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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kirjallinen opas Luonnontieteellisen museon kahvi-
lan tyontekijoille. Oppaan tarkoituksena oli auttaa tukemaan uusien tyontekijoiden perehdy-
tyksessa ja toimia kahvilassa tyontekijoiden tukena. Tarkoituksena oli hyodyttaa toimeksian-
tajaa, Ruokalahettilas Oy:n yrittajia esimerkiksi asiakaspalvelun laadun tasaantumisella ja pa-

kuuteen ja lisaavat tyontekijoiden itsevarmuutta tyossaan.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin perehdyttamisen hyotyja, perehdyt-
tamista turvallisuuden kannalta, perehdyttamista kaytannossa ja kirjallisen perehdytysoppaan
merkitysta. Tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetel-
maa. Tietoa kerattiin Focus Group -keskustelun avulla kahvilan tyontekijoilta. Keskustelua oh-
jattiin ennalta suunniteltujen kysymysten avulla, mutta keskustelua sai kayda vapaasti.

Focus Group -keskustelun ja teoreettisen viitekehyksen pohjalta luotiin kirjallinen tyontekijan
opas. Oppaasta luotiin mahdollisimman selkea ja helposti ymmarrettava, sivuille laitettiin ha-
vainnollistavia kuvia tarvittaessa. Oppaassa kaydaan lapi kahvilan tarkeimmat yhteystiedot,
yleiset toimenpiteet, eri koneiden kayttoa ja tuotetietoja. Johtopaatoksissa todettiin oppaan
tuovan hyotya toimeksiantajalle ja kahvilaan. Opasta suositeltiin paivitettavan tarvittaessa ja
tulostettavan tyontekijoiden saataville. Opinnaytetyossa valmistunut tyontekijan opas ei ole
julkinen.

Asiasanat: Kahvilatyo, kirjallinen opas, perehdyttaminen
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The objective of this bachelor’s thesis was to create a written guide for the employees of the
café of the Finnish Museum of Natural History. The purpose of the guide was to help with the
briefing of new employees and to support the employees while working in the café. The
purpose was to benefit the commissioner, the entrepreneurs of Ruokalahettilas Oy, by
improving and stabilizing the quality of customer service. Written directions help with
creating an even skill level and by increasing the confidence of the employees.

The main themes of the theoretical section of the thesis were the benefits of briefing,
briefing from the safety point of view, briefing in practice and the significance of a written
guide for briefing. A qualitative research approach was applied in this thesis. The method
used was a focus group discussion with which information was collected from the employees
of the café. The conversation was directed with predesigned questions, but the conversation
was allowed to flow freely.

Based on the focus group conversation and the theoretical framework a written guide for the
employees was created. The guide was designed to be clear and understandable and
demonstrative pictures were used. The guide includes information about the main contact
information, most common practices, the usage of different machines and information about
the produce. In the conclusions it was noted that the guide will benefit the commissioner and
the employees of the café. It was suggested to update the guide if needed and to print it out
for employees to access. The guide created for this thesis is not public.

Keywords: Briefing, work at a café, written guide
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1 Johdanto

Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa luodaan kirjallinen opas Luonnontieteellisen museon
kahvilan tyontekijoille. Luonnontieteellisen museon kahvilassa on tarve kollektiiviselle, kirjal-
liselle tyontekijan oppaalle, koska kahvilassa ei viela sellaista ole. Visuaalisuus ja nopea tie-
don loytaminen ovat tarkeassa roolissa oppaan suunnittelussa. Keskeisin osa tyota Luonnontie-
teellisen museon kahvilassa on asiakaspalvelu, joten on tarkeaa, etta tarvittavat tiedot ovat

helposti ja nopeasti loydettavissa.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda selkeat ohjeet perustoimintoihin. Tavoitteena on, etta
jokaisella tyontekijalla on samat ohjeet, jolloin myos taitotaso on mahdollista pitaa samana
kaikkien tyontekijoiden kohdalla. Valmiin tyontekijan oppaan on tarkoitus hyodyttaa Luon-
nontieteellisen museon kahvilan tyontekijoita seka toimeksiantajaa, eli Ruokalahettilas Oy:n
yrittajia. Opas toimii myos muistin tukena uusilla tyontekijoilla. Asiakaspalvelun laatu para-
nee ja tasaantuu kun kaikilla tyontekijoilla on kaytossaan samat ohjeet, minka seurauksena
myos positiiviset asiakaskokemukset lisaantyvat. Tama parantaa yrityksen imagoa ja hyodyt-

taa toimeksiantajaa.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kaydaan lapi perehdyttamista eri nakokulmista,
kuten kaytannon ja turvallisuuden nakokulmasta. Tietoa tyontekijan oppaan kokoamiseen ke-
rataan myos Focus Group -keskustelulla, joka kaydaan kahvilan tyontekijoiden kesken. Kes-

kustelu nauhoitetaan ja litteroidaan, ja keskustelun tuloksia hyodynnetaan opinnaytetyon tu-
loksena valmistuvassa oppaassa. Opinnaytetyon tuotoksena valmistuva tyontekijan opas ei ole

julkinen.



2  Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Ruokalahettilas Oy. Ruokalahettilas Oy on espoolainen
perheyritys, jonka paaasiallista toimintaa on pitopalvelu. Yritys yllapitaa myos Luonnontie-
teellisen museon kahvilaa ja museokauppaa. (Ruokalahettilas 2022.) Opinnaytetyossa ei kui-
tenkaan kayda lapi pitopalveluyrityksen eika museokaupan toimintaa, vaan keskitytaan Luon-

nontieteellisen museon kahvilan toimintaan.

Ruokalahettilas Oy on perustettu vuonna 1982 ja sen kotipaikka sijaitsee Espoon Matinkylassa

(Finder 2022). Matinkylan toimipaikassa sijaitsee toimistotilojen lisaksi keittiotilat, jossa val-

mistetaan pitopalvelun tarjoamat ruuat. Pitopalvelun paaasiallinen toiminta kohdistuu yritys-
tilaisuuksiin, mutta he jarjestavat myos muunlaisia tilaisuuksia. Ruokalahettilaalla on vankka

yli 30-vuotinen kokemus tilaisuuksien jarjestamisesta maukkaan ruuan ja asiantuntevan palve-
lun kera. Yrityksen filosofiana on luoda tilaisuudet asiakkaan toiveiden ja tarpeiden mukaan

ja paamaarana on ylittaa asiakkaan odotukset. (Ruokalahettilas 2022.)

Ruokalahettilas Oy toimii pitopalvelun lisaksi Helsingin Luonnontieteellisen museon kahvilassa
ja kahvilan yhteydessa olevassa museokaupassa. Kahvila ja museokauppa sijaitsevat Luonnon-

tieteellisen museon tiloissa ensimmaisessa kerroksessa. (Luomus 2022.)

3 Perehdyttaminen

Perehdyttamista voi ajatella monelta kannalta. Tassa luvussa kasitellaan ensin perehdyttami-
sen hyotyja, eli miten perehdyttamisesta hyotyy tyontekija, esimies ja yritys. Perehdytta-
mista kaydaan lapi myos kaytannon kannalta, eli millaisia kaytannon asioita ja toimia pereh-
dytettavalle henkilolle opetetaan. Yksi perehdyttamisen tarkea osa-alue on turvallisuus ja
myos turvallisuuden kannalta perehdyttamiseen syvennytaan tassa luvussa. Luvun loppupuo-

lella kaydaan lapi kirjallisen perehdytysoppaan merkitysta perehdytysprosessissa.

Perehdyttamisella viitataan kaikkiin niihin toimenpiteisiin, joiden avulla perehdytettava hen-
kilo oppii tyotehtavansa, ymmartaa vastuunsa ja tyohonsa kohdistuvat odotukset, oppii tunte-
maan tyopaikan toimintatavat, liikeidean, asiakkaat, tyoyhteison ja esimiehet (Hamalainen &
Kangas 2010, 2). Perehdytys on monivaiheinen oppimistapahtuma, jonka pyrkimyksena on ym-
martaa tyon tavoitteita ja organisaation toimintaa, selkeyttaa henkilokohtaiset vastuut ja vel-
vollisuudet, seka sellaisen tyon kokonaiskuvan luominen, etta tyotehtavista voi suoriutua sen
varassa. Perehdyttamisen merkitysta tyon tuloksiin, motivaatioon, tyoturvallisuuteen ja koko

tyoyhteison hyvinvointiin ei voi kiistaa. (Lepisto 2005, 56.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on valmentaa perehdytettava henkilo tyotehtavaansa, mutta

myos tutustuttaa henkilo tyopaikkaan, tyooloihin, tyoyhteison toimintaan ja tavoitteisiin ja



koko organisaatioon. Tavoitteena perehdytyksessa on antaa perehdytettavalle henkilolle mah-
dollisimman paljon perustietoja uudesta tyopaikasta ja poistaa nain epavarmuutta. Lisaksi pe-
rehdytyksen tavoitteena on lyhentaa oppimisaikaa ja vahentaa virheiden, tapaturmien ja mui-
den tyosta johtuvien haittojen mahdollisuutta, jotka voisivat aiheutua tyotehtavien ja -ympa-
riston heikosta tuntemisesta. (Lepisto 2005, 58.) Perehdyttamisella pyritaan luomaan myon-
teisia ajatuksia ja kokemuksia tyota ja tyoyhteisoa kohtaan ja nain edesauttaa sitouttamaan
uusi tyontekija tyoyhteisoon. Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, mutta perehdyttami-
seen kaytetty aika tulee myohemmin monin kertaisena takaisin. (Hamalainen & Kangas 2010,
4.)

Perehdytys on tarpeellinen toimenpide, kun perehdytettava tyontekija on taysin uusi tyopai-
kalle. Perehdytysta tarvitaan myos silloin, kun tyotehtavat tai -menetelmat muuttuvat, kun
hankitaan uusia laitteita, koneita tai tuotteita tai jos tyo on harvoin toistuvaa. Jos tyonteki-
jalla on takana pitka poissaolo tyopaikalta esimerkiksi sairauden tai vuorotteluvapaan vuoksi,
on perehdytys silloinkin tarpeen. Toimintatapoihin tai tyoolosuhteisiin on poissaolon aikana
saattanut tulla muutoksia. Perehdytys on tarpeen myos silloin, kun tyopaikan turvallisuusoh-
jeita on laiminlyoty, sattuu tapaturma tai kun huomataan puutteita aiemmin tapahtuneessa

perehdytyksessa. (Harjanne ym. 2010, 8-9.)

3.1 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista tyopaikalla toteutettavista koulutuksista. Perehdytyk-
sen saava tyontekija hyotyy itse, kun uudesta tyosta johtuva epatietoisuus ja jannitys vahe-
nee hyvan perehdytyksen myota. Tyo sujuu alusta alkaen paremmin, kun tyo opitaan heti te-
kemaan oikealla tavalla. Perehdytettavan tyota kohtaan tuntema mielenkiinto ja vastuun-
tunto kasvavat, ja osaaminen ja kyvykkyys tulevat paremmin esiin perehdytyksen myota. Li-
saksi ammattitaito kehittyy nopeammin ja tyossa oppiminen helpottuu, kun tyontekija saa

kunnon perehdytyksen. (Lepisto 2005, 56.)

My0s esimies hyotyy tyontekijan laadukkaasta perehdytyksesta. Uusi tyontekija ja hanen tai-
tonsa opitaan tuntemaan nopeammin, minka seurauksena naita taitoja voidaan hyodyntaa
tyonteossa paremmin ja aiempaa aikaisemmin. Hyvalle yhteishengelle ja yhteistyolle muodos-
tuu vahva perusta, kun uusi tyontekija saa tarvittavat tiedot ja taidot heti tyosuhteen alussa
ja paasee osaksi tyoyhteisoa pikimmiten. Lisaksi tyossa tulevien ongelmien ratkaiseminen hel-
pottuu hyvan perehdytyksen seurauksena, mika saastaa vastaisuudessa esimiehen aikaa. (Le-
pisto 2005, 57.)

Perehdytettavan tyontekijan ja esimiehen saamien hyotyjen lisaksi hyvalla perehdytyksella on
muitakin positiivisia puolia. Koko tyopaikka hyotyy, kun tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee,
poissaolot vahenevat ja tyon laatu ja tulos paranevat. Asenne tyopaikkaa kohtaan muuttuu

myonteisemmaksi, kun tyontekijoiden vaihtuvuus on pienempaa, toiden tekemiseen on saatu



10

kunnon ohjeistus ja tiedetaan, mita taytyy tehda. Tyomotivaatio sailyy, kun tyontekija paasee
kehittamaan ammattitaitoaan ja oppimaan uusia taitoja. Kunnollisella perehdytyksella vahen-
netaan myos taloudellisia kustannuksia, kun raaka-aineita ja tarvikkeita opitaan kayttamaan
jarkevammin, havikin maara pienenee ja tyovalineiden huoltaminen helpottuu, kun niita ei
kayteta vaarin. (Lepisto 2005, 56-57.)

’’Hyva laatu ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen maksaa aina’’ (Hamalainen &
Kangas 2010, 5). Kun perehdyttaminen tehdaan suunnitelman mukaan ja perusteellisesti, yli-
maaraisia kustannuksia ei synny. Perehdytyshetkessa aikaa saattaa menna enemman, mutta
pitkalla aikavalilla siita on enemman hyotya ja aikaa itseasiassa saastyy. Yritykselle maksaa
vahemman perehdyttaa kunnolla ajan kanssa, kuin uuden tyontekijan osaamattomuudesta
johtuvien sekaannusten, tapaturmien ja virheiden hoitaminen. Uuden tyontekijan tietamatto-
myydesta aiheutuvat huonot asiakaskokemukset ja mahdolliset asiakassuhteiden katkeamiset
ovat yritykselle suuri riski otettavaksi. Jos yrityskuva kokee kolauksen, on sita usein vaikea

paikata. (Hamalainen & Kangas 2010, 5.)
3.2 Perehdyttaminen kaytannossa

Perehdyttaminen on monivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma. Uudelle tyontekijalle ope-
tetaan tyotehtavat, mutta hanta myos tuetaan myonteisessa asennoitumisessa tyota kohtaan
ja kannustetaan omatoimisuuteen. On tyonantajan vastuulla, etta perehdytettava henkilo saa
tarpeeksi tietoa tyosta, tyOpaikasta, tyomenetelmista ja tyovalineiden oikeasta kaytosta.

(Harjanne ym. 2010, 8.)

Tarkeata perehdytyksessa on, etta perehdytettava tyontekija saa yleiskuvan tyotehtavista,
yrityksesta ja yrityksen arvoista. Lisaksi uusi tyontekija konkreettisesti tutustuu tyotovereihin
ja muuhun tyoyhteisoon seka asiakkaisiin. Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa esimerkiksi
yritysesitteita, tervetuloa taloon -oppaita tai internettia. Uusi tyontekija tutustutetaan myos
tyopaikkaan ja tyopisteeseen, missa han tulee tyonsa tekemaan. (Hamalainen & Kangas 2010,
2.)

3.3 Perehdyttaminen turvallisuuden kannalta

Hyvasta perehdytyksesta on eittamatta hyotya, mutta perehdyttamatta jattaminen tai huono
perehdytys voi aiheuttaa myos vakavia riskeja. Riskeja voi aiheutua niin tyontekijoiden ja asi-
akkaiden fyysiselle turvallisuudelle ja hyvinvoinnille, kuin tyopaikan tavaroille, laitteistolle ja
yrityskuvalle. Taloudellisia ja imagollisia vahinkoja on mahdollista vahentaa perehdytyksen
avulla, joten sita ei yksikaan yritys halua jattaa tekematta. (Hamalainen & Kangas 2010, 4-5.)
Virheita, onnettomuuksia ja tapaturmia sattuu vahemman, kun tyontekija saa kunnon pereh-
dytyksen (Lepisto 2005, 57).
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Erityisesti uudessa tehtavassa aloitteleville henkiloille sattuu tapaturmia ja onnettomuuksia.
Uudelta tyontekijalta puuttuu turvalliseen tyoskentelyyn tarvittavaa perustietoa ja -taitoa.
Vaikka uusi tyontekija olisi kokenut ja ammattitaitoinen, ei hanella valttamatta ole tietoa
juuri kyseessa olevan tyopaikan riskitekijoista. Taman vuoksi tyoturvallisuusasioiden tulee
kuulua keskeisena osana jokaiseen perehdytykseen. Tyoturvallisuuslaissa lukee, etta tyonan-
tajan velvollisuuksiin kuuluu perehdyttaa tyontekijat turvalliseen tyoskentelyyn ja poikkeusti-
lanteisiin. On tarkeaa, etta perehdytettava henkilo saa heti tiedon esimerkiksi hatayhteyshen-
kiloista, halytysjarjestelmista ja hatapoistumisteista. Kuitenkin myos tavallisemmat turvalli-
suuteen tai terveyteen vaikuttavat toimenpiteet on tarkeaa kayda lapi, kuten tavaroiden jar-
jestys ja sen tarkeys, tyoasennot ja ergonomia, suojavalineiden oikeaoppinen kaytto ja vaati-

vien asiakastilanteiden hallinta. (Hamalainen & Kangas 2010, 4, 22-23.)

Harjanne ym. (2010, 8) kirjoittavat perehdyttamisen tarkeasta roolissa ennakoivassa tyosuoje-
lussa. He kertovat puutteiden perehdytyksessa olevan epajarjestyksen kanssa yleisimpia syita
tapaturmille. Tyontekijan perehdyttaminen koneiden ja laitteiden turvalliseen kayttoon ja
turvallisuusmaarayksiin, seka opastaa tyosuojeluohjeiden mukaisiin varotoimiin on tyonanta-

jan vastuulla.
3.4 Kirjallisen perehdytysoppaan merkitys

Tyoturvallisuuskeskuksen (Ahokas & Makelainen 2013) sivuilla kerrotaan, kuinka perehdytyk-
sen tueksi tulisi aina tehda kirjallinen suunnitelma. Kirjallinen suunnitelma saastaa aikaa pe-
rehdytystilanteessa ja se toimii tarvittaessa myos muistin tukena. Myos Hamalainen & Kangas
(2010, 7) kirjoittavat perehdyttamisessa kaytettavan oheismateriaalin hyodyista. Vaikka itse
materiaalin tekeminen voi vieda aikaa, loppujen lopuksi aikaa saastyy enemman, kun on ole-
massa kirjallinen aineisto. Uusi tyontekija voi tutustua aineistoon etukateen ja kerrata asioita

omatoimisesti tarvittaessa.

Selkea ja ajan tasalla oleva ohjeistus saastaa niin perehdytettavan henkilon kuin perehdytta-
jankin hermoja. Oheismateriaalin on tarkoitus tukea asioiden mieleen painamista ja muista-
mista, eli oppimista. Perehdytettavan henkilon on helpompi omaksua kuulemansa asiat, kun
kaytannon tekemisen lisaksi mukana on kaikki tai osa tiedoista myos kirjallisena. Jos kyseessa
on esimerkiksi vieraan laitteen kayttaminen, voi kaikkien toimenpiteiden muistaminen olla
hankalaa. Tassa kirjallinen opastus tulee tarpeeseen. Kun perehdytettava henkilon pitaa
tehda jokin toimenpide ensimmaista kertaa itse, voi olla hankala muistaa, miten aloitetaan
tai missa jarjestyksessa asiat tehdaan. Kun tieto on myos kirjallisena, henkilo voi katsoa tie-
dot lapi ja todennakoisesti opitut asiat palaavat mieleen nopeasti, kun muistin tueksi saa
konkreettista tietoa. Talloin ei myoskaan tarvitse arvailla, muistaako asiat oikein vai ei. (Ha-
malainen & Kangas 2010, 10-11.)
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Irmeli Lepisto (2005, 26-27) esittelee Tyopaikkakouluttajan kasikirjassa erilaisia menettelyta-
poja opetustilanteissa kaytettavaksi hyvan perehdytyksen toteuttamisen edistamiseksi. Yksi
keinoista on kayttaa erilaisia havainnollistamisen keinoja ja valineita. Myos tyoturvallisuus-
keskus (Ahokas & Makelainen 2013) suosittelee havainnollistavien valokuvien kayttoa mukana

ohjeistuksessa.

Hamalainen & Kangas (2010, 10) kirjoittavat siita, kuinka uudella tyontekijalla pitaisi olla
muun muassa yhteyshenkiloiden numerot ja yhteystiedot, hatanumerot ja ensiaputarvikkeiden
sijainti nopeasti saatavilla. Jo perehdytysohjelman alkuvaiheessa on tarkeaa, etta perehdy-

tettavalla on tietoa tyon mahdollisista riskeista ja niihin varautumisesta.

4  Tyontekijan opas

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda kirjallinen opas Luonnontieteellisen museon tyon-
tekijoille. Tavoitteena on selkeat ohjeet perustoimintoihin, joihin kaikilla tyontekijoilla on
etta opas on visuaalinen ja helppolukuinen, jotta tarvittava tieto loytyy helposti kiireisen
asiakaspalvelutyonkin keskella. Oppaaseen tulee tietoa muun muassa tarkeimmista yhteystie-
doista, kahvilan avaamisesta ja sulkemisesta, kahvilan yleisista tyotehtavista ja erilaisten lait-

teiden kaytosta. Opinnaytetyossa valmistuva tyontekijan opas ei ole julkinen.
4.1 Focus Group -keskustelu: teoriaa ja toteutus

Opinnaytetyossa hyodynnettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa (tilastokes-
kus 2022) ja pyydettiin opinnaytetyohon liittyen Luonnontieteellisen museon kahvilassa tyos-
kentelevia henkiloita kaymaan keskustelua kahvilan toimintatapoihin, aiempiin perehdytysko-
kemuksiin ja tyontekijan oppaaseen liittyen. Kahvilassa tyoskennellaan yleensa yksin, joten
tyontekijoita ei ole kovin useita. Taman vuoksi paadyttiin Focus Group -keskusteluun, jotta

saatu hyoty olisi mahdollisimman suurta pienesta otannasta huolimatta.

Opinnaytetyossa kaytetyssa Focus Group -menetelmassa pieni fokusryhma keskustelee haas-
tattelijan luomien kysymysten pohjalta ennalta sovitusta aiheesta. Keskusteluun osallistuu
tyypillisesti 6-8 henkiloa, mutta monenlaiset variaatiot ovat mahdollisia. (Morgan 1998, 1.)
Aanittaminen ja keskustelun puhtaaksikirjoitus ovat tavallisimpia keinoja keskustelun muutta-
misessa analysoitavaksi dataksi. Haastattelija ohjaa keskustelua ennalta suunniteltujen kysy-
mysten avulla, mutta vapaamuotoisen keskustelun avulla Focus Group -keskustelussa voi

nousta esiin myos asioita, joita keskustelun suunnittelija ei tullut ajatelleeksi. Vaikka
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keskustelun ideana on antaa keskustelijoiden puhua vapaasti, on tarkeaa, ettei keskustelun

anna siirtya liian kauas aiheesta. (Morgan 1998, 56-58.)

Kahvilan vahaisen tyontekijamaaran takia keskustelijajoukko oli suppea. Taman vuoksi kay-
tetty menetelma oli juuri Focus Group -keskustelu eika esimerkiksi haastattelu, koska keskus-
telulla saatiin mahdollisimman paljon ajatuksia ja tietoa irti pienemmastakin joukosta. Kes-
kustelu tulee olemaan tarkea osa opinnaytetyon tietoperustaa, koska kahvilan tyontekijoilla
on antaa yksityiskohtaisempaa tietoa kyseisen kahvilan toiminnasta, kuin mita voi loytaa lah-
dekirjallisuudesta. Loppujen lopuksi tarkoitus oli tuottaa paras mahdollinen tyontekijan opas
juuri Luonnontieteellisen museon kahvilaan, ja siina voivat parhaiten olla avuksi kahvilassa

toita tehneet henkilot.

Keskusteluun pyydettiin kolmea (3) osallistujaa tyontekijoiden joukosta, mutta halukkaita
osallistujia oli vain kaksi (2), joten keskustelu toteutettiin kahden osallistujan voimin. Opin-
naytetyon tekija ohjasi keskustelua, mutta tulosten analysoinnissa ei oteta huomioon tekijan
nakemyksia tai mielipiteita asioita koskien, vaan kaikki mainitut mielipiteet ja ajatukset ovat
lahtoisin kahdelta muulta keskusteluun osallistuneelta tyontekijalta. Keskustelusta sovittiin,
etta se kaydaan nimettomasti, jottei mitaan keskustelussa mainittua voida yhdistaa tiettyyn

tyontekijaan.

Focus Group -keskustelu kaytiin Luonnontieteellisen museon kahvilassa 23.2.2022. Paikka vali-
koitui, koska se oli kaytannollisin keskusteluun osallistujille. Keskustelu aanitettiin matkapu-
helimeen, jotta keskustelua pystyttiin kaymaan mahdollisimman luontevasti. Puhelin asetet-
tiin niin, etta kaikkien osapuolten aanet kuuluivat selkeasti. Keskustelu kesti kokonaisuudes-
saan noin 30 minuuttia. Puhuttu keskustelu litteroitiin tekstiksi ja ajatukset jasenneltiin tu-
loksiksi sen pohjalta. Litterointi tarkoittaa sita, etta puhuen kayty keskustelu puretaan pu-
heesta kirjoitettuun muotoon (Kallio 2022). Keskustelua ohjattiin ennalta suunniteltujen kysy-

mysten avulla (Liite 1).
4.2  Focus Group -keskustelu: tulokset

Keskustelu alkoi Luonnontieteellisen museon kahvilan tarkeimpien tyontehtavien lapikayn-
tyvat toimet, ja kahvilan sulkeminen ja siihen liittyvat toimet. Kahvilan avaamiseen liittyy
esimerkiksi uunin kaynnistaminen ja lammittaminen ja croissanttien ja sampyloiden paistami-
nen paivaa varten. Muita aamun tehtavia ovat tuotteiden esillepano vitriiniin, kahvikoneen
kaynnistaminen, kahvin keittaminen, tiskikoneen kokoaminen ja kaynnistaminen ja kassan
kaynnistaminen. Illan tehtaviin kuuluu muun muassa vitriinin tyhjentaminen ja puhdistami-
nen, tiskikoneen puhdistaminen ja laitteiden sammuttaminen, paivamaarien merkitseminen

tuotteisiin, tasojen ja lattioiden puhdistaminen ja tilitys.
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Keskustelussa ilmeni paikkojen puhtaanapidon tarkeys paivan aikana, esimerkiksi poytien ja
tyotasojen pyyhkimisen kautta. Lisaksi hyvan asiakaspalvelun todettiin kuuluvan tarkeana
osana tyohon, mutta sita pidettiin enemman itsestaanselvyytena kuin asiana, jonka voisi opet-

taa esimerkiksi kirjallisessa oppaassa.

Kun keskusteltiin syvemmin kahvilassa tarvittavista taidoista, mainittiin kassan kaytto. Taval-
lisen kassan kayton, eli kateisella ja kortilla maksamisen lisaksi tuli ilmi kuittirullan vaihtami-
nen. Kuittirullan vaihtamisen hankaluus oli tullut esiin asiakaspalvelutilanteessa, jossa kuittia
ei osattu vaihtaa, mika johti siihen, ettei kassaa voitu kayttaa. Kuittirullan ongelmissa ja
muissa kassan ongelmissa paadyttiin siihen, etta talla hetkella paras ratkaisu ongelmatilan-
teeseen on soitto esimiehelle. Muitakin tarkeita kassaan liittyvia asioita ilmeni, muun muassa
erikoismaksutavat kuten lounassetelit ja epatietoisuus niiden kaytosta, rahojen palauttamisti-
lanteessa toimiminen ja se, kuinka kassaa kaytetaan, kun asiakas kayttaa useampaa eri mak-
sutapaa, eli maksaa esimerkiksi osan kateisella ja osan kortilla. Uudelle tyontekijalle tar-

keana pidettiin myos tilityksen oppimista.

Kassan lisaksi tarkeaksi asiaksi mainittiin tuotteista tietaminen. Tuotetietojen ja allergeenien
hyva saatavuus kahvilassa koettiin tarkeaksi. Yleisimpien tuotetietojen saatavuus tyonteki-
joille pidettiin tarkeana kahvilan toiminnan kannalta. Taman todettiin myos parantavan asiak-

kaiden kokemusta.

Tarkeana asiana pidettiin myos kahvilaan tulevien tuotteiden tilaamista tukusta. Tiedot siita,
mista tilataan mitakin ja kuinka paljon tilataan, mainittiin tarkeimpina asioina. Tilaamisen
oppimisen todettiin tapahtuvan vasta kaytannossa tekemisen kautta, mutta perusasioiden
opettaminen uusille tyontekijoille nahtiin tarkeana. Kirjallisten ohjeiden lisaaminen nahtiin

hyodyllisena kahvilan tyontekijoille.
4.3 Tyontekijan oppaan koonti

Tyontekijan opas alkaa kansilehdella, jossa lukee mustalla tekstilla selkealla fontilla *’Tyonte-
kijan opas Luonnontieteellisen museon kahvilaan’’. Seuraavalla sivulla on sisallysluettelo,
missa on otsikoittain ja sivunumeroittain kaikki oppaan luvut. Luvut ovat jarjestyksessa seu-
raavat: yhteystiedot, tilaukset, aamun tehtavat, illan tehtavat, viikon tehtavat, kassa, maksa-

minen, tilitys, kuittirullan vaihto, X-kuitin vaihto, kahvikone, tiskikone, uuni ja tuotetiedot.

Hamalainen & Kangas (2010, 4, 22-23) kertovat, kuinka perehdytettavan henkilon tulisi heti
saada tieto hatayhteystiedoista. Taman vuoksi tassa oppaassa heti ensimmaisena olevassa ’yh-
teystiedot’ -luvussa on aluksi suurella, keltaisella pohjalla musta teksti, jossa kerrotaan Suo-
men hatanumero (112). Sen alapuolella on myos esimiesten nimet ja puhelinnumerot selkeasti
kerrottuna. Tulosten mukaan tilauksista olisi tarkeaa saada lisatietoa. Sen johdosta tilausnu-

merot loytyvat tyontekijan oppaasta heti yhteystietojen alapuolelta.
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Seuraavissa luvuissa kaydaan lapi aamun, illan ja viikon tehtavat. Oppaassa on listattu tar-
keimpia toimenpiteita, joista osa mainittiin tuloksissa. Naita toimenpiteita ovat muun muassa
kassan kaynnistaminen, sampyloiden paistaminen ja kahvin keitto. ’Viikon tehtavat’ -luvussa
kaydaan lapi muun muassa yleista puhtaanapitoa ja tilausten tekoa, mitka ilmenivat tulok-

sissa.

Irmeli Lepisto (2005, 26-27) suosittelee havainnollistavien kuvien kayttoa, ja ensimmainen
kuva oppaassa loytyy luvun ’kassa’ alusta. Kyseessa on havainnollistava kuva Luonnontieteelli-
sen museon kassasta. Luvussa opastetaan kuvaa hyodyntaen kassan perustoimintojen kayt-
toon, kuten kassan paalle laittamiseen, kassalaatikon avaamiseen ja tuotteiden kassaan mer-
kitsemiseen. Tuloksissa kasiteltiin maksamisen, erikoismaksutapojen ja tilityksen osaamisen
tarkeytta. Naihin toimenpiteisiin opastetaan oppaan seuraavissa luvuissa ’'maksaminen’ ja ’ti-

litys’.

Tuloksissa herasi puhetta myos kuittirullan vaihtamisen vaikeudesta. Siita johtuen siihen
opastetaan tyontekijan oppaan luvuissa ’kuittirullan vaihto’ ja ’X-kuitin vaihto’. Molempien
lukujen alussa on havainnollistavia kuvia kuittirullan vaihtamisen avuksi. Kahvilan kassassa on
kaksi erillista kuittirullaa, joten selkeyden vuoksi myos kuittia kasittelevia lukuja on oppaassa
kaksi.

Tyontekijan oppaan seuraavat luvut ovat 'kahvikone’, ’tiskikone’ ja ’uuni’. Kaikkien edella
mainittujen koneiden kaytto tuli esiin tuloksissa aamun ja illan toimien yhteydessa. 'Kahvi-
kone’ -luvussa kasitellaan kahvikoneen tavallisen kayton lisaksi kahdesti viikossa tehtavaa
kahvikoneen pesua ja kahvikoneen vikavalojen merkityksia. Vikavaloista on havainnollistava
kuva luvun alussa. ’Tiskikone’ -luvussa kaydaan lyhyesti lapi tiskikoneelle suoritettavat toi-
menpiteet aamulla ja paivan paatteeksi. Myos "uuni’ -luvussa kaydaan lapi aamulla ja paivan
paatteeksi suoritettavat toimenpiteet. Uunin kayttoa kasittelevassa luvussa on mukana ha-

vainnollistava kuva uunin kosketusnaytosta, jolla sita kaytetaan.

Tuloksissa kavi ilmi tuotetietojen ja allergeenitietojen tarpeellisuus kahvilassa. Oppaan vii-
meisessa luvussa ’'tuotetiedot’ listataan kahvilassa yleisimmin myytavat tuotteet ja niiden si-
saltamat ainesosat ja allergeenit. Tuotteet on jaoteltu makeisiin ja suolaisiin tuotteisiin. Luku
on oppaan viimeinen, jotta sinne on helppo lisata uusia tuotteita muuttamatta oppaan jarjes-

tysta.

Oppaassa kaytetty fontti on Calibri Light ja fonttikoko on otsikoita ja tuotetietoja lukuun ot-
tamatta 14. Opasta tullaan kayttamaan fyysisena paperiversiona, joten oppaan valmistuksessa
tarkeaa oli, etta teksti ja kuvat ovat selkeita myos sitten, kun opas on tulostettu paperille.
Oppaassa kaytettiin vain havainnollistavia kuvia. Ylimaaraisia kuvia, esimerkiksi esteettisista

syista, ei ole lisatty selkeyden takaamiseksi.
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5 Johtopaatokset

Tassa opinnaytetyossa luotiin kirjallinen tyontekijan opas Luonnontieteellisen museon kahvi-
laan. Tavoitteena oli luoda selkeat ohjeet kahvilan perustoimintoihin, kuten kahvilan avaami-
seen aamulla ja sulkemiseen paivan paatteeksi, erilaisten laitteiden, kuten kassan, kahviko-
neen, tiskikoneen ja uunin kayttoon ja muihin kahvilan tavallisiin tyotehtaviin. Tavoitteena
oli, etta kaikilla kahvilan tyontekijoilla on samat ohjeet, minka seurauksena tyontekijoiden

taitotaso vastaisi paremmin toisiaan.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin perehdyttamista, sen hyotyja, perehdyttamista kay-
tannossa ja turvallisuuden kannalta, seka kirjallisen perehdytysoppaan merkitysta. Perehdyt-
tamista kasiteltiin monesta nakokulmasta, mutta aiheeseen liittyvia lahteita ei ollut kovin
useita, joten tiedot eivat perustuneet kovin laajaan tietoperustaan. Lisaksi teoriaa oltaisi
voitu kerata myos muista tahan opinnaytetyohon liittyvista aiheista, jolloin nakokulmasta ol-
taisiin saatu laajempi ja tuotoksena valmistuneesta tyontekijan oppaasta olisi voitu saada

viela hyodyllisempi.

Tutkimusmenetelmana kaytettiin Focus Group -keskustelua, jossa keskusteltiin Luonnontie-
teellisen museon tyontekijoiden kesken ennalta maariteltyjen kysymysten pohjalta kahvilan
tyontekijoiden tarkeimmista tyotehtavista, tyontekijoiden henkilokohtaisista perehdytyskoke-
muksista ja uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta. David Morgan (1998, 1) mainitsee Focus
Group -keskustelun muodostuvan yleensa kuudesta (6) kahdeksaan (8) hengesta. Tassa opin-
naytetyossa toteutetussa Focus Group -keskustelussa osallistujia oli vain kaksi (2) kahvilan va-

haisen tyontekijamaaran vuoksi, mika saattaa vaikuttaa tulosten luotettavuuteen.

Hamalainen & Kangas (2010, 4, 22-23) kasittelevat uuden tyontekijan tyoturvallisuuteen pe-
rehdyttamisen tarkeytta. Vaikkei tassa opinnaytetyossa valmistunut tyontekijan opas korvaa
tyontekijan perehdytysta, voisi tyontekijaa hyodyttaa, jos tyoturvallisuuden osuus oppaasta

olisi laajempi.

Opinnaytetyossa valmistuneesta tyontekijan oppaasta voi kuitenkin olettaa olevan hyotya
Luonnontieteellisen museon kahvilan toiminnassa. Hamalainen ja Kangas (2010, 11-12) kirjoit-
tavat perehdyttaessa kaytettavan oheismateriaalin tukevan asioiden oppimista. Kahvilassa ei
ollut ennalta kirjallista opasta tyontekijan avuksi, joten tassa opinnaytetyossa valmistunut
tyontekijan opas voi taydentaa jatkossa kahvilan tyontekijoiden perehdytysta toimien oheis-
materiaalina. Lisaksi tyontekijat voivat hyodyntaa opasta myos perehdytyksen jalkeen, jos

opas sijoitetaan kahvilan tyontekijoiden saataville.
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Jotta valmistuneesta tyontekijan oppaasta saataisiin mahdollisimman suuri hyoty Luonnontie-
teellisen museon kahvilalle, kannattaisi se sijoittaa kahvilaan kaikkien tyontekijoiden saata-
ville. Tarkeaa olisi myos informoida kaikkia tyontekijoita oppaan sijainnista ja sisallosta, jotta
siita saataisiin mahdollisimman paljon hyotya irti. Tulevaisuudessa kahvilan tuotevalikoiman,
laitteiston tai toimintatapojen muuttuessa opasta olisi hyva paivittaa muutosten tapahtuessa,
jotta oppaasta olisi hyotya myos pitkalla aikavalilla. Lisaksi avointa keskustelua kahvilan toi-

mintatavoista ja oppaan sisallosta olisi hyva kayda, jolloin opasta voitaisiin muokata ja sisalto



18

Lahteet

Painetut

Harjanne, K., Kammonen, L., Pakkanen, P., Penttinen, A., Rauramo, P. & Seppanen, M. 2010.

Tyoturvallisuus ja tyoterveys tyopaikalla. Helsinki: Painojussit.
Hamalainen, J. & Kangas, P. 2010. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Nykypaino.

Lepisto, |. 2005. Tyopaikkakouluttajan kasikirja. Helsinki: Alfabox.

Sahkoiset

Ahokas, L. & Makelainen, J. 2013. Perehdyttaminen ja tyonopastus - Ennakoivaa tyosuojelua.
Viitattu 24.4.2022. https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_ty-

onopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua

Finder. Ruokalahettilas Oy. Viitattu 12.12.2021. https://www.finder.fi/Catering/Ruo-
kal%C3%A4hettil%C3%A4s+0y/Espoo/yhteystiedot/173664

Kallio, A. Laadullisen tutkimuksen prosessi. Litterointi. Viitattu 13.1.2022.

https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/laadullisen-tutkimuksen-pro-

sessi/litterointi/

Luomus. Luonnontieteellinen museo. Kahvila ja museokauppa. Viitattu 13.1.2022.

https://www.luomus.fi/fi/luonnontieteellinen-museo

Morgan, D. 1998. The Focus Group Guidebook. E-kirja. SAGE Publications.

Ruokalahettilas. 2022. Viitattu 12.12.2021. http://ruokalahettilas.fi/

Tilastokeskus. Kvalitatiivinen tutkimus. Viitattu 21.2.2022.
https://www.stat.fi/meta/kas/kvalit_tutkimus.html



https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://www.finder.fi/Catering/Ruokal%C3%A4hettil%C3%A4s+Oy/Espoo/yhteystiedot/173664
https://www.finder.fi/Catering/Ruokal%C3%A4hettil%C3%A4s+Oy/Espoo/yhteystiedot/173664
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/laadullisen-tutkimuksen-prosessi/litterointi/
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/laadullisen-tutkimuksen-prosessi/litterointi/
https://www.luomus.fi/fi/luonnontieteellinen-museo
http://ruokalahettilas.fi/
https://www.stat.fi/meta/kas/kvalit_tutkimus.html

Liitteet

Liite 1: Focus Group -keskustelun kysymykset

-------------------------------------------------------

19



Liite 1: Focus Group -keskustelun kysymykset

Focus Group -keskustelun kysymykset

1. Mitka ovat tarkeimpia tehtavia Luonnontieteellisen museon kahvilassa?

2. Mita uuden tyontekijan pitaisi tietaa, etta han teoriassa pystyisi pyorittamaan kahvilaa yksin vain

naiden tietojen perusteella?

3. Mitd puutteita muistat omasta perehdytyksestasi?

4. Pidempiaikaisena tyontekijana, mita tietoja toivoisit kahvilasta lGytyvan kirjallisessa muodossa?
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