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1. JOHDANTO

1.1 Tyon taustaa

Taman opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa ajantasainen ja toimiva perehdytysopas Holiday
Club Katinkullan Easy Kitchen ravintolaan. Perehdyttiminen on oleellinen osa tyShyvin-
vointia ja silld voidaan auttaa uusi tyontekija sujuvaan alkuun uudessa tyéssiian. Oikeanlaisel-
la perehdyttimiselld lisitidn myos tyShyvinvointia ja tyéhon sitoutumista. Ammattitaidot-
tomuus ja sen kokeminen jokapiiviisessa tyOssi saa tyontekijin ahdistuneeksi ja stressaantu-
neeksi. On tirkeda, ettd tyontekija vithtyy tyOssddn ja kokee olevansa siind hyva. Oppaan ta-

voitteena on olla erddnlainen tukipilari uuden tyontekijin aloittaessa.

Nikokulma opinniytetyéssimme on tyontekijalihtoinen, silld tydskentelemme molemmat
osa-aikaisesti toimeksiantaja yrityksessd. Olemme molemmat tyéssimme huomanneet pe-
rehdytyksen tarpeellisuuden ja sen puutteiden vaikutukset. Aihe tuntui siis alusta asti mielen-
kiintoiselta ja hyodylliseltd. Ravintolassa tyoskentely on nykyddn yhid hektisempai ja pereh-
dyttimiseen kuluva aitka on minimoitu. Aihe oli yritykselle tarpeellinen, koska vaihtuvuus
ravintola-alalla on suurta. Lisdksi yrityksessd on vakituisen henkil6kunnan lisaksi usein har-
joittelijoita ja kausityontekijoitd. Hyvin hoidettu perehdytys mahdollistaa parhaan tyon laa-

dun ja tarjoaa tyontekijoille parhaat mahdolliset ty6olosuhteet.

Idean opinndytetybhOmme saimme ravintolan palvelupdillikoltd Anneli Rusaselta. Yritys-
kauppojen my6ta myo6s ravintoloiden perehdytysmateriaali oli vanhentunut. Opinnayte-
tybmme on vahvasti sidoksissa tyoelimidin ja uskomme aiheen hyddyttivin toimeksianta-
jaamme. Perehdytysoppaan sisilté mietittiin yhdessa toimeksiantaja yrityksen kanssa. Valmis
opas tullaan toimitettiin Easy Kitchen ravintolaan viritulosteena ja sihkéisessd muodossa,

joten opasta on jatkossakin helppo paivittaa.

Opinndytetydmme teoria osassa kisitellidn perehdyttimisti ja tydhyvinvointia. Mielestimme
liittyvit vahvasti toisiinsa, eikd ilman hyvad perehdytystd voi olla hyvin voivaa henkilstoa.
Lihteend tyossimme hyodynsimme aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, internetldhteitd ja Holi-
day Club Katinkullan omaa materiaalia. Perehdytysoppaan muoto rakentui teorian seka koh-

deyrityksen toiveiden ja ohjeistuksen pohjalta.



1.2. Holiday Club Katinkulta

Holiday Club ketjuun kuuluva kylpylidhotelli Holiday Club Katinkulta sijaitsee Vuokatissa.
Katinkulta aloitti toimintansa vuonna 1987 nimelld Rantakatin lomakyld. Hotelliosa raken-
nettiin vuonna 1998. Tilld hetkelld hotellissa on 116 superior-huonetta, joista neljd on sviitte-
ja. Hotellisiiven jatkeeksi on vuonna 2012 valmistunut 92 Villas-huoneistoa. Lisaksi Katin-
kullassa on lihes 400 loma-asuntoa, joista ensimmaiset ovat valmistuneet vuonna 1988. Lo-

ma-asunnot ovat viikko-osakkeita.

Katinkultaa mainostetaan Pohjoismaiden monipuolisempana lomakohteena. Aktiviteetteja
l6ytyykin koko perheelle ympiri vuoden. Tilld hetkelld alueelta 16ytyy kolme tdysi mittaista
golfkenttii ja erillinen range-alue. Hotellin yhteydessi on kylpylin lisiksi kuntosali, keilahalli,
sekd sulkapallo- ja tenniskentit. Viikoittain jarjestetddn myos useita ohjattuja jumppia. Lapsil-

le katinkullassa on oma lastenmaailma.

Talvella asiakkailla on mahdollisuus hiihtda ja lasketella Vuokatin rinteilld ja laduilla. Tosin
hiihtotunnelissa hithtiminen on mahdollista kesit talvet. Palveluita lisddvit vield Vuokatin
alueen monipuoliset harrastemahdollisuudet, uusimpana vuonna 2012 avattu koko perheen
Angry Birds Activity Park. Katinkullassa toimii talld hetkelld nelja eri ravintolaa: Easy Kith-

chen, Classic pizza, O’Learys ja yokerho Night Cat.



A la Carte ravintola Easy Kitchen

Easy Kitchen on Holiday Clubin oman ravintola (vr. francihising-ravintolat Classic Pizza ja
O’Learys). Ravintola sijaitsee 2. kerroksessa. Ruokalistalla on monipuolisesti perinteisid a la
carte-annoksia. Ruokalistaa suunnitellessa on otettu huomioon myos kasvisruokailijat ja
muut erikoisruokavaliota noudattavat. Lisiksi listalla on erikseen lasten annoksia. Asiakkaat
ovat padosin hotellinasukkaita ja muita alueella majoittuvia. Ravintola on varsinkin idkkdam-
pien ja lapsiperheiden suosiossa johtuen perinteisen tyylisestd ruokalistasta. Tietyistd annok-

sista saa alennusta osakaskortilla, joten Easy Kitchenissa kay paljon my6s osakkaita.



Maisemaravintola 2014 Easﬁr Kitchenin perilld on erillinen ravintolasali (Maisema). Tama osa

ravintolaa on auki tilauksesta.

Easy Kitchen 2014.



Easy Kitchenissa tarjoillaan my6s aamiainen.

1.2 Perehdytyksen nykytila

Ravintolan uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdytys on ravintolapdillikon vas-
tuulla. Erillistd perehdyttimisvastaavaa ei ole nimettynd. Jossakin tapauksissa hidn voi dele-
goida perehdytystd myos muille tyévuorossa oleville. Ensimmiisissi tyévuoroissa kdydaan
ldpi mitd tydhon kuuluu. Mahdollisuuksien mukaan kidyddin my6s kiertimassi taloa. Ainakin
tyon kannalta oleellisimmat paikat kdydadn katsomassa. MyOs kassan kiytto ja muut yhteiset
pelisaannot kiydaan ldpi. Varsinaisesta tydonopastuksesta vastaa kiytinndssd koko ty6yhteiso,
koska tyotd opitaan tekemailld. Ensimmaiset vuorot pyritidn myos tekemidin samassa ravin-

tolassa (Katinkullassa on nelji eri ravintolaa), jotta uutta asiaa ei tulisi kerralla litkaa.

Omien kokemustemme mukaan perehdytystd ei ole mitenkddn tarkkaan suunniteltu, vaan
asioita opitaan sitd mukaan kun niitd tulee eteen. Perehdytyksessi ei myoskdin kaytetd apuna
mitdin materiaaleja. Uuden tyontekijin voi kokemuksemme mukaan olla hankala hahmottaa
isoja kokonaisuuksia ilman selkedd opastusta ja perehdyttimisti. Ajantasaisen perehdytysma-

teriaalin avulla uusi tyontekijd hahmottaa helpommin koko hotellin toimintatapoja.
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Perehdytyksen vahvuutena on se, ettd uutta opitaan tyon ohessa. Usein oppiminen on teho-
kasta kun asioita saa tehdd kaytinnossa. Tama siirtdd myo6s vastuuta itse perehtyjille, silla ha-
nen taytyy aktiivisesti itse kyselld ja kertoa minkalaista oppia tarvitsee. Riippuen uudesta
tyontekijastd timé voi olla vahvuus tai heikkous. Jos uusi tyontekija on reipas ja aktiivinen,
saa hdn nopeasti tarvitsemaansa tietoa. Jos uusi tyontekija taas on kokemattomampi tai ei

uskalla kyselld, voi perehtyminen kestdd kauan.

Perehdytyksen suunnitelmallisuutta voisi parantaa tekemailld tarkan perehdytyssuunnitelman.
Myos kirjallista perehdytysmateriaalia olisi hyva olla olemassa. Kirjallinen suunnitelma var-
mistaisi, ettd kaikki tarvittavat asiat tulee kaytya lipi ja perehdytysmateriaali helpottaa ja tukee

uuden oppimista.

Vahvuudet: Mahdollisuudet:

- Uutta opitaan tyon - Perehdytysmateriaalin
ohessa kaytto

- Koko ty6yhteiso osallis- | - Kirjallinen suunnitelma
tuu

Heikkoudet: Uhat:

- Ilman muistilis- - Ei selkeita vastuuhenkil6i-
taa/suunnitelmaa jotain td, mahdollista, ettei kukaan
voi unohtua el ota vastuuta

-Perehtyjin oltava itse

aktiivinen

Kuvio 1. Swot-analyysi perehdytyksen nykytilasta.

1.3 Tyon rakenne

Tama toiminnallinen opinndytety6 rakentuu kahdesta selkedstd eri teoriaosuudesta perehdy-
tyksestd sekd tyOhyvinvoinnista ja itse perehdytysoppaasta. Aluksi kdydain lipi tyon taustaa
ja perehdytyksen nykytilannetta. Toisessa luvussa kasitellddn itse perehdytysti muutamasta
eri nikokulmasta; syvennytiddn tyohon perehdyttimisen historiaan, yleisesti perehdytyksen
kasitteeseen ja esitellidn myos lyhyesti tyShyvinvointi lainsiddinnon péaapiirteitd. Perehdytys-
ta kasitellidn my6s onnistuneen perehdytyksen hyotynakokulmasta niin koko tySyhteisen

kuin tyonantajankin kannalta. Taman jilkeen kisittelemme hyvin perehdytyksen tavoitteita,
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perehdytyksen menetelmid, suunnitelua, vastuuta sekd seurantaa. Viimeisend perehdytystd

esittelevissa teoriaosuudessa kisitellddn vield perehdyttimisen eri keinot.

Kolmas luku on ty6hyvinvointi. TyShyvinvointia kisittelevd teoriosuus kisittelee aluksi ty6-

hyvinvoinnin kasitettd sekd esittelee nelja nikokulmaa tySyhteison hyvinvointiin ja ty6lain-

sdaadannon padpiirteitd. Tyontekijin nakokulmasta tyohyvinvointia tutkitaan kasitteen hyvi

ty0 ja tyShyvinvoinnin kautta. Tydssd kisitellddn tyChyvinvointia tyonantajanikokulmasta

sekd osaavan johtamisen kautta. Lopuksi kisitellddn tyohyvinvoinnin seurantaa seka kehitys-

keinoja ty6yhteisOssi.

Lopuksi opinniytety6ssa esitellddn itse perehdytysopas kyseiseen toimipaikkaan, seka kasitel-

lddn toiminnallista opinnidytety6té ja sen kirjoitusprosessia. Tdssd osassa kerrotaan miten kir-

joitusprosessi eteni ja millaisista asioista itse perehdytysopas koostuu seki miten sisalt6én on

paadytty.

Itse perehdytysopas on liitteend. Tama osio on luottamuksellinen ja sitd ei julkaista missdan.

Johdanto

eEsittelee aiheen ja kohdeyrityksen
eEsittelee kehittamisen lahtokohdat

Teoriaosuus

ePerehdyttdminen
*Tybhyvinvointi

Perehdytysopas

eToiminnallinen opinndytetyo
eKirjoitusprosessi
ePerehdytysoppaan sisalto

Pohdinta ja
yhteenveto

eKirjoitusprosessin ja oman oppisen pohdintaa

ePerehdytysopas

Kuvio 2. Opinniytetyon rakenne
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2 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Uuden tyontekijan perehdytys on alun perin otettu kayttoon teollisuudessa. Suomeen jarjes-
telmillinen ty6hoén opastus tuli toisen maailmansodan jilkeen, kun kasvava teollisuus koki
tarpeelliseksi opastaa tyontekijoitidn massatuotantoon. Tuohon aikaan painotettiin enem-
min tychon opastusta eli tyovilineiden kdyttéd. Perehdytyksen keskeinen tavoite tuolloin

olikin taitava tysuoritus ja hairi6tén tuotanto. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36 - 37.)

Perehdyttiminen on uuden tyontekijin tutustuttamista uusiin tyétehtiviin ja uuteen tyOyhtei-
s60n. Se voi koskea my6s vanhoja tyontekijoitd heidin siirtyessa uusiin tehtaviin organisaati-
on sisilld. Perehdytys on prosessi, joka alkaa jo rekrytointi-vaiheessa. Perehdytys voidaan
nihdi osana henkildston kehittimisti. (Ijelin & Kuusisto 2003, 13.) Osterbergin (2014)
mukaan perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla tyontekija saadaan
mahdollisimman nopeasti oppimaan omat tyotehtivinsd sekd osaksi tyoyhteisod, sidosryh-

mid ja koko organisaatiota.

Perehdytys voidaan Kauhasen (2006) mukaan jakaa kolmeen osaan: ty6yhteiso6n perehdyt-
tamiseen, tyopaikkaan perehdyttimiseen ja tybhon perehdyttimiseen eli tydhon opastukseen.

Perehdytys on siis paljon tydhon opastusta laajempi kokonaisuus. (Kuvio 3.)

Tyoturvallisuusja Omanitsensa
ergonomia johtaminen
Tyotehtavien — Turvallinen ja Taitava tyo,
opettaminen —> T’!“Oh‘?‘”_ | terveellinen || laadukastuote
perehdyttaminen tydsuoritus tai palvelu
Laadun .
: . Sisdinen
aikaansaaminen e
yrittajyys

KUVIO 3. Ty6hon perehdyttimisen kokonaisuus (Kauhanen 2006, 146, alkuperiinen Lepis-
t6 1998,2)

Kangas ja Hamaladinen (2007) taas ovat jakaneet perehdytyksen kahteen osa-alueeseen, jotka

ovat "talo tutuksi” ja ”ty6 tutuksi”. Taloon tutustuminen sisaltdd perehdyttimisen yritykseen,
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tyGyhteisoon ja talon tapoihin. Tavoitteena on, etti perehdytettiva oppii tuntemaan uuden
tyopaikkansa toiminta-ajatuksen, liikeidean, toimintatavat ja toimintaperiaatteet. Tarkedd on
oppia tuntemaan myo6s tyokaverit, esimichet ja asiakkaat. Tyohon tutustuminen taas sisaltidd

itse tyohon opastuksen.

Ty6hon perehdyttimisen tavoitteena on, ettd perehtyja oppii tydtehtivinsi ja tydhon liittyvit
turvallisuusohjeet sekd tietdd ja ymmirtdd oman vastuunsa. Perehdyttiminen onnistuu pat-
haiten jos se on suunnitelmallista ja kaikki vaiheet, roolit ja resurssit on mietitty etukiteen.
On hyvi olla olemassa my6s varasuunnitelma ja varahenkilé perehdyttimiseen, koska tilan-
teet voivat muuttua nopeastikin. Esimerkiksi esimies tai perehdyttdjd voi sairastua. (Moisalo

2011, 324-325.)

Hyvin hoidettu perehdyttiminen vahentai henkil6ston poissaoloja ja vaihtuvuutta. Kankaan
(2003) mukaan uusi tyontekiji tekee jo muutaman sekunnin aikana alitajuisen paitdksen, jaa-
ko hin tihidn tyopaikkaan vai ei. Myonteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee. Hyvin
perehdytyksen my6ta myos tyoturvallisuusriskit vihenevit ja kustannuksia sadstyy. Huonosti
hoidetun perehdytyksen seurauksena syntyneiden virheiden korjaus, hivikki, mahdolliset ta-
paturmat ja onnettomuudet sekd poissaolot ja henkil6ston vaihtuminen tulevat yritykselle
kalliiksi. Perehdyttiminen vaikuttaa myo6s yrityskuvaan ja mielikuviin, joita ihmiselld on yri-

tyksesta. (Kangas 2003, 6.)

Kankaan & Himildisen (2007) mukaan perehdyttimiselli my6s edesautetaan ammattitaitoi-
sen ja sitoutuneen henkildkunnan luomista. Hyvin perehdytetyt ja ty6honsid sitoutuneet
tyontekijit tyoskentelevit tavoitteellisesti ja ottavat vastuun omasta osaamisestaan. Onnistu-
neen perehdytyksen seurauksena virheiden miirit ja niiden korjaamiseen kuluva aika pie-
nenevit. Perehdytystd voidaan ajatella my6s investointina. Sen avulla monet kustannukset
vihenevit, koska ei tarvitse selvitelld sekaannuksia tai tyOtapaturmia ainakaan huonon pe-
rehdyttdmisen vuoksi. Usein mahdollisten virheiden ja sekaannusten kotrjaaminen vievit use-
amman tyontekijan tydaikaa. Niin koko tyOyhteisé hyotyy siitd, ettei uusiin tehtiviin tullut

tyontekijd jatkuvasti keskeyti toisten tyoti. (Osterberg 2014, 115.)

Hyvalld perehdyttimiselld voidaan tukea uuden tyontekijin sitoutumista organisaatioon ja
tyohon. Perehdyttimiselld turvataan tyon laatua ja tuottavuutta seki lisataan henkiloston py-

syvyyttd, myonteistd asennetta ja tyoturvallisuutta. Uusi tyontekija tuntee my6s olonsa muka-

14



vaksi ja turvalliseksi kun hin tietdd saavansa kunnon opastuksen. Hyvin hoidettu perehdytys
vaikuttaa positiivisesti tyontekijan mielialaan ja sitouttaa hinet nopeammin tyoyhteison tulos-

ta tekeviksi jiseneksi. (Viitala 2003, 261. Osterberg 2014, 115.)

Jokainen tyontekija haluaa varmasti tietdd, mita heiltd odotetaan, miksi ja mihin tyoyhteison
toiminta tihtdd. Jos ndima asiat eivit ole selvilld, on motivaation l6ytyminen hankalaa. Tyo-
motivaation 16ytyminen ja ylldpitiminen on edellytys tyontekijan sitoutumiselle yritykseen.
Motivaatio ilmenee toiminnassa muun muassa sisukkuutena, paamiiritietoisuutena, taiste-
lunhaluna ja vahvana uskona. Perehdytys vaikuttaa motivaation lisiksi my6s tydilmapiiriin.
Hyvin ty6ilmapiirin luomiseksi on tiedettavd kuka tekee mitédkin ja kuka on vastuussa mista-

kin. (Viitala 2003, 153-154.)

Ravintola-alalla hyvin perehdytyksen avulla pdastiin nopeammin osaksi tyoyhteis6d ja opi-
taan tuntemaan rutiinit. Néin aikaa jad enemmin itse asiakaspalveluun ja myyntity6hon. Hy-
vistd perehdytyksestd hyotyvit tyontekijan lisaksi tydnantaja ja asiakkaat. Hyvin suunniteltu

ja toteutettu perehdytys ovatkin panostus palvelunlaatuun ja myynnin lisadmiseen.

2.1 Perehdytykseen liittyva lainsdadanto

Ty6n tekeminen ja sen oppiminen ovat lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdyttimi-
sestd on ty6 lainsdddidnndssd omat viittaukset ja madraykset. Huomiota on kiinnitetty erityi-
sesti tyOnantajan vastuuseen opastaa henkilostonsi. Perehdyttimisestd kasittelevit muun
muassa tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksessa. Tyolainsaa-
dint6 on usein niin sanottua pakottavaa oikeutta ja perehdyttimiseen ja kouluttamiseen liit-

tyvit vaatimukset ovat tyénantajia velvoittavia siddoksid. (Kupias & Peltola 2009. 20-21.)

Ty6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on huolehdittava tyontekijoidensd perehdyttimises-
td. Laki mdardd muun muassa seuraavasti:

”Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd
sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijin ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon

ottaen:

1) tyontekiji perehdytetadn riittivasti tyohon, tyGpaikan tyoolosuhteisiin, ty6- ja tuotanto-

menetelmiin, ty6ssd kiytettiviin tyovilineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seki turvallisiin
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ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvin aloittamista tai tyGtehtivien muuttuessa

sekd ennen uusien tyovilineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kiytt6on ottamista;

2) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estimiseksi seka ty6s-

ta atheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttimiseksi;

3) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta sddté-, puhdistus-, huolto- ja korjaustiden se-

ka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijille annettua opetusta ja ohjausta tiydennetddn tarvittaessa.”

(Tyoturvallisuuslaki 2002.)

Tyé6turvallisuus on todella tirked osa perehdyttimistd. Palvelutyopaikoilla varsinkin torma-
tadn usein hyvin monimuotoisiin turvallisuusriskeihin. Ty6turvallisuudesta puhuttaessa ei ole
kyse vain fyysisestd uhasta, vaan my0s henkinen turvallisuus on varmistettava. Ty6turvalli-
suuslakia taydentavit esimerkiksi tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Nama velvoittavat
ty6nantajaa edistimiin tasa-arvoa ja kieltdvit syrjinnin. Perehdyttdmiselld on luotava mah-
dollisuudet siihen, ettd tyontekijalli on mahdollista menestyi tyGssian riippumatta sukupuo-

lesta tai taustasta. (Kupias & Peltola 2009. 23-27.)

2.2 Perehdyttimisen tavoitteet

Hyvi perehdyttiminen vie aikaa, mutta my6hemmin sithen kiytetty aika tulee monin verroin
takaisin. Hyvin perehdyttimisen avulla perehdytettivd oppii tyonsi nopeasti ja heti oikein.
Mahdollisten virheiden maird vihenee ja samoin virheiden korjaamiseen kuluva aika vihe-
nee. Kaikki nama asiat vaikuttavat positiivisesti perehdytettivin mielialaan, jaksamiseen ja
motivaatioon. Tama kertoo perehdyttimisen tirkeydesti my6s tyohyvinvointia ajatellen.

(Kangas 2010, 4.)

Perehdyttimisen tirkein tavoite on antaa tyontekijille perusvalmiudet tyonsuorittamiseen.
Sen ydintavoitteessa yhtyvit yksilon oppiminen, ty6n hallinta ja ty6yhteis66n sosiaalistumi-
nen. Voidaan ajatella, ettd tavoitteena on taitava ty6 ja laadukas tuote tai palvelu. Perehdytyk-
sen tavoitteena on myos viahentad tyontekijan epavarmuutta ja uuden tilanteen synnyttimaa

jannitysta ja mahdollisia vaarinkasityksid. Perehdytykselld tavoitellaan myos uuden tyon op-
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pimisen nopeutumista ja tyOsuorituksen ja tuottavuuden paranemista. (Kjelin & Kuusisto

2003. Kauhanen 2000, 146.)

Perehdyttimisen tavoitteena on my6s luoda tyontekijille myonteinen asennoituminen yritys-
td ja sen paamairia kohtaan. Tyontekija sitoutuu yrityksen toimintaan vain jos hidn tuntee
sen. Tyontekijille tulee selvittdd toimintaa ohjaavat arvot ja mitd ne tarkoittavat arkipdivin
toiminnassa. Mitd nopeammin tyontekijd tyonsd oppii, sitd nopeammin hin saa aikaan halut-
tuja tuloksia. Hyvi perehdyttiminen helpottaa my6s uuden tyontekijin ja tyoyhteison valistd

kommunikointia ja selventdd toimintaan kohdistuvia odotuksia. (Erdsalo 2008, 61.)

Yksi perehdyttimisen tavoite on vahentda turvallisuusriskejd, joten turvallisuusasiat on aina
otettava huomioon uutta tyontekijad perehdytettiessd. Turvallisuusasiat olisi myds hyvi ker-
rata saannollisin valiajoin ja varmistaa, ettd kaikki osaavat toimia poikkeustilanteissa oikein.

(Kangas 2003,5 - 6.)

2.3 Perehdytyksen suunnittelu ja seuranta

Uuden tyontekijan perehdyttimisen suunnittelu on hyvi aloittaa tavoitteiden asettamisella.
Suunnitelmallisuudella perehdyttimiseen saadaan johdonmukaisuutta, ja sitd kautta tehok-
kuutta. Perehdyttimistd suunniteltaessa on mietittdva, millaisia tyontekijoitd perehdytetdin ja
millaiset resurssit perehdyttimiseen on kaytossa. Perehdytykseen varattava aika vaihtelee uu-
den tyontekijin aiemman ty6kokemuksen ja koulutuksen mukaan. Lisdksi on mdédriteltdva
tavoitteet perchdyttimiselle. Esimerkiksi minkilaisia tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia

tulokkaan halutaan oppivan. (Kangas 2003, 7.)

My6s Kupias & Peltola (2009) pitavit tirkednd, ettd perehdytystd suunniteltaessa tavoitteet
mietitddn valmiiksi. Perehdytystd suunniteltaessa tiytyy tavoitteiden lisiksi ottaa huomioon
my6s nykytilanne ja kaytettdvissd olevat resurssit. Nama vaihtelevat eri organisaatiossa suu-
restikin. Joissakin tyGyhteisoissd perehdyttimisen painopiste voi olla perehdyttdjien ohjaus-
taitojen kehittdminen, joku toinen organisaatio taas painottaa perechdyttimisen systeemisoin-
tia ja taitojen yhtendistimistd. Perehdyttimisen kehittiminen yhdessd uuden tyontekijin
kanssa tai perehdyttimisen raitiléinti uuden tulokkaan tarpeiden ja osaamisen mukaan ovat

paras tapa auttaa koko ty6yhteis6d oppimaan.
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Onnistunut perehdytys edellyttdd suunnitelmallista toimintaa, kaikki vaiheet, roolit ja resurs-
sit tulisi olla tarkkaan mietittyna. Perehdytys tiytyy myos pystya toteuttamaan suunnitelman
kaltaisena. Perehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen suunnite-
luun. Systemaattista suunnittelua tapahtuu silloin, kun perehdytystd suunnitellaan koko yri-
tyksen tai tyoyksikon tasalla. Télloin myos laaditaan erilaisia perehdyttimissuunnitelmia, seka
kootaan materiaalia tukemaan perehdytystd. Yksilollistd suunnittelu on silloin kun mahdolli-
set suunnitelmat ja materiaalit tehdddn ottaen huomioon tulokkaan taustat ja aikaisempi
osaaminen. Yksilollinen perehdytyksen suunnittelu takaa paremman ja tuloksellisemman pe-

rehdytyksen. (Kupias & Peltola 2009, 87-88. Moisalo 2011, 324.)

Perehdyttimisti suunniteltaessa tulee ottaa huomioon, minkalaiseen tydsuhteeseen perehdy-
tettdvd taloon tulee. Harjoittelijoiden ja kausityontekijoiden tyollistymisaika yrityksessd on
lyhyt. Tall6in perehdyttimisessé olisi tirkeda keskittyd vain olennaisiin asioihin. Vakituisiin ja
pitempiin ty6suhteisiin tuleville perehdytyksen olisi hyvd olla huomattavasti syvillisempa.
Nuorten kohdalla on my0s syytd muistaa, ettd tyGharjoittelu tai vuokratyéfirman kautta ole-
vat keikkatyot voivat olla ensikosketus tyoelimiin ja perehdyttimiselli on my0s vaikutusta

millaisen kuvan he saavat koko ravintola-alasta ja yleensikin tyoelimasta.

Perehdytys voi olla laajuudeltaan niin kattava, kuin yritys sen itse haluaa. Vihimmaisvelvoit-
teen perehdytykselle mairda tyoturvallisuuslaki (738/2002). Tiamin lain mukaan tyontekiji
on perehdytettivid ja opastettava riittivisti tekemain tyotd turvallisesti ja ottaen huomioon
hinen henkil6kohtaiset ominaisuutensa ja tyOpaikan olosuhteet. (Erdsalo 2008, 62.) Perehdy-
tyksen laajuuteen vaikuttavat myos tulevat tyotehtivit ja tyosuhteen kesto. Myos pitkiltd sai-
raslomilta tai perhevapailta tulevat tyontekijat saattavat tarvita perehdytystd. Pitkien poissa-
olojen aikana tyOtehtivissa, tyOymparistossa tai kidytossd olevassa tekniikassa on voinut ta-
pahtua muutoksia. Perehdytyksen laajuus tulee siis aina arvioida tapauskohtaisesti. (Oster-

berg 2014. 116.)

Perehdytysprosessin jatkuva seuranta ja arviointi on todella tirkedd. Seurannan avulla voi-
daan varmistaa suunnitelman onnistuminen, tavoitteiden saavuttaminen, mahdolliset puut-
teet ja niidden korjaaminen. Hyvid keinoja perehdytyksen seurantaan ovat kehityskeskustelut
ja perehdyttimisen tarkistuslistat. Samalla osapuolet voivat arvioida oppimista ja mahdolli-
sesti kehittdd perehdytysprosessia. (Kangas 2003, 16-17.) Perchdytyksessd kannattaa myos

hy6dyntdd uuden tyontekijin omaa aktiivisuutta ja osaamista. Yleensd tyontekijin luonnolli-
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nen motivaatio ja energia ovat korkeimmillaan kun hin aloittaa uudessa ty6ssadn. Uudelle
tyontekijille kannattaakin antaa aktiivinen rooli osana perehdytysprosessia. Tama tarkoittaa
sitd, ettd uusi tyontekija otetaan mukaan perehdytyksen tavoitteiden ja sisidllon maarittami-

seen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172-173.)

Ensimmiisend tyOpéivand kannattaa varata aikaa tirkeimmille kdytinnon asioille. Tallaisia
ovat esimerkiksi tyOvaatteet ja avaimet. Olisi hyva jos tyOvaatteet ja muut mahdolliset ty6vi-
lineet olisi hankittu jo etukiteen. Ensimmaisend paivana kiydain myos lipi tyopisteet, muut
ty6tilat ja esitellidn ldhimmait tyokaverit. Riippuen tyOtehtivistd, joitakin tehtivid voidaan
kayda lipi jo ensimmiisend paivani. On kuitenkin muistettava, ettd ensimmdiset paivat ovat
tiynnd uutta opeteltavaa ja tirkeitikin asioita voi informaatiotulvan myotd unohtua. (Kupias

& Peltola 2009, 105.)

2.4 Perehdyttimisen vastuuhenkil6t

Perehdytyksessd pddvastuu on esimiehelld, mutta hinen apunaan on usein muitakin pereh-
dyttijid. Perehdyttdjilld on iso rooli siind, minkilaisen kuvan uusi tyontekiji ty6paikasta saa,
joten perehdyttdjd kannattaa valita huolella. Ketd tahansa perehdyttijiksi ei voi valita. Uuden
tyontekijin ensimmaiset pdivit onkin hyvi suunnitella etukiteen, silld tilléin uusi tyontekija
saa kuvan siitd, millaiseen tyopaikkaan hin on tulossa. Ensimmiisten paivien aikana uusi
tyontekija rakentaa omia mielipiteitddn ja asenteitaan. Téll6in voidaan vield vaikuttaa tyonte-
kijan sitoutumiseen yritykseen ja tyotehtaviin. Hyvid perehdytys prosessi ottaa aikansa, mutta

sen avulla on mahdollista saada my6s hyvia tuloksia. (Viitala 2003, 259-261.)

Perehdyttija

Hyva perehdyttiji tarvitsee omien tyotehtiviensid osaamisen lisdksi taitoa ohjata muita. Hyvd
perehdyttdja tukee ja edistdd uuden tyontekijin oppimista. TyOyhteisén osaamisen kehitta-
minen on yksi tirkeimmistd asioista esimiestyossd. Vastuun ottaminen perehdyttimisessa

tarkoittaa seka edellytysten luomista etti jatkuvaa seurantaa. (Kupias & Peltola 2009. 53-54.)

Erdsalon (2008) mukaan hyvin perehdyttijin tulee hallita riittdvin hyvin tyckokonaisuus.
Paras perehdyttdji ei vilttamattd ole yrityksessd pisimpddn tyoskennellyt tyontekija. Pereh-

dyttdjin on helpompi ymmartid uuden tyontekijin tuntemuksia jos oma tulokasaika on vield
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muistissa. Hyvin perehdyttdjin tulee myGs pitdd tyostddn ja olla perusasenteeltaan positiivi-

nen.

Esimiehen tulee johtaa niin asioita kuin ihmisidkin. Kupias & Peltola (2009) jakavat esimies-
tyon karkeasti naihin kahteen rooliin. Perehdyttimisessd tarvitaan niitdi molempia nakokul-
mia. On huolehdittava, ettd perehtyminen etenee sovitusti ja jirjestelmillisesti. Esimiehen

tehtdvinid on havaita ja luoda tyotilanteita, joissa on mahdollista tyotd tekemailld oppia.

Kupias ja Peltola (2009) ovat listanneet esimiehen ydintehtdvit perehdyttimisessa seuraavas-
ti:
e varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttiminen

e olla lisnd ensimmaiiseni tyOpaivini (tai mahdollisimman pian sovittuna

ajankohtana)
e varmistaa, ettd tyontekija ymmartad perustehtivinsa
e sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista
e scurata ja antaa palautetta
e huolehtia koeaikakeskusteluista
e pitdd huolta muun tyéyhteison mukaan tulemisesta
e huolehtia tyontekijin turvallisuudesta ja tyéhyvinvoinnista

e tukea kaikkia perehdyttimistyota tekevii.

Usein isommissa tyOyhteisoissd on nimetty tietty perehdyttija, joka on joku muu kuin esi-
mies. Tdma nimetty perehdyttija on esimichen tirkein toimintakumppani perehdyttimisen
alueella. Esimies toimii perchdyttimisen kidynnistdjand ja vastaa sen hyvistd toteutuksesta.
Hyvai perehdyttimistd on my0s se, ettd jokainen tyOyhteison jasen tuntee omalta osaltaan
olevan vastuussa uuden tyontekijin perehdyttimisessd. Niin jokainen tutustuu tulokkaaseen

jo alkuvaiheessa. (Kupias & Peltola 2009. 47-48.)

Perehdytettivi

Vastuu perchdyttimisen onnistumisesta on my6s uuteen tilanteeseen tulevalla tyontekijalla
itselldan. Fikad perehdyttiminen koskaan ole vain yksisuuntaista yrityksestd perehdytettivain

tapahtuvaa toimintaa. My6s uudella tyontekijdlli on omat vastuunsa ja tehtdvinsd aloittaes-
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saan uudessa tyOtehtivissi. Oma aktiivisuus onkin uuden oppimisessa avainasemassa. Itsen-
sd kehittiminen ja oppiminen on jokaisen omalla vastuulla. Tyonantaja voi vain tukea oppi-

mista ja tarjota mahdollisuuksia. (Kauhanen 20006, 148.)

Koska ihmiset ovat erilaisia, odottavat perehtyjat tybhon perehtymiselti erilaisia asioita. Toi-
set haluavat oppia seuraamalla toista tyontekijdd, joku toinen tarvitsee oppimisen tueksi kir-
jallista materiaalia ja kolmas tykkdd oppia tekemilld ja kokeilemalla itse. Perehtyjan rooli voi
vaihdella hyvinkin paljon, perehdytettivi voi olla passiivinen tiedon vastaanottaja tai aktiivi-
nen osa perehdytystd. Koska perehdytys on my0s sosiaalinen tilanne, kuuluu perehdytettivin
rooliin tyoyhteis6on sopeutuminen ja oman paikkansa l6ytiminen uudessa tyoymparistOssa.
Olemalla aktiivinen ja oma-aloitteinen perehdytettiva voi itse tukea omaa oppimistaan. Ak-
tiivinen perehdytettiva kehittid samalla koko organisaatiota ja itseddn. Perchdytettivin omal-
la vastuulla on, ettd mahdolliset tietoaukot tulevat tdytettyd, hidn voi esimerkiksi kyselld tai

pyytdd ohjausta itsendiseen tiedon hakuun. (Kupias & Peltola 2009, 68-70.)

2.5 Perehdyttimisen keinot

Onnistuneeseen perehdytykseen ei riiti, ettd perehdyttija ainoastaan kertoo asioita. Oppimi-
sen tehostamiseen ja opastamisen tueksi héin tarvitsee erilaisia perehdytysmenetelmia. Pereh-
dytystd suunniteltaessa ja erilaisten perehdytysmenetelmien valinnassa tulee ottaa huomioon
yrityksen arvot ja tavoitteet. Perehdyttimisessd ei koskaan kannattaisi kdyttdd vain yhtd me-
netelmiid. Kun perehdytysmenetelmid kdytetidin monipuolisesti saa uusi tyontekija erilaisia
nikokulmia ja erilaisten oppijien huomiointi tehostuu. Perehdytysmenetelmid olisikin hyva
tapauskohtaisesti yhdistelld, jotta 16ytyisi toimivin kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 152.

Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Perehdytyksen keinoja on erilaisia, kuten yrityksidkin. Jokainen yritys valitsee aina itselleen
sopivimman keinon perehdyttdd uusi tyontekija tyohénsa. Riippuen myos yrityksen voimava-
roista, perehdyttdji voi olla jonkin aikaa tdysin uuden tyontekijin perehdytystd varten tai
opastaa uutta tyontekijad oman tyonsi ohella. Yleensa luontevinta on ottaa koko tyoyhteisé
mukaan perehdyttimisprosessiin. TAmi auttaa uutta tyontekijad littymain luontevasti tyGyh-
teis6on. Kupias ja Peltola (2009) kirjoittavat viidestd erilaisesta perehdyttimistavasta: vieri-
hoitoperehdyttiminen, malliperehdyttiminen, laatuperehdyttiminen, rdataloity perehdytta-

minen ja dialoginen perehdyttiminen. (Kupias & Peltola 2009, 36-41.)
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Vierihoitoperehdyttiminen

Tama on perehdytystavoista suosituin ja usein myo6s ainoa tapa. Vierithoitoperehdyttiminen
on ns. oppipoika-menetelmi. Joissakin ldhteissd tistd perehdyttimistavasta kaytettiin myos
nimitystd mentorointi. Siind uusi tyontekija oppii tyonsa seuraamalla kokeneemman tyonte-
kijan toimintaa. Téssd perehdyttimistavassa tulokkaalla on oma perehdyttdjd, joka kertoo ja
opettaa hinelle kaiken tarvittavan. Perehtyminen tapahtuu ajan kanssa tyon tekemisen ohes-
sa. Tamin perehdyttimistavan hyvid puolia ovat mahdollisuus huomioida uusi tyontekiji yk-
sil6nd ja selked perehdyttimisen vastuuhenkilé. Parhaat tulokset silld saadaan silloin kun pe-
rehdyttédjilld on tarpeeksi aikaa ja hyvit vuorovaikutustaidot. Huonona puolena tissa pereh-
dyttimistavassa on se, ettd perehdyttimisen laatu on tiysin sidoksissa valitun perehdyttijin
henkil6kohtaiseen osaamiseen ja kiinnostukseen. Perehdyttdjin valinnalla onkin tdssd pereh-

dyttimistyylissd todella suuri merkitys. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttiminen

Malliperehdyttimisessd yritykselld on kdytossddn valmiita malleja, miten perehdyttiminen
tapahtuu. Ominaisia piirteitdi malliperehdyttimiselle ovat tyon selked mairittely ja vastuun
jakaminen sekd erilaisten perehdyttimismateriaalien kaytto. Tatd perehdyttdmismallia kaytta-
villd yrityksilli on usein kidytossddn sellaista perehdyttimismateriaalia, esimerkiksi tervetuloa
taloon-opas, perehdyttdjien muistilistat, jotka helpottavat uutta tyontekijaa perehtymisen al-
kuun. Malliperehdyttimiseen kuuluu my6s se, ettd perehdytysty6td jactaa eri osastojen kes-
ken. Henkilost6osaston vastuu alueena on yleensi perehdyttimisen kehittiminen ja varsinai-
nen tyonopastus on tyoyksikéiden vastuulla. Etuna malliperehdyttimisessd on perehdyttimi-
sen tasalaatuisuus ja valmiit toimintamallit perehdyttdjien avuksi. My6s tdssd perehdyttimis-
tavassa perchdyttijin motivoituneisuus on tirkedssd osassa. Heikkoutena on liiallinen orga-
nisaatioon perehdyttiminen, jonka takia itse tyon tekemiseen perehtyminen voi jaada vi-

hemmille. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttiminen

Tiassd perehdyttimistavassa tavoitteena on jatkuva laadun parantaminen. Ty6yksikot tai tii-
mit vastaavat perehdyttimisestd. Vaikka vastuu perehdyttimisestd onkin aina esimiehelld,

voidaan tiimiin nimetd erikseen perehdyttaja. Jatkuvan laadun seurannan ja parantamisen
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mahdollistamiseksi timd perehdyttimistapa vaatii hyvin suunnittelun. Perehdyttimisproses-
sia ja sen etenemistad tulee myOs seurata tarkasti. Parhaimmillaan laatuperehdyttiminen pitaa
sisallian vierthoitoperehdyttimista ja erilaisia apuvilineitd ja malleja (malliperehdyttiminen).
Etuna laatuperehdyttimisessd on, ettd perehdyttimisestd vastuussa oleva yksikko tai tiimi
tuottaa joustavasti ajantasaista perehdytysti. Heikkoutena on, etti jos koko tyoyksikon vas-
tuuta korostetaan, jad yksittdisten henkildiden vastuunotto helposti pieneksi. Silloin riskind

on, ettd lopulta kukaan ei ota vastuuta perehdyttimisestd. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Dialoginen perehdyttiminen

Uuden tyontekijin on yleensi tarkoitus tuoda oma lisinsa tyopaikkaan, jolloin my6s koko
ty6yhteison on mahdollista oppia jotain. Tétd tydyhteison ja uuden tyontekijin yhteen mu-
kautumista kutsutaan dialogisena perehdyttimisend. Molemmat osapuolet kehittyvit ja oppi-
vat koko perehdyttimisprosessin ajan. Perehdyttimissuunnitelma tehdddn yhdessd uuden
tyontekijin kanssa ja uuden tyontekijin nikemyksid ja asiantuntemusta hyodynnetiin alusta
asti. Samalla vastuuta perehdyttimisen suunnittelusta ja toteutuksesta siirretdin perehtyjalle.
Dialogista perehdyttimistd kiytettiessd koko tyOyhteiso osallistuu perehtymiseen ja pereh-
dyttimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Riitiloity perehdyttiminen

Tissd perehdyttimistavassa perehdytys voidaan organisoida massatuotannon asiakaskohtais-
tumisen periaatteiden mukaisesti. Tama tarkoittaa, ettd perehdyttiminen moduloidaan ja
néista raitiloidadn aina uudelle tyontekijille yksilollinen ja sopiva kokonaisuus. Perehdytta-
misen vastuuhenkilén on oltava sellainen, jolla on kisitys perehdyttimisen kokonaisuudesta.
Vastuuhenkil6 vastaa uuden tyontekijin kokonaisperehdyttimisen koordinoinnista. Héinen
on myOs osattava yhdistelld eri osioiden perehdyttdjit uuden tyontekijin perehdytysohjel-
maan. Ennen perehdyttimisen aloittamista on tirkeda selvittdd, minkalaista perehdytystd uusi
tyontekijd tarvitsee. Rddtiloidyssa perehdyttimisessd tirkedssd asemassa onkin vuoropuhelu
uuden tyontekijan kanssa. Tirkedd on myos, ettd koko tydyhteisé on sitoutunut perehdytta-
miseen. Etuna tissd perehdyttimistavassa on uuden tyontekijin kuunteleminen. Heikkoute-
na on, ettd rdataloity perehdyttiminen vaatii vahvaa sitoutumista niin perehdyttéjilta kuin

perehdytettiviltakin. (Kupias & Peltola 2009, 39-42.)
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Tyo6nopastus

Ty6nopastus on my6s yksi perehdyttimisen keinoista. Se on tyOpaikalla tapahtuvaa tychoén
liittyvien tietojen ja taitojen opastamista. Tyonopastuksessa keskitytidn tyon tekemisen kan-
nalta keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Tyonopastuksen tarkoituksena on tukea
opastettavaa tyontekijad itsendiseen ja oma-toimiseen ajatteluun ja oppimiseen. Hyvin hoide-
tun tyonopastuksen tuloksena on, ettd opastettava oppii tekemadin tyotehtivit heti oikein.
Tyo6kokemuksen lisddntyessd tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy.

(Kangas 2003, 13).

Tyonopastus on ajankohtaista aina, kun tyétehtivit ovat tekijalle uusia. Se voi olla tarpeellis-
ta myo6s silloin kun huomataan puutteita tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa. Tyohon opas-
tukseen kuuluvat muun muassa erilaisten laitteiden kiytto, tyGturvallisuusasiat ja tydergono-
mia. Sithen voi ty6paikasta ja — tehtdvista riippuen kuulua my0s erilaisten laitteiden ylldpitoa,

kunnostusta ja siivousta. (Erisalo 2008, 67.)

Ty6hon opastajan tehtdvia on myos luottamustehtivi. Edellytyksend on opastajan oma am-
mattitaito, myonteinen asenne ja motivaatio opastamistyohon. Tyohon opastajan tulee pys-
tya luontevaan vuorovaikutukseen opastettavan kanssa. Hin tarvitsee myos kykya katsoa asi-
oita opastettavan kannalta, sekd opastaa selkedsti ja johdonmukaisesti. Opastusta suunnitel-
taessa onkin hyvid miettid ketd opastetaan ja mitd ja miten. Aina pitdd muistaa myOs varmistaa

oppiminen. (Kangas 2003, 14.)

Tyonopastamisessa paillimmaiisena tarkoituksena on opettaa tyStehtivit, joten tihan tehté-
vadn itse suorittavaa tyota tekevit tyontekijit ovatkin usein paras valinta. Katinkullassa tyon-
opastus tapahtuu pidasiassa vuorossa olevien tyontekijoiden toimesta. Téssd tapauksessa tu-
lee varmasti eteen tilanteita, ettd jokainen opastaja tekee joitakin asioita omalla tavallaan.

Taman vuoksi onkin tirkedd, ettd uusi tyontekijd l16ytda oman tapansa tehdé asioita.
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Tyohonopastusken viisi askelta

/ N O N N ~
Mielikuva Taidon Opitun
Aloitus Opetus har- hgﬁgﬁli’léiu Varmgfmam'_
joittelu -nen
- 4

Kuvio 4. Ty6honopastusen viisi askelta (Kangas 2003, 14.)

Ty6nopastuksen toteuttamisen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmis, joista yksi tunne-
tuimmista on Vartiaisen (1989) niin kutsuttu viiden askeleen menetelmi (Kuvio 4). Ensim-
miisessa askeleessa keskitytdan opastustilanteen aloittamiseen. Kaytinnossa tima tarkoittaa
lihtotason arviointia sekd atheen ja oppimistavoitteiden selvittaimistd. Opastettavan aikai-
sempi ty6kokemus ja osaaminen vaikuttavat kuinka alusta opastaminen on hyvi aloittaa.

(Kangas 2003, 14-15.)

Toisessa askeleessa keskitytaian itse opetukseen. Tarkoituksena olisi, ettd opastettava saa ko-
konaiskuvan opastettavista tehtdvistd ja niiden tekemiseen liittyvistd keskeisisti ohjeista ja
saannoistd. Jos kokonaisuus on kovin laaja, se kannattaa jakaa pienempiin osiin. Opastajan
on hyvi tarkastaa, ettd opastettava on oppinut aiemmat osat, ennen kuin edetddn seuraaviin.
Tarkistaminen onnistuu parhaiten kyselemilld, kuuntelemalla sekd antamalla opastettavan

kokeilla ja nayttda oppimaansa. (Kangas 2003, 15.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Mielikuvaharjoittelu auttaa keskittymain ja keskittd-
miin ajatukset tyOsuorituksessa onnistumiseen. Tédtd harjoitusta voidaan tehdd eri tavoin.
Esimerkiksi opastaja voi pyytdd kertomaan ja kuvaamaan vaihe vaiheelta jonkin tyétilanteen.

Opastettava keskittdd ajatuksensa tihdn kyseiseen tehtdvidn ja siitd kertomiseen. Hin joutuu
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samalla miettimddn miten ja millaisia vilineitd hidn kayttdd ja mikd on missikin vaiheessa tir-
kedd. Opastettava siis harjoittelee ajatuksissaan. (KKangas 2003, 16.)

Neljas askel on taidon kokeilua ja harjoittelemista. Uusien taitojen oppiminen edellyttia te-
kemistd ja kdytinnon harjoittelua. Opastettava tekee koko opastetun tyGvaiheen alusta lop-
puun, omassa tahdissaan. Opastajan tulee seurata tyoskentelyd. Tyon valmistuttua opastetta-
va arvio sen ensin itse, ndin hin joutuu itse pohtimaan ty6tadn ja sen tuloksia. Taman jilkeen

opastaja arviol tyon ja perustelee mielipiteensa. (Kangas 2003, 16.)

Viimeisessa askeleessa keskitytadn opitun asian varmistamiseen. Lopuksi varmistetaan oppi-
mistavoitteiden saavuttaminen. Esimerkiksi jos tavoitteena oli, ettd opastettavan tulee pystya
hoitamaan koko opetettu tyGtehtiva itseniisesti, tulee se varmistaa nyt. Opastettava tyosken-
telee yksin ja opastaja seuraa tyoskentelya. Hyva keino varmistaa kuinka hyvin asiat on opit-
tu, on pyytdd opastettavaa opettamaan oppimansa tehtdvi jollekin toiselle. (KKangas 2003,

16.)

Perehdytysmateriaali

Perehdyttimisessd on hyva kiyttda apuna kirjallisia materiaaleja. Tallaisia ovat muun muassa

seuraavat:
e Tervetuloa taloon —oppaat
e Henkil6stolehdet, esitteet, tiedotteet, yrityksen internet- ja intranetsivut
e Perehdyttimisen tarkistus- ja muistilistat
e Perehdytysopas
e TyoGohjeet, turvallisuusohjeet, kisikirjat

(Kangas 2003, 10.)

Perehdytysmateriaalia tehdessd kannattaa miettid millaisen kuvan uusille tyontekijoille haluaa
yrityksestd antaa. Perehdytysopas on usein uuden tyontekijin ensimmiinen kontakti ty6yh-
teison toimintaan, joten sen tekemiseen kannattaa panostaa. Perehdytysoppaan tulee viestid
niitd arvoja joiden mukaan tyGyhteisOssd toimitaan ja joihin toiminnalla pyritidn. Perehdyt-
timisen tavoitteena ei ole lisitd uuden tyontekijin jannitystd, vaan auttaa hintd sopeutumaan

uuteen tyOyhteiséon. Tama kannattaakin muistaa perehdytysmateriaalia tehdessd. Posititvisen
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vaikutelman saa luotua esimerkiksi kisitteilld arvot, asiakkaat ja yhteistyo. Kontrollit ja tiukat

saannot taas luovat negatiivisia vaikutelmia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

Materiaalien tarkoitus on olla asioiden muistamisen ja mieleenpainamisen tukena. Ensimmai-
sind tyopaivind uudelle tyontekijille kerrotaan niin paljon uutta asiaa, ettei kaikkea ehdi ker-
ralla oppia. Etukiteen luettu perehdytysmateriaali auttaa omaksumaan uutta tietoa. Materiaa-

leista on my6s helppo tarkastaa asioita mychemmin. (Kangas 2003, 10.)

Tirkeitd asioita perehdytysopasta tehdessi ovat my6s yksinkertaisuus ja helppolukuisuus.
Oppaassa kannattaa keskittyd vain ja ainoastaan olennaisiin asioihin, silli turha tieto vain
sotkee uuden oppimista. Perehdytysoppaasta kannattaa karsia kaikki turha jo senkin takia,
ettd harva jaksaa lukea monia kymmenié sivuja. Parhaimmillaan perehdytysopas onkin hyvin
tiivis paketti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.) Perehdytysoppaan lisiksi voidaan kayttaa erilai-
sia tarkistuslistoja. Tarkistuslistat ovat myds erinomainen perehdytyksen seurannan apuvalin.
Tarkistuslista voi olla niin perehdyttijilld kuin perehdytettivillikin. Lista helpottaa muista-
maan, mitkd asiat on jo kiyty lipi. Perehdytettiva voi myos itse seurata omaa oppimistaan.

(Kangas 2003, 16.)

Hyvikain materiaali ei auta yhtddn, jos sitd ei kiytetd. Moisalo (2011) kuvaa kirjassaan pe-

rehdytysprosessin etenemista ja eri vaiheisiin liittyvéd aineistoa. (Kuvio 5)

Tiedotus Suunnittelu Parehdytys Tyonopastus Seuranta

Yksildllinen
perehdy-

Perehd ytys-
ohijelman
toteustus

Rekrytoin-
nista teto
esimiehele

Tydnopas- Oppimisen

fus arvioint
tysohj elma

Tervetulo

taloon

Perehdy- Perehdytys-
lomakeja

muistin tuki

Tydnopas-
tuksen
muistlista

Arvioinnitja
tysohjelma itseanvioint
gineisto

Kuvio 5. Perehdytystoimi ja sithen liittyva aineisto. (Moisalo 2011, 324.)
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3 TYOHYVINVOINTI

Perehdyttimistd on hyvi tarkastella myos tyohyvinvoinnin kannalta, silld perehdyttimisen
yksin tirkeimpid tehtdvid on auttaa uutta tyontekijid sopeutumaan uuteen yritykseen tai roo-
liin. Ty6hyvinvointi on huomioitu my6s tyésuojelulainsiadinndssa, jossa tydnantajaa ohjeis-

tetaan riittdvastd perehdytyksestd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.)

Tyoelamin muuttuessa rajusti viime vuosien atkana kidydiin yhd enemmin keskustelua ty6-
hyvinvoinnista ja pohditaan, kuinka yllapitaa ja edistda sitd, jotta tyontekijdt jaksaisivat pysyd
tyoelimissi pidempiin. Haasteena tyGelaimassd on l0ytdd palkitsevat ja motivoivat koke-
mukset sekd voimavarat ja keinot selviytyéd, kun ty6elimin arvot, vaatimukset, toimintatavat
ja pelisidannot muuttuvat koko ajan (Helsila & Salojarvi 2009, 269.) Tyo6olosuhteisiin liittyy
tind paivand hyvin erilaisia haasteita riippuen alasta. Esimerkiksi rakennus- ja kaivostOissa
ongelmana ovat tyOtapaturmat, kylmyys, kuumuus, tyévaiheiden vaarallisuus, raskaat siirrot
ja muuttuva tyoympiristo. ToimistotOissd taas haasteena ovat tyGpisteen ergonomia, ilman-
vaihto, home ja esimerkiksi tekstiilipolyt, kuitenkin kaikille toimialoille yhteinen haaste on

kiire ja tyon kuormittavuus (Moisalo, 2011, 369).

Tana paivand tyoelimissa riittid monenlaisia ongelmia seki kehitettavaa silld tilastokeskuk-
sen mukaan vain 2/3 tyoikiisestd viestostd on toissd. Ongelmia tulevaisuudessa aiheuttaa
tyottomyys, lomautukset, syrjdytyneet nuoret sekid aikuisidn kasvavat sairaudet kuten ai-
kuisidn diabetes (Hyppinen, 2010, 245). Myés itse tyé on yhteiskunnassamme jakautunut
niin, ettd monet tyontekijit kokevat stressid lilasta tydmadristd ja tyon pakkotahtisuudesta,
samalla kun tyottomat kokevat stressid toimettomana olemisesta. TyOtapaturmien ja sairas-
poissaolojen laskun jalkeen mairit ovat jilleen voimakkaassa nousussa, ja ne ovat jo jonkin
verran ylittineet 1980-luvun tason. Kehitys kertoo sen, etti tilanteessa on korjattavaa. Kehi-
tykseen on olemassa muun muassa seuraavat syyt; tyotahdin sekd tyomairin oleellinen li-
sddntyminen, sekd viime vuosien tyontekijéiden keski-idn voimakas nousu (Kauhanen, 2003,

186).

Tilastokeskus julkaisee kuuden tai seitsemin vuoden vilein tyéolotutkimuksia, ja kun tarkas-
tellaan Suomen ty6eldmai yli 30 vuoden ajalta, niin kuitenkin moni asia on parantunut suo-
malaisessa tyOelamassd. Naiitd ovat esimerkiksi palkansaajien koulutustason ja osaamisen

nousu, tyontekijéiden mahdollisuudet kehittyd tyGelimidssd ja saada tyopaikkakoulutusta,
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monipuolistuneet ja itsendiset tyotehtivit, omat vaikutusmahdollisuudet tyétekoon esimer-
kiksi kehityskeskusteluiden kautta sekd tunne oman tyon merkityksellisyydesta ja tirkeydesta.
Verrattuna kuitenkin isommalla tasolla Euroopan elin-ja ty6olojen kehittimissaation tyolo-
tutkimustuloksiin suomalaiset tyontekijit kokevat tuntevansa enemmin luottamusta tychén-
si ja tuntevat mahdollisuuden vaikuttaa tyotehtaviinsa. Lisdksi Suomi erottuu positiivisesti
edukseen esimerkiksi joustavien ty6aikojen, matalan hierarkian, esimies-ja alaiskeskustelujen

seki tietotekniikan ja tiimityOn runsaalla kiytolld tyoelimassia (Hyppianen 2010, 248-249).

Ainoastaan hyvinvoiva henkil6sté voi taata yrityksen tuloksellisen toiminnan. Ty6nantaja ei
koskaan voi yksin olla vastuussa kenenkain hyvinvoinnista, mutta se voi toimia sen edistdmi-
seksi. Henkiloston hyvinvoinnin kulmakivid ovat terveys, pitevyys, osaaminen seka fyysinen
ettd psyykkinen tyGympiristS. Fyysisen hyvinvoinnin alueella voidaan ty6 suunnitella siten,
ettd turhat litkkeet ja yksipuolinen kova rasitus vahenevit. Psyykkiselld puolella taas voidaan
lisitd oppimismahdollisuuksia ja toimintavapautta. Ndiden avulla voidaan vihentdd visymys-

ta, stressid ja toimintatason heikentymista. (Viitala 2003, 290.)

Koska tyohyvinvointi ei ole konkreettinen kasite kuten koneet ja rakennukset, sitdi on hyvin
vaikea madaritelld. Tyohyvinvointi tarkoittaa toisaalta koko yhteison yhteistd vireystilaa, toi-

saalta taas jokaisen yksilon henkil6kohtaista tunnetta ja viretilaa. (Otala & Ahonen 2005, 28.)

Etera (2014) mairittelee tyohvinvoinnin hyvinvoivan tyGpaikan kautta, jossa viithdytddn ja
jaksetaan tyoskennelld elikeikddn asti. Yritykselle ja tyonantajalle hyvinvoiva tyopaikka tar-
koittaa sddstojd sairapoissaolo-, tyOkyvyttomyys- seki rekrytointikustannuksissa, joten oikein
kohdennetut toimenpiteet tyOhyvinvointiin maksavat itsensi takaisin tyonantajalle.. Tyonte-
kijan nakokulmasta tyOssi jaksaminen elikeikdan saakka tarkoittaa myos parempaa elidketur-

vaa, ja tyontekijd jaksaa paremmin my0s vapaa-ajalla.

Ty6 on monelle ihmiselle yksi hyvinvoinnin lihteistd. Tyé on oleellinen osa elimai silld se
mahdollistaa toimeentulon, rytmittid arkea ja tuo mukanaan sosiaalisia suhteita. TyShyvin-
vointia on vaikea erottaa muuta hyvinvoinnista koska myos yksityiseldima heijastuu tyohon.
Hyvinvointi on aina hyvin henkil6kohtainen asia ja kokemus. Ty6eldimassi olevien thmisten

hyvinvointi koostuukin tyon ja vapaa-ajan yhteisvaikutuksesta. (Rauramo 2012, 10-11.)
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Myés Osterberg (2014) painottaa, etti tydhyvinvointi koostuu monesta eri tekijisti. Tyohy-
vinvointi ei my6skain aina tarkoita samaa kaikille tyontekijoille. Fyysisessa tyossd tyohyvin-
vointiin vaikuttavat tyontekijan terveys ja tyoturvallisuusasiat. Tietotyossi tyohyvinvointiin
vaikuttavat enemminkin tyémotivaatiota ja ty6ilmapiiri. Ty6std riippumatta yksi tyShyvin-
voinnin perusta on, ettd jokainen tyontekija tietdd yrityksen perustehtidvin ja ymmartda oman
tyonsd merkityksen osana suurempaa kokonaisuutta. Yrityksen arvojen, vision ja strategioi-
den olisi hyvi olla tiedossa kaikilla tyontekijoilld. Oman roolin suhteen epitietoisen tyonteki-

jan tyohon sitoutuminen voi olla vaikeaa ja vieda voimia.

Koska ihmiselld on luontainen pyrkimys etsid tekemiselleen merkitys ja selityksid, ihminen ei
my6skain sitoudu tyohonsi ellei koe tekemistain mielekkadksi. Kun ihminen kokee tyonsa
mielekkaidksi ja vithtyy siind, ty6 on haastavaa, tyGymparistoon voi olla tyytyviinen ja tyOnte-
kija saa palkkion, tyd motivoi ithmistd pyrkimdan parempaan suoritukseen. Tyon sisiltd on
ratkaiseva tekijd siind, kuinka merkitykselliseksi ja innostavaksi tyontekija kokee ty6nsi.
Tyo6ntekijin on helppo olla sitoutunut kun ty6 vastaa henkilon sisiisid kiinnostuksen kohtei-

ta, sopii persoonaan ja arvomaailmaan (Viitala 2003, 135.)

Vaikka ty6n on vain yksi osa ithmisen elimai, on se kuitenkin tirked osa sitd, ja vahvinkin
persoona tuo aina taustansa jollain lailla mukaan tyGeliman tilanteisiin. Ongelmia tisti aiheu-
tuu silloin kun tyontekijalla on menossa yksityisessa elimassain murrosvaihe, joka voi olla
joko sairastuminen, liheisen kuolema, lapsen syntyma, omakotitalon rakentaminen tai uudet
thmissuhteet elimissd. Kaikkia yksityisasioita toissd ei tule kdyda ldpi, mutta kun tyontekijd
sitd tarvitsee, tyOnantajan olisi hyvi laajentaa nikdjaloja ja antaa ymmarrystd. Edistykselliset
yritykset ovat alkaneet pehmentda organisaatiokulttuuriaan enemmain thmisen elinkaarta tu-

kevaksi (Viitala 2003, 164.)

Tyon merkitys tyontekijille ja eri motivaatiotekijit vaihtelevat ihmisen elimankaaren eri vai-
heissa. Ty6uransa juuri aloittaneelle nuorelle tyé on elimissi eri asemassa kuin my6haista
keski-ikdd lihestyville ithmisille, joilla taloudellinen tilanne on vakiintunut, koti rakennettu ja
lapset itsendistyneet. IThmisen eliminkaari on malli, jossa jokainen kay yksilolliselld tavalla
lapi kehitysvaiheita jotka ovat kuitenkin kaikille yhteisid. Elimidn rakenne taas muodostuu
suhteista, joita ihmiselld on eri asiothin ja muihin ihmisiin eri eliménvaiheissa. Jokaisella on
yleensd muutama asia jotka ovat erityisen merkityksellisia, ja ne vaihtelevat eri elimin vai-

heissa (Viitala 2003, 165.)
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3.1 Tyohyvinvoinnin nelja nikokulmaa

Eteran (2014) asiantuntijat jakavat tyohyvinvoinnin neljain nikékulmaan (Kuvio 6.), jotka

ovat kosketuksissa toistensa kanssa taatakseen tasapainoisen lopputuloksen sekd tyontekijin

ettd tyonantajan kannalta. Nama nelja nakokulmaa ovat:

Osaaminen, johon kuuluvat mm. tyontekijoiden ammattitaito ja sen
arvioiminen, ty6tekijoiden koulutus, perehdytys, turvallisuudesta huo-
lehtiminen, tyonkuvien monipuolisuus, osaamisesta huolehtiminen ja

kehittiminen seké kehityskeskustelut.

Rakenne, joka pitdd sisallddn yrityksen johtamisen, tavoitteet seké toi-
mintatavat, joiden yllipitiminen on yrityksen vastuulla. Rakenneetta
muodostavat esimerkiksi yrityksen organisaatio, kilpailutilanne seka
kasvusuunnitelmat, johtaminen ja esimiestyo, toiden jirjestely ja tie-
donkulusta huolehtiminen, pelisidnnét ja ohjeet sekd riskienkartoitus

ja tyGyhteisOkyselyt.

Vointi-osuus korostaa, ettd jokainen tyontekija on kuitenkin yksilo, jol-
la on ensisijainen vastuu omasta terveydesta ja tyokyvystain, jota kui-
tenkin tyonantaja voi monin keinoin tukea. Yksilén hyvinvointiin vai-
kuttavia tekij6itd ovat mm. tyoterveyshuolto, toimintatavat tyGpaikalla
sekd vapaa-ajalla, tyOntekijin asenne tyoturvallisuuteen, terveelliset
eliman tavat, stressin hallinta, lepo, seki yleisesti vapaa-ajan kaytto,

thmissuhteet ja harrastukset.

Tyoyhteisod ja tyOyhteisossa olevia thmisid ajatellessa tiytyy huomioida
seuraavat tyohyvinvointiin vaikuttavat asiat; tyoyhteisoén koko ja haja-
naisuus, ns. joukkuehenki ja ty6ilmapiiri sekd -vithtyvyys, tyontekijoi-
den viliset suhteet ja osallistuminen, yhteistyotaidot sekd erilaisuuden

hyviksyminen tyoyhteisossa.
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Osaamiseen vaikuttavat yksilon tyckunto ja johtajuus tyonantajan puolelta, rakenteeseen joh-
tajuus seka yhteison tyokunto yleisesti, tyoyhteisoon taas itse tyoyhteison kunto seki yksilon
vastuu. Yksittdisen tyotontekijan vointiin vaikuttaa yksilon tyokunto seki yksilovastuu omas-

ta kunnostaan (Etera, 2014.)

JOHTAJUUS

OSAAMINEN RAKENNE

Ammattitaito Yrityksen tavoitteet
Q ' Osaaminen ja toimintatavat E
& | Tyéturvallisuus Tyon organisointi Z
A “Homma hanskassa” “Tyot sujuu” .
> Z,
B, ; 3o - :o
'Q | VOINTI TYOYHTEISO A
ﬁ ~
E Terveys, elintavat Osallistuminen E
o | Tyokyky Tyoyhteiso E

Vapaa-aika

“Yhteistyo pelaa™
“Hyvin pyyhkii”
YKSILOVASTUU

Kuvio 6. Tyohyvinvoinnin nelja nikékulmaa (Etera 2014.)

3.2 Tyolainsdadintd edellyttdd tydnantajaa huolehtimaan tyShyvinvoinnista

Koska tyéelima on osa yhteiskuntaamme niin my6s yhteiskunnan pelisidinnét kuten lait, ase-
tukset, valtioneuvon padtokset sekd muut vastaavat ovat osa tyoelimin pelisidnt6ja. Tyo-
elimai varten on sdadetty myOs runsaasti omia lakeja johtuen sen keskeisestd asemasta yh-
teiskunnassamme. Ensimmiinen lain sddnnds tyéteosta on vuodelta 1350 Maunu Eerikin

pojan kaupunkilaissa, merimichistd 16ytyy merilaeista eri sdddoksid 1600- luvulta alkaen ja
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ammattikuntalaitoksen vakiinnuttua laadittiin ns. hallintosiddokset joiden tarkoituksena oli
lihinni suojella palkka-tyovikea kasityovaltaisessa teollisuudessa. Varhaisella lainsaddannolla
ominaista oli varmistaa isannille halpa, ahkera ja kuuliainen tyovoima, ja silloisella lainsda-
ddnnolld olikin kiinted yhteys irtolaislainsadddnt6on. 1800-luvun alkupuolella teollistuminen
Euroopassa loi vaatimukset ty6-oikeudellisten sddnnosten laatimiselle, mutta vasta 1800-
luvun lopulla toteutettiin tyésopimuksen ja lilkkumisen vapaus irtolaislainsiddinnén moder-
nisoinnin kautta. Kuitenkin esimerkiksi laki kahdeksan tunnin tyGajasta on jo vuodelta 1917
ja itsendisyyden alkuvuosina 1917, 1919 seka 1922 laadittiin runsaasti tyooikeudellisia sia-

doksid (Hokkanen, Stromberg, 2003, 239).

Viime vuosina on tehty useita tyGympariston ja tyoolosuhteiden parantamiseen tihtddvid la-
kimuutoksia. Yhtend hyvini esimerkkind voi mainita tyGterveyshuolto- ja turvallisuuslain-
saadannon uusiminen, joissa etenkin tyoturvallisuuslainsdadinnon keskeisend pyrkimykseni
oli tydn henkisen rasittavuuden huomioon ottaminen. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa myds

tyoyhteisot laatimaan ty6suojelusuunnitelman seurantoineen sekd vastuunjakoineen (Otala

2005, 30).

Lainsiddidntd myos edellyttdd tyonantajaa ja esimiestd seuraamaan tyotekijoiden kuormittu-
mista sekd huolehtimaan ettei kukaan ylikuormitu. Organisaation sisilli seurantavastuu on
HR:n sisalld ja mikadli joko tiimi tai yksittdinen henkilé kdy kertomassa ylivoimaisesta ty6-
kuormasta, on ty6nantajalla velvollisuus puuttua tilanteeseen virallisella tasolla. Tdssd apuna
ovat esimerkiksi tyosuojeluhenkilésté (Moisalo, 2011, 370). Ty6nantaja on my6s lain puoles-
ta maaritty huolehtimaan tyontekijan tychyvinvoinnista, esimerkiksi tyésuojelulaki velvoittaa
kohtelemaan henkil6st6d tasapuolisesti niin idn, terveydentilan, kansallisen ja etnisen alkupe-
rin, sukupuolisen suuntautumisen, kielen, uskonnon, mielipiteen, perhesuhteiden kuin poliit-

tisen toiminnan, sekd niihin verrattavien seikkojen vuoksi (Helsild, 2002, 14).

Muita tyShyvinvointiin kuuluvia tirkeitd saiddoksid ovat mm. laki yhteistoiminnasta yrityksis-
sd, johon sisiltyy esimerkiksi henkilosto- ja koulutussuunnitelmat seki tiedotusvelvollisuus
tyoyhteisod koskevissa muutostilanteissa. Tand pdiviana korostuu myos laki miesten ja naisten
vilisestd tasa-arvosta (Otala 2005,36). Vaikka tyGterveyshuolto- ja ty6turvallisuussiadékset
ovat laissa mairiteltyjd, tysuojelun ja tyoturvallisuuden pohjimmaisena toiminta-ajatuksena

on atkaansaada ja yllapitdd ty6yhteison hyvinvointia ja turvallisuutta. Sekd johdon ettd henki-
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16stén  tyGsuojeluosaaminen tukee hyvdd laatua ja tuloksellista toiminnallisuutta (Juu-

ti&Vuorela 2002, 133).

3.3 Tyo6hyvinvointi tyéntekijan nikékulmasta

Hokkanen&Stromberg (2003, 19) lainaa tuntematonta taiteilijaa seuraavasti; ”Orja tekee tyo-
ta pakosta, taiteilija rakkaudesta ja hullu vain hulluuttaan”. Fysiikan tyén méaritelma tyé on
voiman ja matkan tulo voidaan soveltaa ainoastaan koneen suorittamaan tyohoén menestyk-
sellisesti. Todellisuudessa thmisen tychon liittyy aina fyysisen tyon lisiksi psyykkinen kom-
ponentti. Tama voi yksinkertaisimmillaan aiheuttaa tyontekijille yksitoikkoisuudesta johtuvaa
stressid, kun tyontekiji ei padse vaikuttamaan oman tyonsi suunnitteluun ja tulosten arvioin-
tiin. Lyhyelld aikavalilld tyontekija ndyttéisi suoriutuvan hyvin niin sanotusta orjatyostd, mutta
pitkélla aikavalilld alkaa kuitenkin nakya haittavaikutuksia, kuten esimerkiksi huono tuotta-

vuus ja laatu, runsaina sairaspoissaoloina ja laittomina lakkoina.

Tyohyvinvointi on hyvin hyvin subjektiivinen kokemus ja laaja kokonausuus johon vaikutta-
vat muun muassa tyo, tyoyhteiso, tyovalineet, tyOympiristo ja turvallisuus. Lisaksi johtami-
nen, esmiestyo, ar-vostus ja sen myotd palkka ja edut vaikuttavat. Jokaisen tyontekijin osaa-
minen ja motivaatio, tyon vaativuus ja kuomittavuus, henkil6kohtainen terveys, voimavarat
ja oma elimantilanne ovat suuressa osassa tyontekijan tychyvinvoinnin kokonaisuutta miet-

tiessa (Hyppanen, 2013, 164).

Taman paivin tyontekiijd kiyttdd noin puolet valveillaoloajastaan ty6hon, joten tyGssd saadut
kokemukset seki tunteet eivit voi olla vaikuttamatta muuhun eliméan. Ihmisen elimin sisil-
16n ja laadun kannalta on tirkedd kuinka ihminen kokee tyonsd. Tyolld on edelleen my6s
merkitystd yhteiskunnassamme ihmisen arvon mittaamisessa, vaikkakaan tyottomyys ei enda

tind paivind automaattisesti merkitse huonommuutta (Viitala 2003, 130).

3.4 Tyohyvinvoinnin portaat yksilon nikékulmasta

Ty6ntekijin tyohyvinvointia voidaan peilata vertauskuvallisesti Maslowin tarvehierarkkian
kautta. (Kuvio 7.) Alimman tason tarpeet ovat perustarpeita, kuten ravinnon ja nesteen saan-
ti sekd riittavd uni. Niihin tarpeisiin voidaan verrata fyysisen hyvinvoinnin perusteita tyohy-

vinvoinnin pohjana. (Otala & Ahonen 2005, 28-29).
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Toisen tason tarpeet kuvastavat turvallisuutta, tyopaikalla tima tarkoittaa niin tyovilineiden
kuin tyoympiriston turvallisuutta, fyysista turvallisuutta sekd henkistd tyoturvallisuutta kuten
esimerkiksi hyvida ty6ilmapiirid jossa el kiusata. Turvallisuutta lisid myOs varmuus tyon jat-

kumisesta (Otala&Ahonen, 2005, 29).

Kolmannen tason tarpeet liittyvit sosiaaliseen hyvinvointiin ja kuten thmissuhteisiin ty6ssa ja
tyon ulkopuolella, jotka perustuvat ihmisen tarpeeseen liheisyydesta seka halusta kuulua yh-
teisoon, tassd tapauksessa tyo- tai ammattiyhteisoon. Neljainnelld tasolla ovat arvotuksen tar-
peet, joka tyoelimissi perustuu hyvin pitkalle osaamiseen sekd ammattitaitoon. Neljds taso
liittyy my6s vahvasti alempiin tasoihin, silld arvostus luo turvallisuutta nykypéivan tyoelamas-
si ja tukee sosiaalista hyvinvointia. Korkeimmalta tasolta 16ytyy itsensd toteuttamisen sekd
kasvun tarpeet, joihin kuuluvat mm. halu kehittdd omaa toimintaa, luovuus seki halu saavut-
taa pddmairid elimissi. Niiden lisdksi voidaan nostaa vield ylin porras hierarkiassa joka
muodostuu tyontekijin sisdisestd draivista, johon kuuluvat tyontekijin omat motiivit, arvot ja
sisdinen energia. Ndami ohjaavat ihmisen innostusta sekd sitoutumista asioihin (Otala &

Ahonen, 2005, 30).

Henkisyys, sisainen draivi Henkinen hyvinvointi
omat arvot ja thanteet
Itsensi toteuttamisen ja | Oman tyon ja osaamisen \
kasvun tarpeet jatkuva kehittaminen
Oman osaamisen, ﬁ Psyykkinen hyvinvointi
Arvostuksen tarpeet ammattitaidon arvostus
Oman tyon arvostus

. Tyoyhteison yhteisollisyys  [#
Laheisyydentarpeet | Tysaverit timit Sosiaainen hyvinvointi

Tyopaikan henkinen ja fyysinen \
Turvallisuuden tarpeet turvallisuus
Tyon jatkumisen turvallisuus

* Fyysinen hyvinvointi

siolog Terveys, fyysinen kunto ja
Fysiologiset perustarpeet jaksaminen

Kuvio 7. Tyohyvinvoinnin portaat. (Otala & Ahonen 205, 29).
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3.5 Tyohyvinvointi tyéantajan nakokulmasta

Otalan ja Ahosen (2005, 69) mukaan yrityksen kilpailukyvyn muodostavia tekijoitd ovat
muun muassa kustannustehokkuus, tuottavuus, laatu, asiakastyytyviisyys, innovatiivisuus ja
kyky tuottaa uutta, sekd kyky houkutella osaajia ja pitdd heidat yrityksessd. Yrityksen on pys-
tyttdvd oleman kilpailukykyinen tyémarkkinoilla jotta se voi olla kilpailukykyinen tuote- ja
palvelumarkkinoilla. Ndin ollen ainoastaan tyytyviinen tyontekijd voi tuottaa palveluja joihin
yrityksen asiakkaatkin voivat olla tyytyviisid. Ty6nantaja voi kuitenkin vaikuttaa niihin kilpai-

lukykytekijoihin tyShyvinvoinnilla (Otala, 2005,69).

Tyonantajan nikokulmasta onnistunut tychyvinvointi esimerkiksi pienentii sairaspoissaolo-,
tyOtapaturma-, tyokyvvyttomyyskustannuksia mitkd puolestaan vaikuttavat tuottavuuteen ja
kannattavuuteen parantaen hintakilpailukykyéd. Tyotyytyvdisyys, motivaatio ja tyOyhteison
ilmapiiri paranevat tyOhyvinvoinnin kautta mikd puolestaan nostaa palvelutasoa, sen kautta
laatua ja asiakastyytyviisyyttd seki yrityksen kilpailukykya (Otala, 2005, 69). Tyohyvinvointi
yrityksessd parantaa organisaation oppimista seki yhteistd osaamista jonka seurauksena syn-
tyy uusia tuotteita ja palveluita mahdollistaen kilpailuedun sailyttimisen. Lisdksi hyvinvointi
tyossa tukee innostuksen ja sitoutumisen synnyttimistd, mikd my0s parantaa yrityksen ima-

goa seki tavoiteltuna yhteistybkumppanina ettd haluttuna ty6paikkana (Otala, 2005, 70).

Tyohyvinvoinnin edistimisessd on pohjimmiltaan kyse henkil6stén voimavarojen lisddmises-
ta seka ylldpitamisestd. Yrityksen tuleekin ajatella henkil6ston voimavaroja organisaation niin
sanottuna sosiaalisena padomana ja tyShyvinvointia osana yrityksen osaamispadomaa. Hyvin
toteutettu henkilostéjohtaminen on my6s hyvin toteutettua tyohyvinvoinnin johtamista on-
nistuessaan (Helsila&Salojirvi, 2009, 273-274). Toisaalta yrityksen litketoimintatilanne voi
vaikuttaa hyvinkin dramattisestikin tyohyvinvointiin, etenkin muutostilanteissa (Moisala,

2011, 370).

3.6 Osaava johtaminen onnistuneen tyShyvinvoinnin edellytyksend

Halosen mukaan (2001, 157-158) johdon rooli tehtiva on huolehtia niin henkiléstén kuin

omasta kehittymisestain, varmistaa yrityksen toiminnan tehokkuus ja kehittdd toimintatapo-
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ja. Johdon rooliin kuuluu monipuolisesti kaiken osaamista joka nikyy ammattimaisuutena.
Tana paivini ja tulevaisuudessa itse johtamistyé on ithmisten auttamista ja yhdessa tekemista.
Johtaminen on ammattitaitoa, ja uusimpien tutkimusten mukaan ylivertainen kyky johtaa

henkil6std on yritysten tirkeimpid menestystekijoita.

Suomessa puhutaan paljon asioiden ja ithmisten johtamisesta. Englannin kielestd 16ytyy kaksi
erl sanaa kuvaavaan johtajuutta; management ja leadership ja ndiden sanojen eroa korostaa
hyvin vanha sanonta “all leaders are not managers and all managers are not leaders”. Mana-
ger-johtaja keskittyy padasiassa asiothden johtamiseen ja kiyttdd logiikkaa ja aivoja saavuttaen
tuloksia hyvini aikoina, mutta leadereita tarvitaan erityisesti silloin kun ajat ovat huonot ja
tiukat johtamaan aivoillaan ja sydimellddn. Perinteisesti koulutus on painottanut manage-
mentiin byrokratian suosiessa managereita kun taas varikkditd leadereitd tarvitaan nopeasti

muuttuvassa maailmassa luomaan menestysta (Hokkanen&Stromberg, 2003, 105).

Harvat johtajat ajattelevat vilillistd ja vélitontd vaikutusta tyOyhteis6on sen aikaan saamaan
tulokseen, joten johtamista ei pidd ymmartda vanhanaikaiseksi kdskyttimiseksi tai missidn
nimessa ainakaan itsekkdaksi ja omaa asemaa korostavaksi vallankdytoksi. Taman vuoksi
esimiesten on ymmirrettdva johtamisen kasite oikein; johtaminen on aitoa ja siséistettyd vas-
tuun kantamista tiimin kokonaisuudesta. Tietoyhteiskunnan johtajan on sitouduttava
enemmin ihmisiin kuin omaisuuteen, ja vastuun kantaminen on ihmisten ja asioiden kehit-

tamistd, luottamista sekd vastuun ja valtuuksien jakamista (Halonen, 2001, 164).

Viidessd keskeisessd henkilostojohtamisen tilanteessa ja toimintatavassa on tapahtunut muu-
taman viimeisen vuosikymmenen aikana selked muutos. Motivointi on ollut tyypillinen perin-
teinen henkil6st6johtamisen keino, ja motivoinnissa on siirrytty enemman sitoutumiseen ja
nykypiivin johtamisessa pyritdan siithen, ettd tyontekijoiden omaan mieleen rakentuu moti-
vaatiota jatkuvasti tuottavia mekanismeja. Tamin edellytyksend ovat riittivit tiedot tehtdvin
tarkoituksesta, ja tavoitteista seka riittava maira valtuutuksia ja vastuuta. Niin sitoutuminen
voimistuu entisestdin, jos tyontekijd voi tuntea kuuluvansa hyviin tiimiin sekd tehda tyota
josta on eniten kiinnostunut. Selkein muutos on tapahtunut tiedottamisessa, aiemmin perin-
teisessd johtamismallissa tietoa on jaettu paljon vihemmain ja valmiina ohjeina sekd maarayk-
sind. Nykyaikainen tiedottaminen on paljon monimuotoisempaa, yritykset kiyttivit palave-

reita, tiedotteita, sihkGpostia, tiedotustilaisuuksia seka kyselytunteja. (Helin, 20006, 152).
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Ennen uskottiin, etteivit epdonnistumiset ja ongelmat kuulu osaavaan organisaation ja ndin
ollen virheiden tapahtuessa tyontekijit joutuivat puhutteluun jossa ei neuvoteltu vaan se jolla
oli enemmain valtaa kertoi oikeat nikemykset. Kuitenkin nykyinen puhuttelumuoto on mo-
nelle esimiehelle vaikea koska heilli on omakohtaista kokemusta vanhasta puhuttelu-
menetelmistd rakentavan palautteen annon sijaan. Neljas muutos on valvonnasta siirtyminen
seurantaan. Entisen mallin simerkiksi tydaikojen ja tyévauhdin noudattamisen sijaan nykyisin
esimiehet seuraavat sovittujen tavoitteiden, kehitystoimenpiteiden, seki sisdisten pelisadnto-
jen noudattamista. Hyvissi tyoorganisaatiossa seurantaan osallistuvat kaikki ty6yhteison ja-

senet (Helin, 20006, 153).

Viidentena muutoksena henkiléstdjohtamisessa on siirrytty ohjesidnnoéista pelisaantoihin.
Nykyaikaista organisaatiota ohjataan sisiisilli pelisidnnéilld jotka ovat tiimin laatimat, sen
sijaan ettd noudatettaisiin perinteisia esimiesten muuten omaksumia tai johdon laatimia ohje-
sdant6jd. Ndma viisi kuvattua muutosta eivit ole tapahtuneet sattumalta, vaan ndiden muu-
tosten taustalla on ainakin kolme suurempaa kehitystrendid; demokratisoituminen, tiedon

madrin lisdidntyminen seka kilpailun koventuminen (Helin, 2006, 154-155).

Tutkimusten mukaan hyvi johtaminen on tirkein tychyvinvoinnin lihde. Vastaavasti heikko
johtaminen ja esimiesty6 estivit ihmisid sitoutumasta tyohon ja oman osaamisen kehittdmi-
seen seka jakamiseen. Se my0s estdd tyontekijdd nauttimasta tyonilosta ja onnistumisista. Li-
siksi tyonantajan vaihtajat tulevat kalliiksi sen lisidksi ettd vievit osaamisen ja yrityksen henki-
l6padomaa joka voi vaikuttaa yrityksen liiketoimintakykyyn ja sitd kautta jopa yrityksen tule-
vaisuuden tuottopotentiaaliin. Johtajuusvalintoihin ja esimiesvalmennukseen tulisikin kiinnit-
tad huomiota, silli johtaminen ja esimiestyé vaikuttavat suuresti tyotyytyvaisyyteen. Tand
paivind johtamisen tuotantotavat ja vilineet ovat erilaiset kun silloin kun tuotanto perustui
koneisiin ja ihmisiin koneen jatkeena. Tdstd johtuen nykypiivin johtamistehtiviin sopivilta
henkil6iltd odotetaan yhid enemmain sosiaalisia taitoja ja ihmisosaamista (Otala&Ahonen,

2005, 172).

Tyohyvinvoinnin kehittamisen lihtékohta tuleekin olla tychyvinvoinnin yhteys yrityksen ta-
voitteisiin. Kun tiedetddn mitd riskejd tavoitteille seuraa puuttuvasta tyOhyvinvoinnista, ja
miten hyvinvointi ty6ssd tukee yrityksen tavoitteita, voidaan keskittdid paremmin tyohyvin-

vointitoimenpiteitd alueille joille silld on suurin merkitys (Otala&Ahonen, 2005, 189).
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3.7 Tyohyvinvoinnin kehittdminen ja seuranta

Hyppisen (2013, 182) mukaan tyohyvinvoinnin kokonaisuus on mairiteltava kullakin tyo-
paikalla ja hallittava niin, ettd yksittdisistd ja irrallisista asioista muodostuu kokonaisuus jolle
madritellddn tavoitteet, suunnitellaan toimenpiteet ja sitd seurataan sadnnollisesti. Tyohyvin-
vointi on siis monien tekijéiden summa, johon tarvitaan kisitys kokonaisuudesta, pitkdn ajan
tavoiteet, selkeitd hankkeita ja tekoja, tyShyvinvoinnin johtamista, maidritietoista etenemisti,
mittaamista, havainnointia, lisnioloa ja syy-seurassuhteiden tarkastelua. Tychyvivoinnin ke-

hittiminen on tasapainoilua atjen tilanteiden strategisten tavoitteiden vililla.

Hyvi ty6 voidaan mairittad kokonaisuudeksi, johon kuuluu arviointia, organisointia, toteut-
tamista sekd suunnittelua. Toimiva ty6yhteis6 muodostuu rakenteista, johtamistavoista, toi-
den organisointitavoista, pelisdidnnoistd, avoimesta vuorovaikutuksesta seka jatkuvasta arvi-

oinnista (Hyppanen, 2013, 182).

Ty6yhteison hyvinvointia tulee kehittda silld vadjaamatta menestyvit tyOyhteisot ovat osaavia
ja hyvinvoivia. Ty6yhteison jasenten innostumattomuus tyotaan kohtaan nakyy yrityksen tu-
loksessa. Tyontekijoiden sitouttamiseksi ja innostamiseksi ei riitd endd pelkka rahallisten ar-
vojen ja tuloksen tekemisen korostaminen (Juuti&Vuorela, 147). Kiytinnossa tyoyhteison
kehittimistoiminnan toteutus ja seuranta vaihtelevat paljon, ja karkeasti jaettuna se on joko
ongelmia korjaavaa tai vaihtoehtoisesti tulevaisuuden haasteisiin vastaavaa. Tyopaikan kiin-
nostus, seki kiytettivissd olevat asiantuntija-, aika- ja taloudelliset resurssit kuitenkin maarit-
televat kidytinnon kehittdimisen laajuuden, tason sekd kohdennuksen. (Lindstrém & Leppi-

nen, 2002, 19-20).

Tyohyvinvoinnin edellytyksia tuloksellisuuden ja laadun kehittimiselle ovat sdannollinen seu-
ranta ja arviointi. Yrityksen johdon on otettava kantaa ja osoitettava kiinnostusta organisaa-
tion tyohyvinvointiin (Helsild & Salojarvi 2009, 276). TyShyvinvointia voidaankin mitata
monenlaisilla mittareilla, jotka voivat mitata joko jotain tiettyd asiaa, ilmiotd tai kokonaisval-
taisia mittareita. Henkil6ston tilan ja kehityksen seuraaminen edellyttddkin hyvinvoinnin mo-

nipuolista mittaristoa. (Otala & Ahonen, 2005, 232).
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Kokonaisvaltaisesti tyOtyytyviisyyttd mitatessa on vaihtoehtona esimerkiksi seuraavia mitta-

reita, jotka selvittivit erilaisia tuntemuksia asioista henkil6ston keskuudessa. Esimerkkeja

tallaisista tutkimuksista ovat seuraavat;

e tybilmapiiri

e tyon kuormitus-, stressi- ja tyytyvaisyystekijit
®  tyOtyytyviisyys

e ty6n muutokset

e koetut kehittimistarpeet

e organisaation jaksaminen

e johtajuus ja johtaminen.

Esimerkkini yksiselitteisistd ja mairallisistd mittareista tyohyvinvoinnin mittaamiseen ovat
sairauspoissaolot, tyOtapaturmatilastot, vaihtuvuus, asiakaspalautteet sekd asiakastyytyviisyys-
tutkimukset. Tédssa kannattaa kuitenkin kiinnittdd huomiota poissaolojen kohdalla lyhyisiin
sekd pitkiin sairaspoissaolothin- Lyhytaikaiset poissaolot kuvastavat tyopaikan toimivuutta,
kun taas pitkdaikaiset poissaolot kertovat objektiivisesti henkiloston terveydentilasta (Otala

& Ahonen 2005, 232-233).

Henkilostotutkimus on tyéviline, jonka avulla kartoitetaan tyohyvinvoinnin tueksi henkilos-
ton mielipiteitd ja tuntemuksia. Tutkimukset raitiloidadn yleensd kyseiselle organisaatiolle
joten ne poikkeavat toisistaan jonkin verran. Kun organisaatiossa paitetidn tehdd henkilGs-
tokysely, tulisi kidyda lipi kokonaisuus jota kyselylld aiotaan kartoittaa. Oikein tehtynd henki-
16stotutkimus on hyvi kehittdmisen viline mutta voi kddntya itsendidn vastaan mikali henki-
16st6 on vasynyt vastaamaan kyselyihin nikemattd korjaavia toimenpiteita (Hyppanen, 2013,

189).

Esimiesrooli tutkimuksessa on merkittdva silld esimies voi kannusta henkilost6d vastaamaan
ja vaikuttamaan. Esimies kidy my0s tulokset lipi tyontekijéiden kanssa he miettivit yhdessa
kehitys- ja parannuskohteita. Henkiloston jasenten padstessa vaikuttamaan kehittimistoi-
menpiteisiin he myo6s sitoutuvat nithin. Esimiehen tehtdvi on valvoa, ettd sovitut asiat vie-

dain kaytint6on. Niin thmiset on helppo saada vastaamaan myo6s seuraavaan tutkimukseen.
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Usein tulosten julkaisun jdlkeen itse kehittiminen unohtuu, ja pahimmillaan tuloksia ei nayte-

ta tyontekijoille niidden hilyttivyyden takia (Hyppénen, 2013, 190).
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Tarve tutkimukselle » ( % | Kehittamisehdotukset
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Tutkimuksen suunnittelu I Paatokset
| ! AT §
1 | I
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Tutkimuksen toteutus l{ Kehittamishankkeet
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! | |
h 4 ‘{ v
Tulosten julkaiseminen | Seuranta ja arviointi
!
I ! I
Lo | !
Tulosten analysointi N /’ | Jatkuva tiedottaminen
\./

Kuvio 8. Henkil6stotutkimus prosessina. (Hyppinen 2013, 189).

Menestyvissid organisaatiossa tulokset henkil6stétutkimuksesta kuitenkin analysoidaan huo-
lellisesti ja niiden pohjalta valitaan kehittimiskohteet organisaatiolle. Henkil6ston mukaan
ottaminen on kuitenkin tirkedd, mikali esimiehet péaattiviat mitd kehitetddn, kannattaa kui-
tenkin pyytdd henkilostoltd mielipiteitd sekd ehdotuksia kuinka asioita voisi parantaa. Jotta
innostus ei laantuisi, tulee esimiesten huolehtia kehittimistoimenpiteiden seuraamisesta seka
viestinndstd esimerkiksi tiimipalaverien yhteydessd. Niin henkil6sté voi my6s seurata asioi-

den kehitysta ja kokea ettd henkil6stétutkimus on johtanut parannustoimenpiteisiin (Hyppi-
nen, 2013, 190).

Tyohyvinvointia voidaan kehittdd my6s vapaa-ajan, harrastusten tukemisen sekd monipuoli-
sen kerhotoiminnan avulla. Useat organisaatiot tukevat henkil6ston lilkunta- mutta myos
taide- ja kulttuuri-harrastuksia. Liikunta ja kulttuuriseteleiden avulla organisaatiot voivat
my0s tarjota useilla eri paikkakunnilla tyontekijoille samoja etuja. Lisiksi joissain organisaati-

oissa on myos kerhotoimintaa senioreille. Yhteisten vapaa-ajan tilaisuuksien on havaittu li-
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sddvin ja parantavan yhteishenked ja yhteistyotd. Yhteisollisyyden kehittdmisessd tarkedssd
roolissa ovat yhteiset tilaisuudet henkilokunnalle kuten henkilostopaivat, niin sanotut kick-

offit tai pikkujoulut (Hyppinen, 2013, 188).
Kaikkien tulee kantaa vastuunsa tychyvinvoinnista. Tyontekijin on tehtdvi arjen valintoja

siten, ettd hinen kokonaisvointinsa pysyy kunnossa, mutta tyénantajan on tarjottava puitteet

jotta tyohyvinvointia voidaan kehittdd yhdessi ja yhteistyénid (Hyppinen, 2013, 182).
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4 PEREHDYTYSOPAS

4.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallinen opinniytetyé on yksi vaihtoehto ammattikorkeakoulun opinniytetyolle. Se
vol alasta riippuen olla esimerkiksi ammatilliseen kdytint6on suunnattu ohje, ohjeistus tai
opas. Se voi olla esimerkiksi jonkin tapahtuman toteuttaminen, riippuen aivan koulutusalasta.
Toteutustapa riippuu kohderyhmisti ja se voi olla esimerkiksi kirja, kansio, kotisivut tai cd-
rom. Tdrkedd on, ettd ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnaytetyossa yhdistyvit kay-
tinnon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinndn keinoin. Kéytinndssa timi tarkoittaa,
ettd raportin teksti on selkeda asiatekstia lihdeviitteineen ja lahdeluetteloineen. (Vilkka & Ai-

raksinen 2003, 9).

Toiminnallisella opinnidytetyolld on yleensd toimeksiantaja. Télloin opinnidytetyolla on vahva
yhteys ty6elimiin ja se tukee hyvin ammatillista kasvua. Sen avulla voi nayttia osaamistaan
laajemmin ja luoda niin suhteita tySelimidin. Opinnaytetyd, jolla on toimeksiantaja, vaatii
tekijaltidn enemmin vastuuntuntoa ja projektinhallintaa. Sen avulla voi my0s peilata omia
taitojaan tyoelimin vaatimuksiin. Toiminnallinen opinnidytetyé on usein opintojen ensim-
miinen itsendinen ja laaja opintokokonaisuus, jossa opiskelija paisee ratkaisemaan tyoela-

madn liittyvid ongelmia. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17).

Vilkan ja Airaksisen (2003) mukaan toiminnallisissa opinnidytetdissd tutkimuksellinen selvitys
kuuluu idean tai tuotteen toteutustapaan. Toteutustapa tarkoittaa niitd keinoja, joilla esimer-
kiksi oppaan materiaali hankitaan. Toiminnallisessa opinnédytetyossa tutkimuskaytintoja kay-
tetddn hieman viljemmaissd merkityksessa kuin tutkimuksellisessa opinnidytetyossa. Toimin-
nallisessa opinniytetyossd ei my6skddn ole aina vilttimatontd analysoida kerdttyd aineistoa
niin tarkasti ja jirjestelmallisesti. Tama koskee vain laadullisella tutkimuksella kerittyd aineis-
toa toiminnallisessa opinndytetyossa. Tietoa voidaan keritd konsultaationa haastatellen asian-
tuntijoita. Téssd tapauksessa haastattelulla saatua tietoa kiytetddn opinniytetyGssa kuin ldh-

deaineistoa eli paittelyn tukena. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-58).

Halusimme tehdd opinniytety6stimme toiminnallisen, silld se sopii parhaiten tydhomme.
Toiminnallisenosuuden tueksi haastattelimme ravintolan palvelupaillikk6d sekd ravintola-

paallikkod. Haastattelujen avulla pyrimme selvittimadn, mitd asioita toimeksiantajayritys ha-
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luaa perehdytysmateriaalin sisdltivin. Haastattelujen avulla selvitimme my0s toiveita pereh-
dytysmateriaalin visuaalisesta ilmeestd. Tyossimme haastatteluilla saatua tietoa on kaytetty

perehdytysoppaan lihdeaineistona.

4.2 Aineiston kokoaminen ja kirjoitusprosessi

Saimme perehdyttimiseen liittyvin aiheen opinnidytety6hon palvelupéillikké Anneli Rusasel-
ta ja innostuimme heti asiasta. Opinnaytetyon tekeminen aloitettiin kevaalldi 2013 teoria-

aineistoon tutustumalla. Etsimme lihdeteoksia muista opinnaytoistd ja internetista.

Kesdkuun aikana kidvimme Annelin kanssa keskusteluja, mitd han haluaisi perehdyttimisop-
paan sisdltavin. Toiveena oli, ettd kaikki ravintolat kaytiisiin ldpi aika yleiselld tasolla ja lisiksi
oppaaseen tulisi osio yhteisistd pelisidnnoistd. Koska tyontekijit tekevit vuoroja kaikilla
osastoilla olisi tirkedd, ettd jokainen ravintola esiteltdisiin oppaassa. Niiden ajatusten perus-

teella lihdimme muokkaamaan perehdytysoppaan sisillysluetteloa.

Ravintolapaallikoé Taina Murasen kanssa atheesta keskustellessamme kévi ilmi, ettd hin halu-
aa oppaan sisiltivin my6s osion viinintarjoilusta ja peruspalvelunkaavion. Hinen toiveensa
mukaisesti oppaassa esitettdan asiat lyhyesti ranskalaisinviivoin. Hinen toiveena oli, ettd opas
keskittyisi vain Easy Kitcheniin ja yhteisiin pelisdantoihin. Tama on jarkevaa myos sen takia,
ettd muut Katinkullan ruokaravintolat ovat franchisingpaikkoja ja niissd on ketjun omat op-
paat ja ohjeistukset. Perehdytysoppaassa on kuitenkin esitelty my6s muut ravintolat, mutta

vain niiltd osin mita niista tarvitsee tietdad Easy Kitchenissi tyoskennellessa.

Perehdytysoppaan aineisto on koottu talon sisiisid tietoldhteitd kdyttden. Aineisto pohjautuu
osin my0s meididn omaan ty6kokemukseemme. Lahdeaineistoa on kiytetty apuna siind, mitd
hyvin perehdytysoppaan tulisi sisaltdd. Oppaan kirjoitusprosessi eteni suunnitellusti. Hah-
mottelimme yhdessi sisillysluettelon, jonka pohjalta jaoimme kumpi kirjoittaa mistakin. Ja-
oimme teoriaosuuden padotsikot niin, ettd toinen vastasi perehdytyksesti ja toinen tyShyvin-
voinnin osuudesta. Teoriaosan aineistoa kerdsimme lihinnad kirjoista ja internetistd. Perehdy-

tysoppaaseen kerdsimme aineistoa my0s tyGvuorojemme yhteydessa.

Keritessimme materiaalia perehdytysopasta varten huomasimme, ettd Holiday Clubilla on

paljon perehdytykseen kiytettivdd aineistoa. Esimerkiksi turvallisuusohjeet ovat jaettuna jo-
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kaiselle osastolle, niinpd jitimme sen osion kokonaan pois omasta oppaastamme. Samoin
koko Vuokatin alueen palveluiden lipi kidyminen olisi ollut turhaa, silld tarjonta muuttuu ja
kehittyy koko ajan ja opas olisi tiltid osin vanhentunut samoin tein. Niinpa ehdotimme, etta
uuden tyontekijin tullessa toihin héinelle annettaisiin selailtavaksi my6s pari uusinta numeroa
Vuokatin matkailulehdesta (Vuokatti Magazine). Lehti kertoo kattavasti alueen palveluista ja

tapahtumista.
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5 YHTEENVETO JA POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli ensisijaisesti toteuttaa kayttokelpoinen tiivistetty perehdytys-
paketti uudelle tyontekijille Holiday Club Katinkullan Easy Kitchen ravintolaan. Tehokkaan
perehdytyksen lisaksi teoriaosuudessa haluttiin tarkastella timén pdivin ty6elimin isoa kasi-
tettd tyGhyvinvointia sekd osana menestyksekistd perehdytystd, kuten my6s koko tySyhtei-
s6n nikokulmasta. Ravintola-alalla tyontekijoéiden vaihtuvuus on huomattavasti muita aloja
suurempi, joten perehdyttimisen merkitys kasvaa. Hyvin hoidetulla perehdytyksella voidaan

my0s pyrkid vihentdmiin tyontekijéiden suurta vaihtuvuutta.

Teoriaosuus tehtiin kahdessa osassa perehdytyksestd seki tyohyvinvoinnista. Molemmat ai-
heet olivat mielenkiintoisia ja saimme my0s itsellemme mielenkiintoisia nikokulmia tyonte-
koa ajatellen. Hyvi perehdyttiminen on erittin tirkeda tyOhyvinvoinnin kannalta, eikd huo-
nolla perehdytykselld ainakaan auteta tyOssi viithtymistd. Hyvilld perehdytykselld nopeutetaan
tyontekijan sopeutumista osaksi tyoyhteisoa ja parannetaan tyon laatua. Ravintola-alalla hyvi
perehdyttiminen auttaa tyontekijda keskittyméin itse asiakaspalveluun ja myyntityéhon. Pe-
rehdytyksen suunnitteleminen on aina koko tyOyhteison etu, koska joskus tyontekijamuutok-
set voivat tulla nopeasti ja ennakoimatta. Valmiiksi mietitty perehdytyksen runko auttaa uu-

den tyontekijan alkuun erityisesti nopeissa ja yllattivissa henkilostévaithdoksissa.

Haasteita itse perehdytysoppaan rakentamiseen toi matkailu- ja ravitsemisalan seki toimipai-
kan toimintaympariston sesonki painotteisuus ja siitd johtuva vaihtelevuus. Tietyt perusasiat
toki pysyvit samana, kuten ty6suhdeasiat ja asiakaspalvelun perusmalli. On seki tyonantajan
ettd uuden tyontekijan vastuulla on etsid aina piivitetyin informaatio esimerkiksi aukiolo-

ajoista, ruoka-ja viinilistoista, sesonkituotteista seka sesonkitapahtumista Katinkullassa.

Olemme tyytyviisid itse oppaaseen ja sen sisiltoon. Tavoitteena oli, ettd opas olisi lyhyt ja
selked. Mielestimme onnistuimme tdssd hyvin. Kuvamateriaalia olisi mielestimme voinut
kayttdid enemmankin, mutta johtuen omista kiireistimme emme saaneet tarpeeksi julkaisu-
kelpoisia kuvia. Opasta ei ole vield testattu kaytinnossi, joten lopullinen arvio on vield saa-
matta. Talvisesonki on kuitenkin aluillaan, joten padsemme pian testaamaan opasta kaytin-

n6std. Uskomme, ettd oppaasta on hy6tyd niin perehdyttijille kuin uudelle tyontekijallekin.
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Osaa tiedoista on jopa turhaa kirjoittaa perehdytys oppaaseen koska ne saattavat muuttua
jopa viikoittain. Toimipaikan haasteena onkin saada pidettyi heille toimitettu perehdytysopas
ajantasaisena uuden tyontekijin sekd myos vanhojen esimerkiksi pidemmiltd vapailta tai lo-
milta palaavien tyontekijoiden tarpeiden mukaisesti. Ideana kuitenkin oli ettd olisi yksi opas
josta saisi perusinformaation ns. pysyvista asioista helposti sesonkien keskelld. Seka tyonteki-
joiden kuin esimiesten vastuulle jdd myds perehdytysoppaan todellinen kiytt6 toimipaikassa

ettei siitd tule vain yksi paperinippu lisdd muiden seassa.
OpinnidytetyOprosessi vei yllittivin paljon aikaa. Haasteita toivat kahden vuorotyoti tekevin

aikataulujen sovittaminen. Lopulta kun saimme sisillysluettelon kasattua ja jaettua aiheet,

alkoi kirjoitusprosessi edetd. Saavutimme tavoitteet ja olemme tyytyvaisid lopputulokseen.
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