021 sek& Peltoperé & Nuutinen-Kallio 3.7.2023 ovat julkaisseet artik-
keleita nuorten tydkokemuksista, useimmissa artikkeleissa korostui perehdytyksen tarkeys. Joko
perehdytys jai uupumaan taysin tai oli liian vajanainen, tastéa seurasi huono tyénantajakuva. Lukijat
ovat jakaneet myds positiivisia tyokokemuksiaan, mihin merkittavasti on vaikuttanut laadukas pe-
rehdytys ja hyva tydyhteis6. Etenkin nuoret joutuvat helposti epaasiallisen kaytoksen kohteeksi tyo-
elamassa, joko asiakkaiden tai tydyhteison sisaisten henkildiden toimesta, eivatka he valttamatta
osaa taikka uskalla puuttua asioihin. Ep&varmuus ja epatietoisuus ajaa nuoret helposti hyvaksikay-
tonkohteeksi, joten perehdytyksessa olisi tarke&é tuoda esiin, kuinka kuuluu toimia epamiellytté-
vissa tilanteissa osana tyoturvallisuutta (Hukkanen & Jansson 15.9.2021).

Eklund (2018, 59-61) avaa perehdyttamisen haasteena aloittamisen vaikeutta sekéa keinoja proses-
sin aloittamisen helpottamiseksi. Tavoitteeseen paaseminen voi tuntua liian kaukaiselta, joka ei
motivoi lahtem&an tavoitteen havittelua. Tavoitteet kannattaakin pilkkoa sopivankokoisiksi kokonai-
suuksiksi. Taman avulla motivaatiota on helpompi yllapitaé ja kehitysta seurata. Tavoitteen ollessa
epaselked on vaikea tavoitella sita, tydskentely voi tuntua hyvinkin haastavalta, jos ei tieda mita
tyolta odotetaan. Perehdytyksessa tulee varmistaa, ettd on varmasti realistinen ymmarrys siita,
mita tydltd odotetaan. Tahan liittyy myds tydn merkityksellisyyden hahmottaminen ja ulkoinen pai-
neistus, kun perehdytyksessa tuodaan esiin miké tydn arvo on ja minkalaisella aikataululla ty6 ta-
pahtuu, lisda se tydntekijan motivaatiota seka kasitysta tydn merkityksesta. Jos tehtavat kilpailevat
ajasta toistensa kanssa, on tarkeaa tietaa, miten tehtavat menevat tarkeysjarjestyksessa, tata pys-

tyy helpottamaan, kun perehdytys vaiheessa tydntekijalle selkeytetddn tyétehtavien arvoja.

Aloittamista haastaa epavarmuus ja epaonnistumisen pelko. Tydntekija voi olla epavarma omista
taidoistaan ja pelata epaonnistumista tyotehtavissaan. Tydyhteison luotettavuus ja reagointi epa-
onnistumisiin, voi joko lisata tai vahentdd epavarmuuksia. Yhteiso voi perehdytyksen aikana osoit-
taa epadonnistumisien olevan sallittua ja tarkeinta on uusien asioiden yrittdminen, joka luo turvalli-
sen olon uudelle ty6ntekijélle. Toinen vaihtoehto on, ettd tydilmapiiri on painostava ja kired, eika

tyontekija uskalla luottaa omiin taitoihinsa. (Eklund 2018, 59-61)

Motivaatioon vaikuttaa henkilokohtaisten ajatusten yhtyminen tyétehtavien kanssa. Jos tydtehtavat
eivat vastaa tyontekijan omia arvoja tai tyontekija ei koe tydtehtavan olevan itselleen niin sanotusti
hyodyksi. Motivaation puute vaikuttaa tyétehtéavien aloittamiseen negatiivisesti, itselle epamiellytta-
via tyotehtavid helposti ajaudutaan valttelemaan parhaan mukaan. Téllaisissa tilanteissa on tarke&a
heti alkuun kartoittaa minka vuoksi motivaatio ei ole niinkaan kohdalla ja mita voidaan tehda asian
korjaamiseksi. (Eklund 2018, 59-61).

Eklund (2018, 33) kuvaa kuinka pahimmassa tapauksessa epaonnistunut perehdytys voi johtaa

merkittdvaan tuottavuuden laskuun seka uuden tydntekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen.



Mikali uusi tyontekija ei suoriudu hanelle asetetuista tytehtavista, voi tama johtaa hanen irtisano-
miseen. Viihtyvyyden puute sekd epaonnistumisen tunne voi johtaa tyontekijan omaan irtisanoutu-
miseen. Naissa tapauksissa perehdytys ei saavuta siihen asetettuja tavoitteita ja nain ollen on epéa-

onnistunut, seké siihen kaytetyt resurssit ovat menneet hukkaan.



3 Perehdytysprosessi

Eklund (2018, 74-75) kysyy mita taydellisen perehdytysprosessin lapikaynyt tyontekija ajattelee or-
ganisaatiosta. Téahén saadun vastauksen avulla pystytdan hahmottamaan perehdytyksen tavoit-

teita, jotka ovat perehdytyssuunnitelman tarkeimmat tytkalut.

3.1 Perehdytysprosessin aikataulu

Huhtala (2021) seka Eklund (2018, 88-89) kirjoittavat perehdyttdmisen suunnittelun tarkeydesta.
Eklund (2018, 88-89) esittaa perehdytyksen aikataulun sijoittuvan kolmelle ensimmaiselle kuukau-
delle, kun Huhtala (2021) jakaa perehdytyksen vaiheittain ennen ensimmaista tyépaivaa, ensim-
maiseen tyopaivaan, ensimmaiseen viikkoon, kolmeen kuukauteen ja sitten puoleen vuoteen. Vii-
tala (2021, 98) jakaa perehdytyksen neljaan vaiheeseen. Viitalan (2021, 98) mukaan perehdytys
alkaa ennen tythontuloa tapahtuvalla informainnilla, toisena vaiheena vastaanotto ja yritykseen
perehdytys tyon alkaessa, viimeisina tydésuhdeperehdyttaminen seka ty6ta koskeva tybnopastus.
Huhtala (2021) suosittelee suunnitteluvaiheessa miettimaan, mika on tehokkain jarjestys kayda

opittavat asiat lapi sek& miten prosessia pystytddn seuraamaan sen jokaisessa vaiheessa.

Eklund (2018, 88-89) toteaa ettei perehdytysta kannata suunnitella liian yksityiskohtaisesti ja pit-
kélle tulevaisuuteen, vaikka perusteellinen pohja ja tavoitteellisuus on hyva olla. Joki (2021, 86-87)
kirjoittaa lahtékohtien huomioimisesta perehdytysprosessissa. Perehdytyksen siséltoon ja aikatau-
luun vaikuttaa muun muassa tyontekijan taustat, minkalaisiin seké minka pituisiin tehtéviin tyonte-
kija on palkattu. Eklund (2018, 88-89) lisaa, ettei etukateen voi tietdd miten uuden tydntekijan
kanssa perehdytys tulee eteneméaén. Vaikka uusi organisaatio ja tydyhteisd on aina uusia, Vvoi
tyontekijan aiemmasta tyokokemuksista olla yleisella tasolla hyddyllisia uusissa tehtavissa, mutta

on hyva pitda mielessa, ettei kaikilla ole aiempaa osaamista tydtehtaviin liittyen (Joki 2021, 86-87).



3.2 Ennakkotoimenpiteet

Huhtala (2021) ja Viitala (2021, 98) kertovat, kuinka perehdytyksen kuuluisi alkaa jo ennen ensim-
maista tyopaiva, heti rekrytointipaatoksen yhteydessa. Valinnasta ilmoitettaessa uuden tydntekijan
kanssa tulisi sopia tydsuhteen aloituksesta seka tyosuhteeseen liittyvista yksityiskohdista. Viitala
(2021, 89) suosittelee perehdytysmateriaalien lahettamisté uudelle tyéntekijélle ennen ensim-
maista tyopaivaa silla, mitd paremmin uusi tyontekija kykenee valmistautumaan ennakkoon, sita

todennékdisemmin perehdytyksen ensimmainen vaihe on onnistunut.

3.3 Perehdytettavan vastaanotto

Viitala (2021, 98) kertoo, kuinka merkittava psykologinen vaikutus uuden tydpaikan vastaanotolla
on tyodntekijalle, ensivaikutelma luo pohjan alkavalle tydsuhteelle. Perehdytettdvan vastaanotto ta-
pahtuu tyypillisesti ensimmaisena paivana. Joki (2021, 86) kertoo, etta perehdyttdminen tulee aina
aloittaa perehdytettavan vastaanottamisella. Joen (2021, 86) ja Viitalan (2021, 99) perustein en-
simmainen tydpaiva olisi hyva aloittaa keskustelulla, jossa tutustutaan ja kdydaan yhteisesti pereh-
dyttgjan kanssa perehdytyssuunnitelma ja sen aikataulu 1api. Joki (2021, 86) jatkaa, kuinka ensim-
maisenda paivana uudelle tyontekijalle kerrotaan héanen toimenkuvastaan, roolistaan yrityksesséa
seka yrityksen toimintatavoista. Viitala (2021, 98) lisda keskustelussa kaytaviksi asioiksi yrityksen

likeideaa, asiakaskuntaa seka tulevaisuuden nakymaa.

Ensimmaisena paivana uusi tyontekija esitellaan tydyhteisdssa ja han saa aikaa tutustua uuteen
tydymparistoonsa. Tyotehtaviin uudelle tyontekijalle kannattaa antaa aikaa. Ensimmaisiné paivina
tilanteiden tarkkailu ja vieresta seuraaminen on hyva tapa antaa aikaa ja rauhaa asioiden sisaista-

miselle ennen, kun alkaa itse tydskentelemaan. (Joki 2021, 86.)

3.4 Tydnopastus

Tyoturvallisuuslaissa on asetettu vahimmaisvaatimukset tydnopastukselle (kappale 2.2.) Viitalan
(2021, 99) mukaan tydnopastuksella tarkoitetaan varsinaisesti tydtehtaviin ja tydpaikkaan perehty-
mista ja Eklund (2018, 96) kertoo tydnopastuksen tarkoittavan kaytannon opastusta kyseisiin tyo-
tehtaviin. Keskiossa tyonopastuksessa on tyon sisaltd, tytvaiheet, tydn tekemisen periaatteet sekéa
tyon laatuun vaikuttavat tekijat. Eklund (2018, 96) lisda tyonopastuksen ohjaavan saantoihin, tek-
niikoihin ja toimintatapoihin, mitkd mahdollistavat tyotehtavassa onnistumisen. Sekéa Eklund (2018,

96) etta Viitala (2021, 99) kertovat tyonopastukseen kuuluvan kaikki valttamattomat osa-alueet,
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jotka mahdollistavat uuden tyontekijan aloittamisen uusissa tyotehtéavissaan. Tydnopastukseen
kuuluu myds ohjeistus tytssa kaytettavien laitteiden ja tyovalineiden turvalliseen kayttoon seka tur-
vallisiin toimintatapoihin (Eklund 2018, 97 & Viitala 2021, 99). Viitala (2021, 99) toteaa tyénopas-
tuksen paattyvan, kun perehdytettdva kokee, ettei se ole enaa tarpeellista.

3.5 Prosessin seuranta

Eklund (2018, 109) seka Joki (2021, 95) kertovat perehdytysprosessiin kuuluvan tarkeassa roo-
lissa kehittymisen seuranta. Sen lisaksi, etta tybnantaja tietdd miten perehdytys etenee, tydntekija
kokee hanen perehdytyksen olevan tarkeaa ja siihen suhtaudutaan vakavasti (Joki 2021, 95). Ek-
lund (2018, 109) lisda seurannan olevan olennainen osa myds perehdytyksen kehityksen kannalta,
silla saadun palautteen avulla perehdytysté voidaan kehittda jatkoa ajatellen toimivammaksi.

Joki (2021, 95) seka Eklund (2018, 110) suosittelevat perehdytysprosessiin lisattavaksi perehdy-
tyskeskusteluja. Perehdytettavan kanssa voi sopia sdénndllisin valiajoin ajankohtia, jolloin istutaan
alas keskustelemaan, miten tyd on lahtenyt sujumaan ja minkéalaisia ajatuksia tyontekijalla on he-
rannyt, tarjoten molemmin puolisesti palautetta prosessin etenemisestd. Keskusteluissa suositel-
laan kaymaan lapi, minkalaisia suunnitelmia jatkoa ajatellen on, onko tyontekijalla toiveita kehittya
ja edeté urallaan sek& minkalaisia kehitysmahdollisuuksia tydnantaja pystyy tarjoamaan (Eklund
2018, 111).

Eklund (2018, 120) suosittelee perehdyttamisen seurantaa vaihe kerrallaan asettaen osatavoitteita.
Kun perehdytettava saavuttaa pitkin prosessia tavoitteita, kannustaa se hantéa saavuttaman seu-

raaviakin tavoitteita.

3.6 Perehdytysprosessin luominen

Kupias ja Peltola (2009) toteavat, etté perehdytysta suunnitellessa on hyva asettaa organisaation
seka yksilon tavoitteet rinnakkain, kartoittaa osaaminen ja pohtia mita ollaan tekeméassa, kenelle ja
miksi. Huhtala (2021) sek& Eklund (2018, 200-203) ovat luoneet apukysymyksia (kuva 1. ja liite 1.)
perehdytysprosessin suunnittelun avuksi. Kysymykset ovat luotu mahdollisimman neutraaleiksi,
apukysymyksia jotta erilaiset organisaatiot voivat hyddyntéaa niitd perehdytysprosessin suunnitte-
lussa. Vaikka saatavilla on paljon erilaisia pohjia perehdytysoppaille, kannattaa perehdytys suunni-

tella oman organisaation nakoiseksi jattaen tilaa yksilon tarpeiden huomiointiin. Kyseisessa tydssa
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apukysymyksia on hyddynnetty perehdytysoppaan luomisessa, lahinn& perehdytyspolun aikatau-

lun suunnitteluun.

Kuka on vastuussa Kenelle perehdytys Mita konkreettisesti
perehdytyksesta? on suunnattu? pitda tehda?

Minkalaisia tyokaluja Missa ja milloin
perehdytyksessa perehdytys
hyoédynnetaan? tapahtuu?

Miten varmistetaan
tiedon siirtyminen?

Miten madalletaan Miten palaute- ja
kynnysta kysya kehityskeskustelut

kysymyksia ja pyytaa sisallytetaan
apua? perehdytykseen?

Kuva 1. Huhtala (2021) perehdytyssuunnitelman apukysymykset.
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Ennakkotoimenpiteet
*  Suunnittelu
*  Tydyhteisdn informointi
*  Uuden tydntekijan kontaktointi
*  Tybympdriston valmistelu

Tervetuloa taloon
. Ensimmainen tyopaiva
+  Aloituskeskustelu
*  Tavoitteiden ja aikataulun [dpikiyminen
+  Tydympdristdon ja —yhteisd6n tutustuminen

Tyonopastus
* Tydtehtiviin, tapoihin seks

tydskentelyvilineisiin tutustuminen ja
oppiminen

Seuranta
*  S3dnndlliset palautekeskustelut

*  Mahdollisten lomakkeiden hyédyntiminen
*  Alussa yhteisesti sovitun aikataulun noudattaminen

Kuva 2. Perehdytyksen kulku (Huhtala 2021) seka (Eklund 2018, 200-203).

3.7 Roolit perehdytyksesséa

Vaikka perehdytys on lahtokohtaisesti suunnattu uudessa tyotehtavassa aloittavalle tyontekijélle,
vaikuttaa se parhaimmillaan koko tydyhteis66n. Jokaisella perehdytyksessa mukana olevalla on

oma merkityksensa ja tehtdvansa perehdytyksen onnistumisessa.

3.8 Esihenkild

Miettinen, Kaukonen & Tarkka (2021) kertovat esihenkilon paavastuusta perehdytyksessa. Esihen-
kilon vastuu heiddn mukaansa on suunnitella, toteuttaa seké seurata perehdytysprosessi. Vaikka

esihenkildlla on paavastuu perehdytyksestd, voi han antaa kokeneelle tydntekijalle valtuudet
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toteuttaa perehdyttdmisen. (Miettinen, Kaukonen & Tarkka 2021) Myés Eklund (2018, 140) kuvaa

esihenkilon roolin perehdytyksessa olevan paavastuu kokonaisvaltaisesti prosessista, vaikka kuka
tahansa voi perehdytyksen toteuttaa. Organisaation johdon ja perehdytyksesta vastaavan esihen-

kilon tulee luoda selkeat raamit perehdytykseen varattavan ajan seka resurssien suhteen, jotta pe-
rehdyttajilla on selkeéa kasitys siita mitéa heilta odotetaan.

3.9 Perehdyttdja

Helin (15.8.2023) toteaa perehdytykseen kuuluvan aina vahintdan kaksi henkil6a, perehdyttgja ja
perehdytettava. He ovat keskeisessa roolissa perehdytyksen onnistumisen kannalta. Kun pereh-
dyttgja seka perehdytettdva ymmartavat toisiaan, mutta myds omat roolinsa ja vastuunsa, pereh-
dytysprosessilla on paremmat mahdollisuudet onnistua.

Eklund (2018, 139-140) kertoo perehdyttdjan vastuusta seka roolista prosessissa. Perehdyttajalla
tarkoitetaan henkil6a, joka vastaa uusien tyétehtavien opastamisesta uudelle tyontekijélle. Pereh-
dyttgjan ei tarvitse olla uuden tydntekijan esihenkild, vaikka kokonaisuudessaan perehdytyksesta

vastaa esihenkilo.

Miettinen, Kaukonen seka Tarkka (2021) pohtivat, ettéa perehdyttamisesta vastuussa olisi koko tyo-
yhteisd, nimitetyn perehdyttgjan ja esihenkilon lisksi. Eklund (2018, 139-140) lisaa, etta perehdy-
tysta suunnitellessa tulee muistaa selkea tyonjako, jotta voidaan vélttya tyypilliselté perehdytyksen
epaonnistumiselta. Perehdytt&jia voi olla useita prosessin aikana, joten on tarkeda muistaa tehda
selke& tydnjako jo prosessin suunnittelu vaiheessa, vaikka organisaation perehdytystyyli on jous-

tava.

Perehdyttajan kykyihin vaikuttaa hanen oma asenne ja motivaatio, mitka taas heijastuvat hyvin no-
peasti uuteen tyontekijaan. Mikali perehdyttgja onnistuu antamaan negatiivisen vaikutelman uu-

desta tydymparistosta uudelle tydntekijalle laiminlydomalla perehdytystd, voi tasta syntya haastava
kierre tulevaisuudessa. (Eklund 2018,142-144). Helin (15.8.2023) lisaa, etta perehdytettava tarvit-

see itselleen vahintdan yhta motivoituneen perehdyttgjan, mité hén itse on perehtymaan.

Eklund (2018, 140-143) seka Helin (15.8.2023) kertovat, etta perehdyttdjan tulee varata perehdy-
tykselle sen vaatima aika sekd huomioida ja hyddyntaad kaytossa olevia resursseja, mita perehdy-
tykseen on varattu. Helin (15.8.2023) toteaa, etta perehdyttdjalla on vastuu seka velvollisuus to-

teuttaa perehdytys organisaation laatimalla tavalla.
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Eklund (2018, 141-143) jatkaa todeten, ettd tavoitteena on saada uusi tydntekija oppimaan mah-
dollisimman tehokkaasti, on perehdyttgjalla suuri vastuu tulkita perehdytettavélle parhaat tavat op-
pia ja hyodyntaa niitd perehdytysprosessin edetessa. Perehdyttajan tulisi myos tarkkailla uuden
tyontekijan stressin sietokykya, jottei ylikuormittumisia tapahdu. Uusien asioiden oppiminen ja si-
saistaminen lyhyessa ajassa voi tuntua helposti kuormittavalta ja taman myo6ta perehdytyksesté voi

jaéda negatiivinen mielikuva.

3.10 Perehdytettava

Perehdytettavana oleminen on aktiivinen rooli, jossa térkein tehtava on vastaanottaa perehdytys
(Helin 2023). Miettinen, Kaukonen seka Tarkka (2021) kertovat perehdytettavéan rooliin kuuluvan
oma-aloitteuus, itseohjaavuus seké vastuu omasta oppimisestaan. Eklund (2018, 161-162) puhuu
uuden tyontekijan vastuusta perehdytysprosessissa silla, vaikka tydnantaja sekd perehdyttaja olisi-
vat tehnyt kuinka hyvaa tyota taatakseen perehdytyksen onnistumisen, voi perehdytys silti epéon-
nistua. Tyontekijan vastuussa Eklundin mukaan kyseessa on tydsopimusta laajempi kasite. Tyon-
tekijan vastuu kohdistuu tyénantajaan, tydyhteisdon seka tyontekijaén itseensa.

Vastuu ty6nantajaa kohtaan tarkoittaa ensisijaisesti tydsopimuksen noudattamista, mutta tdéhan
kuuluu muun muassa myds tyon laadusta, turvallisuudesta seka asiakkaista huolehtiminen. Pereh-
dytyksen kannalta tama tarkoittaa sita, etta tydnantajalla on oikeus vaikuttaa opittaviin tyétehtaviin,
kuten mita tyotehtavia perehdytettavan tulee oppia seka minkalaisia toimintatapoja héanen kuuluu
noudattaa. Tydsopimuslaki 3:1 maaraa tyontekijan tekemaan tyonsa huolellisesti noudattaen niita
maarayksia, joita tybnantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta. (Eklund 2018,
162-164)

Helin (2023) kertoo perehdytettédvan vastuualueeseen ja rooliin kuuluvan aktiivisuus, kiinnostunei-
suus, kysymysten esittdminen, opittujen asioiden soveltaminen kaytanndn tyohon, saadun ohjauk-
sen lisdksi omatoiminen opettelu, palautteen antaminen, kommunikointi pitkin prosessia ja sitoutu-

minen organisaation arvoihin, sdantdihin seka turvallisuuden yllapitamiseen.



® Kokonaisvastuu perehdytyksesta
e Maarittaa resurssit ja perehdyttajat
e Perehdyttdjan informointi

¢ Vastaa uuden tyontekijan perehdyttamisesta

¢ Hyédyntaa perehdytykseen varatut resurssit tarjotakseen
laadukkaan perehdytyksen

Perehdyttdja

e Aktiivinen rooli, kysyy ja on kiinnostunut uusista asioista

e Sitoutuu uuteen tyéhonsa
PerehaVtettava

Kuva 3. Perehdytyksen roolit (Helin 2023 & Eklund 2018, 161-162).
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4  Perehdytysopas

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda toimiva perehdytysopas Muru Dining Oy:lle. Perehdytysopas
toteuttaen Canva-sovellusta hyddyntéen, jotta opas on helposti perehdyttajan seké perehdytetta-
van saatavilla. Digitaalinen perehdytysopas on helposti paivitettavissa, kun perehdytyssuunnitel-
maa kehitetaan. Perehdytysoppaan saa myos tulostettua paperiseksi versioksi, mikali se tuntuu
paremmalle vaihtoehdolle yksildille. Perehdytysopas on pohjana koko yrityksen kaytdssa, joten yk-
sikoiden esihenkilot muokkaavat opasta omaan yksikk6onsa sopivaksi.

4.1 Toimeksiantaja Muru Dining Oy

Muru Dining on Samuil Angelovin, Timo Linnaméen seka Henri Alénin perustama ravintola-alan
yritys. Yritys on saanut alkunsa vuonna 2010 ovensa avanneesta ravintola Murusta. Yritykseen
kuuluu Muru & Murun viinibaari, Pastis, Sue Ellen, Fiasco?, Finnjavel Sali ja Salonki sek& uusim-
pina tulokkaana Leppévaaran Villa Lilla. Konserniin ravintoloiden lisdksi kuuluu Muru Wines Oy,
seka Muru Baby Food Oy, jonka tavoitteena on tehda maailman parasta lasten ruokaa vauvoille ja

lapsille, sek& uusimpana Prego Booking pOytavarausjarjestelma ravintoloille.

4.2 Perehdytysoppaan suunnittelu

Opinnaytetyota suunnitellessa herasi kiinnostus perehdytysoppaan luomisesta seka toimeksianta-
jayrityksella oli kyseiselle tuotteelle tarve. Opinnaytetydn teoriaosuus on rajauksen perustein koottu
vastaamaan perehdytysoppaan sisaltdd, joten teoriasuutta kirjottaessa syntyi selkeda ymmarrys,
minkalainen perehdytysopas on toimeksiantajalle, etenkin toimeksiantajayrityksen uusille tyénteki-
joille hyddyllinen. Opinnaytetydn teorian lisdksi perehdytysopasta suunnitellessa pystyttiin hyddyn-
tdmaan jo olemassa olevia irrallisia perehdytysmateriaaleja, jota toimeksiantajalla oli aiemmin kay-
tossa perehdyttdmisen tueksi. Perehdytysopasta suunnitellessa haluttiin lahtokohtaisesti vastata

toimeksiantajan tarpeeseen seka panostaa tuotteen hyodyllisyyteen.

4.3 Perehdytyksen merkitys ja haasteet

Teoriaosiossa on avattu perehdytyksen haasteita seka minkalainen merkitys onnistuneella pereh-

dytyksella uudelle tydntekijalle ja tydnantajalle on. Perehdytysopasta tehdessa on erityisesti
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kiinnitetty huomioita perehdytyksen tyypillisiin epékohtiin ja taman avulla luoda oppaasta mahdolli-
simman toimiva vélttden epaonnistumisia, jotta kattavalla perehdytyksella pystytaan tarjoamaan
uudelle tydntekijalle varma alku uudessa tydssa.

Kappaleessa 2.4 avataan lukijalle perehdyttamisen yleisia haasteita. Eklund (2018, 59-61) nosti
ensimmaisené haasteena aloittamisen vaikeuden, mikéli perehdyttdmisen tavoitteet tuntuvat
epaselkeilta ja vaikeasti tavoiteltavilta voi perehdyttamisprosessi seka sen suunnittelu viivastya.
Opinnaytetyon produktissa perehdyttamisen tavoitteet seka aikataulu on tuotu perusteellisesti esiin
niin perehdytettavalle kuin perehdyttgjalle. Taman liséksi tydssa on kuvattu tydon merkitysta, joka
edistdd motivaatiota seka ymmarrysta tyétehtaviin. Kun tavoitteet ovat asetettu realistiselle aikaja-
nalle ja perehdyttava kokee onnistumisia Iapi prosessin sekd ymmartaa prosessin merkityksen, on
hanen helpompi pysya motivoituneena.

Epavarmuus ja epaonnistumisen pelko haastaa aloittamista ja mahdollisesti pitkin prosessia, mikali
siihen ei puututa heti perehdytyksen alkuvaiheessa. Tyodyhteison luotettavuus ja reagointi epaon-
nistumisiin, voi joko lisata tai vahentaa epavarmuuksia. (Eklund 2018, 59-61). Perehdytysoppaalla
ei pystyta vaikuttamaan jo yrityksessa tyoskentelevien tyontekijéiden asenteisiin, mutta oppaassa
on kirjallisesti ilmaistu tuki uutta tydntekijad kohtaan seka kannustettu oma-aloitteisuuteen asioita

opiskellessa.

Perehdytysopas on pyritty rakentamaan motivoimaan uutta tyontekijaa uuteen tydhdnsa. Perehdy-
tys on ensimmainen asia, joka vaikuttaa tytntekijan kuvaan tydnantajastaan. Laadukkaalla pereh-
dytyksella pystytaan lisaamaan tyontekijan tydpanosta, kun hanella on ymmarrys tyon merkitysta
kohtaan ja han on motivoitunut tayttdmaan tavoitteensa. Motivaatioon vaikuttaa henkildkohtaisten
ajatusten yhtyminen ty6tehtavien kanssa. Jos tyétehtavat eivat vastaa tyontekijdn omia arvoja tai
tyontekija ei koe tydtehtavan olevan itselleen niin sanotusti hyodyksi. Téllaisissa tilanteissa on tar-
ke& heti alkuun kartoittaa mink& vuoksi motivaatio ei ole niink&&n kohdalla ja mita voidaan tehda
asian korjaamiseksi. (Eklund 2018, 59-61). Perehdytysoppaaseen kuuluu seurantakeskustelut tii-
viisti tyon aloituksen yhteydessa. Kyseisissa keskusteluissa pystytdan kaymaan lapi tyontekijan
ajatuksia uudesta ty6sta seka selvittdd mikali on tarvetta kehitykselle, jotta tydntekijan ja tydnanta-

jan toiveet pystytaan tayttamaan.

Hukkanen ja Jansson (15.9.2021) kertovat epavarmuuden ja epatietoisuuden ajavan varsinkin
nuoret tyontekijat helposti hyvaksikayton kohteeksi. Perehdytysoppaassa on uudelle tyéntekijalle
avattu mitka ovat yrityksen toimintatavat, mikali tyontekija kohtaa epaasiallista kaytostéa joko asiak-
kaiden tai muiden tydntekijoiden toimesta, silla kaikilla on oikeus henkisesti ja fyysisesti turvalli-

seen tydymparistoon.
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4.4 Oppaan rakenne

Opinnaytetydn produktia suunnitellessa hyddynnettiin Huhtalan (2021) seka Eklundin (2018, 200-
203) apukysymyksia (kuva 1. ja liite 1.). Taman lisaksi Joki (2021, 89-92) on koonnut taulukon,
jossa tuo esiin perehdytyksessa muistettavia tarkeita aiheita, jotka sointuvat Eklundin (2018, 200-
203) esittamien kysymysten kanssa. Oppaan rakenteen pohjana hyddynnettiin teoriaosuudessa
luotua kaavaa (katso kappale 3.2). Perehdytys on jaettu neljaan eri vaiheeseen ennakkotoimenpi-
teet, tervetuloa taloon, tyénopastus seka seuranta Huhtalan (2021) seka Viitalan (2021, 98) perus-
tein. Perehdytysoppaassa keskitytdan jokaiseen eri vaiheeseen jarjestyksessa. Kunkin vaiheen
kaytydan lapi perehdytettava voi siirtyd seuraavaan vaiheeseen perehdytyksessa.

Oppaan rakenne on yksinkertainen, jotta se on helposti muokattavissa, mutta tarkedné elementtind
opasta luodessa haluttiin huomioida ymmarrettavyys. Toiveena on, etté perehdytysopas mukailee
jokaisen yksiléllista oppimistyylia parhaalla mahdollisella tavalla. Digitaalinen perehdytysopas on
helposti saatavilla, mutta oppaasta on mahdollisuus saada paperinen versio, mikali tama tukee yk-
silon oppimista paremmin. Perehdytyksen informaatio on pyritty jakamaan osiin ja teksti kirjoittaa
yksinkertaisessa muodossa, jotta se on helposti ymmarrettavad. Tyohon on lisatty kuvia, jotka aut-

tavat hahmottamaan opeteltavia asioita.

45 Tervetuloataloon perehdytysoppaassa

Kuten Huhtala (2021) ja Viitala (2021, 98) kertoo perehdytyksessa onnistumisen mahdollisuudet
kasvavat, kun perehdytys aloitetaan ennen ensimmaista tyopaivaa. Opinnaytetydn produktin Ter-
vetuloa taloon on oppaan ensimmainen kohta, jonka uusi tyontekijd paasee kaymaan lapi ennen
ensimmaista tyopaivaansa. Osiossa esitelladn ensimmaisena yritysta sekd sen arvomaalimaa. Yri-
tyksen eri yksikot esitellaan lyhyesti sekd oman yksikon osalta on laajempi teksti, jonka esihenkil6t
ovat laatineet, jotta uusi tydntekija saa heti alkuun kasityksen tulevasta toimintaymparistossaan.
Tervetuloa taloon osiossa on myds kerrottu tyontekijalle kuuluvista eduista sekéa ohjeista muun mu-
assa tytterveyteen ja pakanmaksuun liittyen. Naiden lisdksi tarvittavat yhteystiedot seka osoitteet

I0ytyvéat oppaan alusta.
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4.6 Ensimmaiset tyopdaivat perehdytysoppaassa

Viitala (2021, 98) kertoo, kuinka merkittava psykologinen vaikutus uuden tydpaikan vastaanotolla
on tyontekijalle, ensivaikutelma luo pohjan alkavalle tydsuhteelle. Perehdytysoppaassa on tdman
vuoksi painotettu ensimmaisten tydpaivien tarkeyttd ja huomioitu, ettei uudelle tydntekijalle paase

tulemaan informaatiodhkya.

Joen (2021, 86) ja Viitalan (2021, 99) perustein ensimmainen tydpaiva olisi hyva aloittaa keskuste-
lulla, jossa tutustutaan ja kdydaan yhteisesti perehdyttajan kanssa lapi perehdytyssuunnitelma, sen
aikataulu ja seuranta. Perehdytysoppaassa ensimmaiselle paivélle on varattu aikaa perehdyttajan
ja uuden tydntekijan valiselle aloituskeskustelulle, missa kartoitetaan tarkemmin lahtétilanne seka

tavoitteet perehdytyksen etenemiselle.

Ensimmaisten tydpaivien aikana tyontekijalle esitelladn hanen uusi tydymparistd, tydyhteiso seka
avataan tarkemmin yrityksen liikeideaa ja toimintatapoja. Osio on mahdollista jakaa muutaman en-
simmaisen tyopaivan ajalle, jotta tarpeelliset asiat ehditaan kayda rauhassa lapi ja uusi tyontekija

voi seurata tyypillisen tydpaivan kulkua ilman suurempia odotuksia.

4.7 Tyobtehtavat tutuksi perehdytysoppaassa

Perehdytysoppaan kolmas vaihe on tydtehtavéat tutuksi. Tyoturvallisuuslaissa on asetettu vahim-
maisvaatimukset perehdytykselle, mutta Kupias ja Peltola (2009, 186) kertovat, ettei vastuullinen
organisaatio tyydy vain lainsdadannon ja muiden sdaddosten asettamiin vahimmaisvaatimuksiin.
Eklundin (2018, 96) ja Viitalan (2021, 99) mukaan tydnopastus valmistaa uuden tyéntekijan uuteen
rooliinsa organisaatiossa. Keskidssa tyonopastuksessa on tyon sisalto, tydvaiheet, tydn tekemisen
periaatteet seka laatuun vaikuttavat tekijat. Perehdytysoppaassa tyotehtavat tutuksi osiossa uusi
tyontekija oppii omaan tydnkuvaansa kuuluvat tyotehtavat ja vastuualueet. Sek& Eklund (2018, 96)
ettd Viitala (2021, 99) kertovat tytnopastukseen kuuluvan kaikki valttaméattoméat osa-alueet, jotka
mahdollistavat uuden tyontekijan aloittamisen uusissa tydtehtavissaan. Tyonopastukseen kuuluu

myo6s ohjeistus tydssa kaytettavien laitteiden ja tydvalineiden turvalliseen kayttdon seka turvallisiin
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toimintatapoihin (Eklund 2018, 97 & Viitala 2021, 99). Oppaan kolmannessa osiossa keskitytaan
myos turvallisiin tyétapoihin ja ohjeistetaan uudelle tydntekijlle, kuinka toimia mahdollisten epéasi-
allisten ja haastavien tilanteiden tapahtuessa. Perehdytysoppaassa tyttehtavat tutuksi osio aika-
taulutetaan tarkemmin esihenkilon toimesta, kun tyontekijan l&ahtdkohdat ja henkilokohtaiset tavoit-
teet perehdytyksen aikataulun suhteen on selvinneet. Tyotehtavat tutuksi osio on valmis, kun tyon-
tekija tietdad tyonkuvaansa kuluvat tydtehtavansé ja osaa toimia yrityksen toimintatapojen mukai-
sesti.

4.8 Seuranta perehdytysoppaassa

Viimeisena perehdytysoppaassa on seuranta. Eklund (2018, 109) seka Joki (2021, 95) kertovat
seurannan olevan tarkeassa roolissa perehdytysprosessissa. Sen liséksi, ettéa tydnantaja tietaa mi-
ten perehdytys etenee, tyéntekija kokee héanen perehdytyksen olevan tarkeaa ja siihen suhtaudu-
taan vakavasti (Joki 2021, 95).

Joki (2021, 95) seka Eklund (2018, 110) suosittelevat perehdytysprosessiin lisattavaksi perehdy-
tyskeskusteluja, missa kaydaan lapi, miten tyd on lahtenyt sujumaan ja minkalaisia ajatuksia ty6n-
tekijalla on herannyt, tarjoten molemmin puolisesti palautetta prosessin etenemisesta. Perehdy-
tysoppaassa ensimmainen seurantakeskustelu on ajoitettu kaksiviikkoa tyon aloituksen jalkeen ja

toinen perehdytyskeskustelu kuukauden tai puolentoista kuukauden jalkeen tydn aloituksesta.

Toimeksiantajayrityksella on, yksittaisissa yksikdissa ollut kaytdssa epasaannollisesti perehdytys-
passi. Perehdytysoppaaseen liséttiin perehdytyskeskusteluiden liséksi seurannan tydkaluksi pereh-
dytyspassi, joka l16ytyy samasta yhteydesta muun perehdytysmateriaalin yhteydesta seké on hel-
posti muokattavissa yksikon tarpeisiin sopivaksi. Eklund (2018, 178) suositteli perehdytyssuunnitel-
maa, joka on helposti perehdytyksessa mukana olevien osapuolien saatavilla, mihin pysytédén mer-
kitsemaan aina, kun perehdytyksen vaihe on suoritettu. Opasta tehdessa haluttiin hyodyntaa sa-
manlaista menetelmaa perehdytyspassin muodossa, jotta perehdytyksen seuranta on aktiivinen

osa perehdytysta lapi koko prosessin.
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4.9 Roolien merkitys oppaassa

Vaikka perehdytysopas on ensisijaisesti tehty uuden tyontekijan avuksi, esihenkild seké perehdyt-
tdja pystyvat hyddyntamaan opasta myds omana tydkalunaan perehdytyksen kehityksesséa seka

toteutuksessa.

Eklund (2018, 140) kirjoittaa, ettd kokonaisuudessa perehdytyksesta vastaa esihenkil®, vaikka
kuka tahansa voi perehdytyksen toteuttaa. Opas toimii esihenkilon vastuulla sekéa kayttoon otta-
essa esihenkiltille on selitetty oppaan perusteet sekéa keinot oppaan paivityksella. Perehdytys on
luotu koko yrityksen kayttssa olevaksi tyokaluksi, mik& merkitsee sita, etta yksikdiden esihenkildilla
on vastuu taydentaé omaa yksikkda koskevat olennaiset tiedot perehdytykseen liittyen. Esihenkilén
kuuluu myds tiedottaa perehdytyksessa tapahtuvista muutoksista henkilékunnalle, etenkin heille
ketka ovat mukana perehdyttdjan roolissa. Perehdytysopas on helposti muokattavissa, joten esi-
henkilén on helppo paivittdd opasta muutosten seké kehityksen tapahtuessa.

Eklund (2018, 139-140) kertoo perehdyttajan olevan henkild, joka vastaa uusien tyotehtavien opas-
tamisesta uudelle tyontekijalle. Perehdyttajan ei tarvitse olla uuden tyéntekijan esihenkild, vaikka
kokonaisuudessaan perehdytyksesta vastaa esihenkild. Perehdytysopas on perehdyttajalle erin-
omainen tydkalu perehdyttamisen seurantaan. Oppaassa on tuotu esiin kaikki perehdytyksen olen-
naiset vaiheet, joten perehdyttajan on helppo muistaa mitka asiat on kayty lapi seka mitka asia tu-
lee vield uudelle tyontekijalle opettaa.

Helin (2023) kuvailee perehdytettavana olemista aktiivisena roolina, minka tarkein tehtava on vas-
taanottaa saatu perehdytys. Perehdytysopas on luotu yksinkertaiseksi, mutta hyddylliseksi tytka-
luksi uudelle tydntekijalle, helpottamaan hanen aloitustaan uudessa ymparistossaan seka teke-
maan oppimisesta yksinkertaisempaa. Vaikka esihenkilo ja perehdyttdja ovat lahtékohtaisesti vas-
tuussa perehdyttdmisen sisallosta seka toteutuksesta, perehdytettéavan tehtava on olla aktiivisessa
roolissa oppimisen suhteen. Perehdytysoppaassa olen halunnut tuoda esiin uuden tyéntekijan vas-
tuuta olla aktiivinen, kuten Helin (2023) perustelee tarkeéksi osaksi perehtyjan roolia. Perehdytetta-
van taytyy myods omatoimisesti opiskella perehdytettavia asioita varsinkin ennen ensimmaista tyo-
paivaa, mutta tama tuodaan perehtyjalle esiin heti alkuun, jotta perehtyja tietdd mita hanelta odote-
taan.

4.10 Kehitysehdotukset

Perehdytysopas luotiin mahdollisuuksien mukaisesti onnistuneesti tukemaan toimeksiantajayrityk-

sen perehdytysprosessia. Haasteena kuitenkin oli 16ytaa toimiva ilmainen tyokalu, jolla voitiin luoda
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tarpeita vastaava perehdytysopas. Tydssa hyddynnettiin Canva-sovellusta, jolla saatiin luotua visu-
aalinen seka helposti muokattava perehdytysopas, jonka saa myf@s paperisena tarvittaessa. Mikali
koetaan perehdytysopas hyddylliseksi ja toimeksiantajayritys haluaa tulevaisuudessa maksulliseen
sovellukseen, voisi perehdytysopas hyotya digitaalisesta sisallysoppaasta, jonka avulla pystyy va-
lita haluamansa kohdan ilman, ettéa opasta taytyisi selata l[0ytdékseen oikeaa kohtaa, mika helpot-
taisi perehdytysoppaaseen palaamista vield perehdytyksen jalkeenkin. Toisella tydkalulla voisi
mahdollisesti tuoda perehdytysoppaaseen helpommin visuaalisuutta, lisaéamalla katevammin kuvia
ja tekemalla oppaasta miellyttivamman nakodisen ulkomuodoltaan. Mikali mahdollisuus olisi ollut
tavoitteena oli saada perehdytysoppaaseen helpottava seuranta ominaisuus. Erilaiset diagrammit,
joista perehdytettava seka perehdyttdja nakevat kuinka paljon perehdytyksessa on edetty tai

kuinka paljon perehdytysta on viela jaljella.

Luotu perehdytysopas on kieleltdédn suomeksi, mutta toimeksiantajayrityksessa tydskentelee myos
kansainvalisia tyontekijoitd, joten perehdytysoppaasta olisi hyva tehda myods englanninkielinen ver-
sio, jotta kaikilla uusilla tydntekijoilla on samanlaiset mahdollisuudet laadukkaaseen perehdytyk-
seen. Perehdytysopasta taytyy muokata ajoittain, jotta opas pysyy ajankohtaisena muutosten seka
kehityksen tapahtuessa. Esihenkildille olisi hyva luoda kirjallinen opastus perehdytysoppaan kayt-

toon liittyen, jotta opas saavuttaa tayden hyodyn.

Perehdytysopas on esitetty toimeksiantajalle seka yrityksessa tydskentelevalle ravintola- ja keittio-
paallikélle, arvioiden perehdytysoppaan toimivuutta ja esihenkildiden nakoékulmasta, kuinka hel-
posti kaytettava opas heille on. Esihenkiltt ja toimeksiantaja olivat tyytyvaisia perehdytysoppaan
rakenteeseen seka helppolukuisuuteen. Tapaamisen jalkeen oppaaseen paivitettiin muutama si-
salléllinen asia, joita aiemmissa materiaaleissa ei oltu huomioitu. Lopullisesti oppaan toimivuutta
pystytdan arvioimaan vasta, kun perehdytysopas on otettu uusille tyontekijdille kayttéon. Kehityk-
sen kannalta olisi kannattavaa luoda uusille tyontekij6ille kysely liittyen perehdytyksen onnistumi-
seen, jonka perehdytysoppaan avulla perehdytetyt tyontekijat saisivat tayttaa viimeisen seuranta-
keskustelun jalkeen. Saadun palautteen avulla perehdytysopasta on mahdollisuus paivittaa ja ke-

hittd& toimivammaksi, mikéli se koetaan tarpeelliseksi perehdytyksen toimivuuden kannalta.
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5 Pohdintajajohtopéaatokset

Opinnaytetyon aihe valikoitui, ymmarryksesté perehdytyksen tarkeytté kohtaan. Ravintola-alalla on
ollut paljon keskustelua epaonnistuneista perehdytyskokemuksista, joka heréatti kiinnostuksen pa-
nostaa hyvaan perehdytykseen. Toimeksiantaja yrityksen kanssa keskusteltua péaadyttiin toimeksi-
antosopimukseen, jonka my6ta toiminnallisen opinnaytetydn produktina on perehdytysopas toi-
meksiantajalle.

5.1 Tavoitteiden saavuttaminen ja rajaus

Tyo6n tavoitteena oli kerata ajankohtaista seké relevanttia tietoa perehdyttamisesta, ja kerattya tie-
toa hyddyntéen luoda perehdytysopas Muru Dining Oy:n kayttéon. Yrityksella on aiemmin ollut
kaytdssa erilaisia perehdytysmateriaaleja perehdytyksen tukena, joita hyédynnettiin uuden pereh-
dytysoppaan kokoamisessa. Toimeksiantajan toiveena oli saada yhtenainen perehdytysopas,
jossa huomioidaan yksinkertaisuus seka visuaalisuus oppimisen tukena. TAman liséksi toiveena ol
helppo muokattavuus seka kaytettavyys, jotta perehdytys pysyy helposti ajankohtaisena seka on
aina tarvittaessa saatavilla. Valmis perehdytysopas vastasi toimeksiantajan odotuksia, mutta lopul-
lisesti perehdytysoppaan toimivuuden saa selville, kun opas on otettu virallisesti kayttoon perehdy-
tyksessa. Perehdytysoppaan toteutuksessa savutettiin sille asetetut tavoitteet toimeksiantajan
asettamien resurssien mahdollistamalla tavalla. Kappaleessa 4.6 on avattu perehdytysoppaan jat-
kokehitysta laajemmin.

Vaikka perehdytys aiheena on mediassa paljon puhuttu, luotettavia artikkeleita ja viime vuosikym-
menell& kirjoitettuja kirjoja oli haastava loytaa aiheeseen liittyen. Opinnaytety0 linkittyy vahvasti ra-
vintola-alaan, mutta suoraan ravintola-alan perehdytysta koskevia tutkimuksia ja tieteellisia lahteita
oli haastava l6ytda. Ravintola-alan perehdytyksesta I6ytyi kuitenkin useampia mielipiteiden pohjalta
kirjoitettuja teksteja, jotka auttoivat kokoamaan ymmarrysté alalla koetuista perehdytyksen haas-
teista. Ideaalissa tilanteessa tydssa olisi hyddynnetty useampia tieteellisid lahteitd sekd naiden
kautta lahteiden valista keskustelua kirjoittaa monipuolisemmin, vaikka tyon tietoperusta tuki pro-
duktin luomista riittavasti ja avasi rajauksen mukaisesti perehdytyksen seka perehdytysprosessin

lukijalle.

Opinnaytetyota suunnitellessa ja kirjoittaessa pohdittiin paljon rajausta. Loppujen lopuksi tyo oli

helppo rajata kasittelemaan niité asioita, jotka heijastuvat lopulliseen produktiin ja tdssa koettiin
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onnistuneen tavoitteiden mukaisesti. Tyon teko vaiheessa tuli kuitenkin pohtia miten perehdytysop-
paassa huomioidaan monikulttuurisuus ja nuoret tyontekijat. Monimuotoisuus, monikulttuurisuus
seka nuoret tyontekijat vaativat erityshuomiota perehdytyksessa. Perehdytyksessa tulee aina huo-
mioida l&ahtokohdat, miten jo aiemmin olemassa oleva tieto ja taito vaikuttavat oppimiseen. Nuorilla
tyontekijoilla ei valttamatta ole samanlaista osaamista tydelamankaytanndgista, mitd kokeneemmilla
tyontekijoilla. (Tyosuojelu s.a.) Nuorten ja kansainvélisten tyontekijoiden perehdyttaminen paadyt-
tiin sulkemaan tyon rajauksen ulkopuolelle, silla lopullisessa perehdytysoppaassa ei ole erikseen
eritelty minkalaiselle tyontekijalle opas on suunnattu. Tyota suunnitellessa pohdittiin, mikali kan-
sainvalisten seka nuorten tyontekijoiden perehdyttamisté olisi hyva avata tarkemmin, silla kielitaito
sekd aiemman tyokokemuksen puuttuminen vaikuttaa lahtokohtiin. Joki (2021, 86-87) kertoo pe-
rehdytyksen sisaltédn ja aikatauluun vaikuttavan muun muassa tyontekijan taustat, minkalaisiin
sekd minka pituisiin tehtaviin tydntekija on palkattu, joten perehdytysopas on luotu mahdollisimman
neutraaliksi sopimaan mahdollisimman laajasti eri lahtokohtiin. Tyon kehitysideoista kerrottiin kap-
paleessa 4.6, jossa mainittiin tyon kaantaminen englannin kielelle. Toimeksiantajalle painotetiin pe-
rustellusti perehdytysoppaan englanninkielisen version tarkeytta, jotta kaikilla uusilla tyéntekijoilla
on samat mahdollisuudet laadukkaaseen perehdytykseen, johon on panostettu lahtdkohdista huoli-

matta.

5.2 TyOn eettisyys ja vastuullisuus

Opinnaytetydssa tulee huomioida koko prosessin ajan tieteellisen kaytannon perustein tyon eetti-
syys ja luotettavuus. Tutkimustieteellinen neuvokunta (2012, 6) perustelee tyon eettista hyvaksyntaa
seka luotettavuutta, mikali tyo on toteutettu hyvan tieteellisen kaytdnnon edellyttamalla tavalla. Tut-
kimustieteellisen neuvokunnan perustein opinndytetyd on toteutettu rehellisesti, huolellisesti sek&
tarkkaavaisesti. Tydssa on hyddynnetty eettista tiedonhankinta- ja arviointimenetelmi& seka panos-
tettu avoimeen seka vastuulliseen viestintdan. Muiden tydt ovat ilmaistu opinnéytetytssa asiankuu-
luvalla tavalla, kunnioittaen alkuperéisia julkaisuja. Tyo on toteutettu Haaga-Helian asettamien vaa-
timusten perustein opinndytetydnpohjaan ja raportointi- sek& lahdemerkintdohjeita noudattaen.
Opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona, joten ennen tyon aloitusta toimeksiantajan, opinnayte-
tyon ohjaajan seka tyon toteuttajan kanssa allekirjoitettin Haaga-Helian laatima toimeksiantosopi-

mus.
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Ty0- ja elinkeinoministerio (s.a) kertoo yrityksen yhteiskuntavastuun perustuvan kasitykseen, miten
oma toiminta ja arvoketju vaikuttaa ihmisiin, ymparistoon ja yhteiskuntaan. Kupias ja Peltola (2009,
186) kertovat, ettei vastuullinen organisaatio tyydy vain lainsdadannén ja muiden sdédosten asetta-
miin vAhimmaisvaatimuksiin. Vastuullisessa organisaatiossa vastuu nahdaan laajasti sosiaalisena-,
taloudellisena- tai ymparistévastuuna, osa-alueesta riippuen. Naisté osa-alueista sosiaalinen vastuu
littyy henkiléstdjohtamiseen huolehtien henkilékunnan hyvinvoinnista ja osaamista. Opinnaytety®
edistaé toimeksiantajayrityksen sosiaalista vastuuta tyontekijakokemuksen kautta. Laadukas ja ta-
voitteellinen perehdytys Miettisen, Kaukosen sek& Tarkan (2021) tutkimuksen mukaan edistaé tyo-
hyvinvointia, lisda ammatillista osaamista, motivoi tyontekijoita ja sujuvoittaa tydyhteisdon sopeutu-
mista, mitk& ovat osa sosiaalista vastuuta. Nain ollen opinnaytetytn produkti edistaa yrityksen sosi-

aalista vastuuta, tukemalla tydntekijan hyvinvointia tydsuhteen ensiaskeleista alkaen.
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Perehdytyksen tavoitteet
-Mita perehdytyksella tavoitellaan?

-Miten perehdytysprosessi tukee organisaation
strategiaa?

-Kuinka paljon resursseja perehdytykseen ol-
laan valmiita kayttamaan?

Perehdytyssuunnitelma
-Kuinka kauan perehdytys kestaa?
-Miten perehdytyskokonaisuus pilkotaan osiin?

-Mika jarjestys ja tahti olisi oppimisen kannalta
paras mahdollinen?

-Mita tarkastuslistoja olisi hyva olla?
-Mita eri perehdytysmenetelmia kaytetdan?

-Miten jokaisen uuden tydntekijan yksilolliset
ominaisuudet saadaan huomioitua perehdytyk-
sessa?

Suorituskyky ja oppiminen

-Miten tydntekijalle tarjotaan sopiva maara
haasteita?

-Miten tiedoista suodatetaan perehdytettavan
kannalta olennainen?

-Miten tyontekijan oppimista voidaan tukea?

Perehdytyksen seuranta

-Miten perehdytyspolku muodostuu?
-Miten edistymista seurataan?

-Miten perehdytyskeskustelut jarjestetaan?

-Mik& on perehdytettéavan rooli perehdytyksen
seurannassa?

Sitoutuminen

-Miten vuorovaikutus toimii?
-Miten palaute toimii?

-Onko tyontekijalla riittavasti vaikutusmahdolli-
suuksia?

-Onko perehdyttgjan ja esihenkilon lasnaolo
riittavaa?

-Mit& odotuksia on tyontekijan tydelamatai-
doille?

-Miten ndytamme uudelle tyontekijalle, etta
hanta arvostetaan?

Perehdytyksen osa-alueet

-Mita tyontekijan tehtaviin ja vastuualueisiin
kuuluu?

-Mita tyovalineita, laitteita tai ohjelmistoja ha-
nen pitdéd opetella kayttamaan?

-Miten ty6turvallisuusasiat kasitelladn?

-Miten organisaation historia, nykytilanne ja tu-
levaisuudenkuva kasitellaan?

-Miten organisaation tuotteista tai palveluista
kerrotaan?

-Miten tyén merkitys avataan?

-Mitd kaytanteité ja prosesseja organisaatiossa
on olemassa?

-Miten toisiin tyontekijoihin tutustumisesta huo-
lehditaan?
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Perehdyttgjan taidot ja tyontekijan vastuu
-Mik& on perehdyttajan rooli?

-Mita odotuksia on tyontekijan tydelamatai-
doille?

-Mita odotuksia on tyontekijan oma-aloitteisuu-
delle?

Perehdytysprosessin kehittaminen

-Miten perehdytysprosessista kerétdén pa-
lautetta?

-Kenelta palautetta kerataan?

-Miten kehitysideat viedaan eteenpain?




Liite 2. Perehdytysopas
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Tervetuloa taloon!

Meidan mottomme on:

Ole oma itsesi ja kunnioita tyotovereitasi ja asiakkaita! Hymy tarttuu. Hymyileva
tyontekija on meille itsestaanselvyys. Kun meilla on hyva fiilis, niin se valittyy myos
asiakkaille. Meista jokainen on vastuussa hyvasta ja tasapuolisesta tysilmapiirista
ja hyvinvoinnista tyopaikalla! Olemme kaikki samassa veneessa, joten puhalletaan
yhteen hiileen. Keittion ja salin yhteistyo tdydentaa toisiaan ja tarjoaa asiakkaalle
unohtumattoman elamyksen.

J l I RAVINTOLA

Ravintola Muru on helsinkilainen bistroklassikko seka palkittu viiniravintola
Fredrikinkadulla, missa nautitaan annoksista, jotka on valmistettu raaka-aineita
sekd viinid kunnioittaen. Muruun voi tulla nautiskelemaan suositusta paivan
menusta ja annoksia taydenetdvasta viinipaketista, tiistaista lauantaihin iltaisin.

J I | WINE BAR

Muru Wine Bar loytyy Lonnrotinkadulta aivan ravintola Murun kulman takaa.
Tunnelmalliseen viinibaariin voi tulla nautiskelemaan laadukkaiden viinien liséksi
pienta purtavaa kuten rakastettua risottoa, juustoja sekd leikkeleita. Lauantaisin
viinibaarissa jarjestetasn viinitasting.

\ERESTAURR Y}

PASTIS

Emfung puanc it

Pastis tarjoaa vierailleen ranskalaisesta keittiosta tuttuja klassikoita raikkaalla
twistilla kauden raaka-aineita hyddyntaen Pieni Roobertinkadulla. Pastiksen
tunnelmasta voi tulla nauttimaan joko lounaalle, illalliselle taikka lauantaisin
brunssille.
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FIASCO?

WTaRARTE

Fiasco? :ssa nautitaan kotimaisista raaka-aineista valmistettua italialaistyylista
ruokaa Eteldrannassa. Fiasco?:ssa ruoka valmistetaan ja tarjoillaan isolla
sydammelld, heille jotka haluavat tulla nauttimaan Italian lammasta Helsingissa.
Fiasco? palvelee vieraitaan tiistaista lauantaihin iltaisin.

FINNJAVEL

b Gl

Finnjével Salonki ja Sali loytyvat Helsingin Ainonkadulta Taidehallin kulttuurilla
tayttyneessa talossa. Salonki on Michelin-tahdella palkittu ravintola, joka kuljettaa
vierailijansa suomalaiseen sielunmaisemaan. Salongissa paaset nauttimaan satoja
vuosia vanhasta ruokakulttuurista inspiroituneesta illallisesta hienostuneessa
tunnelmassa. Salin puolella paaset nauttimaan laadukkaasta suomalaisesta
ruuasta seka rennosta tunnelmasta. Ruoka on inspiroitunut perinteista ja
suomalaisista klassikkoannoksista, mutta annokset ovat paivitetty uuteen tyyliin.
Salin puolella padset nauttimaan illallisen lisdksi tiistaista perjantaihin lounaasta.

BT TR R
il
DINING ROOM
L BAR
SueEllen loytyy Helsingin Etelarannasta. Meren laheisyys tarjoaa SueEllenille

mahdollisuuden tarjota kaupungin parhaimpia mereneldvista ja ayridisista
inspiroituneita annoksia.



arviINTag

|fillo /ot

Eayaunn®T

VillaLilla on ravintoleiden uusin tulokas, joka léytyy Espoon Leppdvaarasta
kauniista huvilasta. Villa Lillassa padset nauttimaan herkullisesta ruuasta,
maukkaista viineistd seka ystavallisestd palvelusta. Villa Lillassa on arkisin tarjolla
lounasta sekd torstaista lauantaihin illallista. Villa Lillassa on mahdollista tulla
nauttimaan lauantaisin brunssista.

MuruWines, MuruBaby, Prego Booking kuuluvat konserniimme
ravintolatoiminnan lisaksi. MuruWines tuo maahan viineja, kun taas MuruBabyn
tavoitteena on valmistaa maailman parasta lasten ruokaa. Uusin tulokas on
pdytévarausjarjestelma Prego Booking.

PALKKA

Palkanmaksu on

Tuntipalkkalaisilla kuun 7. ja 22, pgivana (palkkakausi 1.-15./16.-31.)
Kuukausipalkkalaisilla kuun 7. paivana (palkkakausi 1.-31.)

Mikali palkanmaksupaiva osuu vilkkonloppuun tai pyhapaivaan, maksetaan palkka
edeltavana arkipaivana.

Mikali palkka-asioissa on ongelmia, ole yhteydessd ravintolapaallikkddn.
Palkkakuittisi ndet kirjautumalla verkkopankkiisi

- = Verkkopalkka -= SD Worx (Aditro, palkkalaskelman palveluntarjoaja) - ja sieltd
naet viimeisimmanpalkkalaskelmasi.

Palkkakuitiltasi loydat myos tarpeellista tietoa esim. palkkakertyman vuoden
alusta, jos sinun pitaa tilata esim. uuttaverokorttia.
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VINKKI: Palkkalaskelma ei kaikilla pankeilla skaalaudu kovin hyvin mobiilinaytolle ja
lukeminen on vaikeaa. Kannattaa katsoa lapparilta tai poytakoneelta.

MITEN TOIMIN JOS SAIRASTUN?

Tybterveyshuolto: Aava-ladkari lla Aava Asiak Ivelu 010 380 3838

L

-Kun tunnet itsesi kipedksi, etka ole tyokykyinen, soita esihenkilollesi ja ilmoita
tilanteesi valittérmasti.

-Esihenkildsi kanssa keskusteltuasi han voi antaa luvan olla poissa paivan
kerrallaan korkeintaan 2 pdivaa yhteensa.

-Pidemmissa sairaspoissaoloissa tarvitaan ladkdrintodistus Aavan tyoterveydesta
Tapaturmatapaukset:

Tyotapaturmasta ja vapaa-ajan
tapaturmasta ilmoittaminen FenniaHoitajan
kautta

5 2 (i £

TyStapatumm s vt | e el R O e -
tai vapas-apn Fenr Sataie & 30 503 4000 - A o mh wan
tapatumm 2 i e Akt s eas e

Furvibiings byl Matmvs AT s e s

Aamaradewia naba s
anrman

Z | N

Fara sam e ¥z camm dwend S e e
ity GaE e Oniwial e Smw e s o abems
- s N
savtey abaa Omnafome paverass Sra mt W Lo s atoms vty
Savate yips hyvdkayy s Fevias oy s P e
s Ssacw seam= 4

Soita aina Fenniahoitajalle tapaturman sattuessa! Puh. 010 503 5000 (joka
paiva 7-23)

Aava; Mielen voimalinja

Mielen voimalinja on valmennus sinulle, joka haluat pysahtya ja saada uutta
nakokulmaa ja tyokaluja elamaasi. Paaset miettimaan sinulle tarkeita kysymyksia
henkilokohtaisen valmentajan kanssa, joka on koulutukseltaan psykologi.

Valmennus koostuu 1-5 videotapaamisesta, ja teemat voivat liittya esim.
palautumiseen, tyotapoihin tai arjen hallintaan. Valmentaja ei tee kirjauksia
potilastietoihisi eikd hanella ole paasya niihin. Valmennuksen maksaa tyonantajasi.

Linkki ajanvaraukseen: https://laakarikeskusaava.typeform.com/to/CEb87PqK?
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YHTEYSTIEDOT

Muru Dining Toimisto: Erottajankatu 19 B, & krs

Ravintoloidernme yhteinen Myyntipalvelu on avoinna arkisin ma-pe klo 9:00-15:30.

Yhteystiedot 0300 472 338, sahkdposti: info@dining.fi

HR (Henkilbstdosasto) Maarit Ylamaki on meidan HR-koordinaattori,
maarit@murudining.fi,

Yrityksen viestinta
Whatsapp ryhma tydporukan kesken?

Yrityksen yhteisen uutiskirjeen l6ydat MaraPlanista, valitsemalla valikosta Tuki &
tiedotteet, ja tiedotteet osiosta l6ydat ajankohtaiset henkilokuntaa koskevat
uutiset.

Tyovucees
Tyoryhman vuoret
Torinutss
Potssaotiot

Oma W

Tuii & tedottest

e L3 P @ A

1

Tyopoytaversioon

G Kirjoudo ukos

HENKIOLOKUNNAN EDUT

Henkildkuntakortin saat ladattua puhelimeesi, HR Maarit lahettas sinulle
tekstiviestin, josta paaset lataamaan sovelluksen itsellesi. |a sitten henkiltkunta
alennukset ovat kaytdssasil Loydat Lompakko -sovelluksesta kaikki henkilokunnan
yhteistyoedut henkildkuntakortin lisaksi.

Omien ravintoloiden edut -50% alennus

Villa Lilla, Muru ja Murun viinibaari,
Pastis, Sue-Ellen, Fiasco ja Finnjavel.

Etu voimassa max 4 hl¢:lle ja etu ei
koske yli 100€ viineja.

Varaukset sen ravintolan
ravintolapaallikon kautta, jonne olet
menossa syomadan.

Bonuslisat llitalisat; TES mukainen iltalisa +

1€/tunti seka lauantailisa 2€/tunti.
(Jopa 250 euroa kuukaudessa)

(Edelld mainitut ylimaaraiset lisat
koskevat myos kiintealisaisia
tyontekijoita.)

Etu voimassa toistaiseksi.

Yksikkd kohtaiset Tyontekijoiden danestamat paras

kannustinjarjestelmat tyontekija -palkinnot,
rekrytointipalkkio, yksikon
matkapalkinnat.
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Kamp Collection

Chez Marius

Fitness24Seven -kuntosalietu

(Voimassa asti 1.2.2024)

ViaVital Hyvinvointipalvelut
(Voimassa asti 31.12.2023)

Helsingin Taidehalli

(Voimassa 31.12.2023 asti)

Vakuutusyhtit Fennia

Ystavéhinta huoneissa ja ravintoloissa
-25%, alennus ei koske yli 100€ viineja,
varaus max. 4hl6.

Hotelli ja ravintolavaraukset
myyntipalvelun kautta,
sales@kampcollection.com.

-15% alennus

JASENTARJOUS:

209€/12 KUUKAUDEN
MAARAAIKAINEN JASENYYS

Tarjoushinta sisaltaa kaikki
iasenwvteen knhdistivat kulit seka
ALV:n (10%)

Normaalihinta: 369 €/12kk +
aktivointikulut 24,90€/15€

119€/6 KUUKAUDEN
MAARAAIKAINEN JASENYYS

Tarjoushinta sisaltaa kaikki
jasenyyteen kohdistuvat kulut seka
ALV:n (10%)

Normaalihinta: 229 €/6kk +
aktivointikulut 24,90€/15€

-20% alennus hoidoista;
kiropraktikko, osteopatia, hieronta ja
Life Coach palvelu.

Varaukset www.viavital fi'ajanvaraus

Helsingin Taidehalliin ilmainen
sisaanpaasy nayttamalla
henkilakuntakorttia.

MNervanderinkatu 3, 00100

Helsinki Katso nayttelyt ja tapahtumat
https://taidehalli.fif

Vapaa-ajan tapaturmavakuutus

Kattaa laajasti kaikki tapaturmat myts
urheilusta MUTTA ei karvaa
ammattimaisessa urheilussa
sattuneita.

Tarkeaa soita AINA Fenniahoitajalle
tapaturman sattuessa:010 503 5000
(joka paiva 7-23)
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Muista ensimmadisend tydpdivina:

-Perhdyttéja ja uusi tydyhteisosi odotraa innolla saapumistasi. Pyrimme
perehdyttdmiin sinut parhaamme mukaan, mutta muistathan
aktiivisesti kyselld ja kommentoida matkanvarrella sekd osoittaa
kiinnostusta uuta ty&tisi ja tydkavereitasi kohtaan.

Ensimmadiset tydpdivat

Tervetuloa taloon!

Esittelykierros, jossa tutuksi liketilat, mitd lytyy mistakin_

Kaydaan lapi likeidea seka talon tavat, miten meilla toimitaan

Perehdytyssuunnitelman lapikayminen, tavoitteet ja aikataulu sehvdksi molemmille asapuolille
Osaamisen kartoitus

Ympdriston ja tydtehtdvien tarkkailua ja tyékavereihin tutustumista

Tyo6tehtdvat tutuksi

Tyitehtavit tutuksi osio valmistelee sinut toimimaan tyGnkuvaasi kuuluvissa tyGtehtavissa
yisikkdsi toimintatapajen mukaisesti.

Mika on oma roali?

Perehdytyspassi?

Tytplivinivuaron rakenne

Eri tydtehtivan tutuksi

Tydturvallisuus (+ miten toimin epamiellyttivissa tilanteissa)
Tytwuorajen ja tyévuorotoiveiden merkkaaminen

Tytwuorolistojen aikataulu

Seuranta

2 vikkoa aloituksestasi sovi esihenkildsi kanssa palaveri, jossa kaytte yhdessa lapi
miten tyot on alkaneet.

1-1,5 kuukautta aloituksestasi kaykaa esihenkilosi kanssa uusi keskustelu, missa
keskustelette miten tyot ovat sujuneet.

Keskusteluissa voitte kayda lapi ajatuksianne, miten tyot ovat alkaneet.
Keskustelussa kannattaa kayda lapi myos toiveita ja tavoitteita jatkokehityksen
suhteen. Minkalaisia toiveita sinulla on tulevaisuuden suhteen?

Perehdytyspassi

Tadytithin perehdytyspassia perehdytyksen edetessi, jotta edistymistisi
pystytiin seuraamaan yhdessd perehdyttijisi kanssa.
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