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Opinndytetyon aiheena oli laatia perehdytysopas ravintolapaallikolle kausiluonteiseen
ravintolaan. Perehdytysoppaan tavoitteena oli tukea uutta ravintolapaéllikk6a sopeu-
tumaan tydympadristdon ja helpottaa uusien asioiden omaksumista uudessa ty0ympé-
ristossd. Oppaan avulla pyrittiin helpottamaan ravintolapaallikk6a hanen paivittaisisséa
tyotehtavissé ja toimimaan tydssadn oma-aloitteisemmin. Lisaksi tyon tarkoituksena
oli helpottaa toimitusjohtajan vastuuta perehdytettdessa ravintolapaéllikkoa tyotehta-
viin.

Tyoni jakautui kahteen osaan: itse perehdytysoppaaseen seké siitd tehtavaan raport-
tiosuuteen. Varsinainen perehdytysopas oli toimeksiantajan pyynndsta salainen, mutta
teoriaosuuden lopusta l0ytyy liitteend perehdytysoppaan siséllysluettelo. Opas sisalsi
kaytannon ohjeita ja neuvoja, mitka auttavat ja tukevat ravintolapaallikon tyota.

Teoriaosuudessa esiteltiin alkuun tydn taustaa, kuten toimeksiantajaa ja tyon tarkoi-
tusta. Tdmén jalkeen avattiin kasitettd ravintola-alasta, millaista ty0 ravintolassa on.
Tasta jatkettiin itse perehdytykseen, silla se oli tydni keskeisin kasite. Perehdytyksessa
selvitettiin mité se on sek& hyvia ja huonoja puolia ja perehdytyksen eri tapoja. Pereh-
dytyksen teoriaosuudessa kaytiin lapi liséksi perehdytykseen liittyvaa lainsdadantoa,
silla lainsaadanndssa on useita perehdytykseen liittyvid saddoksid, joita tyénantajan on
noudatettava. Teoria jatkui tasta vield esimiestydhon, eli mité se on ja mita vastuita
esimiehen rooli tuo mukanaan.

Teorian lopussa pohdittiin vield perehdytysoppaan luotettavuutta ja kaytiin 1&pi pereh-
dytysoppaan Kirjoitusprosessia. Liséksi pohdinta osuudessa mietittiin tyon lopputu-
losta, toimeksiantajan mielipiteitéd seké jatkoa tyolle.
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The purpose of this thesis was to create an orientation guide to the restaurant manager
for a seasonal restaurant. Orientation guide was created to support the new restaurant
manager in adapting to the work environment and make it easier to learn new things
in its new job. The guide was intended to make it easier for the restaurant manager to
carry out his daily duties and to be more proactive in its work. In addition, the purpose
of the work was to ease the CEQ's responsibility in orientate the restaurant manager
with the job.

My work was divided into two sections: the orientation guide and the reporting section.
The actual orientation guide was confidential at the request of the client, but its table
of contents has been appended to end of this study. The orientation guide included
practical tips and advices to help and support the work of the restaurant manager.

The theoretical section first introduced the background of the work, such as the client
and the purpose of the study. After that, was opened up the concept of the restaurant
industry, what is to work in a restaurant business. This was followed by the orientation
section as it was the key concept of my work. In this part was exam what orientation
is as well the pros and cons and orientation different ways. The theoretical section of
this study also examined the legislation related to work orientation, as there are nu-
merous of regulations that an employer must comply with. The theory continued from
here to supervisory work, what it is and what responsibilities the supervisor's role car-
ries.

The final section of this study examines the reliability of the orientation guide and
went through the writing process of it. In addition, the section considered the outcome
of the work, the client's opinions and the continuation of the work.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni on perehdytysopas uudelle ravintolapaallikdlle sesonkiaikaisessa ra-
vintolassa, Makasiini Ravintola 1617. Ravintola on ollut avoinna téalla hetkella viidetta
kes&ansd ja jokainen kesa on tuonut ravintolalle taysin uuden ravintolapaallikon.
Osalla heistd on ollut kokemusta ravintolapaallikon toimista aikaisemmista tyopai-
koista, mutta osa heistd on tullut virkaan taysin kokemattomana uusiin ty6tehtéaviin.
Toimin kesalla 2018 itse ravintolap&allikdn asemassa ravintolassa, joten kokemuk-
sesta tiedan perehdytysoppaan olevan tarpeellinen ravintolalle. Teetdn perehdytysop-
paasta sellaisen, mika helpottaa, auttaa ja toimii ikddn kuin muistikirjana uudelle ra-

vintolapaallikolle.

Makasiini Ravintola 1617 on Hotelli Aquariuksen omistaman rantaravintola. Ravin-
tola on avoinna aina sesonkiaikaan kesélla. Perehdytysoppaassa kayn lapi ravintola-
paallikolle tarkoitettuja tyotehtavid ennen ravintolan avausta, sen aikana ja mité kaik-
kea tulee huomioida, kun ravintola jalleen suljetaan. Tyon tarkoitus on tuottaa talla
hetkell& ajantasainen perehdytysopas. Perehdytysoppaan tavoite on tukea uutta ravin-
tolapaallikkdd sopeutumaan tydymparistdon ja helpottaa uusien asioiden omaksu-

mista.

Ravintolapééllikon tydkokemus antaa hyvan pohjan tulevaisuuteen. Tyossa tulee ole-
maan omat haasteensa sekéd taakkansa, mutta selkeilld ohjeilla ja muistiinpanoilla tyo
helpottuu huomattavasti. Tyossa oppii laajasti ravintola-alaan liittyvia asioita, joita ei
aina tiedosta tavallisena tyontekijana. Ravintolapdéllikdn asemassa tyoskentely tulee

olemaan monipuolista, ettd opettavaista.

Opinndytetyoni koostuu raporttiosuudesta sekd perehdytysoppaasta. Itse perehdy-
tysopasta en kuitenkaan raportissani julkaise toimeksiantajan pyynnosta, silla se sisél-
t&a luottamuksellista tietoa yrityksen toiminnasta. Opinndytetyoni sisaltdd kuitenkin
Iyhyen yritysesittelyn ravintolasta seké liitteend sisallysluettelon perehdytysoppaasta.
Opinndytetytssani kayn lapi ravintola-alaa, perehdytysté ja esimiesty6td, silld namé
ovat perehdytysoppaan keskeisimmét osat. Lahtein& ovat eri verkkosivut, kirjallisuus

ja henkilokohtaiset tiedonannot toimitusjohtajalta.



2 TYON TAUSTA

2.1 Toimeksiantaja ja toimeksiannon esittely

Hotelli Aquarius on vuonna 1988 perustettu loma- ja perhehotelli. Se sijaitsee aivan
meren rannalla, kdvelymatkan paéstd Uudenkaupungin vilkkaasta torielamasta. (Visit
Uusikaupunki www-sivut.) Opinnadytetyoni tilaaja on Hotelli Aquariuksen toimitus-
johtaja, jonka omistuksessa Makasiini Ravintola 1617 on. Hotelli Aquarius on yksi-
tyinen perheyritys, joka kuuluu Finlandia Hotels- ketjuun (T. Tyrjyn henkilokohtainen
tiedonanto 27.6.2019). Hotellista 10ytyy 60 kahden hengen huonetta, sekd 4 sviittia
varustettuna omalla saunalla (Finlandia Hotels www-sivut). Hotelli Aquarius avasi
Ravintola Makasiini 1617:n Uudenkaupungin keskustan tuntumaan, Kaupunginlahden
rannalle ensimmaisen kerran kesalla 2014. Ravintolan nimi muistuttaakin Uudenkau-
pungin perustamisesta, josta on kulunut jo yli 400 vuotta. (Visit Uusikaupunki www-

sivut.)

Makasiini ravintola 1617 on ruoka- ja seurusteluravintola. Se sijaitsee Uudenkaupun-
gin kanaalin tuntumassa aivan keskustan liepeilld. Ravintolan rakennus on nimensa
mukaan yli 400 vuotta vanha, joka oli aikoinaan suolamakasiini. Suolamakasiineista
tulikin alkuun ravintola ”Suolaspuor”, jonka moni asiakas muistaa vield tdndkin pai-
vand. Uuden omistajan myoté tilat kunnostettiin ja ravintolan nimi muutettiin. Nykyi-

sin Makasiini ravintola 1617 palvelee asiakkaitaan aina kesésesongin aikana.

Ravintolan tilat ovat suuret, sen sisatilassa asiakaspaikkoja on noin 65 ja terassilla
paikkoja on noin 160. Nain ollen tilat tarjoavat puitteet isommillekin juhlille ja tilai-
suuksille. Ravintolaa pystyy myds tarpeen mukaan hyddyntaméan kokouksissa, silla
ravintolan perélla on paikka videotykille ja perétila on mahdollista sulkea erilliseksi

tilaksi. Tatd tilaa voikin hyodyntaa esimerkiksi yksityistilaisuuksissa.

Ravintolaa ei kaytetd pelkastdan ala carte- ravintolana, vaan sen tiloja hyddynnetdan
paivalla lounasravintolana. Ravintolan lounas tarjoillaan lautasannoksina poytiin, joita

monet asiakkaat arvostavat. Ajoittain terassilla esiintyy myos trubaduureja tai muuta



live musiikkia, joita asiakkaat voivat tulla kuuntelemaan ja samalla ihastelemaan te-
rassin upeita maisemia suoraan kaupungin kanavaan. Lisdksi ravintolaan voi saapua
veneelld, silla ravintolan edessd on muutamia venepaikkoja asiakkaille. (T. Tyrjyn
henkildkohtainen tiedonanto 27.6.2019.)

Ty6 on uudelle tyontekijélle suunnattu perehdytysmateriaali, josta hyotyy seka yritys
etta ravintolassa vaihtuva ravintolapaallikko. Perehdytysoppaan avulla uuden tyonte-
kijan on helppo sisaistda uudet tyotehtévét ja sopeutua tydymparistéon. Tdma helpot-
taa myos yritysté siten, ettd voivat antaa timan materiaalin uudelle tyontekijalle luet-
tavaksi ennen varsinaista perehdytystd. Oppaan avulla tyontekijalle muodostuu hie-
man kasitysta tulevasta tydsta ja panoksesta, jota yritys vaatii. Paadyin tekemaan opin-
naytetyoni aiheesta, silla olin itse ravintolapaallikkéna Makasiinissa kesélla 2018 ja
huomasin, ett4 tallaiselle tyolle voisi olla tarvetta. My6s toimitusjohtajan mielesté
tdma on erinomainen tyo heille, varsinkin jos kokemusta on jo omasta takaa. Perehdy-

tysoppaasta on paljon apua seuraavalle ravintolapaallikoélle.

2.2 Tavoite ja tutkimustehtava

Tyoni tavoite on helpottaa uuden ravintolapaallikon tyotehtavia uudessa tydymparis-
t0ssé ja helpottaa uusien asioiden omaksumista. Opinnéytetyoni tavoite on taas hel-
pottaa toimeksiantajaa perehdytyksessa. Tyoni on tehdd perehdytysopas seuraavalle
ravintolapaallikolle, jossa kasitellaan keskeisimmat ja tarkeimmat ravintolapaallikolle
kuuluvat ty6tehtavat ravintolassa ja nain ollen varmistaa tyon sujuvuus. Jotta haluttui-
hin tavoitteisiin paastaén perehdytysoppaassa, tulee tyota kayda lapi yhdessa toimek-
siantajan kanssa, jotta tiedan tyon kulkeutuvan oikeaan suuntaan ja nain ollen, antavan
tarvittavat tiedot tulevalle ravintolapaallikélle. Etsin myos tietoa tunnetuilta verkkosi-
vustoilta, sill& on paljon esimerkiksi alkoholilakiin liittyvié asioita, joita ravintolapéal-

likdn on tiedettava.

Tutkimustehtévani on tehda perehdytysopas ravintolapéalliklle Makasiini ravintola
1617:sta. Perehdytysopas tukee uuden ravintolap&allikon oppimista ja sopeutumista
tyoympéristoon. Kirjallisessa perehdytysmateriaalissa huomioidaan ravintolapaalli-

kolle kuuluvat keskeisimmat ja tarkeimmat asiat ravintolassa. Tutkimuskohteena on



siis tyoelaméan kéytanto, joka vaatii joko kehittdmistd, muuttamista, yll&pitamista tai

uuden kaytannon luomista.

2.3 Toiminnallinen opinnéytety6

Toiminnallinen opinnédytetyd on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetydlle. Toi-
minnallisella opinndytetydlla osoitetaan ammatillista kypsyytté ja tietoutta suuntautu-
misalaan. Sen avulla pyritddn opastamaan, ohjeistamaan tai jarkeistaméan kaytannon
toimintaa. Sen tuloksena on tuottaa ammatilliseen kayttoon tarkoitettu ohje tai ohjeis-
tus kuten perehdytysopas, ympéristoohjelma tai turvallisuusohje. Se voi olla myds
messuosaston tai nayttelyn jarjestamista, joka on toiminnan toteuttamista. Toteutusta-
pana voi olla esimerkiksi kirja, opas, kansio, portfolio, kotivisut tai jérjestetty tapah-
tuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisessa opinndytetydssa ei ole tutkimusongelmaa eika tutkimuskysymyksia,
paitsi jos toteutustapaan sisaltyy selvityksen tekeminen. Toiminnallinen opinnéytetyo
pitéé sisallaan kuitenkin tietoperustan ja teoreettisen viitekehyksen. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 30.) Teoreettinen viitekehys on ikéan kuin lahestymistapa kéasiteltdvaan
aiheeseen teorian kautta. Joillakin ammattialoilla perustutkimusta voi olla niin vahan,
etta viitekehys koostuu silloin ammatillisesta kaytannosta. Talldin puhutaan ammatil-
lisesta tietoperustasta. Ndin ollen tarkeinta tutkimuksessa on se ettd, lahestymistapa on
tarkoituksenmukainen tehtavanasettelun kannalta ja perustellusti valittu, ettei se pe-
rustu pelkkiin mielipiteisiin tai tekijan laajaan kokemukseen. Teoreettisen viitekehyk-
sen ohella kdytetddn myos kasitteitd. Késitteet tulee selostaa ja maaritella lukijalle sel-
kedsti ja tdsmallisesti, silla ne ovat méadritelmid, joiden avulla lukija lukee, tulkitsee ja
ymmartda tutkimustekstid. Myos itsestdan selvat peruskésitteetkin on hyva tulkita,
silla lopputuloksessa tulee huomioida kéytettavyys kohderyhmassé ja kayttoymparis-
tossd, asiasisallon sopivuus kohderyhmélle sekd sen informatiivisuus ja selkeys.
(Vilkka 2017.) Téssékin tapauksessa lukijakuntana voi olla taysin uusi tyontekija, il-
man aikaisempaa kokemusta. Taman vuoksi on hyvé pysyttaytya selkeissa ja helpoissa

ravintola-alan kasitteissa, jotta vaarinkéasityksilta valtytaan.



Toiminnallisella opinnédytety6lld on useimmiten toimeksiantaja, jolle opinnéytety6
tehd&an. T&ma toimii usein motivaattorina opiskelijalle, jolloin hdn pyrkii suoriutu-
maan tydstaan huolellisesti ja mika auttaa myos pysymaan suunnitellussa aikataulussa.
Vaarana voi kuitenkin olla toimeksi annetun tyon levidminen liian laajaksi, jolloin se

ei endd vastaa opinnaytetyon laajuutta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 17.)

Opinnaytetyoni perustuu laadulliseen eli kvalitatiiviseen tutkimukseen. Kvalitatiivi-
nen tutkimus on kokonaisvaltaista tiedon hankkimista, jossa aineisto kootaan kasaan
todellisista tilanteista. Tyo6ta tehdessa tutkijan tulee luottaa enemmaén tekemiinsa ha-
vaintoihin ja keskusteluihin kuin pelkkiin mitattavissa oleviin tuloksiin. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa pyritaan paljastamaan odottamattomia asioita tutkimuksesta. Ta-
man vuoksi aineistoa tulee tutkia tarkasti ja moneen otteeseen. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2016, 164.) Tassa opinnaytety6ssa on kaytetty hyvéksi henkilokohtaisia tie-
donantoja.

3 RAVINTOLA TYOYMPARISTONA

3.1 Ravintola-ala

Ravitsemisala sisaltad ravintola- ja ateriapalveluiden seké baarien ja kahviloiden lii-
ketoiminnan. Ravintola, kuten my®ds hotelli- ja catering ala, ovat osa yksityista ja jul-
kista palvelun tuotantoa. Asiakkaina ovat ryhmi, yhteisoja etté yksityisia henkildita.
Ty0 ravintolassa on tuotteiden valmistusta ja asiakaspalvelua. Asiakkaat hakevat alan
palveluilta viihtyvyytta ja hyvaa oloa, kuten myds ainutlaatuisia elamyksié. Ravintola-
ala on kuitenkin hyvin herkka suhdanteille, sill4 taloudellinen tilanne on sidoksissa

ravintoloiden toimintaan. (Hemmi & Lahdenkauppi 2002, 19- 20.)

Vaikka ravintola-ala on suhdanneherkké, se kuuluu Suomen vahvimpiin kasvualoihin.
Alan tyopaikat on turvattu myos tulevaisuudessa, silla tyotehtavia ja yrityksen liike-
vaihtoa ei voi siirtdd pois Suomesta. Ravintola-ala tarjoaa monipuolista, mielenkiin-

toista ja kansainvalista ty6td. Monelle nuorelle ala voi olla ensikosketus tydelamaan,



10

silla toimialaan kuuluu my0s kahvilat ja pikaruokalat. Lisaksi ala tarjoaa erinomaiset
etenemismahdollisuudet. (Matkailu- ja ravintolapalvelut Ry www-sivut 2018.)

3.2 Ravintolan lakisaadokset

Ravintola-alalla on paljon erilaisia lainsdaddantoja, joita tyopaikalla tulee noudattaa.
Suurin osa néista liittyy pitkalti alkoholin anniskeluun, jota sdédetédén alkoholilaissa.
”Alkoholilain tarkoituksena on vahent&& alkoholipitoisten aineiden kulutusta rajoitta-
malla ja valvomalla niihin liittyvaa elinkeinotoimintaa alkoholin kayttajilleen, muille
ihmisille ja koko yhteiskunnalle aiheuttamien haittojen ehkaisemiseksi.” (Alkoholilaki
1102/2017, 1 luku 18). Valvira valvoo sek& ohjaa alkoholiasioihin liittyvié tehtavia
yhdessé aluehallintoviraston kanssa (Valvira www-sivut 2019).

Alkoholijuomien anniskelu on luvanvarainen elinkeino ja ennen sen aloittamista tulee
saada aluehallintoviraston hyvéksyma anniskelulupa. Anniskeluluvan saamiseksi tu-
lee laatia omavalvontasuunnitelma, jolla varmistetaan, ettd elinkeinotoiminnassa toi-
mitaan lainsdadannon edellyttamalla tavalla. Alkoholijuomien anniskelualue tulee ra-
jata tai merkité selvésti. Henkilokuntaa tulee olla riittdvasti tehokkaan valvonnan ja
jarjestyksenpidon toteuttamiseksi seka paikalla tulee aina olla vastaava hoitaja tai si-
jainen, joka on téyttanyt 18 vuotta ja hallussaan anniskelupassi. Lisaksi anniskelussa
tulee huomioida anniskeluajat, jotka on sallittu kello 9:std kello 1.30:een. Tdman ajan
ulkopuolella anniskelusta on anottava erillinen jatkoaikakalupa. (Valvira www-sivut
2019.)

Alkoholilain tunteminen on tarked osa ravintolassa tydskentelya. Esimiesten ja ravin-
tolapaéallikoiden olisi hyva muistuttaa kaikkia tyontekijoita alkoholilaista, vaarinkasi-
tysten vélttdmiseksi. Varsinkin jos kyseessa on kesatyontekijé tai henkild, jolla ei ole

anniskelupassia.
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3.3 Tyo ravintolassa

Ravintolassa tydskentely on monipuolista ja vaihtelevaa. Ravintolassa tydskentelee
useita eri ammattihenkil6ité kuten kokkeja, keittidapulaisia, tarjoilijoita ja baarimesta-
reita. Ravintolatyo on asiakastyota ja edellyttaa tekijaltaén havainnointikykya, vuoro-
vaikutustaitoja, fyysista tyokykyd, muistamista ja ripeyttd. Tyolle ominaista on, etta
samanaikaisesti hoidetaan monia tehtdvid, jotka voivat keskeytyd useaan otteeseen.
Ty06 on siis ravintolassa hyvin vaihtelevaa. Tyot4 tehdaan keittiossa, salissa, baarissa,
varastoissa ja toimistossa. Ymparistd voi olla meluisa ja hamara seka tilat ovat usein
mya0s ahtaat ja epakdytannélliset. Nain ollen ravintolatyon keskeisiin tehtaviin kuuluu
myaos tyon ergonomian hallinta. Tyypillisida kuormitustekijoita ovat seisominen, ké&ve-
leminen, nostaminen ja kantaminen, hankalat tydasennot seké kiire. (Tyoturvallisuus-
keskus 2011, 28.)

Ravintolaty6 on usein myds vuoroty6td. Tydnantajan on noudatettava tydaikalakia (ks.
Tydbaikalaki 605/1996) ja alan tydehtosopimusta, jotka mé&éradvat tyonantajaa tydajan
sijoittelussa. Y hteisollisella tydvuorosuunnittelulla voidaan edistaa hyvinvointia ja lii-
allista kuormitusta, silla toimiva tydaikasuunnittelu tukee tydssa jaksamista ja silla on
my0s yhteys tyoturvallisuuteen (Tyoturvallisuuskeskus 2011, 28). Tyo6aikajérjestelyt
vaikuttavat paljon tyontekijoiden hyvinvointiin. Tapaturmariski kasvavat ylipitkien
tyGpdivien myota ja varsinkin jos tyota tehdaan yolla tai se sijoittuu varhaiseen aa-
muun. Ty0Oajat vaikuttavat myos tyon ja muun elaméan yhteensovittamiseen. Ravintola-
alalla tyota tehddédn kaikkina vuorokauden aikoina ja vaihteleva aamu- ja iltavuoroja
siséltava tyoaika on yleistd. Ravintola-alalla harva tyontekija tekee s&&nnollisté paiva-
tyota kello 6:n ja 18:n vélilla. (Kandolin, Tilev, Lindstrom, Vartia & Ketola 2009, 11.)

Koska ravintolatyd on asiakastyotd, myos asiakkaisiin liittyy tietynlaisia riskejé. Ti-
lanteita syntyy useimmiten asiakkaiden kanssa, jotka ovat alkoholin ja huumausainei-
den vaikutuksen alaisena. Riskialttiita tilanteita voi usein syntyd, kun kieltdydytaén
myymasté alkoholia pdihtyneelle henkil6lle. Paihtyneiden asiakkaiden lisaksi ravin-
tola-alan tyopaikoilla on sattunut varkauksia ja ilkivaltaa kohdistuen sekad henkilokun-
nan ettd asiakkaiden omaisuuteen. N&iden asioiden vuoksi tyOpaikoilla tulisikin olla
henkilostolle laaditut toimintaohjeet ilkivalta- ja varkaustilanteiden varalle. Tydpai-

kalla asiakaskohtaamiseen liittyvat k&ytannot tulisivat olla yhtenevaisia. Varsinkin
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kun kyseessa on alkoholitarjoiluun painottuva ravintola, on painotettava asiakkaan si-
sédanpdadsyn ja poistamisen kriteereja, vastuullisen anniskelun rajoja seka henkil6ston
toimintatapaa asiakkaiden vélien selvittelyssa. Néiden edellytyksena onkin henkil6-

kunnan koulutus ja hyva perehdytys. (Tyoturvallisuuskeskus 2011, 33.)

3.4 Asiakaspalvelu

Asiakaspalvelija tekee tyoté asiakasrajapinnassa eli on kontaktissa asiakkaiden kanssa
palvellen heitd. TyOn tavoitteena on vastata asiakkaiden odotuksiin ja ennakoihin saa-
den tyytyvdisia asiakkaita, jotka ostavat toistekin ja kertovat muille positiivisesta ko-
kemuksesta. Asiakaspalvelu on yksi ravintolan téarkein tyo, silla se vaikuttaa suoraan
yrityksen menestykseen. Asiakkaat eivét tee eroa asiakaspalvelijan ja yrityksen valilta,
vaan heidén ndkokulmastaan asiakaspalvelija on yhta kuin h&dnen edustamansa yritys.
Asiakkaille syntyva mielikuva yrityksesta riippuu pitkalti siitd, millaisen vaikutelman
he ovat saaneet tyontekijasta ja timén tavasta vastata heidan tarpeisiinsa. (Aarnikoivu
2005, 58-59.) Asiakaspalvelijat antavat kasvot ja persoonallisuuden yritykselle, silla
he ovat ne henkil6t, jotka kohtaavat asiakkaan ja ovat asiakkaan ainoa kontakti yrityk-
seen. Taman vuoksi on hyva kdyda tydntekijoiden kanssa lapi vaihe vaiheelta asiakas-

palvelutilanne, jotta jokainen saisi yhtendisen tavan toimia.

Monesti asiakaspalvelijalta vaaditaan paljon ja heidan tulee kestaa tydssadn monen-
laista. He kuulevat ensimmaisené asiakkaiden valitukset, loukkaukset, huonot vitsit ja
pahimmassa tapauksessa jopa kosketusyritykset. Naiden vuoksi asenne on melko rat-
kaisevassa asemassa, jotta osataan suodattaa ja ymmartad asiat oikein, seka vetdmaan
rajat sithen, mik& menee liian henkilokohtaiseksi, loukkaamatta kuitenkaan asiakasta.
Onnistuminen edellyttdakin tyontekijalta avointa luonnetta, empaattisuutta, luovuutta,
oma-aloitteisuutta ja ennakkoluulotonta asennetta muita ihmisi& kohtaan. Tietysti halu

palvella ihmisi& on yksi perustekijoisté ravintola-alalla. (Tillmann 2006.)

Asiakaspalvelussa ammattitaito ja -tieto seka palveluosaaminen on tarkeaa, silla ravin-
tolaan mennessa halutaan saada asiantuntevaa palvelua ja positiivista asiakaskoke-
musta. Esimerkiksi viineista olisi hienoa kuulla muitakin vaihtoehtoja kuin vain talon

viini tai jos asiakkaalla on jokin ruoka-aineallergia, niin osataan kertoa vaihtoehdot
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niille. Tarjoilijan tulisi olla my6s helposti tavoitettavissa ja huomioida asiakas ruokien
yhteydessd, kuten kysymalld asiakkaalta maistuuko ruoka. lloista ja reipasta palvelua
kuitenkin jokainen asiakas kaipaa vieraillessaan ravintolassa ja usein kiireessa virheet-
kin saadaan helposti anteeksi ystavallisella palvelulla ja hymylla. Miellyttavét koke-
mukset syntyvatkin, kun asiakasta huomioidaan, kuunnellaan, ymmarretaan ja heidan
kysymyksiinsa vastataan viipymaétté (Fischer 2014).

4 PEREHDYTYS

4.1 Perehdytyksen késite, tavoitteet ja kesto

Perehdytys tarkoittaa niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tai uuden tyén omaava
tyontekija paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssééan, oppii tyotehté-
vansé sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaén tydsséén itsenéisesti (Ku-
pias & Peltola 2009, 19). Perehdytys alkaa jo ennen tyohon tuloa ja yleisesti se sisaltaa
tutustumisen tyopaikkaan eli tavat ja toiminta-ajatus, tydyhteisoon eli ty6toverit ja si-
dosryhmat, tydymparistoon eli tilat, koneet ja laitteet seké tyotehtavéan eli vélineisiin
ja sédantoihin (Liski, Horn & Villanen 2007, 10).

Perehdytyksen laajuus riippuu paljon tulevasta tyotehtévasta ja tydsuhteen pituudesta.
Lyhyissa tydsuhteissa kuten kesatyontekijat, perehdytyksen siséltd kattaa vain kaiken
tyon kannalta oleellisen tiedon. Myds uudesti taloon tuleville on pidettava perehdytys,
sill& jopa kuukausien aikana on saattanut tapahtua muutoksia esimerkiksi tyotehta-
vissd, tekniikassa ja tyoympéristossa, josta poissaolija ei ole tietoinen. Perehdytyksen
laatuun ja syvyyteen voi vaikuttaa henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyo-
kokemus ja ikd. Kokeneempi tyontekija on usein aktiivisempi ja oma-aloitteisempi
erilaisissa tyotehtdvissa ja tydyhteisossa kuin nuori, jolla vdhemman ammattiosaa-
mista ja tyokokemusta. Talléin nuori tyontekijé tarvitsee enemman tietoa perusasioista

ja nain ollen perehdytys kestaa hanelld pidempaan. (Osterberg 2015.)

Uuden taloon tulevan esimiehen perehdytys vaatii laajemman perehdytysohjelman

kuin muille. Esimiesasemaan tulevalle on selvitettdva tydymparistd, vastuu ja valta
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suhteessa alaisiin ja muuhun organisaatioon. N&iden lisaksi on tuotava esiin ne sidos-
ryhmat, joiden kanssa yritys ja esimies tulee toimimaan. Uudelle esimiehelle on ker-
rottava yrityksen kaytanto ja hanen roolinsa paatoksenteossa, viestinnassa, rekrytoin-
neissa, perehdyttdmisessd, kehityskeskusteluissa, suunnittelu- ja budjetointitoimin-

nassa seka henkilosto kehittamistavoissa ja periaatteissa. (Osterberg 2015.)

Perehdyttdmisessé esimiehen vastuuseen kuuluu muun muassa perehdytysohjelman
suunnittelu, tyétilojen ja tyovélineiden jarjestaminen, tehtévien jako, uuden tyonteki-
jan vastaanottaminen, keskustelu tulokkaan kanssa, tyotovereiden esittely, yritysesit-
tely, varsinainen tyénopastus, selvitys henkil@istd, jonka puoleen voi k&antya ja pereh-
dytyksen seuraaminen. Esimiehen kannattaa aloittaa perehdytys jo hyvissé ajoin ennen
tyon alkamista, jotta arvokasta oppimis- ja tydaikaa ei menetetd. Tyon alkaessa yksi
tarkein asia on kertoa tyontekijalle, miksi tehtdvié tehdaén, jotta tyontekijd ymmartaa
ja siséistdd kokonaisuuden. Perehdyttdessa kannattaa antaa tietoa pienissd kokonai-
suuksissa, jolloin henkil6 pystyy omaksumaan tiedot paremmin ja harjoittamaan opit-
tuja asioita kaytdnndssa. Perehdytysmateriaalia kannattaa antaa myos kirjallisena, silla
uusia asioita on paljon ja kaikkea ei voi heti muistaa. Esimiehen kannattaa siis teettaa
ohjeita ja muistilistoja tukemaan ty6téd. Palautteen antaminen varsinkin tyon alku vai-

heessa on tarkeaa, jotta tydntekija tietdd tehneensa asioita oikein. (Hyppanen 2013.)

Perehdytys on siis lakis&éteinen ja siind korostetaan tyonantajan vastuuta opastaa tyon-
tekijé tyohonsa. (Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 8.) Perehdytys on pakollista myds
siksi, etta tyontekija pystyy suoriutumaan hénelle annetuista tyotehtavista. Perehdyt-
tamista kasittelevat tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissa, joita késittelen seuraavissa luvuissa. Jokaisen yrityksen tulee noudattaa lain-
sédadantoa ja monella alalla tydehtosopimukset taydentavét niitd. Tyoehtosopimuk-
sessa sovitaan tydssa noudatettavista vahimmaisehdoista, kuten palkasta, ty6ajasta,
sairausajanpalkasta, arkipyhakorvauksista ja niin edelleen. Ndma ovat minimiehtoja,
joita tyOnantajan tulee noudattaa kaikkiin tyontekijoihinsa. (Palvelualojen ammatti-
liitto www-sivut, n.d.) Tydehtosopimuksella tydntekijén aika ei kulu tydnantajan toi-

minnan vahtimiseen vaan energian voi suunnata kehittymiseen ja oppimiseen.
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4.1.1 Tydésopimuslaki

”Tété lakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tyontekijé tai tyontekijat yh-
dessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaén ty6ta tyonantajan lukuun té-
man johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Taté lakia on
sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosiseikoista kay ilmi, etta tyota ei
ole tarkoitettu tehtavéksi vastikkeetta. Lain soveltamista ei estd pelkastaan se, etta tyo
tehdaan tyontekijan kotona tai hanen valitsemassaan paikassa eik& sekaan, ettd tyo
suoritetaan tyontekijan tyovalineilld tai -koneilla.” (Tydsopimuslaki 55/2001, 1 luku 1
8)

Ty6nantajan velvollisuutena on kaikin puolin edistdd suhteitaan tyontekijoihin samoin
kuin tyontekijoiden keskeisid suhteita. Tyonantajan on lain mukaan huolehdittava
siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tydstddn myds yrityksen toimintaa, tyotehtavaa tai
tyomenetelmi& muuttaessa tai kehittdessd. TyOnantajan on myos pyrittavé edistdmaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan. (Tydsopimuslaki
55/2001, 2 luku 1 8.)

Tyo6sopimuslain yleisvelvoite on kiinnittdd huomiota tydssa suoriutumiseen ja tar-
peista saada perehdytysté tai koulutusta tilanteisiin, jossa ty6olosuhteet muuttuvat.
Tallaisia tilanteita on tydmaalla jatkuvasti, ja mikéli niihin ei kiinnitetd huomiota, voi
muutokset olla negatiivisia tydhyvinvoinnissa ja tuottavuudessa. Esimiehen rooli on
tassa suuri, silld han edustaa tyonantajaansa tydlainsdéddannon ja tydehtosopimuksen
soveltamisen suhteen ja on vastuussa hyvasta perehdytyksesta. (Kupias 2014.)

Uudessa tydsuhteessa sopimukseen kirjattu koeaika on tarkoitettu molemminpuolisen
soveltuvuuden arviointiin. Sen aikana seurataan tyontekijan osaamisen kehittymista,
annetun perehdytyksen pohjalta. Koeaikana kumpikin osapuoli voi purkaa ty6sopi-
muksen, mutta perusteet eivat saa kuitenkaan olla koeajan tarkoitukseen nédhden epa-
asiallisia. Yhtend irtisanomisperusteena on puutteellinen ammattitaito, mutta puutteel-
lisuutta arvioitaessa on huomioitava, onko tyontekijalla ollut mahdollisuutta parantaa
ammattitaitoaan. Naitd pohdittaessa tydnantaja on avainasemassa. Puutteellisuutta ar-

vioitaessa on syyta pohtia, oliko annettu opastus riittava ja oliko uudelle tyontekijélle
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annettu mahdollisuus saavuttaa riittdvat tiedot ja taidot. (Kupias & Peltola 2009, 22-
23.)

4.1.2 Tyéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan tyontekijéiden turvallisuu-
desta ja terveydestd tydssa. ”Tamain lain tarkoituksena on parantaa tyOympéristod ja
tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi seka ennalta
ehkaistd ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyéymparistosté joh-
tuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.” (Ty6turvallisuuslaki
738/2002, 1 luku 18.)

Ty6nantajan on otettava huomioon tyéhon, tyéolosuhteisiin ja muuhun tydympéris-
todn samoin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Tyonte-
Kijaa pitaa opastaa riittavasti ja hanelle on annettava tarvittavat tiedot tyopaikan haitta-
javaaratekijoistad. Koneiden ja laitteiden lisaksi voidaan yhd useammin myos asiakkaat
nahd& yhtena vaaratekijané. Tyopiste pitad raataloida kullekin tyontekijélle erikseen.
Tydvalineet seka tydpdyta tuoleineen on sijoitettava ja mitoitettava ergonomisesti si-
ten, ettd tyontekija ei kuormitu tarpeettomasti. Tyontekijan koulutus, ammatillinen
osaaminen sekd kokemus vaikuttavat perehdytyksen laatuun ja mééarddn Kokenut
tyontekija osaa tunnistaa tydpaikan tavanomaiset vaara- ja haittatekijat seké tuntee oi-
keat tydmenetelmat ja ergonomiset tydasennot. Tahan ei voi kuitenkaan yksistaén luot-
taa, vaan ndma asiat on varmistettava perehdyttdmisen yhteydessa jokaisen tulokkaan
kohdalla. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Alle 18-vuotialle tyontekijoille on sovellettu omat tyoturvallisuusmaaraykset. Lakia
nuorista tyontekijoista sovelletaan ty6hon, jota alle 18-vuotias henkil6 tekee tyo- tai
virkasuhteessa. Taman mukaan tyonantajan on huolehdittava, ettei tyo ole vahingoksi
nuoren tyontekijan ruumiilliselle tai henkiselle kehitykselle ja ettei se vaadi suurempaa
ponnistusta tai vastuuta kuin h&nen ikdansa ja voimiinsa ndhden on kohtuullista. Li-
séksi tyOnantajan on huolehdittava, ettd nuori saa opetusta ja ohjausta tyéhonsé seké
tyoolojen, ikdnsé ja muiden ominaisuuksiensa edellyttdmaa henkilokohtaista opetusta

ty6ssa niin, ettei hén aiheuta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tyontekijoista
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998/1993 18§, 9-108.) Tdmé on hyvé mainita, sill& ravintola-alalla alle 18-vuotias voi
myydé& alkoholi- ja tupakkatuotteita vastaavan henkilon valvonnan alaisena. (ks. Al-
koholilaki 1102/2017, 5 luku 388) Talléin perehdytys tyohon ja opastus alkoholilakiin
on tarkead. Ravintolan tydtehtaviin kuuluu myés kuormien purkamista, mika tarkoittaa
raskaiden tuotteiden nostelua ja siirtdmista seka paljon edestakaista kavelyd. Tdssa on
tarkedd opettaa nuorelle tyontekijalle ergonomiset tavat tavaroiden nostamisiin ja pai-

nottaa esimerkiksi kunnollisten tyokenkien tarkeytta.

Hyvé perehdyttdminen ja tydhonopastus on paras ennakoiva turvallisuustoimi, sill&
puutteet tyonopastuksessa on yleisin tyGtapaturman syy. Tyoturvallisuuslaki velvoit-
taa tyonantajaa perehdyttamaan tydntekijan tyéhon ja tydolosuhteisiin seka tydvalinei-
den oikeaan kayttoon ja turvallisiin ty6tapoihin. Varsinkin tyduraansa aloittavan nuo-
ren tyontekijan perehdytys on erityisen tarkeaa, jolle tydkokemusta ei ole viel& kerty-
nyt ik&nsd puolesta. Perehdyttdmiseen kuuluu kaikki henkildstoryhmét mukaan lukien
kesatyontekijat, vuokratyontekijat ja kausityontekijat. (Tyoturvallisuuskeskus www-

sivut n.d.)

Tyoturvallisuudessa on paljon asioita, joita tulee huomioida perehdytyksessé. Tyotur-
vallisuuslakia tdydentaa tydsopimuslaki (ks. 55/2001), laki naisten ja miesten valisesta
tasa-arvosta (ks. 609/1986) seka yhdenvertaisuuslaki (ks. 1325/2014). Yhdessa ndiden
lakien avulla voidaan ehkaisté tydpaikalla esiintyvaa syrjintad seké kiusaamista. (Tyo-
turvallisuuskeskus www-sivut n.d.) Né&it4 lakeja tulee huomioida perehdytyksessa,
silla perehdyttamisessa ei saa viitata esimerkiksi henkilon sukupuoleen, ikdén tai taus-
taan, vaan jokaiselle on luotava mahdollisuus menestya tydssaan. Tyontekijoilla voi
olla my6s eri aidinkieli kuin suomi, tallgin on tarkeda varmistaa, etta henkilé on ym-
martanyt kaikki tyéturvallisuutteen liittyvét ohjeet vahinkojen valttamiseksi. Kaikkien

naiden asioiden yhteenvetona ty0paikalle on hyva laatia perehdytyskansio.

4.1.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksessa

’Télla lailla edistetdadn yrityksen ja sen henkildston vélisid vuorovaikutuksellisia yh-

teistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkilstolle oikea-aikaisesti annettuihin
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riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmar-
ryksessa kehittéa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yri-
tyksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidén ty6taén, tydolojaan ja asemaansa
yrityksessa. Tarkoituksena on myds tiivistaa tyénantajan, henkiléston ja tydvoimavi-
ranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidéan tyollis-
tymisensd tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa.” (Laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa 334/2007, 1 luku 1 8.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksessa maaraa neuvottelemaan tydntekijoiden kanssa eri
asioista. Tyopaikan johdon tulee neuvotella tyontekijoiden kanssa, kun tapahtumassa
on henkildston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Taman ta-
voitteena on edistaa tyopaikan keskeista viestintda, kuten yleistd vuorovaikutusta, tie-
dottamista seké tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Mainittuna on erityisesti tyo-
paikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyttamisen jarjestelyt. Tyontekijoille annettavan
opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve seka jarjestelyt on kaytava lapi yh-
dessa. Tyosuojelutoimikunta kasittelee ndma asiat, kun kyseessé on yli 20 hengen tyo-
paikka. Olennaista tyOpaikoilla on siis tehdd perehdyttdmisen jarjestelyt nakyviksi.
(Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

4.2 Perehdytyksen hyvat ja huonot puolet

Hyvaélla perehdytyksella lyhennetaan tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa ja onnistunut
perehdytys voi myos lisata tyontekijan sitoutumista tydpaikkaan seka véhentaa vaih-
tuvuutta (Liski, Horn & Villanen 2007, 7). Hyvéan ja perusteellisen perehdytyksen
avulla uusi tyontekijé oppii tyotehtdvansa nopeasti ja tekemadn ne myos oikein alusta
asti. Néain ollen hyva perehdytys vahentda virheiden mééraa ja niiden korjaamiseen
kuluvaa aikaa, eika henkilon tarvitse keskeyttdd monesti toisen tyontekijan tyota pyy-
tdmalla apua. Perehdytys luo myos turvallisuuden tunnetta ja motivaatiota. On tarkeaa
toivottaa uusi tyontekijé tervetulleeksi ja antaa riittdva maaréd opastusta. Mikali tyon-
tekijé jatetadn liian aikaisin suoriutumaan tyotehtavistadan yksin, voi han tuntea ole-

vansa héirioksi muille ja todennékoisesti motivaatiokin laskee. Tassé seurauksena ovat
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sairauslomat, poissaolojen maéara ja henkildston vaihtuvuus. Perehdytykseen kannat-
taa siis panostaa, sill4 sen avulla voidaan joko heikentéé tai vahvistaa tydmotivaatiota.
(Kangas & Hamalainen 2008, 4-5.)

Uusien tyontekijoiden perehdytys on hyvin suunniteltua ja organisoitua, tietysti puut-
teitakin usein kuulee. Kehittdmistarpeet tunnistetaan parahiten, kun tyontekijé aloittaa
uudessa tyotehtavéssa. Perehdytystilanteeseen liittyy myos tunteiden huomioon otta-
minen. Lain mukaisessa huolehtimisessa on huomioitava myds vuorovaikutus, pelkké
tiedottaminen ei riita. Pelon ja turvattomuuden tunne voi olla muuten este oppimiselle.
Hyva esimies ottaa huomioon lain vaatimukset seka panostaa niihin asioihin, jotka
edistavat oppimista. (Kupias 2014.) Tavallisin syy perehdyttdmisen laiminlyontiin on
usein Kiire. Uuden tyontekijan perehdyttdminen vie aikaa seka esimiehelta etta muilta
tyontekijoiltd, mika sotkee aikatauluja ja oman tyén etenemistd. Joskus tulokas koe-
taan myos Kilpailijana. Vaara ajoitus voi olla esteend kunnolliselle perehdytykselle.
Siksi tyosuhteen alkamisajankohtaa kannattaakin tarkastella myos perehdytysresurs-
sien nakokulmasta. Organisaatiolle Kkriittiset tapahtumat, kuten Kiireinen sesonki tai
merkittavat projektit tarjoavat toisaalta erinomaisen tilaisuuden oppia, mutta ovat sa-
malla ajanjaksoja, jolloin perehdyttamiseen ei ole mahdollisuutta panostaa. Joskus pe-
rehdyttdminen voi epdaonnistua, mikéli tyotehtavaan valitun henkilon ammattitaito tai
henkildokohtaiset ominaisuudet eivét sovikaan tydnkuvaan. Toisaalta taas ongelmina
voivat olla epéselva tehtdvanjako tai johdon ja uuden tydntekijén eroavat késitykset ja
tavoitteet tyotehtavéasté. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-244.)

Yrityskuva on mielikuva yrityksen henkildstostd, palveluista seké tuotteista. Mieliku-
vien muuttaminen on vaikeaa, jos joku on saanut negatiivisen kuvan yrityksesta. Siksi
ei ole yhdentekevéa, miten harjoittelijoiden, keséatyontekijoiden tai muiden tyonteki-
joiden perehdyttdminen hoidetaan. Positiivisen yrityskuvan saamiseen on kaytettdva
kaikki eteen tuleva mahdollisuus. Yksi naista on hyvin hoidettu perehdytys. (Osterberg
2015.)
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4.3 Perehdytystapoja

Perehdytys alkaa jo rekrytointi vaiheessa, jossa esitelladn tyonsiséltd uudelle tyonte-
kijalle. N&in saadaan varmuus henkilon patevyydestd ja kokemuksesta kyseisista teh-
tavista. Tarkalla tehtdvankuvauksella voidaan selkeyttdd myos eri roolien merkitys
muille tyontekijoille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53-55.)

Tavanomaisin perehdyttdmisen tydvéline on “Tervetuloa taloon”- opas. Téllaisessa
oppaassa materiaalin tulee olla helposti luettavissa ja ymmarrettavissa. Koska tietopa-
ketti on perehdytyksen tukena, tulee sen olla mahdollisimman selked ja ytimekas, eiké
se saa olla turha rasite sen lukijalle. Tarke&da oppaassa on vélittad yrityksesté positii-
vista mielikuvaa. Tervetuloa taloon- oppaan sisalté kannattaakin miettia tarkkaan, ha-
lutaanko sen olevan sdantdjen luettelo vai vilpiton tervetulotoivotus. Sen sisalté on
tarkedd varsinkin silloin, kun se on uuden tyontekijan ensikosketus tydpaikkaan. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 206-213.)

Hyvéan perehdytyksen varmistamiseksi tarvitaan hyva perehdyttdja. Usein hyva pereh-
dyttaja on sellainen henkild, jolla on jonkin verran kokemusta tydpaikalta, mutta muis-
taa vield millaista on olla uusi tyontekija talossa. Perehdyttdjaksi kannattaa valita sel-
lainen henkil®, joka nauttii ja arvostaa tyotaan ja keneltd I0ytyy halua auttaa ja opastaa
uutta tulokasta. Vaikka paaperehdyttaja olisikin valittu, tulee jokaisen tydntekijén silti
neuvoa ja auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan tydymparistoon ja toimimaan yrityk-
sen vaatimalla tavalla. Perehdytyksen ensimmaising péivina toivotetaan uusi tyonte-
kija tervetulleeksi ja annetaan kokonaiskuva yrityksesté ja tyotehtdvista. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 195-197.) Hyva perehdytys vaatii myos uudelta tyontekijaltda oma-
aloitteisuutta onnistuakseen. Perehdytettavan tulee olla aktiivinen ja esittda kysymyk-

sid aina kun jokin askarruttaa.

Perehdytyksessa voidaan kayttaa apuna yksityiskohtaisesti luotuja kasikirjoja tai muis-
tilistoja, johon voidaan kuitata aina uuden tyontekijan kanssa lapi kdydyt asiat. (Liski,
Horn & Villanen 2007, 19). Muistilista toimii myos tarkistuslistana, mihin voidaan
merkitd aina késitellyt asiat. Muistilistan mallia voidaan muuttaa aina vastaamaan eri
ty6tehtévien vaatimuksia. Perehdytys on valmis, kun kaikki listan asiat on opetettu ja

kéyty 1api yhdessa uuden tyontekijan kanssa. (Kangas & Hamaléinen 2007, 17.)
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Perehdytysvaiheessa jatkuvan palautteen antaminen on ehdottoman tarkeéé. Jokainen
annettu palaute vahvistaa osaamista, silla ilman palautetta tyontekijé ei voi koskaan
tietdd tekeekd hén asiat oikein vai vaarin. Oikein annettu palaute lisdd motivaatiota,
sitouttaa tyontekoon ja ndin ollen koko tydyhteiso paasee kehittyméan. Kun annetaan
rakentavaa palautetta, sen tulee sisaltdé perustelut, miksi néin tehddan ja missa ollaan
tehty vaarin ja miten se voitaisiin tehdd paremmin. Rakentavaa palautetta tulee antaa
myos virheiden tekemisestd, silla syyttely voi tuoda tyontekijalle helposti epavar-

muutta ja motivaation laskemista. (Erdmetséa 2003, 238.)

Tervetuloa taloon- oppaan seka muistilistojen liséksi perehdytyksessé voidaan hyo-
dyntéé kaikkea yritykseen koskevaa aineistoa, kuten esitteet, perehdyttamiskansiot,
tyoohjeet sekd manuaalit, joihin sisdltyy toimintaohjeita ja tyohon liittyvié tietoja. Pe-
rehdytysté koskevien aineistojen péivitys on varsin tarkedd, etenkin jos ne ovat Kirjal-

lisena versiona séahkdisen rinnalla. (Kangas & Hamaélainen 2007, 10.)

5 ESIMIESTYO

5.1 Esimiehen rooli

Esimies tydskentelee kahteen suuntaan yrityksessa, sen johdolle seka tyontekijdille.
Esimiehen rooli perustuu yrityksessa siihen, ettd hénelle on julkisesti madritelty johta-
mistehtdva ja siihen liittyvat vastuut ja oikeudet. Tydhon liittyy monenlaisia asiantun-
tijatehtévia ja paivittdiseen tydhon osallistumista. Esimies toimii henkiléstojohtajana

muille tyontekijoille, mika luo tietynlaisia odotuksia. (Jarvinen 2016.)

Onnistuakseen johtamisessa esimiehelld tulee olla halua vastaanottaa rooli seka kehit-
tyd siind. Ammatillinen osaaminen ja asiantuntemus on tarke&a, mutta ei riittavaa. Esi-
miehen tulee tuntea laajempaa kiinnostusta tyohon seka jontamisen halua ja néytettavé
se myos alaisilleen. (Jarvinen 2016.) Esimiesasemaan kohdistuu paljon ylimaarisia
paineita seka johdolta ettd alaisilta, joten on tarkedé pohtia myds keinoja, joilla var-

mistaa oma jaksaminen ja ty6ssa parjaaminen. (Jarvinen 2011, 143.)
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Esimiehen jaksaminen ja parjddminen on tarkeaa, silla hénen tyoltdan vaaditaan pal-
jon. Esimiesosaaminen on vastuullista henkildstdjohtamista, jossa toimitaan yksil6i-
den ja ryhmien parissa. Esimiesty6lla ja johtamisella on suuri merkitys yritystoimin-
nassa. Ndmé osat vaikuttavat siihen, miten yritys onnistuu motivoimaan henkilokun-
taansa yhteisten tavoitteiden ja tulosten saavuttamiseksi seka siihen, kuinka kilpailu-
kykyinen yritys on. Kaytdnnon esimiestyohon ja henkilostéjohtamiseen kuuluu ihmis-
ten ja tavoitteiden mukainen johtaminen, palautteen antaminen, palaverikdytannot,
viestintd, tiedonkulku seka delegointi. Se, miten tydyhteisod johdetaan vaikuttaa ih-
missuhteisiin ja ilmapiiriin tyopaikalla. Esimiehen on osattava kannustaa alaisiaan niin
yksilona kuin ryhmanakin, luoda avoimen vuorovaikutuksen ilmapiirié ja antaa tarvit-
tavat tiedot. Lisdksi ty0 vaatii hyvaa organisointikykya, asiakaspalveluhenkisyytta

seka vuorovaikutustaitoja. (Joki 2018.)

Hyvén esimiehen tunnistaa hyvasta itsetuntemuksesta, rehellisyydestd, avoimuudesta,
oikeudenmukaisuudesta, luotettavuudesta, sitkeydestd, tasapuolisuudesta ja jousta-
vuudesta. Menestyva esimies kykenee myontdméaan virheensé ja oppimaan niisté. Ha-
nelld on halu laittaa itsensé peliin, ja hénella on paineensietokykya. H&n on suora,
mutta diplomaattinen ja hanelld on taito kuunnella. Han tuntee toimialueensa ja on
kokenut ammattilainen. Esimies toimii esimerkkind niin ihmisten valisessa kayttayty-
misessé kuin tydmoraalinkin yllapitdmisessa. Liséksi hyvalla esimiehelld on innos-
tusta ja halua kehittyé tydssaan, joka on myos yrityksen kilpailukyvyn kannalta tarked
asia. Esimies, joka ei ole valmis kehittdmaan itseddn ja omaa osaamistaan, ei myos-
kaan ole kovin vakuuttava alaistensa osaamisen kehittdmisen kannustajana. (Joki
2018.)

5.2 Esimiesty0 ja henkiléstojohtaminen

Esimiesten tehtdvané on varmistaa tyon sujuvuus, tdman vuoksi esimiehid ei aina nae
ravintolasaleissa tarjoilemassa ruokia poytdan, vaan he toimivat kulisseissa. Siella
heill& on monia eri tehtdvid. Esimies toimii ravintolan myyntipaallikkona, joka myy
ravintolan tuotteita ja palveluja osallistuen itse myynti- ja asiakaspalvelutyohon, toimii

tarjoilijoiden esimiehend, ohjaa ja valvoo tarjoilijoiden tyota ja asiakaspalvelua seka
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anniskelua. Han kéy asiakkaiden kanssa myyntineuvotteluja ja tekee tarjouksia tilai-
suuksista ja juhlista, sek& vastaa tilausten hoidosta tilausvahvistusten mukaisesti. Li-
séksi han suunnittelee péivittdisen tydnjaon henkilokunnan kesken. (Ohralahti 2011,
22.)

Esimiehen tulee huolehtia, ettd ravintolassa on riittdvd madrd ammattitaitoisia ja mo-
tivoituneita henkilGit4 suorittamassa tehtavidan. Useimmiten henkiléston mitoittami-
nen on hankalin asia, silla sen tarve riippuu asiakkaista ja ndiden kayttaytymisesta seké
siitd, miten palvelujen kysyntd vaihtelee riippuen ajankohdasta. On taattava riittava
miehitys juuri silloin kun asiakkaat palvelua haluavat, jotta palvelun taso saadaan pi-
dettya haluttuna. (Ohralahti 2011, 22-24.)

Esimiehen vastuullaan on liséksi tyontekijoiden tukeminen, seké tyontekijoiden akti-
vointi ja vastuunantaminen. Tyontekijoilla on oikeus odottaa hyvaa johtamistaitoa esi-
mieheltd, silla palkka ei aina riitd motivaatioksi, vaan tyontekijat tarvitsevat myos yk-
silollistd huomioimista. Tahan liittyy esimiehen arviointi tydntekijoiden suorituksista
ja palautteen antaminen, silld se on osa esimiehen ohjaustehtavéa. Palautteen antami-
nen onkin yksi motivaatioon vaikuttava panos, johon liittyy laheisesti vuorovaikutus
javiestinta. Avoin viestinta lisaa yritykseen sitoutumista ja vaikuttaa positiivisesti mo-
tivaation ja sitd kautta tuottavuuteen ja henkiloston pysyvyyteen. Liséksi esimiehen
tulee kohdella jokaista tyontekijaa tasapuolisesti, silla kaikenlainen syrjinta on kiel-
letty useissa laeissa. Yll&ttaviin tilanteisiin ja muutoksiin tulee reagoida nopeasti. Hi-
das reagointi voi maksaa paljon, ja talloin my6s menetetéédn helposti asiakkaita, puhu-

mattakaan imagolle aiheutuvista vahingoista. (Kauhanen 2018.)

Henkilostdjohtaminen on usein tarkedmpéad, kuin ajatellaankaan, silld se tukee ratkai-
sevasti yrityksen liiketoimintastrategioita. Henkiléstdjohtamisen paatehtavana on var-
mistaa tyontekijoiden tyokyky, motivaatio ja halu toteuttaa yrityksen tavoitteita. Siiné
tehtévéakenttddn kuuluu huolehtia, etté yrityksessd noudatetaan tyontekijoitd koskevia
lakeja, asetuksia ja sopimuksia. Johtajat ja esimiehet tekevéat monia henkildstojohta-
misen asioita kaytdnndssa, mihin kuuluu henkildston hankinta, palkitseminen, ohjaa-

minen, motivointi, arviointi, kannustus ja lisaksi he auttavat tyontekijoita kehittymaan.
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(Viitala 2013.) Henkilost6johtamisen tavoitteena on saada yritykseen haluttuja henki-
16it4 ja pitda heidat sielld motivoimalla ja kannustamalla hyviin suorituksiin (Oster-
berg 2015).

5.3 Esimiehen vaikutus tuottavuuteen

Tuottavuuden kehittdminen on kaikissa olosuhteissa haasteellista. Ravintola-ala kehit-
tyy jatkuvasti ja siksi edellytetd&nkin joustavaa toimintaa tavoitteiden saavuttamiseksi.
Toiminta-ajatuksen, arvojen ja vision pohjalta luodaan strategia, jonka avulla tavoit-
teet saavutetaan. Strategiset padmaarat voidaan jakaa talouteen, asiakkaisiin, proses-
siin ja henkildstonakokulmaan. Taloudelliset nakdkulmat maarittavéat omistajille tér-
kedt tavoitteet ja mittarit. Asiakasndkokulmassa korostuu asiakasty0ssa tarkeéat asiat,
silld taloudellinen menestyminen edellyttdd asiakastyytyvéisyyttd ja uskollisuutta.
Prosessissa taas korostuu tekemisen tehokkuus ja laatu, jotka ovat asiakastyytyvéisyy-
den kannalta tarkead. Henkilostonnakdkulmassa painotetaan suorituskykya ja kehitty-

mistd, mika on edellytys muille nékoékulmille. (Hyppéanen 2013.)

Esimiehet voivat lisata tuottavuutta erityisesti asiakasymmarryksen nakokulmasta, jol-
loin pyritaan selvittdmaan syvéllisemmin asiakkaiden tdmanhetkisté ja léhiajan tar-
peita ja toiveita. Kyseessé on siis paljon syvéllisempi tarkastelu kuin asiakastyytyvai-
syyden mittaaminen. Tietoja haetaan esimerkiksi haastattelemalla ja niin, ettd koko
henkildsto on siind mukana tekemalld taté asiakaspalvelun yhteydessa. Silla kun halu-
taan kehittaa liiketoimintaa ja tuottavuutta pidemmalla aikavalillg, tulee asiakas nostaa
ensisijalle. Monesti menestyvéssa yrityksessé vastuu tuottavuuden kehittamisesta kuu-
luukin esimiehen lisaksi kaikille, sill& viisaus ei piile pelkéstdén johdolla. Henkil6s-
tol1& on usein paljon enemman tietdmysté yrityksen toimintaprosesseista, niiden yksi-
tyiskohdista sekd asiakkaiden toiveista ja tarpeista kuin johdolla. Tdmén vuoksi on

tarke&a osallistaa koko henkilosto kehittamistoimintaan. (Kauhanen 2018.)

Yleensa yrityksissé esimies on vastuullinen ja koulutettu luomaan mielekkaité tyoko-
konaisuuksia, parantamaan motivaatiota ja tyohyvinvointia. Sill& kun panostetaan hen-

kiloston osaamiseen, motivaatioon ja jarkeviin toimintatapoihin saadaan aikaan kan-
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nattavia tuloksia. Usein tyontekijat ymmartavéat suhteellisen hyvin oman seka tyotove-
reiden tyon, mutta harvoin heill& on selvaa késitystad muilla osastoilla tehtévésta tyosta.
Tallainen voi viedd mahdollisuuksia vaikuttaa omaan tyohon ja vahentda tyon mielek-
kyyttd. Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen auttavat tyontekijoita ymmartdmaan
kokonaisuutta sek& mahdollistavat tyon kehittdmisen ja itseohjautuvuuden. Tama joh-
taa myoOs tyokokonaisuuksien kasvattamiseen, monitaitoisuuteen ja tyotovereiden
osaamisen arvostamiseen ja luo edellytykset oppia toisilta. Yksinkertaistettuna esimie-
hen tehtéva on luoda edellytykset sille, ettd homma sujuu ja tydntekijoilla on mahdol-
lisuus tehdd tyonsé niin hyvin, ettd se ndyttaytyy erinomaisena asiakaskokemuksena.
(Kauhanen 2018.)

Esimiehen tulee tarkastella myos ulkoisia ja sisaisid muuttujia, jotka vaikuttavat stra-
tegisiin valintoihin. Ulkoiset muuttujat kuten toimiala, asiakkaat ja kilpailijat seka si-
séiset kuten taloudelliset nakymat ja yrityksen resurssit on tiedostettava, jotta osataan
tehda oikeat ratkaisut. (Hyppéanen 2013.) Esimiehen on osattava reagoida yrityksen
ulkoisiin ja sisdisiin ongelmiin jo varhaisessa vaiheessa kuten yllattaviin tilanteisiin ja
muutoksiin, silla muuten yritys voi kérsid niista toiminnallisesti ja taloudellisesti (Kau-
hanen 2018).

6 PEREHDYTYSOPPAAN LUOMINEN

6.1 Oppaan tarkoitus

Perehdytysopas tehtiin helpottamaan ravintolapaallikon tyotehtavia uudessa tydympé-
ristossé ja helpottamaan uusien asioiden omaksumista. Perehdytysopas toimii hyvin
jokaiselle taloon tulevalle ravintolapaallikélle, silla se toimii kuin muistikirjana kes-
keisimmista ja tarkeimmisté tyotehtavistd. Ravintolapéallikko on se henkild, joka vas-
taa ravintolasta sesongin ajan. Tyo on osittain vaativaa ja muistamista on paljon, néin
ollen opas toimii hyvané apuvalineend. Se sisaltaa tietoa ravintolasta, huomioitavat

paperityot sekd kaytdnnon ohjeita ja neuvoja. Oppaan avulla ravintolapédéllikko saa
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my0s kokonaiskuvan tydstaan, mita kaikkea hanen tyonsé siséltdd. Oppaaseen voi ha-
lutessaan ja tarvitessaan lisdtd omia muistiinpanoja tdydentdmadn omaa tyota ja sel-

keyttdmaan tyotehtavia.

Tallaista perehdytysopasta ei 10ydy aikaisemmin ravintolasta, mutta nyt kun sellainen
on luotu, on se helposti muokattavissa ja pidettavissa ajan tasalla aina seuraavia varten.
Oppaasta haluttiin mahdollisimman lyhyt, selked ja ytimekas, mika olisi helppoa si-
séistad eika olisi turha rasite sen lukijalle. Varsinaiseen perehdytysoppaaseen kertyi

sivuja kaikkiaan 18. Oppaan sisallysluettelo on opinndytetyon liitteessa (Liite 1).

6.2 Kirjoitusprosessi

Perehdytyskansion idea l&hti liikkeelle, kun olin ravintolap&éallikkona Makasiini Ra-
vintola 1617:sta kesélla 2018. Kerroin toimitusjohtajalle, etta tarvitsisin aiheen opin-
naytetyotani varten ja ideanani olisi luoda ravintolapaallikdlle oma perehdytysopas ra-
vintolaan. Toimitusjohtajan mielesté se oli hyva idea, joten aloitin tyon selvittdmalla,

mita asioita siind halutaan tuoda esille.

Koska oma kokemukseni oli vield niin tuoreessa muistissa, paatin aloittaa tyon teke-
malla itse perehdytysoppaan ensin. Tietysti kirjoittamisessa oli omat ongelmansa heti
kattelyssd. Tekemattomat kurssit sekd omat tyot vievat paljon aikaa kirjoittamisesta,
joten opinndytetyon kirjoitusprosessi venyi aina vain eteenpéin. Ennen kesaa 2019 sain
vihdoin aloitettua kirjoittamisen toden teolla. llokseni menin myds takaisin ravintolaan
toihin ja sain opastaa uutta ravintolapaallikkoda tyossa. Nain paasin virkistimaan muis-
tiani ja huomasin asioita uuden ravintolapaallikon kautta, joita voisin tuoda esille op-

paassani ja mista voisi olla hyotya tulevaan.

Perehdytysoppaani alussa késittelen ravintolan yleistiedot eli historiaa ja pienen ku-
vauksen ravintolasta. Toin esille sellaisia asioita, joita asiakkaat usein kyselevét ja mita
ravintolapaallikon on hyvé tietdd. Ennen ravintolan avausta on paljon ty6ta ja muistet-
tavia asioita. On rekrytoitava henkilokuntaa, paivitettavé asiakirjat, tehtéva tilaukset ja
niihin liittyvat katelaskelmat sekd niiden paivittdminen kassajarjestelméén ja paljon

muita tehtévid, jotta ravintola saadaan avaus kuntoon. Ravintolapééllikko on pitkélti



27

vastuussa kaikesta ravintolassa tapahtuvasta toiminnasta. Toimitusjohtaja on lasna
kuitenkin tietyissa paatoksenteoissa, joten naitd kohtia painotan oppaassani. Ravinto-
lapaéllikon tyotehtaviin kuuluu liséksi tydvuorolistan suunnittelu, tuotetilaukset, in-
ventaari, mainostus, tarjousten tekoa, tyontekijoiden perehdytys seka tietysti osallistu-

minen tarjoiluty6hon.

Perehdytysopas on jaettu kolmen padotsikon alle: ty6tehtdvat ennen ravintolan
avausta, tyotehtdvat ravintolassa ja lopputy6t. Oppaan Kirjoittaminen ei ollut vaikeaa,
sill& asiat olivat tuttuja kokemukseni vuoksi ja uuden ravintolap&éllikén opastaminen
ty6hon helpotti kirjoitusprosessia.

7 LUOTETTAVUUSTARKASTELU

Kaikissa tutkimuksissa arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta, jotta valtytaan virhei-
den syntymiseltd. Vaikka arviointeja tehdaan, tulosten patevyys ja luotettavuus voivat
silti vaihdella. Luotettavuutta voidaan arvioida validiteetin ja reliabiliteetin avulla. Va-
lidilla tarkoitetaan patevyytta eli tutkittiinko tydssa sitd mité oli tarkoituskin tutkia.
Joskus tutkimuksessa voi olla virheitd, jos esimerkiksi tutkittava tulkitsee kysymykset
toisella tapaan kuin tutkija. Tutkija taas késittelee kysymyksen tulokset oman ajattelu-
mallinsa mukaan, jolloin tulokset eivét ole tosia ja patevid. Reliabiliteetti puolestaan
tarkoittaa tulosten tarkkuutta eli kykya antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia ja toistetta-
vuutta. Tutkimus on reliaabeli, jos kaksi eri tutkijaa paatyy samaan lopputulokseen tai
jos samaa henkiloa tutkittaessa eri tutkimuskerroilla saadaan sama tulos. (Vilkka
2015.)

Opinndytetyon toiminnallisessa osuudessa tehtiin perehdytysopas kausiluonteiseen ra-
vintolaan ravintolapdallikolle. Perehdytysopas tehtiin erityisesti sellaiselle henkil6lle
kenell& ei ole aikaisempaa kokemusta ravintolapaallikon asemasta tai/ja on tulossa tay-
sin uutena taloon ravintolapaallikén asemaan. Perehdytysopas toimii erdénlaisena apu-
materiaalina muun perehdytyksen ohella, sek& muistikirjana ravintolapaallikolle kuu-

luvista tyotehtévista.
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Perehdytysoppaan lopputulos on luotettava, silla kdvimme tyota 1api yhdessa toimek-
siantajan kanssa. Ndin ollen tyd maaraytyi heti alussa oikeaan suuntaan, ja siita tuli
toimeksiantajan toiveiden mukainen. Luotettavuutta toi myos se, ettd toimeksiantaja

hyvaksyi valmiin tyon. Lisaksi tyosséa kéaytettiin tuoretta kirjallisuutta.

8 POHDINTA JA OMA OPPIMINEN

Valitsin opinnéytetydni aiheeksi perehdytysoppaan, koska olen huomannut omien ko-
kemusteni kautta, kuinka tarkedd perehdytys on tydelaméssa. Varsinkin ravintola-
alalla, kun tydymparistd on hektinen ja kiireen takia perehdytys voi jaadé puutteel-
liseksi. Apumateriaalit kuten perehdytysoppaat auttavat paljon uusien asioiden oppi-
misessa ja antavat tukea tyotehtévien suorittamiseen. Tietysti perehdytettavén on ol-
tava oma-aloitteinen ja tehtdva muistiinpanoja perehdytyksen ohella, helpottaakseen
omaa suoriutumista tyotehtavistd. T&méa on erityisen tarkeéd, varsinkin kun kyseessa
on ravintolap&allikon asema ja palavereissa saatavan tiedon maara voi olla yhdella

kertaa melko suuri.

Opinnaytetyoni perehdytysopas on ravintolapaallikélle suunnattu opas kausiluontei-
seen ravintolaan. Oppaan tarkoitus on helpottaa uutta ravintolapdéllikkod tyéssaan
sekd perehdytysprosessia toimitusjohtajan kanssa. Opas antaa osviittaa tulevasta tyon
kuvasta seka perehdyttaa ravintolapaallikon hanen péivittdisiin tydtehtaviin ja niiden
mukana tuleviin vastuisiin. Perehdytysopas on tarkoitus antaa ravintolapaéllikolle lu-
ettavaksi jo ennen ensimmaisid palaverikdytant6ja. Nain ravintolapéallikko saa kuvan
hénelle kuuluvista tyotehtdvista ja niitd on mielekkddmpéaé lahted syventdmaan pala-
vereissa. Opas on mahdollista esimerkiksi tulostaa, jolloin siihen on helpompi kirjoit-

taa omia muistiinpanoja ja tdydennyksia palaverien yhteydessa.

Sain idean opinndytety6hon, kun olin itse ravintolapéallikon asemassa ravintolassa ja
huomasin kuinka paljon uusia asioita tyonkuva toi mukanaan. Perehdytysoppaan

avulla tyon siséistaminen olisi ollut helpompaa ja se olisi tuonut tukea péivittaisiin
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tyotehtaviin. Tavoitteenani oli saada tyd valmiiksi ennen seuraavaa keséa, jotta uusi
ravintolapaallikko olisi siitd hyotynyt. Ty6 kuitenkin venyi ja valmistu vasta seuraavan
kesan jalkeen. Tama oli toisaalta hyva, silla sain paljon ideoita oppaaseeni tarkkaile-
malla uutta ravintolapaéllikkoa ja opastamalla hanta. Nain ollen perehdytysoppaastani

tuli paljon kattavampi.

Mielestani perehdytysopas onnistui hyvin ja uskon siitd olevan molemminpuolinen
apu seka ravintolapaallikolle ettd toimitusjohtajalle. Perehdytysoppaasta tuli selked ja
se siséltaa kaiken tarvittavan ravintolapéallikon tyota ajatellen. Siséltd oppaaseen on
Kirjoitettu pitkalti ranskalaisinviivoin, jolloin lukijan on helpompi tarkastella hanelle
tarkeat asiat, eiké opas tunnu ndin ollen liian raskaalta. Oppaan sanastoa ajatellen, siiné
on kéytetty vain alan yleisimpia termeja, joten sen pitéisi olla helppolukuinen ja ym-
marrettavissa. Opas etenee jarjestelmallisesti ja sivunumeroiden avulla tiedonhakukin

on helpompaa.

Myaos tyon tilaaja oli tyytyvadinen tyon lopputulokseen. Han uskoo oppaan sdéstéavan
aikaa erityisesti perehdytysvaiheessa, koska tyontekija voi kayda sen l&pi ennen viral-
lista perehdytysta. Liséksi oppaan avulla perehdytys kulkee loogisessa jarjestyksessa
ja tarkedt asiat muistetaan kayda lapi. Koska opas toimii ikéan kuin muistilistana ra-
vintolapaallikélle, tuo se varmasti myds oma-aloitteisuutta tyohon. Néin ollen han
my06s uskoo ravintolapééllikén selviytyvan tyotehtdavistddn ilman toimitusjohtajan
tyon jatkuvaa keskeytysta.

Nyt kun perehdytysopas on olemassa, tulee sitd vuosienmittaan paivittda. Paivityk-
sessd olisi hyvé nédkya milloin ja kenen toimesta opas on paivitetty, jotta tiedetédéan tyon
olevan luotettava eik& johda lukijaansa harhaan. Paivityksen liséksi tyo ei vaadi muuta
jatkoa, kunhan paivitykset ovat vain selkeitd ja helposti tulkittavia, niin ettd lukijan on

se helppoa sisdistéé.

Opinnaytetyon kautta opin ymmartdmaan perehdytyksen tarkeyden tydpaikalla. Pe-
rehdytys vaikuttaa moneen tekijaan kuten, tyotehtéviin, motivaatioon, tydymparistoon
ettd tyotovereihin. Oppaat ja ohjeet tydtavoista ja tehtévistd ovat tarkeitd tyon suju-
vuuden kannalta. N&itd asioita on hyva muistaa tulevaisuudessa myds omalla tyGpai-

kalla ja edesauttaa laatimalla ohjeita myds muiden kayttoon.
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LIITE1

PEREHDYTYSKANSION SISALLYSLUETTELO

1 YRITYSESITTELY ...VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.

2 RAVINTOLAPAALLIKON VAATIMUKSET JA TYOTEHTAVAT..... VIRHE.
KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.
3 TYOTEHTAVAT ENNEN RAVINTOLAN AVAUSTA........ccceeverernns VIRHE

KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.

Anniskelulupa.........ccccocenninnnn. Virhe.
Omavalvontasuunnitelma
Muuta anniskelussa huomioitavaa

maaritetty.
Pelastussunnitelma...................... Virhe.
Tuotteet ja tilaukset.........c..ccceecvevirrnne Virhe.
Rahatilaukset ...........ccccooeviiiiciieins Virhe
Laitteet.....c.coveiieeceece e Virhe.
Tapahtumat...........cccoeevviveiierc e Virhe.

TYOTEHTAVAT RAVINTOLASSA......
MAARITETTY.

Tydvuorolista ........ccccoveeeeceiiciiccc, Virhe
Mainonta ja markkinointi ................... Virhe
Inventaario........c.ccoeeviveienene s, Virhe

TYOTEHTAVAT SESONGIN LOPUTTUA....

OLE MAARITETTY.

Tavaroiden palautukset
Loppuinventaari ja varaston siirto
TyotodiStuKSet.........ccccvveevieiieciieci, Virhe.
Loppusiivous

. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

. Kirjanmerkki& ei ole méaaritetty.

........ Virhe. Kirjanmerkki& ei ole

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

VIRHE. KIRJANMERKKIA EI

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.



