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PEREHDYTYKSEN MERKITYS

- perehdytysopas Foodis Fresh Oy:lle

Perehdytyksen merkitys kasvaa jatkuvasti. TyOpaikoissa henkildstdn suuri vaihtuvuus on lisdan-
tynyt osa-aikaisten, tarpeessa ty0hon kutsuttavien tydsopimuksien yleistyessa seka vuokratyo-
voiman kayton takia. Tyontekijéiden hyvin suunniteltu perehdytys saastaa tydnantajalta rahaa ja
aikaa. Hyva perehdytys sitouttaa tydntekijan yritykseen, auttaa omaksumaan uudet toimintata-
vat, tydympariston seka tydyhteisdn. Mitd paremmin ja nopeammin tydntekijat on perehdytetty

tyotehtaviinsa, tehokkuus lisdantyy ja sita kautta yrityksen tulos kasvaa.

Toimeksiantona on toteuttaa toiminnallinen opinnaytetyé vuoden ikaiselle ravintola-alan yrityk-
selle Foodis Fresh Oy:lle. Tavoitteena on luoda toimiva sekd selked perehdytysopas uusille
tyontekijoille seka opas, joka toimii my®s apuna vanhoille tydntekijoille ja harjoittelijoille. Talla

hetkella yrityksella ei ole perehdytysopasta tai suunnitelmaa.

Teoreettinen viitekehys koostui viiden askeleen perehdyttdmismenetelmastd seka
henkiléstéjohtamisen, perehdyttdmisen, tyénopastuksen, tyéhyvinvoinnin sekd henkildston
kehittdmisen kirjallisuudesta. Perehdytysopasta tukemaan on teetetty empiirinen kysely
yrityksen tydntekijdille seka toteutettu passiivista havainnointia. Havainnoinnin sekd kyselyn
tulokset tukivat toisiansa. Niiden avulla saatiin selville, ettd tydntekijat tarvitsivat
lisdperehdytysta erikoistilanteisiin, ruokatuotteiden esillapitoaikoihin, erikoisalennuksiin seka
vaaratilanteisiin.  Myds  henkilékunta-alennuksiin  ja  poissaolokaytantdihin tarvittiin

lisdperehdytysta. Perustoimintaperiaatteet olivat kaikilla tyontekij6illd hyvin selvilla.
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THE IMPORTANCE OF ORIENTATION

- orientation guide for Foodis Fresh Oy

The importance of orientation is constantly growing. In many workplaces high staff turnover has
increased. The reason for this is the growth of part-time work, needed when called contracts or
use of temporary labor. A carefully and well-planned orientation plan for the new employees
saves money and time for the employer. A good orientation also helps the employee to commit
to the organization, helps to adapt new ways of working quickly and to integrate to new working
environment. The better and faster workers are trained for their new job functions the more effi-

ciency will increase and through that the company’s earnings will grow too.

My thesis assignment is to create a functional thesis for a year old small private company Foo-
dis Fresh Oy. The aim is to create clear and practical orientation guide for new employees as
well a guide which also helps older workers and apprentices. At the moment the company has

no orientation plan or guide.

The theoretical framework consisted of a five-step induction procedure as well as literature
containing subjects like personnel management, training, occupational guidance, well-being and
development of staff. To support the guidebook an empirical survey and passive observation
have been conducted. The results of the observation and the survey supported each other. The
results showed that employees needed more induction for special occasions like food
presentment time, special disdounts and how to deal in dangerous situations. Also they needed
more guidance for the staff-reductions and the absence policies. All the employees were well
aware of the basic operating principles.
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1 JOHDANTO

Perehdytyksen merkitys kasvaa jatkuvasti. Teknologia kehittyy koko ajan seka tyome-
netelmat muuttuvat jatkuvasti tydorganisaatioissa. Tydpaikoissa henkiloston suuri vaih-
tuvuus on myo6s lisdantynyt. Syyna siihen on osa-aikaisten, tarpeessa tyohon kutsutta-
vien tyosopimuksien yleistyminen seka& vuokratyovoiman kayttd. Perehdyttaminen
maksaa tydnantajille paljon rahaa sekd aikaa. Suurissa organisaatioissa esimerkiksi
isoissa pikaruokalaketjuissa tyontekijoiden vaihtelevuus on suuri ravintola-alan kausi-
luonteisuuden vuoksi. Tyontekijoiden huolellinen ja hyvin suunniteltu perehdytyssuunni-
telma saastaa tyonantajalta selvaa rahaa ja aikaa. Hyva perehdytys myds sitouttaa
tyontekijan tydorganisaatioon, auttaa omaksumaan uudet toimintatavat nopeasti seka
auttaa mukautumaan uuteen tyOymparistoon. Mitéd paremmin ja nopeammin tyontekijat
on perehdytetty tyotehtaviinsa, tehokkuus lisdantyy ja sitd kautta yrityksen tulos kas-

vaa.

Toimeksiantona on toteuttaa toiminnallinen opinnaytety® Foodis Fresh Oy:lle. Tavoit-
teena on luoda toimiva seka selkea perehdytysopas uusille tyontekijoille sekd opas,
joka toimii my6s apuna vanhoille tyontekijoille. Aihe on rajattu koskemaan henkilokun-
nan toimintaohjeita seka tydskentelytapoja. Tuotetietous on kaikilla tyontekijoilla hyvin
hallussa selkean tuotelistan vuoksi, minka vuoksi se on rajattu pois opinnaytetyosta.

Teoreettisena viitekehyksena toimii viiden askeleen perehdyttdmismalli.

Foodis Fresh Oy on alle vuoden ikainen pienyritys. Yrityksessa ei ole talla hetkella
minkaanlaista perehdytysopasta tai suunnitelmaa. Ajatuksena on myds, mikali yritys
laajenee eri kaupunkeihin franchising toiminta-ajatuksella, ettd perehdytysopas toimii
apuna uusien toimipaikkojen avaamisessa seka henkilokunnan kouluttamisessa. Pe-
rehdytysoppaan tarkoitus on perehdyttda uusi tyontekija nopeasti mutta huolellisesti
tydymparistdéon, tydyhteisdon, tydorganisaatioon sekd tydtehtaviin. Se auttaa uusia
tyontekijoitd nopeasti omaksumaan uusia toimintatapoja, parantaa tyoviihtyvyytta seka
varmistaa, etta korkea laatu sailyy jokaisessa tyoprosessissa. Hyvin perehdytetty tyon-
tekija tuo lisdarvoa yritykselle seka lisda tehokkuutta tyontekoon. Myos vanhoille tyon-
tekijoille perehdytysopas toimii muistutusoppaana toimintatavoista seka harjoittelijat
voivat myds hyodyntaa sitd. Perehdytysopas myods tuo johdonmukaiset samanlaiset

tyoskentelytavat kaikille tyontekijoille. Perehdytysopas on liitteena ja se on tarkoitettu
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pelkastaan yrityksen sisaiseen kayttoon. Perehdytysopas on salainen, koska halutaan

varmistaa, etta liikesalaisuudet eivat vuoda eteenpain.

Perehdytysopasta tukemaan on teetetty empiirinen kysely Foodis Fresh Oy:n nykyisille
tyontekijoille. Kyselyn tarkoituksena on selvittda miten hyvin heidat mielestaan pereh-
dytetty tydtehtaviinsa. Kysely teetettiin anonyymina kyselyna Webropol kyselytydkalun
avulla. Kyselyssa paateemoina ovat organisaatio, tydosuhdeasiat, tyotehtavat, turvalli-

suus seka toimintatavat. Jokaisen teeman alla on spesifioidut lisdkysymykset.
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2 TOIMEKSIANTO JA MENETELMAT

2.1 Foodis Fresh Oy

Foodis Fresh Oy on yksityinen ravintola. Tavoitteena on toimia hyvan olon pikaruoka-
ravintolana. Foodiksessa tarjoillaan itse koottavia salaatteja sekd hedelmasalaatteja.
Taytevaihtoehtoina on yli 50 raaka-ainetta. Uutuutena on lanseerattu myds sandwich
tuote, joka toimii samalla periaatteella. Yritys haluaa edistaa ihmisten hyvinvointia seka
vireytta tarjoamalla terveellisen vaihtoehdon rasvaiselle ja kaloriselle pikaruualle. Yri-
tyksen motto on "hyvan olon pikaruokaa ja valinnanvapautta”. Yritys on toiminut huhti-
kuun 20. paiva 2015 vuodesta lahtien. Yritys sijaitsee Hansakorttelissa seka tyollistaa 6
vakituista tyontekijaa seka ottaa saanndllisesti ammattikoulun harjoittelijoita seka pe-

ruskoulun oppilaita tutustumisjaksoille.

"Me Foodiksessa uskomme, etta jokaisella on oikeus sydda hyvan olon ruokaa. Toisille
se voi merkita terveellisyytta ja oman ruokavalion noudattamista, toisille taytteiden run-
sautta ja kermavaahtoa hedelmasalaatin paalla.

Niinpa Foodiksessa on mahdollisuus molempiin, silla annoksissamme toteutuu aina

asiakkaan oma valinnanvapaus.” (Foodis Fresh Oy, etusivu).

Foodiksen konsepti on tarjota jokaisella juuri mitd haluaa ja sen verran kuin haluaa
syoda. Kaikilla tuotteilla on sama kilohinta. Yrityksen myyntivaltteja ovat takuu tuoreet

raaka-aineet ja ensiluokkainen laatu.
2.2 Menetelmat

Opinnaytetydn menetelmind kaytin passiivista havainnointia seka henkildstdokyselya.
Koin, ettad ne olivat parhaat menetelméat perehdytysoppaan tekoon. Niiden avulla saatiin

selkea suunta seka lahtdkohdat perehdytysoppaan luomiseen.
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Kyselytutkimus

Tieteellinen onnistunut kysely vaatii huolellista suunnittelua. Tutkijan pitéda ottaa huomi-
oon kyselya tehdessa, miten vastaajia voisi houkutella kayttamaan aikaa ja ottamaan
osaa kyselyyn. Kyselyita tehdessa pitaa kiinnittda huomiota ulkondkoon, kyselyn raken-
teen selkeyteen sekad kyselyn pituuteen. (Menetelmaopetuksen tietovaranto, kyselylo-
make). Kyselyssa panostin kyselyn ulkonadn selkeyteen seka halusin tehda siita lyhy-
en ja ytimekkaan. Vastaaminen kyselyyn vei noin viisi minuuttia, jonka nain olevan tar-

peeksi houkutteleva aika, jotta kaikki vastaisivat.

Foodiksen henkilokunnalle teetettiin anonyymi kyselytutkimus Webropol- tyokalulla.
Henkilostokyselyn avulla haluttiin saada selville tydntekijoiden nykyinen osaamistaso
eli tarkoituksena oli selvittda miten hyvin tyontekijat ovat perilla tyotehtavistaan, toimin-
tatavoista seka yrityksen toiminta-ajatuksesta. Kyselyn avulla saatiin selville myds pe-

rehdytyksen puutteita. Kyselytutkimuksen vastausprosentti oli 100%.

Kyselyssd paateemoina olivat organisaatio, tyOsuhdeasiat, tyotehtavat, turvallisuus
seka toimintatavat. Jokaisen teeman alla oli viela spesifioidut lisakysymykset. Kysy-
myksia oli yhteensa 25. Vastausvaihtoehdot olivat selkeita asteikolla 1-4. Kysely toteu-
tettiin 20.5-31.5.2016 valisella ajalla. Kysely teetettiin jokaiselle Foodiksen tydntekijalle
sekd yhdelle harjoittelijalle. Foodiksessa tydskentelee 6 tyontekijad. Kyselyn tulokset

kasitelladn myohemmassa kappaleessa.

Havainnointi

Havainnointi on ammatillisen tutkimuksen paakivi. Sen avulla pystytdan saamaan tie-
toa, jota ei pystyta tuottamaan kirjallisuuden avulla. Havainnointi vaatii tarkkaa syste-
maattista suunnittelua. Havainnot voivat kohdistua tapahtumiin, kayttaytymiseen seka
fyysisiin kohteisiin. (Virtuaaliamk 2015.) Havainnoimalla tydntekij6ita saatiin lisda hyo-
dyllistd informaatiota perehdytysoppaaseen sekad tydntekijdiden kouluttamiseen. Ha-
vainnoinnin avulla pystyttiin kartoittamaan tarkka tydntekijdiden osaaminen seka lisa-

koulutuksen tarve.

Olen aloittanut tyot Foodis Fresh Oy:lla joulukuun lopulla vuonna 2015, joten kaytan
myos omia havaintojani hyvaksi perehdytysoppaan teossa. Havainnoinnin pitda olla

systemaattista, joten suunnittelin havainnointiiomakkeen (lite 1). Havainnointilomake
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oli apuna havainnoinnissa. Keskityin havainnoinnissa tyontekijoiden tyoskentelytapoi-
hin, asiakaspalveluun seka elintarviketurvallisuuteen. Havainnointi tapahtui 4.1-
18.5.2016 valiselld ajanjaksolla. Havainnointilomakkeeseen kirjattiin ylos aina, kun
huomattiin puutteita tyoskentelyssa esimerkiksi, jos tyontekija ei tiennyt miten toimitaan
tilanteessa kassalla alennusten kanssa, noudattiko han annettuja tyoskentelytapoja ja
miten hyvin oltiin perilld perustydoskentelyssa. Tarkastelun kohteena oli miten hyvin
tyontekijat noudattavat annettuja raaka-aineiden esillapito-ohjeita sekd miten tilaus-
maarat onnistuivat. Havainnointi nosti esille, ettd tybohjeita pitaa painottaa viela
enemman tyontekijoille seka kayda lapi uudet toimintaohjeet. Perehdyttamista myos
tulee seurata jatkuvasti, jotta uudet toimintaohjeet muokkautuvat vanhojen ohjeiden
tilalle. Havainnointi nosti kolme suurinta ongelmakohtaa esille: tuotteiden sailyvyyksien
noudattaminen, vanhempien tuotteiden kaytté ensin varastosta seka tydvuorojen vas-
tuualueiden lapikayminen. Perehdytysoppaan tekemisessa hyddynnetdan ja koroste-

taan havainnoinnin avulla saatuja tietoja.
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3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

3.1 Henkilostosuunnittelu

Jokaisen yrityksen ja organisaation taustalla on perimmainen halu tuottaa laadukasta
palvelua tai tuotteita seka tuloksellista palvelua. Nama ovat yrityksen avaimet menes-
tykseen. (Lehtinen & Lehtinen 1989, 57.)

Henkildstéjohtamiseksi (human resource managment) nimitetdan yrityksessa tehtava-
kokonaisuutta, jossa pidetaan huoli siita, etta yrityksessa on riittavasti osaavaa, hyvin-
voivaa sekd oikeanlaista henkilokuntaa. (Viitala & Jylhd 2011, 220.) Hyva ja oikeanlai-
nen henkilostdjohtaminen muodostaa tarkean osa-alueen yrityksen menestymisessa.

Se vaikuttaa my0s tyodntekijdiden tydviintyvyyteen.

Organisaation nakdkulmasta tydévoiman kysynnan ja tarjonnan tarkastelu on henkilds-
toésuunnittelun tavoitteena. (Kauhanen 2003, 33) Jokaisessa yrityksessa tarvitaan hen-
kilostosuunnittelua. Esimiehet tekevat budjetteja, miettivat tulevaisuuden tuomia haas-
teita seka vaikutuksia. Jotkut yritykset panostavat jarjestelmalliseen ja hyvin suunnitel-
tuun henkilostosuunnitteluun. Kun yrityksen tulos kasvaa, tarvitaan lisda tyontekijoita.
Vastaavasti kun tulos laskee, joudutaan tyontekijoita vahentamaan. Henkildstdsuunnit-

telua tehdaan lyhyelle seka pitkalle aikavalille. (Viitala & Jylhda 2011, 231.)

Yksi tarkeimmistd henkilostosuunnittelun Iahtdkohdista on yrityksen nykyista henkilo-
kuntaa koskevat tiedot kuten tyohistoria. Tyohistoria pitda sisallaan ammattitaidon, tyo-
suhteiden keston, tydkokemuksen, kiinnostuksen kohteet ammatillisesta nakdkulmasta
katsottuna, koulutushistorian, erikoisosaamisen, kielitaidon, idn sekd palkkatason. (Vii-
tala & Jylha 2011, 231.)

Jokainen yritys tarvitsee osaavaa henkil6stdd menestyakseen. Oikeat henkil6t oikeissa
tyotehtavissa takaavat yritykselle optimaalisen tehokkuuden, tyénlaadun parantumisen
ja sita kautta menestymisen. My0Os oikea korvaus tehdysta tyosta oikeille ihmisille aut-

taa yritystd menestyksen polulla. (Kauhanen 2003, 33.)

Tybnantajan tyontekijalle maksaman palkan lisaksi menee monia muitakin kuluja kuten
elake- ja muut vakuutusmaksut, koulutus ja tydhonopastus, tyoterveyshuolto, tyovali-
neet seka henkilokuntaedut. Tyontekijan palkkaaminen on siis hyvin kallista tydnanta-

jalle. (Nikkila 2003, 23). Taman vuoksi on tarkeata kayttda aikaa rekrytoimiseen, jotta
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osataan palkata oikeat henkilot. Virherekrytoinnit seka jatkuva uusien tyontekijoiden

perehdyttaminen maksaa paljon rahaa yritykselle.

Henkilostosuunnittelussa

Pystytaan suunnittelemaan pitaako tyontekijoille jarjestaa lisdkoulutusta
* Pystytdan katsomaan, etta on riittavasti tyontekijoita

* Pystytdan kartoittamaan henkildkunnan osaaminen, jotta yrityksen tulokset

saavutetaan
* Ennakoidaan henkilostokustannuksia

Henkildstosuunnitellusta saadaan paljon hyodyllisia tietoja kuten tarvitaanko lisda tyon-
tekijoita vai pitadkod vahentaa. Pystytaan myods miettimaan pitaako tehda rakenteellisia
muutoksia tai toimintaohjeita muokata. (Viitala 2003, 233-234.)

3.2 Tyblainsaadanto

"Tyoélainsaadantd koostuu toisaalta tydnantajan ja tyontekijan valistad oikeussuhdetta eli
tydsuhdetta sdantelevistd normeista (individuaalinen tydoikeus) ja toisaalta kollektiivi-
sesta tyooikeudesta. Tarkeimpia yksittaisen tyontekijan tydsuhteessa sovellettavia la-
keja ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki ja vuosilomalaki. Keskeisimmat kollektiivista
tydoikeutta saatelevat lait ovat tydehtosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa.”
(Ty6- ja elinkeinoministerid TEM- esite 5/2015, 4.) Suomessa tydelamaan kuuluu pal-
jon erilaisia lakipykalia, joita esimiesten olisi hyva hallita. Lait my6s uudistuvat jatkuvas-
ti, joten on hyva seurata saanndllisin valiajoin niiden kehitysta. Tyo- ja elinkeinoministe-
rion sivuilta 16ytyvat ajantasaiset lakilinkit Finlexin sivuille koskien tyélainsdadantoa.

Alla on lueteltuna tarkeimmat lait, jotka vaikuttavat tyontekoon.

*  Tyéturvallisuuslaki (738/2202)

* Tydsopimuslaki (55/2001)

* Tydturvallisuuslaki (738/2002)

* Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
(44/2006)

* Tydaikalaki (605/1996)
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* Yhdenvertaisuuslaki (21/2004)

* Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (609/1986)
* Tydsopimuslaki (55/2001)

* Vuosilomalaki (162/2005)

* Tyodterveyslaki (1383/01). (Finnlex, ty6lainsdadanto.)

TyOlainsdadantéa valmistellaan kolmikantaisesti, yhteistydossa tyonantajien ja tyonteki-
jéiden etujarjestojen kanssa. Tyontekijoiden tyOehtoja maarittelevat tyolainsdadannon
lisdksi mm. eri alojen ty6ehtosopimukset. (Tyo- ja elinkeinoministerid, tydlainsdadan-
t6.) Tydnantajan on siis syyta tuntea lait, jotka vaikuttavat tydntekoon seka alakohtaiset
tydehtosopimukset. Myos tydntekijan on itse hyva tuntea oman alansa tydehtosopimus

seka yleiset tyota koskevat lait.

3.3 Motivaatio

Yksi henkilostdjohtamisen parhaimmista keinoista on tydntekijdiden motivointi. Se on
yksi perinteisimmista keinoista, jossa esimies motivoi alaisiaan. Ohjaus tulee ylhaalta ja

se korostaa autoritaarista johtamisen tyylia. (Helin 2006, 152.)

Latinankielessa "movere” sana tarkoittaa likkumista. Siitd on alun perin johdettu moti-
vaatio-sana. Ajan kuluessa silla on alettu tarkoittamaan myos kayttaytymista innosta-
vissa ja ohjaavissa tekijdissa . Tana paivana motivaatiolla tarkoitetaan motiivien ai-

kaansaamaa tilaa. (Kauhanen 2003, 107.)

Ihmisen sisaisten ja ulkoisten tekijoiden jarjestelma, joka innostaa tavoitteelliseen kayt-
taytymiseen kutsutaan nimelld tyOmotivaatio. Tyomotivaatio pitaa sisallaan muodon,
keston, suunnan seka voimakkuuden. (Ld&msa & Hautala 2005, 80.) Motivaatio johtaa
yksilon kayttaytymista seka kayttaytymisen suuntaa ja sen jatkuvuutta. Vapaaehtoisuus
ja tavoitteellisuus liittyvat vahvasti motivaatioon. Motivaatio on myés tilannesidonnaista.
Motivaatio ohjaa yksil6d haluamaan toimimaan ja toteuttamaan tai kayttaytymaan tie-
tynlaisesti. (Viitala 2003, 150.)

Yrityksilla, esimiehilla kuin tydntekijdilla itsellaan on kaikilla tavoitteena muovata tyo-
ymparistosta ja tyoyhteisdsta paikka, jossa kehitystekijat seka positiiviset motivaation-
tuottajat vaikuttavat. Ratkaisevia menestyksentekijoita ovat tyontekijan tydhyvinvointi,

yhteistydkyvyt sekd muutosvalmius. (Lehtinen & Lehtinen 1989, 57.) Osaamista pitda
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kehittda jatkuvasti. Osaamisen kehittdmisen tulee sisaltda tyontekijdiden osaamisen
maarittelyn, olemassa olevan osaamisen arvioinnin sekad edelld mainittujen kehittami-
sen ja jatkuvan seuraamisen. Saanndllinen oppiminen ja sen seuraaminen ovat elintar-

keita tavoitelluiden tulosten saavuttamiseksi. (Havunen 2007, 103.)

Mitd enemman tyontekijat ovat motivoituneita paivittdmaan ammattiosaamistaan, sitou-
tuneita yritykseen sekd motivoituneita tuottamaan oikeasti palvelueldamyksia asiakkaille,
sitd enemman yritys vahvistaa positiivista yritysmielikuvaansa, saa laadukkaampaa
tyonjalkea tyodntekijoiltdan, tehokkuus paranee seka sitd kautta yritys tekee enemman
likevoittoa. (Kara ym.2003, 9-18.) Taman vuoksi tyontekijdiden motivoiminen on elin-

tarkeata palvelun laadun ja tehokkuuden suhteen.

Motivaatioteoriat voidaan jakaa kolmeen paateemaan, jotka saavat tyontekijan moti-

voiduksi:

1. Tavoite on mahdollista saavuttaa
2. Tavoitteella on arvoa seka merkitysta
3. Tyodnteko tuottaa palkkion. (Viitala 2003, 155.)

TyOntekijoiden asenteet itsedan ja tyotdan kohtaan ovat voimakkaasti kiinni kyseessa
olevan ihmisen persoonallisuuteen. Myds mielenkiinnon vahvuus seka halu toteuttaa
itsedan ovat sidoksissa yksiléon. (Lehtinen & Lehtinen 1989, 57.) Lehtiset (1989, 60)
my0s Kirjoittavat, ettd ihmisten arvostamat asiat kuten tyon ominaisuudet, tyon sisalto
ja mielekkyys motivoivat ihmisia eniten. My0s itsendisyyden tunteminen vaikuttaa mo-

nen tyontekijan motivaatioon.

Yksi vahvimmista motivaation osatekijoista on tydn merkityksellisyys. Tyontekijat ha-
luavat, etta heidan tyonteolla on jokin tarkoitus ja merkitys. Lahiesimiesten tehtavana
on varmistaa kyseessa olevien asioiden pitavyys. Monesti arvojen kasittaminen jaa
pintapuheeksi ja hukkuu paakonttorin papereiden sekaan. (Liukkonen ym. 2006, 102.)
Yksi tarkeimmistd motivaation synnyttajistd on tydymparistd. Tyoymparistoon kuuluvat
palkkaaminen, johtamistyyli, yrityksen yhteishenki, tyon toimintatavat, tyoskentelysuh-
teet seka sosiaaliset tekijat. (Lehtinen & Lehtinen 1989, 57.)

Yksi huonoimmista motivaation keinoista on puhuminen ainoastaan liikevoitoista seka
markkinaosuuksista. Se ei saa tyontekijoitd motivoitumaan tarpeeksi. Tyontekijat tarvit-
sevat samankaltaisia arvoja kuin emayrityksella sekd merkitysta tyénteolleen. Saman-

laiset arvot kuten asiakkaiden viihtyvyyden parantaminen sekad palvelun laadun kehit-
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tdminen lisdavat mielekkyyttd sekd arvoa tydnteolle. (Liukkonen ym. 2006, 101-102.)
Ihmiset ovat erilaisia, joten heitd motivoivat myds eri asiat. Olisi tarkeata, etta yrityk-
sessa otetaan erilaiset ihmiset huomioon, jotta osataan motivoida mahdollisimman hy-

vin kaikki tyontekijat.

TyoOntekijan tyytymattomyys tyohonsa nakyy heti tehokkuudessa seka tyonlaadussa.
Se vaikuttaa myo6s suoraan yrityksen tulokseen poissaolojen lisdantymisella, lakkoilulla
tai irtisanomisilla. (Lehtinen & Lehtinen 1989, 59.) Lehtiset (1989, 61) kirjoittavat, etta
tehokkuudeltaan parhaimmat tyontekijat tuntevat yleensa eniten tyytymattomyytta. Tyy-
tymattdmyys saattaa johtua alhaisesta tydonmerkityksellisyydesta tai tyytymattomyydes-

ta tydsta ansaittuun rahalliseen palkkioon tai saatuun arvostukseen.

3.4 Sitouttaminen

Sitouttamisella tarkoitetaan, miten hyvin tydntekija on sitoutunut tydntekoon yritykses-
sa. Se on psykologinen kasite, joka toimii kytkbksena ihmisen ja yrityksen valilla. Konk-
reettisesti se kuvaa sita, miten innoissaan tyontekija menee tdihin ja miten hyvin han

kantaa vastuuta tydnteostaan seka tydyhteisdsta. (Ldmsa & Hautala 2005, 92.)

Tarkeimmat sitouttamisen osa-alueet ovat yritys, tyOyhteisd, tyon tavoitteet, muutokset
sekd asiakkaat. Sitoutuminen tydntekijalla ylla oleviin on joko heikkoa tai vahvaa. (Helin
2004, 162.) Helin (2004, 163) kertoo myds ehtoja, miten pystytdan vaikuttamaan ylla
oleviin ryhmiin sisdisen motivaatiomekanismin avulla. Han my6s nimeaa, etta sitoutu-
misessa on olemassa kolme tarkeatad voimaa, jotka ovat tarpeet, arvot ja uskomukset.
Helinin (2004, 163) mielestd emme pysty aidosti sitoutumaan organisaatioon, mikali

omat arvot seka uskomukset eivat kohtaa yrityksen arvojen kanssa.

Palkitseminen

Henkilostovoimavarojen johtamisen yksi tarkeimmistd osa-alueista on palkitseminen
(Kauhanen. 2003, 105). Palkitsemisen tarkoitus yritykselle on saada houkuteltua uusia
loistavia tyontekijoita, motivoida tyontekijoita tyoskentelemaan tehokkaasti seka saada
tyontekijat sitoutumaan yritykseen. Tyontekijoille palkitseminen merkitsee elamantyylin

sailyttdmistd, statusta seka saavutusta. (Crawshaw ym. 2014, 209.)
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Palkitseminen on hyvin laaja kasite. Palkitsemiskeinot jaetaan kahteen kategoriaan:
taloudellisiin seka aineettomiin. Taloudelliset palkitsemiskeinot pitavat sisallaan suorat
palkitsemiskeinot seka epasuorat palkitsemiskeinot. Taloudellisiin palkitsemiskeinoihin
sisaltyy rahapalkka sekd muut edut kuten ruokaetu, autoetu, tydelake, sairausvakuu-
tus, tapaturmavakuutus jne. (Kauhanen 2010, 115.) Kauhasen (2003, 105) mukaan
palkitsemisen tarkoitus on kannustaa henkilostoa tydskentelemaan organisaation arvo-

jen ja tavoitteiden mukaisesti.

Erilaiset palkitsemismuodot

Ihmisida on hyvin erilaisia niin aatteiltaan kuin arvoiltaan. lhmiset arvostavat erilaisia
palkitsemiskeinoja eri tavalla riippuen arvoistaan ja luonteenpiirteiltddn. Suomessa on
myds erilaisia lakisaateisia etuja kuten sosiaaliturvaetuudet. Sosiaaliturvaetuuksiin kuu-
luvat tyOelake, sairausvakuutus, tapaturmavakuutus ja ty6ttémyysvakuutus. (Kauhanen
2010, 115.) Monissa maissa Kauhasen (2010, 115) mukaan ei ole edelld mainittuja
etuuksia kuten esimerkiksi Yhdysvalloissa. Kauhanen luettelee myds muita mahdollisia
erilaisia vapaaehtoisia etuja kuten lisdvakuutukset (elake-, matka-, sairauskulu- jne.
vakuutukset), ateriaetu, autoetu, asuntoetu sekd puhelinetu. Alla kuvio 1 avaa koko-
naispalkitsemisen maailmaa. Se auttaa hahmottamaan, minkalaisia erilaisia palkitse-

miskeinoja on olemassa ja miten ne jakaantuvat eri kategorioihin.
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EI-TALOUDELLISET TALOUDELLISET
PALKKIOT PALKKIOT
URAPALKKIOT SOSIAALISET PALKKIOT
- tvd smainsi - statussymbolit
- itsensa - kiitos ja tunnustukset
kehittiminen - sosiaaliset kontaktit
- urakehitys (verkosto) ml. edustus
[
EPASUORA SUORA
PALKITSEMINEN PALKITSEMINEN
PERUSPALKKA
VAPAA.EHTOINEN
LAKISAATEINEN - lisaelakevakuutus SUORITUSPALKKA
- elikevakuutus B saxrius‘l;uklllln‘akuutus - osakeoptio
- sarrausvakuutus B n.lat ava u.rus - bonus
- tydttémyysvakuutus v agaa-ajan vakuutus - henkilékohtainen lisa
- tapaturmavakuutus - ravintoetu - tulospalkka
- autoetu
- asuntoetu
- puhelinetu jne. -
TAITOLISA

Kuvio 1. Kokonaispalkitseminen (Kauhanen 2010, 116).
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4 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

4.1 Perehdyttaminen

Perehdytys on lakisdateista. Perehdytyksen ja tydnopastuksen tarkoituksena on mah-
dollisimman nopeasti ja tehokkaasti saada uusi tyontekija opetettua talon tavoille, si-
touttaa yritykseen, tutustuttaa tyokavereihin seka oppia mahdollisimman nopeasti tyds-
kentelemaan itsenaisesti. Tarkoituksena on my06s auttaa uutta tyontekijaa sisaistamaan
tyoyhteison tavoitteet. (Lepistd 2004, 58.) Perehdyttdmistd tarvitaan aina, kun uusi
tydntekija saapuu. Sita tarvitaan myds mikali yrityksessa tehdaan muutoksia. Muutok-
set voivat koskea tydmenetelmien muutosta, tietojarjestelmien paivittamista, koneet tai
laitteet vaihtuvat tai omistajasuhteet yrityksessa vaihtuvat. Perehdyttamista voidaan siis
sanoa tarvittavan jatkuvasti. (Kangas & Hamalainen 2007, 3.) Tydydorganisaatioon ja
tydyhteis66n perehdyttdminen sisaltda useita eri asioita. Kangas ja Hamalainen (2007,
10) toteavat, ettd tarkeintd on se, ettd tulokas saa yleiskuvan yrityksesta, toiminnan
tarkoituksesta ja arvoista seka toimintatavoista.

Perehdyttaminen vie paljon aikaa. MyOs asioiden kertaamiseen tulee panostaa ja kayt-
taa reilusti aikaa. Perehdytysohjelma tulee luoda yksinkertaiseksi selkeaksi ohjelmaksi.
Ohjelman kuuluu olla myds muokattava seka yksildllinen, jotta sitd voidaan kayttaa
erilaisille oppijoille seka ihmisille. Kattava perehdyttdmisohjelma toimii pitkdn tahtaimen
tyovalineenda. (Lehtinen & Lehtinen 1989, 73.) Ihmisten oma henkildkohtainen ajattelu-
tapa vaikuttaa yksilon oppimiseen sekéa uusien asioiden vastaanottotapaan, ajattelemi-
seen seka kykyyn tehda paatoksia (Halonen 2001, 65).

Tietopdaoma koostuu henkisesta seka sosiaalisesta paaomasta. Tietopddomasta on
tullut merkittdva kilpailuetu yritysmaailmassa. (Crawshaw ym. 2014, 206.) Taman
vuoksi tyontekijoiden perusteellinen ja tarkka perehdyttdminen on tarkeata. Myos tyon-

tekijoiden jatkuva kouluttaminen tuovat lisdarvoa yritykselle.

"Perehdyttamisessa uudelle tydntekijalle annetaan tietoa:

* organisaatiosta: toiminta-ajatuksesta, liikeideasta ja henkilostopolitiikasta seka
alan kilpailutilanteesta, markkinoinnista, yrityksen heikkouksista ja vahvuuksista

markkinoilla
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* organisaation ja yksikon tavoitteista ja toimintatavoista

* tuotteista ja palveluista seka niiden laadulle keskeisista tekijoista

* tyotehtavasta ja sen tavoitteista

* tyohon liittyvistd normeista ja sdadoksista

*  menetelmista

* Kkoneista ja laitteista seka materiaalivirroista

* toiminnan hairi6ista ja niiden eliminoinnista seka tyoturvallisuudesta

* tulokkaan uudesta tyOyhteisosta” (Viitala & Jylha 2011, 236.)

Parhaiten tavoitteeseen paasee, mikali tydhon perehdyttaminen nédhdaan monivaihei-
sena opetus- ja oppimistapahtumana. Perehdyttamisen perusajatuksena on opettaa
uusi tyontekija tyotehtavien omaksumiseen, kannustaa toimimaan itsendisesti seka

sisdiseen yrittajyyteen. (Kauhala 2003, 147.)

Alla oleva kuvio 2 kuvastaa perehdyttdmista kokonaisuutena.

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen

Tybtehtivien Tyéhon pereh- Turvallinen Taitava tyo,
: —>» 2 ot —»»| ja terveellinen | laaduka
opettaminen dyttaminen S MRRE (o
\ tyosuoritus tai palvelu
Laadun aikaan- Sisainen
saaminen yrittajyys

Kuvio 2. Ty6hdn perehdyttdmisen kokonaisuus (Kauhala 2003, Lepistéon 1988, 2 mu-

kaan).
4.2 Tybnopastus

Tarkea osa perehdyttamistd on tydnopastus tai toiselta nimeltdan tyéhénopastus (Le-
pistd 1988, 11). Tydnopastuksessa tyontekijalle opetetaan konkreettinen tyé miten sita
tehdaan. Tyonopastuksen tarkoitus on valmistaa uusi tyontekija itsenaiseen tyohon.

Silld myds kehitetdan itsenaista ajattelua seka oppimista. (Kangas & Hamalainen 2007,
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13.) Perehdyttdmisen jalkeen tulee aina tydnopastus. Se saattaa kestda yrityksen
koosta riippuen muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen. Suurimmissa yrityksis-
sa tyonopastus vie noin vuoden kunnes voidaan sanoa, etta uusi tyontekija pystyy an-
tamaan tayden tyopanostuksensa yritykselle. Pienemmissa yrityksissa se vie loogisesti
vahemman aikaa. (Kauhala 2003, 146.)

Suunnitelmallisuus on yksi tarkeimmista tekijoistd perehdytyksen onnistumisessa. Asi-
oiden tietoinen ja tavoitteellinen miettiminen etukateen on suunnittelun maaritelma. Sen
avulla pystymaan tekemaan pitkdnajantahtaimen suunnitelmia. Hyvin tehty suunnitel-
ma lisda myos tehokkuutta ja on johdonmukaista. Suunnitelmallisuutta kaytetdan hy-
vaksi henkildston kehittdmisessd sekd perehdyttdmisessa. (Kangas & Hamaldinen
2007, 6.) Tydnopastuksen pitaisi aina olla suunnitelmallista. Sen tavoitteena on antaa
uudelle tyontekijalle tarvittavat taidot ja tiedot tyon tekemiseen. Hyva tyonopastus myods

auttaa uuden tyontekijan oikeanlaisen asenteen opettamisessa. (Lepistd 1988, 11.)

4.2 Perehdytyksen vastuu

Jokaisella on vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Perehdytyksen vastuu ja-
kautuu esimiehelle, perehdytettavalle itselleen, tydnopastajalle seka tyoyhteisdlle. Jo-
kaisella heistd on tarked vastuu ja tehtdvansa uuden tyontekijan perehdyttamisissa.
(Lepistd 2004, 58.)

Paavastuu perehdyttamisessa on aina kuitenkin esimiehilla. Tarpeen vaatiessa he voi-
vat kuitenkin siirtda kaytannon perehdyttamisen vastuun etukateen nimetyille vastuu-
henkiléille. (Kauhanen 2010, 92.)

Konkreettisen perehdyttdmisen suorittavat tilanteen mukaan aina paasaantoisesti esi-
mies. MyOs tyOkaverit ovat suuressa roolissa. Perehdyttdminen tapahtuu aina pereh-
dyttamissuunnitelman mukaisesti. Joissain yrityksissd uudelle tyontekijalle nimetaan

kummi tai mentori, jotka ovat uuden tydntekijan tukipilareita. (Lepistd 1988, 7.)

Tyonantajan vastuu

Tyonantajalla on suurin vastuu seka velvollisuus huolehtia uuden tyontekijan perehdyt-
tamisesta. Tybnantaja huolehtii perehdyttamisen suunnittelusta seka sen toteuttami-

sesta. TyOnantaja voi kuitenkin delegoida konkreettisen perehdyttamisen vastuun uu-

TIHIPIIND ARLZ.A ARNINRTAN/TETV/A | KA R Astila



20

den tydntekijan lahimmalle esimiehelle. (Lepistd 2004, 58.) Tydnantajalla on myds laki-

saateinen vastuu perehdyttamisesta.

Tyonopastajan vastuu

Tybnopastajan tai toiselta nimeltdan tydpaikkakouluttajan tehtdva on hyvin haasteelli-
nen seka vaativa. Monissa erityisesti suurissa yrityksissa on erikseen tyonopastajat.
Monesti he ovat myds koulutettuja juuri siihen tehtadvaan. Pienemmissa yrityksissa vali-
taan yleensa yksi ihminen, joka sopii luonteeltaan sekda ammattitaidoiltaan perehdytta-

maan uusia tyodntekijoitd. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Tyobnopastajan tulee kouluttaa perusteellisesti henkildstdjohtamisen maailmaan. Hanen
pitda osata asettaa tavoitteita, antaa palautetta sekd arvioida tydntekijan oppimista ja

osaamistasoa. (Crawshaw ym. 2014, 250.)

Tybnopastajalla on suuri vastuu perehdyttamisessa. Sen takia se on luottamustehtava.
Tyobnopastajan henkilokohtainen ammattitaito, positiivinen asenne kouluttamiseen seka
motivaatio ja sitoutuneisuus uuden opettamiseen ovat perusedellytyksia hyvalle tyon-
opastajalle. (Kangas & Hamalainen 2007, 14.)

Tyo6paikkakouluttajan tulee toimia:

* Tutorina ( huolehtia uuden tyéntekijan tiedon ja taidon kehittymisesta)

* Mentorina ( antaa henkista tukea)

* Kehittgjana (tyontekijan kehityksen seuraaminen)

* Muutosagenttina ( muutostilanteissa ajaa vahvasti asiaansa vaikka tyén-
tekijat laittaisivat vastaan)

* Perinteisena kouluttajana ( opettaa k&desta pitden uudet toimintatavat)

» Sisaisena markkinoijana ( ottaa huomioon tarkeimmat vaikuttajat)

* Ulkoisena markkinoijana ( ottaa huomioon muut sidosryhmat kuten op-
pisopimuskoulutus)

* Tydntekijana, ( tydnopastus hoidetaan tydpaikoilla oman tydn ohella)

Nain kouluttajan tydssa keskeisimmiksi muodostuvat sekd oman ajankayton hallinta

ettd jaksaminen ja osaaminen (Lepisté 2004, 8).

TIHIPIIND ARLZ.A ARNINRTAN/TETV/A | KA R Astila



21

Tyoyhteison vastuu

Tyoyhteisollda on myds suuri vastuu uuden tydntekijan perehdyttamisessa seka tyon-
opastuksessa. Tyodyhteiso voi tukea myodnteiselld avoimella asenteella uuden tyonteki-
jan sopeutumista sekd oppimista. Perehdytys tapahtuu usein tydyhteison kautta tietoi-
sesti seka tietdmattaan. (Lepistd 2004, 59.) Ensivaikutelma tydyhteisdsta on tarkeata.
Positiivinen ensivaikutelma auttaa uutta tyontekijad uskaltamaan paremmin tutustu-
maan uuteen tydymparistoon ja tuntee olevansa heti tervetullut uuteen organisaatioon.
(Kangas 2007, 9.)

Tyontekijan vastuu

Perehdyttamisen vastuu kuuluu myds tyontekijalle itselleen. Tyontekijan on tarkeata
tuntea my0s itse vastuuta seka osoittaa kiinnostusta itsensa kehittdmiselle seka uuden
oppimiselle. Suomessa yhteiskunnan taloudellinen tuki kannustaa yksil6ita itsensa ke-
hittdmiseen opintosuoritusten ja ammattitutkinnon muodossa. (Kauhala 2010, 153.)
Tyontekijan kannattaa myos lukea erilaisia ammattilehtia ja julkaisua, jotka kehittavat
omaa ammatillista osaamista ja tietamysta. Tyontekija tarvitsee myods pitkadjanteisyytta
seka itseohjautuvuutta. (Kauhala 2010, 155.)

4.3 Tyokalut perehdytykseen

Jokaisen yrityksen tulisi laatia kehittymisstrategioita seka ohjelmia koko henkilékunnal-
le. Ajatuksena on, etta yrityksen sisalla jokainen pystyisi etenemaan talon sisalla
ylemmille portaille. Nain tieto ja taito pysyvat talon sisalla ja jatkuvasti tietopddoma
kasvaisi. (Halonen 2001, 98.)

"Yritysperehdytyksen tukena ovat mm. tervetuloa taloon - oppaat,, toimintakertomuk-
set, henkilostélehdet, yritysesitteet, video- ja DVD- ohjelmat sekéa Internet ja intranet.”
(Kangas & Hamalainen 2007, 2) Oheismateriaalien oppaiden ym. tarkoituksena on
toimia oppimisen tydvalineina. Ne auttavat uusien asioiden muistamista sekd omaksu-
mista. (Kangas 2007, 10).
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Monet yritykset ovat myos luoneet selkeitd muistilistoja, joista seurataan, ettd kaikki
tarvittavat perehdytysasiat on kayty lapi. Tama auttaa myods tydntekijaa seuraamaan

omaa oppimistaan seka kertaamaan asioita. (Kauhanen 2010, 92).

Tehokkaaseen oppimiseen vaikuttavat lukemattomat tekijat. Yksi suurimmista tekijois-
ta, jotka vaikuttavat oppimiseen on motivaatio sekd ihmisten erilaisuus ja luonteenpiir-
teet. Jotkut tarvitsevat selkeita tarkkoja tyoohjeita ja jotkut taas tarvitsevan syyn miksi-
tehda jotakin. Pitaa mydOs varmistaa, etta oppija on varmasti innoissaan siitd, mitad ha-

nelle opetetaan. (Crawshaw ym. 2014, 196).

Osaamiskartoitukset auttavat myds yritysta perehdyttamisessa. Osaamiskartoitus toimii
myds rekrytoinnin, henkildston kehittdmisen seka palkitsemisen perustana. Sen avulla
saadaan selkea kasitys jokaisen tyontekijan osaamistasosta seka sita kautta kehittymi-
sen seuraamiselle. (Kauhanen 2010, 149). Osaamiskartoituksessa maaritellaan yksi-
tyiskohtaisesti tyotehtavat ja niissa tarvittavat tiedot ja taidot. Tyontekijoiden osaamista
arvioidaan joko numeerisesti tai sanallisesti esimiehen ja tyOkavereiden toimesta tai
itsearvioinnilla. (Kauhanen 2010, 149-150.) Tehokkaan tydyhteisdén luomiseen tarvitaan
kannustavaa ja avointa vuorovaikutusta, positiivista asennetta, vastuullisuutta seka

halua sitoutua yhteisiin tavoitteisiin (Havunen 2007, 66).

4.4 Viiden askeleen perehdyttamismalli

Teoreettisena tietoperustana kaytin henkilostonjohtamiseen, perehdyttamiseen, tyon-
opastukseen, tyohyvinvointiin seka henkiloston kehittamiseen liittyvaa Kkirjallisuutta.
Teoreettisena viitekehyksend toimi viiden askeleen perehdyttamisen malli (kuvio 3). Se
on yksi tunnetuimmista malleista, joka on tehty perehdytyksen seka tyonopastuksen
avuksi. Ensimmaisessa vaiheessa aloitetaan opastus. Tassa vaiheessa tyontekijaa
kannustetaan seka arvioidaan lahtétaso. Toisessa vaiheessa keskitytaan opetukseen.
Tyontekijaa opetetaan miksi tehdaan mitakin. Kolmannessa vaiheessa kaytetdan mieli-
kuvaharjoittelua hyvaksi. Tyontekijad pyydetdan toistamaan annetut toimintaohjeet.
Neljannessa vaiheessa tyontekijalle naytetaan konkreettisesti tyd. Hanta kannustetaan
kokeilemaan, annetaan palautetta seka kerrataan uudestaan. Viimeisessa vaiheessa
on opastuksen loppuun vieminen. Tassa vaiheessa annetaan tyontekijan tehda itsenai-
sesti toita, annetaan palautetta, rohkaistaan kysymaan asioita seka lopuksi arvioidaan
tyontekijan osaaminen. (Penttinen & Jukkanen 2009, 8.) Viiden askeleen menetelma

on otettu huomioon perehdytysopasta tehdessa. Tama on otettu sen takia vahvasti
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huomioon, koska havainnoinnin kautta huomattiin, ettd perehdyttdmisesta puuttui joh-

donmukaisuus.

Viiden askeleen menetelma
on yksi tunnetui ista tybnopastuksen
avuksi kehitetyista menetelmista:

Mielikuva-
harjoittelu

* pyyda
selostamaan
tyo

» seuraa

prosessointia

« pyyda saannot

ittelun ja toteutuksen

« anna pelkistetyt

Opitun
varmistaminen

@ anna
tyoskennella
yksin

@ anna palaute

» rohkaise
kysymaan

» paata opastus

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen
« anna kokeilla
@ anna palaute

» anna kokeilla
uudestaan

@ arvioi taitotaso

analysoimaan ~ PR

s pyyda toistamaan
tehtéva ajatuksissa

Opastustilanteen =~ © Naytd tyo

aloittaminen « selosta ja

perustele, miksi

kannusta
oppimaan

« anna toiminta-
saannot
@ arvioi tietojen ja
taitojen taso
o kuvaa tehtava
ja/tai tehtava-
kokonaisuus

© aseta tavoite ja
valitavoitteet

Alkuvalmistelut,

opastuspaikan ja

muiden olosuhteiden
jarjestamien ovat
tiarkeitd hiirioiden
vahentamiseksi.

Kuvio 3. Viiden askeleen perehdyttaminen (Penttinen & Mantynen. 2009, 8)

4.5 Perehdytyksen merkitys

Jokaisessa yrityksessa koitetaan jatkuvasti selvittaa, miten toimintaa voitaisiin tehostaa

ja parantaa. Yksi suurimmista keinoista yrityksen tuloksen ja tuottavuuden parantami-
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seen on henkildstén kehittdminen. Suunnitelmallisessa ja hyvalléa perehdyttdmisella
pystytdan vaikuttamaan yrityksen tuloksen ja tuottavuuden kasvuun suoraan. (Grénfors
2010, 123.) On tarkeata pitdd henkildston osaamista ylla seka lisatad jatkuvasti osaa-
mista muuttuvissa tilanteissa. Vaikutukset nakyvat negatiivisesti jo heti lyhyella aikava-
lilla. Perehdytyksella on siis suuri merkitys yrityksen tehokkuuteen seka kannattavuu-

teen. (Gronfors 2010, 123.) Monesti sanotaan, etta tydntekijat ovat yrityksen kulmakivi.

Perehdytyksen merkityksia pystytaan tarkastelemaan monelta eri kannalta. Sita pystyy
tarkastelemaan tydpaikan, tyOntekijan seka esimiehen kannalta (Lepistd 2004, 56-57).
Mita huolellisempi seka hyvin suunniteltu perehdytys on, sitd enemman siitd on kaikille

osapuolille hyotya.

Tyontekija hyotyy perehdytyksesta seuraavalla tavalla:

* epavarmuus ja jannitys vahentyvat

* sopeutuminen tydyhteis66n on helpompaa ja nopeampaa

* tydnteko opitaan tekemaan alusta lahtien oikein

* saadaan selville uuden tyontekijat tiedot ja taidot

* tyontekijan motivaatio kasvaa tyota

* uuden tydn oppiminen helpottuu sekd ammattitaito kehittyy nopeammin

* |aatutavoitteet tulevat heti selviksi

* opitaan nopeammin tydskentelemaan yksin ja sita kautta ansio nousee normaa-
lille tasolle

* tydtapaturmat vahenevat. (Lepistd 2004, 56).
Esimies hyotyy:

* uuteen tyontekijaan tutustutaan paremmin ja nopeammin
* tyotapaturmat ja poissaolot vahenevat

* uusi tydntekija oppii tekemaan tydn heti oikein

* esimiehen aikaa saastyy

* yhteistyohenki paranee

* yhteistydlle muodostuu perusta. (Lepisté 2004, 57).

Perehdytyksen merkitys tyopaikalle
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Nykyaikana yritykset ovat jatkuvan muutoksen partaalla. Arvioidaan, ettd vuoden aika-
na keskimaarin 15-20 prosenttia opituista tiedoista vanhenee. Taman johdosta, on tar-
keatd osata kouluttaa ja kehittdd henkil6stod kilpailukyvyn sailyttdmiseksi. (Kauhala
2010, 144-145.) Palvelualalla palkkakustannukset ovat suuret. Kilpailun kasvaessa ei
yleensa palkata lisda henkildkuntaa, jotta ei meneteta hintakilpailukykya. Henkiloston
kehittdminen ja erinomainen perehdytys kasvattavat tyontekijoiden avulla kokonaisvoit-
toja seka tehokkuutta. (Halonen 2001, 99.)

Tyo6paikka hyotyy:

* tyon tulos ja laatu paranevat

* tydtapaturmat seka poissaolot vahenevat

* havikin maara vahenee

* tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee

* syntyy myonteinen asenne yritysta ja ty6ta kohtaan

* kustannussaastoja syntyy, koska tyovalineiden ja koneiden huolto helpottuu
* raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti

* yrityskuva parantuu. (Lepisté 2004, 57.)

4.6 Perehdytyksen vaikutukset

Perehdytykselld seka tyonopastuksella on kiistaton vaikutus tyon tuloksiin, tyohyvin-
vointiin, tydmotivaatioon seka tyoturvallisuuteen. Ne ovat yksi tarkeimmista koulutuksis-
ta tydpaikoilla, joilla on laaja-alaiset vaikutukset yrityksen tulokseen ja kehittymiseen.
(Lepistd 2004, 56.) Perehdyttaminen ja tydnopastus tukevat toinen toisiaan. Yhdessa
ne muodostavat pitkdn aikavalin koulutuksen. Hyvin hoidettu perehdyttaminen edistaa
myds tyontekijan omatoimisuutta ja aktiivista halua kehittya tydssaan. Se myds motivoi

tyéntekijaa kehittdmaan itsedan ja tydyhteis6aan. (Lepistd 1988, 5.)

Onnistunut perehdytys ja tydnopastus luovat alustan tyonteolle seka yhteistydlle. Sen
ansiosta uusi tyontekija pystyy saamaan ja omaksumaan nopeasti uutta tietoa ja taito-
ja, joita tarvitaan itse tyon tekemisessa. Hyva perehdytyssuunnitelma ja perehdytys
nopeuttavat myds tyontekijad oppimaan tyoskentelemaan mahdollisimman nopeasti
itsendisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.) Kun tyontekija oppii tydskentelemaan

omatoimisesti ja itsenaisesti, tydnantaja saastyy turhilta henkilostokuluilta.
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Koska palveluala koostuu suuresti henkilokohtaisesti palvelusta seka loppukayttajalla
on monta kontaktipistettd asioinnin aikana, on itsestaan selvaa, miten tarkeatd hyva
asiakaspalvelu on. Hyvaa asiakaspalvelua ei synny elleivat tydntekijat ole hyvinvoivia,
pida tyostdan seka ole aidosti motivoituneita tuottamaan asiakkaalle mahdollisimman

laadukasta ja parasta palvelua. (Kara ym.2003, 9-18.)

Hyvan perehdyttamisen ja tyonopastuksen tuomien hyotyjen arvioiminen on lahes
mahdotonta toteuttaa. Tyohyvinvoinnin, tydmotivaation ja sitouttamisen tuomat s&astot
yritykselle ovat kiistattomat, mutta vaikeasti laskettavissa. Niistd pystytdan tekemaan
vain arvioita. (Kauhala 2003, 147.) Tydntekijéiden vaihtuvuus ja poissaolojen vahenty-

minen tuovat suurimmat saastot yritykselle.

Perehdyttaminen toimii myds yrityksen kilpailuetuna. Motivoitunut ja osaava henkilostd
tuovat lisdarvoa yritykselle seka auttavat kehittymaan ja kilpailemaan kovassa yritys-
maailmassa. Nykyaikana palvelukulttuuri ja teknologia elavat jatkuvassa muutoksessa.
Kilpailuetu syntyy jatkuvasti henkiloston kehittamisesta, muutoksiin sopeutumisissa

seka tydntekijdiden halusta kehittya koko ajan paremmaksi. (Halonen 2001, 49.)
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5 HENKILOSTOKYSELYN TULOKSET

Henkiléstokyselyn vastausprosentti oli 100%. Tulokset olivat johdonmukaisia havain-
noinnin kanssa. Tassa on alhaalla on esiteltynd tarkeimmat kyselytulokset. Kysymyksia
oli yhteensa 25 kappaletta. Vastausvaihtoehdot olivat selkeasti numeroituna 1-4. Ky-
selyn tarkoitus oli kartoittaa tyontekijoiden osaamistasoa seka lisaperehdytyksen tar-

vetta.

Henkilostokyselysta kavi ilmi, etta kaikki tyontekijat tunsivat tai luulivat tuntevansa hyvin

Foodis Fresh Oy:n toiminta-ajatuksen (kuvio 4).

Organisaatio

Yrityksen vision tietdmisessa melkein kaikki vastasivat, ettd luulivat tietdvansa (kuvio 4). Visiota ja

yrityksen tavoitteita pitaa viela perehdyttaa paremmin tyontekijoille.

Perehdytys Néytetasn 5 vastaajaa, kyselyss yhteens 5 vastaajaa

1. Tiedatké Foodis Fresh Oy:n toiminta-ajatuksen (likeidea)?
@ Analysoi

Vastaajien maara: 5

0 1 2 3

Tiedan luultavasti

En osaa sanoa

Entieda

Kuvio 4. Foodis liikeidea

Tydntekijoistd 80 prosenttia luuli tuntevansa yrityksen vision (kuvio 5). Yrityksen vision tunteminen

on tarkeata, joten tdma epakohta tullaan ottamaan perehdytysoppaassa huomioon.
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2. Tunnetko yrityksen vision, eli mihin yritys pyrkii ja mitd halutaan saavuttaa?

Analysoi
Vastaajien maara: 5 ’ y

Tunnen hyvin vision
Luulen tietavani
Kaipaan lisaa tietoa
Entunne visiota

En osaa sanoa

Kuvio 5. Visio

Tydntekijat arvelit tietdvansa yrityksen arvot hyvin tai ainakin joiltain osin (kuvio 6). Yrityksen
arvojen tietdminen on tarkeatd myos sitouttamisen kannalta. Mitd enemman yrityksen arvot
kohtaavat tydntekijan omat arvot, sitd enemman han sitoutuu yritykseen. Tydntekijdiden kanssa

pitdd kayda yhdessa lapi tarkasti, mitad arvoja Foodis Fresh Oy edustaa.

3. Tunnetko yrityksen arvot?

Vastaajien mééra: 5

Tunnen hyvin

Tunnen jonkin verran

Enosaasanoa

Entunne

Kuvio 6. Yrityksen arvot

Kaikki tydntekijat olivat hyvin perilla siitd, Foodiksessa siitd myydaan (kuvio 7). Ainoastaan
tarkempi tietous raaka-aineiden alkuperasta, raaka-aineiden sisallét sekd allergeenit tarvitsevat
lisperehdytysta. Yli puolet vastaajista sanoi, ettd tuotteiden alkuperda ei ole perehdytetty

ollenkaan.
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4. Tunnetko yrityksen myytavat tuotteet ja hinnat? (1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisaa opastusta, 3=ei ole  (pERRs

opastettu, 4= en osaa sanoa)

Vastaajien mééré: 5

Punnittavat tuotteet (salaatti, fruitis, sandwich) ja niiden hinnoittelu
Keittovalikoima ja hinnoittelu

Juomat

Tuotteiden ja taytteiden raaka-ainesisélldt ja allergeenit
Tuotteiden ja taytteiden alkuperd

Yhteensa

Kuvio 7. Myytavat tuotteet

16

4 Yhteensd ' Keskiarvo

0, 5 1
0 5 1
0, 5 1
1 5 28
0 5 24
1 25 1,64

Enemmisto tyontekijoista oli kyselyn mukaan erittain tietoisia siita, paljonko on Foodiksen tavoite-

myynti sekd asiakasmaarat arkipaivisin, lauantaisin seka pyhapaivina (kuvio 8). Yksi vastaajista ei

osannut sanoa ja yksi luuli tietdvansa.

@ Analysoi

5. Tiedatkd seuraavat asetetut myyntitavoitteet seka asiakasmaarat? ( 1=on kayty lapi, 2= luulen tietavani, 3= ei

ole kayty lapi, 4=en osaa sanoa)

Vastaajien maara: 5
Arkipaivan myynti per paiva 5
Arkipaivan asiakasmaara per paiva
Lauantain myynti per paiva
Lauantain asiakasmaara per paiva

Sunnuntain myynti per paiva

W W W W W W -

5
5
5
5
Sunnuntain asiakasmaara per paiva 5

Yhteensa 18

O Al alalalalN
o O O OO0 o o W

4
1
1
1
1
1
1
6 30

Kuvio 8.Myyntitavoitteet ja asiakasmaarat

Tyopaikalla on seindlle oli kesken kyselya

Yhteensa | Keskiarvo

1,8
1,8
1,8
1,8
1,8
1,8
1,8

laitettu kuukausittainen budjettitavoite seka

paivakohtaiset tavoitteet myynnille ja asiakasmaarille. Taman ansiosta kaikki tiesivat melkein

yrityksen asiakasmaarat (kuvio 9 ja kuvio 10).
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5. Tiedatkd seuraavat asetetut myyntitavoitteet seka asiakasmaarat? ( 1=on kayty lapi, 2= luulen tietavani, 3= ei
ole kayty lapi, 4=en osaa sanoa)

Vastaajien maara: 5

1 /2|3 4 Yhteensd  Keskiarvo
Arkipdivan myynti per péiva 3/1/01 5 18
Arkipaivan asiakasmaara per paiva | 3 (10 1 5 1,8
Lauantain myynti per péivé 3101 5 18
Lauantain asiakasmaara perpéaiva | 3 |1 /0 |1 5 1,8
Sunnuntain myynti per paiva 3101 5 1,8
Sunnuntain asiakasmaara per paiva | 3 |1 /0 |1 5 1,8
Yhteensd 18 6 06 30 18

Kuvio 9. Myyntitavoitteet ja asiakasmaarat

6. Tiedatkd kuukausittaisen myyntitavoitteen, johon yrityksesi Foodis Fresh Oy pyrkii?

Vastaajien maara: 5

0 1

ra
w

Tiedan
Tiedan suunnilleen
En osaa sanoa

Entiedd

Kuvio 10. Kuukausittainen myyntitavoite.
Tyosuhdeasiat

TyOGsopimus sekd tyosuhteen laatu, koeaika, palkka sekd palkanmaksupaivad olivat kaikilla
tyodntekijoillda hyvin tiedossa (kuvio 11). Kysely nosti eniten puutekohtia lomien kertymisessa seka
lomarahan, poissaolokaytantdjen seka tydterveyshuollon osalta. Suurin tietdmattdmyys oli oman
alan tybehtosopimuksen tuntemisessa. Tama epadkohta on otettu huomioon vahvasti

perehdytysoppaan tekemisessa.
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| astettu, 4= en osac

Vastaajien maara: 5

1 2 |3 4 Yhteensd | Keskiarvo

Tydsopimus seka tydsuhteen laatu 5,000 5 1

Tydehtosopimus (MaRa) 1]11(3]|0 5 24
Koeaika 410 /[1/0 5 14
Palkka, palkanmaksupaiva 5,000 5 1

Hygieniatodistus, salmonellatodistus 3/2 00 5 1,4
Lomarahat seka lomien kertyminen 2,030 5 2,2
Tyoaika, tydvuorot 5,000 5 1

Tydvuorojen merkkaaminen seka vaihtaminen | 1 | 3 |0 |1 5 2,2
TyGtehtavat 4 1,00 5 12
Tyoterveyshuolto 2 (1]1]1 5 2,2
Poissaolot seké miten ja kenelle ilmoitus 172 1)1 5 24
Yhteensa 33 10 9 3 55 1,67

Kuvio 11. Ty6suhdeasiat

Tyontekijat myos tunsivat hyvin tyotehtavansa. Aamu-, vali- ja iltavuoron vastuualueisiin toivottiin
lisdperehdytystd seka selkeyttd. Tama on myods otettu huomioon perehdytysopasta tehdessa.
Myds yhdeksannessd kysymyksessa Kkysyttiin  tyontekijoiden tietoutta raaka-aineiden
valmistelumaarissa. Melkein kaikki toivoivat tarkempia ohjeistuksia, mita pitaa olla esivalmisteltuina
sekd tarkat maarat. Kymmenes Kkysymys osoitti, ettd kaikki tyontekijat osasivat oikeat
tyoskentelyohjeet (mitkd raaka-aineet huuhdellaan, millaisia paloja pilkotaan, oikeat astiat raaka-
aineille, tyovalineiden oikeaoppinen kayttd). Ainoa kohta, jossa tarvittiin lisdperehdytysta oli

maustettavien/ marinoitavien taytteiden oikea valmistelu (maéra, suhteet, tekotapa).
Toimintatavat

Toimintatapateemassa yksi kysymys koski miten, hyvin sisdinen viestinta toimii. 60 prosenttia
tyontekijoista toivoi parannusta sisdiseen viestintaan. Muutama vastaaja oli laittanut avoimeen
kenttddn parannusehdotuksia. Parannusehdotukset olivat uusien toimintatapojen tiedottaminen
kaikile samaan aikaan kayttden vyhteisdllisia viestintdkanavia seka Kkirjallisia eika suullisia

ohjeistuksia.

Omavalvonnan eri osa-alueet tydntekijoilld olivat hieman puutteelliset. Omavalvontakansion
sijainnin kaikki tiesivat, mutta 60% ei tieda, mitd kansio sisaltdd. Vastaukset osoittivat, etta
tyontekijat tarvitsevat lisaperehdytysta omavalvonnan tarkeydesta, kansion sisallosta seka miten

toimia mikali Iampdtilat ovat poikkeavia (kuvio 12).
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12. Omavalvonta ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisda opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en osaa sanoa)

Vastaajien maara: 5

1 |2 |3 4 Yhteensd | Keskiarvo
Tiedan mitéa omavalvonta tarkoittaa 4 1/00 5 1,2
Oikeat lampdtilat elintarvikkeille 4 100 5 1,2
Oikeat lampdtilat kylmalaitteille 5/0/0 0 5 1
Lampdtilojen poikkeavuus (miten toimia) 2 2 1|0 5 1,8
Omavalvontakansion sijainti 5000 5 1
Omavalvontakansion siséltd 2 |0|3|0 5 22
Omavalvonnan toteuttaminen (paivittaiset merkinnat) | 3 |2 | 0 |0 5 1,4
Omavalvonnan tarkeys 2 2 1|0 5 1,8
Kuorman Iampétilan mittaaminen 5000 5 1
Yhteensa 32/8 5|0 45 1,4
Kuvio 12.

Varaston yllapito seka kuorman purkaminen oli suurimmalle osalle taysin selvaa. Lisdperehdytysta
tarvitaan kuitenkin kuorman purkamisen oikeassa toimintatavassa, tuotteiden sijainnissa
varastossa seka varaston oikeanlaisesta jarjestyksestd FiFo- periaatteella (first in first out) (kuvio
13).

13. Kuorman purku ja varaston yllapito (1=on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisaa opastusta, 3= ei ole opastettu,
4= en osaa sanoa)

Vastaajien maara: 5

1 |2 3 4 Yhteensada Keskiarvo
Kuorman purkamisen oikeat toimintatavat 3 /200 5 1,4
Kuorman siséllén tarkastaminen 5§ |0(0|O0 5 1
Tuotteiden sijainti varastossa 3 /2|00 5 1,4
Varaston oikea jarjestys FiFo-periaatteella | 3 |2 |0 |0 5 1,4
Yhteensa 14 6 0|0 20 1,3

Kuvio 13. Kuorman purku

Esillapitoajat seka sailyvyydet perustuotteissa olivat hyvin tiedossa kaikilla. Lisaa perehdytysta
tarvitaan avattuihin tuotteisiin kuten liha-, juusto-, kananmuna- ym. pakkauksiin. Myds leipiin,

siemeniin seka salaatinkastikkeisiin tarvitaan lisdperehdytysta (kuvio 14).
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Vastaajien maara: 5

1 2 3 4 Yhteensd Keskiarvo

Tuoretuotteet 50|00 5 1

Helposti pilaantuvat (kala, dyridiset) 3/ 2|00 5 1,4
Sailykkeet 5/0/0/0 5 1

Salaattikastikkeet 1.4 /00 5 1.8
Siemenet 1.4 /00 5 1.8
Leivat 20 /3|0 5 2,2
Avatut liha-, juusto-, kananmuna-, yms. pakkaukset 2 11/2 0 5 2

Juomat, sailykkeet, kuivatavarat ja muut pitkdan sailyvat tuotteet | 2 | 2 |1 | 0 5 1,8
Yhteensd 21 /13 6 0 40 1,63

Kuvio 14. Esillapitoaika

Tilaustenhallinnassa oli suuria puutteita. Tama kuitenkin johtui siitd, ettd yrityksessa vain
aamuvuoro tekee perusruokatilaukset. Kuittirulla-, kertakayttdastia-, juomatilaukset ym. tekee

nimetty vastuuhenkild. Taman vuoksi kaikki vastaukset nayttivat etta, ei ole perehdytetty.

Kassankaytdssa kaikki perustoiminnot seka alennusryhmat, alennusten lydminen ym. olivat kaikilla
hyvin hallussa. Erikoistilanteet tarvitsevat kuitenkin lisdperehdytysta. Perehdytysta tarvitaan
avoimen kuitin tekoon, korjauskuittin (korttimaksu) seka& vaihtorahojen lydmiseen. Myos
elektronisten laitteiden kaytossa olivat kaikki peruskoneet hallussa. Lisaperehdytysta tarvitaan

Foodora- tilauslaitteen kayttdon, halytysjarjestelmaan seka juomien kylmaaltaisiin.
Toimintatavat

Siisteys ja hygienia olivat suurimmalta osaltaan kaikille tuttuja. Lisdopastusta tarvitaan kuitenkin
puhdistusaineisiin eri pinnoille, oiva- kriteerien lapikaymista seka viikkosiivouksiin. Perehdytysop-

paaseen on laitettu tarkat ohjeet viikkosiivouksista miten tehdaan ja milla aineilla (kuvio 15).
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enia ( 1= on opastettu hyvin, 2

Vastaajien maara; 5

1 2 3|4 Yhteensd Keskiarvo
Puhdistusaineet eri pinnoille 2.3 010 5 1,6
Siivousvalineet 312/0/0 5 14
Elintarviketurvallisuus 3121010 5 14
Késien oikeaoppinen pesutyyli 4 11.0/0 5 1,2
Oiva- jarjestelman kriteerit 210 3/0 5 2,2
Tyontekijan ulkoinen olemus 3|1/1]0 5 1,6
Viikkosiivoukset (tiskikone, roska-astiat ym.) 2.2/1/0 5 18
Asiakastilojen siisteystaso 4 11.0/0 5 1,2
Paivittaiset siivoukset (lattia, tydpinnat, kylmapdydét, jne.) | 4 | 1 |0 |0 5 1,2
Tydvaatteiden kaytto ja pesu 4010 5 1,4
Yhteensi 31 1360 50 1,5

Kuvio 15. Siisteys ja hygienia

Jatehuolto oli kaikille tyontekijoille selvda. Ainoastaan perehdytysta tarvitaan siihen, miten toimia

syovyttavien aineiden kuten pesuaineiden kanssa.

Yksi suurimmista puutteista tyontekijoillda oli siind, miten toimia erikoistilanteissa. Ainoa
erikoistilanne, joka oli hallussa oli miten kuorma reklamoidaan. Ruokamyrkytysepailyksessa
kukaan tyontekijoista ei tiennyt, miten toimia. Kaikki ylla olevat kohdat tulee perehdyttaa jokaiselle

tydntekijalle. Nama puutteet on myds otettu vahvasti huomioon perehdytysoppaassa (kuvio 16).
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20. Erikoistilanteet ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisaa opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en osaa sanoa)

Vastaajien maara: 5

=N

Raaka-aineiden loppuminen

Kylmélaitteen/ laitteiden hajoaminen

Kassan toimintahairiét

Vartijan numero

Kuorman reklamointi

Tyontekijan &killinen sairastuminen

Sulakkeiden palaminen

Asiakas, jolla ei olekaan varaa maksaa ostoksiaan

Reklamaatio asiakkaalta/pettynyt asiakas

o NN NN NN OO O N

Ruokamyrkytysepéily

—_
w0

Yhteensa

Kuvio 16. Erikoistilanteet

Turvallisuus

21. Tulipalotilanteessa tiedan miten toimia (1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisda opastusta, 3= ei ole

opastettu, 4= en osaa sanoa)

Vastaajien maara: 5
Ravintolan evakuointiohjelma 5
Tapaamispaikan sijainti
Palosammuttimen sijainti
Palosammuttimen kayttd

Kenelle ilmoitus tulipalosta

NN D=2 DN
a o ua o o

Hatapoistumistiet

O N W 2 O O0ON N

4
0
0
0
0
0
0
0

N o oo aalala

-
(L}

Yhteensa

Kuvio 17. Tulipalotilanne

o W =~ W N

OO W NN O N W

18

Yhteensd | Keskiarvo
5 1,6
28
24
1
12
2
2
22
1,6
3
50 1,98

o O O O o o o o o o o
o oo oo oo o on

Yhteensa | Keskiarvo

2,2
2,6
1,4
2,8
2,4
2,2
2,27
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Kyselyssa kavi ilmi, etta tydntekijat eivat osaa toimia erikoisemmissa hairidtapauksissa kuten

ry6std, sahkokatkos ja vesivuoto (kuvio 17).
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22. Hairidtilanteet ( 1= on opastettu hyvin, 2=tarvitsen lisda opastusta, 3= ei ole opastettu

Vastaajien maara: 5

1 2 3 |4 Yhteensa Keskiarvo

Hairikoiva asiakas 410/ 10 5 1,4
Rydostotilanne 0/1/4 |0 5 2,8
Varkaus ravintolan tiloissa 0/1/4 |0 5 2,8
Sahkokatkos 01 4|0 5 2,8
Vesivuototilanne 00 5|0 5 3

Kiinteiston tekninen ongelma (rullaovi, valot, tms. ei toimi) |0 |1 | 4 |0 5 28
Yhteensa 44|22 0 30 2,6

Kuvio 18. Hairidtilanteet

Ensiavussa tyontekijat tarvitsivat lisda perusteellista perehdytystd miten toimia asiakkaan tai

tyontekijan tapaturmassa (kuvio 19). Palovammoja ei mydskaan osata hoitaa.

Vastaajien maara: 5

12| 3 4 Yhteensd Keskiarvo
Asiakkaan tapaturma/ sairauskohtaus 0/2/3 |0 5 2,6
Omal/ kollegan ty6tapaturma 0/2/3 |0 5 2,6
Palovammat 02 3|0 5 2,6
Ensiapulaatikon sijainti 5/0(0 |0 5 1
Syovyttavét aineet ( iholle, silmille joutuessa) |1 (1| 3 |0 5 2,4
Yhteensa 6 7 120 25 2,24

Kuvio 19. Ensiapu

Turvallisuuskategoriassa oli myos suurta perehdyttdmistarvetta. Tyontekijat osasivat toimia
perustilanteissa kuten hairikdivan asiakkaan kanssa seka tiesivat, missa on palosammutin seka
ensiapulaatikko. Ensiavussa, tulipalo, tyotapaturma, asiakkaan sairauskohtaus, sahkokatkos,

ryostd ym. tilanteissa jokainen tarvitsee kattavan perehdytyksen.

Viimeisena oli avoin kohta, jossa vastaajat pystyivat jattdmaan palautetta, kehitysideoita seka osa-
alueet, joissa tuntevat tarvitsevansa lisaperehdytysta. Kolme vastaajaa jatti kommenttia. Yksi
kehui, ettd on ollut hyva perehdytys, toinen Kkirjoitti tarvitsevansa tietoa, miten toimia kun

asiakkaalla ei olekaan varaa/lompakko kotona, kolmas kirjoitti tarvitsevansa apua vaaratilanteissa.

Kyselyn avulla saatiin selville, ettd tydntekijat osasivat perustydskentelyn. Suurimmat epakohdat
perehdyttamisessa olivat kassanhairidtilanteet, tydsuhdeasiat, tarviketilaukset seka toimintatavat.

Toimintatapoihin haluttiin selkeytta selkeilla vastuulistoilla seka yksityiskohtainen ohjeistus paivan
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esivalmistelumaariin. Kysely myos osoitti, ettd henkilokunta ei ollut taysin tyytyvainen yrityksen
sisdiseen kommunikointiin. Informaatio uusista tydmenetelmista tai tydohjeista ei kulje tarpeeksi
nopeasti yrityksen sisalla. Kyselyssa kavi ilmi, ettd 90 prosenttia tyontekijoista tunsi hyvin myytavat
tuotteet sekd yksinkertaisimmat tydskentelytavat. Lisaperehdytysta tarvitaan erikoistilanteiden
hallintaan. Suurin puute perehdytyksessa oli turvallisuus. Tydntekijoita ei ole perehdytetty lainkaan
toimimaan vaaratilanteissa kuten asiakkaan sairauskohtaus, tyotapaturma, varkaus ravintolan

tiloissa tai tulipalotilanteessa.
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6 YHTEENVETO

Nykyajan yritysmaailma elaa jatkuvassa muutoksessa. Teknologia kehittyy jatkuvasti,
toimintatavat muuttuvat, asiakaskayttaytyminen muuttuu seka ihmisten arvot ovat jat-
kuvan kehityksen tielld. Osaavasta henkilostosta on tullut yksi tarkeimmista kilpai-
lueduista. Varsinkin ravintola-alalla tyontekijoité ei voida lisata jatkuvasti tehokkuuden
sailyttamiseksi. Sen vuoksi on tarkeata, etta ravintoloilla on osaavia, tehokkaita, sitou-

tuneita seka motivoituneita tyontekijoita.

Perehdytys on osa henkilostdjohtamista ja osaava henkilostd on tarked osa yrityksen
menestyksessa. Perehdytys on my0Os lakisaateista. Perehdytyksen tarkoituksena on
mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti saada uusi tyontekija opetettua talon tavoille,
sitouttaa yritykseen, tutustuttaa tyOkavereihin seka oppia mahdollisimman nopeasti
tyoskentelemaan tehokkaasti ja itsenaisesti. Hyvin suunniteltu perehdytys auttaa yritys-
ta, esimiehia, tyoyhteisda seka uutta tyontekijaa. Huolellisella perehdytyksella tyonteki-
joiden tyoviihtyvyys kasvaa, vaihtuvuus vahenee, havikin maara pienenee, poissaolot

seka tyotapaturmat vahenevat, tyonlaatu kasvaa ja sita kautta tulos kasvaa.

Henkilostokyselyn avulla saatiin selville tyontekijdiden nykyinen osaamistaso seka
epakohdat perehdyttamisessa. Henkilostokyselyn vastauksien perusteella voidaan sa-
noa, etta kaikilla taméanhetkisilla tyontekijoilla on hyva perustietamys yrityksesta, myy-
tavista tuotteista, tydsuhdeasioista seka toimintatavoista. Lisaa perehdytysta tarvitaan
kuitenkin kaikkiin kategorioihin. Perusteellista perehdytysta vaativat miten pitda toimia
erikoistilanteissa (kassa, elektronisten laitteiden toimintahairiot, yllattavat tilanteet).
Kavi ilmi, ettd 90 prosenttia tyontekijoista ei tieda, miten kuuluu toimia vaara- seka en-
siaputilanteissa. Suurelta osalta tyontekijoistd puuttui myds perehtyminen oman alansa
tydehtosopimukseen. Kaikkia naita puitteita on korostettu tehdyssa perehdytysoppaas-

sa.

Havainnointi osoitti, ettd suurin aukko tietamyksessa tyontekijoilla oli kassatyoskentelyn
erikoistilanteissa kuten korjauskuitit, vaihtorahojen lydminen. Toimintatavoissa havait-
sin suuria eroavaisuuksia seka puutteita. Toimintatapojen epakohtia olivat raaka-
aineiden esivalmistelumaarat, kuorman purkaminen, esillapitoajat seka omavalvonnan
toteuttaminen. Havainnointi seka henkildstdékysely tukivat hyvin toinen toistaan. Samat

puutteet tulivat vahvasti esille havainnoinnissa seka henkilostokyselyssa.
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Opinnaytetydn aihe koostui tyéeldaman ongelmasta. Tahan ongelmaan kehiteltiin sel-
keda, monipuolinen perehdytysopas. Perehdytysopas kehiteltiin pelkastadan yrityksen
sisdiseen kayttéon. Opas sisaltaa yrityksen arvot, toimintaidean seké selkeat tavoitteet
johon yritys pyrkii. Tydoohjeet seka vastuualueet laadittiin erittain tarkasti, jotta jokainen
tietdd varmasti mita pitdd tehda. Tydsuhdeasiat seka poissaolokaytanteet on myds
kattavasti kasitelty. Turvallisuus oli yksi suurin epakohta henkilostokyselyssa, joten
oppaaseen sisallytettin myos ohjeet miten toimia vaaratilanteissa tai henkildvahingon
sattuessa. Perehdytysopas antaa vastaukset seka ohjeet kaikkiin epakohtiin, joita hen-

kilostokysely seka havainnointi toivat ilmi.
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Liite 1. Havainnointilomake

Liite 1 (1)

Toimintaohjei
den Elintarvikkeiden
Kassatydsken | noudattamine |esilldpitoaikojen Raaka-aineiden Asiakaskohtaa
PVM |Tyontekija |tely in noudattaminen |Erikoistilanteet [esivalmistelut minen Muu?
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Liite 1 (2)

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIENCES

Perehdytys Foodis Fresh Oy

Tama kysely on osa opinndytety6tani. Sen avulla pystytaan kartoittamaan miten hyvin olet mielestési perehdetetty toimimaan ty6tehtavissasi.
Tasta on myos hyotya itsellesi, jotta ndhdaan missa kohtaan perehdytyksessa on mahdollisesti puitteita.
Kysely on anonyymi.

ORGANISAATIO

1. Tiedatko Foodis Fresh Oy:n toiminta-ajatuksen (liikeidea)? *

) Tunnen hyvin
Tiedan luultavasti
En osaa sanoa
En tieda

2. Tunnetko yrityksen vision, eli mihin yritys pyrkii ja mita halutaan saavuttaa? *

Tunnen hyvin vision
Luulen tietavani
) Kaipaan lisda tietoa
) En tunne visiota
) En osaa sanoa
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3. Tunnetko yrityksen arvot? *

Tunnen hyvin

~ Tunnen jonkin verran
En osaa sanoa

" En tunne

4. Tunnetko yrityksen myytdvat tuotteet ja hinnat? (1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen
lisdd opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en osaa sanoa) *

Punnittavat tuotteet (salaatti, fruitis, sandwich) ja niiden hinnoittelu
Keittovalikoima ja hinnoittelu

Juomat

Tuotteiden ja taytteiden raaka-ainesisallot ja allergeenit

Tuotteiden ja taytteiden alkupera

5. Tieddtkd seuraavat asetetut myyntitavoitteet sekd asiakasmaarat? ( 1=on kayty lapi,
2= luulen tietdvani, 3= ei ole kdyty lapi, 4=en osaa sanoa) *

Arkipdivan myynti per paiva
Arkipdivan asiakasmaara per paiva
Lauantain myynti per paiva
Lauantain asiakasmaara per paiva
Sunnuntain myynti per paiva

Sunnuntain asiakasmaara per paiva

6. Tieddtkd kuukausittaisen myyntitavoitteen, johon yrityksesi Foodis Fresh Oy pyrkii? *

" Tiedin

 Tiedén suunnilleen
En osaa sanoa

 En tieda
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TYOSUHDEASIAT

7. Miten hyvin sinulle on perehdetetty seuraavat asiat ( 1= on opastettu hyvin, 2=
tarvitsen lisdd opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en osaa sanoa) *

Tyosopimus seka tyosuhteen laatu
Tyoehtosopimus (MaRa)

Koeaika

Palkka, palkanmaksupaiva

Hygieniatodistus, salmonellatodistus
Lomarahat seka lomien kertyminen

Tyoaika, tyovuorot

Tydvuorojen merkkaaminen seka vaihtaminen
Tyotehtavat

Tyoterveyshuolto

Poissaolot seka miten ja kenelle ilmoitus

TYOTEHTAVAT

Liite 1 (4)

8. Tunnetko eri vuorojen vastuualueet seka tyétehtdvat, jotka pitda tehda ennen vuoron
loppua? ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisdd opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en

osaa sanoa) *

Aamuvuoro
Vilivuoro

|ltavuoro

9. Raaka-aineiden esivalmistelumaarat *

On opastettu hyvin mita pitaa olla esivalmisteltu

) Tarvitsen lisdd opastusta maarissa
) En tiedd mitd pitéa olla esivalmisteltu
En osaa sanoa
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10. Esivalmistelut, elintarviketurvallisuus? ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisaa
opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en osaa sanoa) *

Tiedan mitka tuotteet pitaa huundella ennen pilkkomista

Tiedan minka kokoisia paloja tulee leikata

Osaan noudattaa FiFoa (first in, first out=Kaytetaan vanhin tuote ensin)
Aistinvarainen havainnointi tuoreuden takaamiseks

Tiedan okeat rasiat raaka-aineille

Merkinnat esivalmisteltuinin taytteisiin (rasian reunaan|

Tyovalineiden oikeaoppinen kaytto (veitset, leikkuulaudat, leikkurit, jne.)

Elintarviketurvallisuudesta ja hygieniasta huolehtiminen taytteita valmistellessa (hanskojen kaytto, astioidenja — ~ ~ -
valineiden puhtauden varmistaminen, jne.)

Maustettavien/marinoitavien taytteiden oikea valmistelu (maarat, Suhteet ja tekotapa)
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TOIMINTATAVAT

11. Miten hyvin sisdinen viestintd toimii (uudet toimintaohjeet, kampanjoista infoaminen,
uudet tuotteet jne)? *

 Toimi erinomaisesti

" Hyvin (miss asioissa toivoisin eniten parannusta viestintaan?)

 Hieman parannettavaa (missa asioissa toivoisin eniten parannusta viestintaan?)

 Huonost (missé asioissa toivoisin eniten parannusta viestintaan?)

~ En osaa sanoa

12. Omavalvonta ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisda opastusta, 3= ei ole
opastettu, 4= en 0saa sanoa) *

Tiedan mita omavalvonta tarkoittaa

Oikeat (ampotilat elintarvikkeille

Oikeat [ampotilat kylmalaitteille

Lampatilojen poikkeavuus (miten toimia)
Omavalvontakansion sijainti

Omavalvontakansion sisalto

Omavalvonnan toteuttaminen (paivittaiset merkinnat)
Omavalvonnan tarkeys

Kuorman (ampotilan mittaaminen
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13. Kuorman purku ja varaston ylldpito (1=on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisad
opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en 0saa sanoa)

Kuorman purkamisen oikeat toimintatavat
Kuorman sisallon tarkastaminen
Tuotteiden sijainti varastossa

Varaston oikea jarjestys FiFo-periaatteella

14, Esilldpitoajat ja raaka-aineiden sdilyvyys ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisaa
opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en osaa sanoa) *

Tuoretuotteet

Helposti pilaantuvat (kala, ayridiset)

Sailykkeet

Salaattikastikkeet

Siemenet

Leivat

Avatut iha-, juusto-, kananmuna-, yms. pakkaukset

Juomat, sailykkeet, kuivatavarat ja muut pitkaan sailyvat tuotteet
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15. Tilausten hallinta (1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisda opastusta, 3= ei ole
opastettu, 4= en 0saa sanoa) *

Juomatilaukset

Kespron tilaukset

Kuittirullat
Kertakayttoastioiden tilaukset
Ruokavalineiden tilaukset
Pesuainetilaukset
Vaihtorahojen tilaaminen

Tydvaatteiden tilaukset

16. Kassankayttd ( 1= on opastettu, 2= tarvitsen lisdd opastusta, 3= ei ole opastettu, 4=
en 0saa sanoa) ¥

Alennusryhmat (Hansa, Cityshoppari jne.)
Alennusten lyominen

Alennuskupongit

Leimasinpassit

Vaihtorahojen lyominen

Menotosite ( kassasta)

Tulotosite ( kassaan )

Korjauskuitti ( kateismaksu )
Korjauskuitti ( korttimaksu )

Avoin kuitti

Henkilostoalennus ja henkilostoedut
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17. Elektronisten laitteiden kdyttd ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisdd opastusta,
3= ei ole opastettu, 4= en 0saa sanoa) *

Kassakone
Korttimaksupaate
Tiskikone

Leipauuni

Kahvikone

Kylmalaitteet
Halytysjarjestelma
Juomien kylmaaltaat
Lampotilamittari
Induktioliesi ja keittopata

Foodora-tilauslaite

18. Siisteys, hygienia ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisdd opastusta, 3= ei ole
opastettu, 4= en 0saa sanoa) *

Puhdistusaineet eri pinnoille

Siivousvalineet

Elintarviketurvallisuus

Kasien oikeaoppinen pesutyyli

Oiva- jarjestelman kriteerit

Tyontekijan ulkoinen olemus

Viikkosiivoukset (tiskikone, roska-astiat ym.)

Asiakastilojen siisteystaso

Paivittaiset siivoukset (lattia, tyopinnat, kylmapoydat, jne.)

Tyovaatteiden kaytto ja pesu
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19. Jatehuolto ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisdd opastusta, 3= ei ole opastettu,
4= en 0saa sanoa) *

Pahvit

Bioroskat

Yleisjate

Lasi

Metalli

Syovyttavat aineet ( batteryt, pesuaineet)

20. Erikoistilanteet ( 1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisad opastusta, 3= ei ole
opastettu, 4= en 0saa sanoa) *

Raaka-aineiden loppuminen

Kylmélaitteen/ laitteiden hajoaminen

Kassan toimintahairiot

Vartijan numero

Kuorman reklamointi

Tyontekijan akillinen sairastuminen

Sulakkeiden palaminen

Asiakas, jolla ei olekaan varaa maksaa ostoksiaan
Reklamaatio asiakkaalta/pettynyt asiakas

Ruokamyrkytysepaily
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TURVALLISUUS

21. Tulipalotilanteessa tiedan miten toimia (1= on opastettu hyvin, 2= tarvitsen lisad
opastusta, 3= ei ole opastettu, 4= en 0saa sanoa) *

Ravintolan evakuointiohjelma
Tapaamispaikan sijainti
Palosammuttimen sijainti
Kenelle ilmoitus tulipalosta
Palosammuttimen kaytto

Hatapoistumistiet

22. Hairidtilanteet ( 1= on opastettu hyvin, 2=tarvitsen lisdd opastusta, 3= ei ole
opastettu, 4= en 0saa sanoa) *

Hairikoiva asiakas
Ryostotilanne

Varkaus ravintolan tiloissa
Sahkokatkos
Vesivuototilanne

Kiinteiston tekninen ongelma (rullaovi, valot, tms. ei toimi)
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24, Miten hyvin hallitset mielestdsi eri osa-alueet saamasi perehdytyksen perusteella *

{:0rganisaaio™ N Halitsen
2. Tydsuhdeasiat hyvin
3. Tyotehtavat

4. Turvallisuus

5. Toimintatavat

6. Kassajarjestelmé

OMA
OSAAMISENI

En hallitse

Huono PEREHDYTYS Hyvé

Perehdytys on vaaka-akselilla. Se kuvastaa miten hyvin tunnet olevasi perehdytetty kyseisiin
Lisdohjeet: asioihin. Oma osaaminen kuvastuu pysty-akselilla. Mité korkeammaksi sijoitat pallon, sité
paremmin tunnet hallitsevasi asiat.

Ohita Tyhjenné
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25. Tahdn voit vapaasti kirjoittaa palautetta perehdytyksestasi ( palautetta,
kehitysideoita, tilanteet, jossa tunnet vield tarvitsevasi lisaperehdytystd)
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