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Opinnäytetyön tavoitteena oli tehdä manuaalinen perehdytysopas ja tehtäväkortit Ravintola 
Marttilan Tallille. Aihe oli ajankohtainen, koska Ravintola Marttilan Tallissa ei ole käytössä 
perehdytyksessä käytettäviä materiaaleja. Uuden työntekijän perehdytys tehtiin yrityksessä 
suullisesti. Perehdytysoppaaseen tehtiin myös toimeksiantajan pyynnöstä opas 
kassajärjestelmän käytöstä. Perehdytysoppaaseen tehtiin myös perehdytyksen tarkistuslista. 

Opinnäytetyön teoreettinen osuus koostui perehdyttämisestä ja työnopastuksesta ja 
työturvallisuuteen liittyvistä asioista. 

Tässä työssä käytettiin laadullisen tutkimuksen menetelmiä. Tietoa kerättiin havainnointien 
sekä työntekijöiden haastattelujen avulla. Havainnointeja tehtiin työturvallisuudesta, 
ergonomiasta, asiakaspalvelusta, puhtaanapidosta ja kuinka työntekijät tekivät suorittavaa 
työtä, sekä kassajärjestelmän käytöstä. Kassajärjestelmän toiminnoista otettiin valokuvia, 
joita hyödynnettiin perehdytysoppaassa.  

Haastatteluja varten tehtiin kaksi kysymysrunkoa. Haastattelujen tavoitteena oli kerätä tietoa 
yrityksen organisaatiosta, työntekijöiden ulkoisesta olemuksesta, työajoista ja palkkauksesta, 
työnkuvasta. Haastattelut tehtiin yrityksen kaikille työntekijöille. Haastattelut toteutettiin 
teemahaastatteluna. 

Havainnointien ja haastattelujen yhteenvedon perusteella toimeksiantajalle tehtiin 
manuaalinen perehdytysopas, opas kassajärjestelmästä, perehdytyksen tarkistuslista ja 
tehtäväkortit.  Tehtäväkortit kuvasivat ravitsemistyöntekijöiden työnkuvaa.   
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The aim of this thesis was to create a manual orientation guide and job description cards for 
Ravintola Marttilan Talli. The topic was timely because the company had no work orientation 
material in their use. The orientation of a new employee was performed orally. A guide on the 
use of the cash register system and an orientation checklist were also made at the request of 
the client. 

The theoretical part of the thesis consists of work orientation and guidance and issues related 
to occupational safety. 

Methods of qualitative research were used in this thesis. Data was collected through 
observations and employee interviews. Observations were made on occupational safety, 
ergonomics, customer service, sanitation, performing work, as well as on the use of the cash 
register system. Photographs of the functions of the cash register system were taken, which 
were utilized in the orientation guide. 

Two question frames were made for the interviews. The aim of the interviews was to collect 
information about the organization of the company, habitus of the employees, working hours, 
salary and job description. Interviews were conducted as thematic interviews with all 
employees of the company.  

Based on the summary of observations and interviews, a manual orientation guide, a guide 
on the cash register system, an orientation checklist and job description cards for food 
service employees were made for the client.  

 

1 Keywords: work orientation, occupational safety, observation, interviews  
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1 JOHDANTO 

Perehdyttämisen tarkoituksena on, että uusi työntekijä tulee osaksi työyhteisöä ja oppii talon 

tavoille. Työnopastus on tärkeä osa uuden työntekijän perehdytystä. Työnopastuksen tarkoi-

tuksena on, että uusi työntekijä oppii käyttämään laitteita turvallisesti siten, että työntekijä ei 

aiheuta omalla toiminnallaan vaaraa itselleen tai muille. Työnopastus on tärkeä osa enna-

koivaa työturvallisuutta. Hyvin toteutettu perehdytys ja työnopastus vähentää työtapaturmia, 

sekä parantaa työviihtyvyyttä työpaikalla. Hyvällä perehdytyksellä ja työnopastamisella pysty-

tään, myös vähentämään työntekijöiden vaihtuvuutta yrityksissä. Uuden työntekijän perehdy-

tykseen ja työnopastamiseen liittyy, myös haasteita. Yleisimpiä haasteita on kiire, tai pereh-

dytyksen etenemistä ei ole suunniteltu järkevästi. 

Opinnäytetyö tehdään toimeksiantajayritykselle Ravintola Marttilan Tallille. Ravintola sijaitsee 

lähellä Seinäjoen keskustaa, ositteessa puskantie 38. Ravintola on lounasravintola. Ravinto-

lan palveluihin kuuluu lounasruoan lisäksi, kokous- ja juhlapalvelujen järjestäminen tilauk-

sesta asiakkaille. 

Työn tavoitteena on tehdä manuaalinen perehdytysopas ja tehtäväkortit toimeksiantajalle. 

Perehdytysopasta ja tehtäväkortteja käytetään, kun uutta työntekijää opastetaan työtehtä-

viinsä. Opasta ja tehtäväkortteja voidaan käyttää, myös kertaamisen välineenä. Aihe on ajan-

kohtainen, koska toimeksiantajalla ei ole käytössä perehdytyksessä käytettäviä materiaaleja. 

Opinnäytetyön teoreettinen osuus koostuu perehdyttämisestä ja työnopastuksesta sekä työ-

turvallisuuteen liittyvistä asioista. Perehdytysoppaan ja tehtäväkorttien laadinnassa käytetään 

laadullisia tiedonhankintamenetelmiä, havainnointia ja haastatteluja. Havainnointien tarkoi-

tuksena on selvittää, miten yrityksessä on toteutettu työturvallisuuteen liittyviä asioita ja tutkia 

yrityksessä olevien laitteiden käyttöoppaita. Havainnointeja tehdään myös asiakaspalvelusta 

ja kassakoneen käytöstä sekä miten työntekijät tekevät suorittavaa työtä. 

Haastattelut tehdään teemahaastatteluna yrityksen kuudelle työntekijälle. Haastattelut toteu-

tetaan anonyymisti, joten haastatteluun vastanneita ei voi tunnistaa. Haastatteluja varten laa-

ditaan kaksi kysymysrunkoa.  

Havainnoineista ja haastatteluista saatujen tulosten yhteenvedon perusteella toimeksianta-

jalle tehdään manuaalinen perehdytysopas ja tehtäväkortit. Perehdytysoppaalta ja 
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tehtäväkorteilta toivotaan selkeyttä ja ohjeistuksia, miten toimitaan asiakaspalvelutilanteissa 

sekä kuinka kassajärjestelmää käytetään. 
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2 PEREHDYTTÄMINEN JA TYÖNOPASTUS 

Työturvallisuuskeskuksen (2022, s. 8) mukaan perehdyttäminen käsitteenä tarkoittaa toimen-

piteitä, joiden avulla uusi työntekijä oppii tuntemaan uuden työpaikkansa sekä sen tavat, tu-

tustuu uusiin työkavereihinsa ja oppii omaan työhönsä liittyvät odotukset. Perehdyttämistä 

tarvitaan aina sekä pienissä että suurissa yrityksissä toimialasta riippumatta. Perehdytyksen 

piiriin tulee kuulua kaikki henkilöstöryhmät mukaan lukien esihenkilöt, vuokratyöntekijät sekä 

sesonkityöntekijät. Mikäli yrityksessä tapahtuu muutoksia, jotka koskevat uusia työtehtäviä tai 

jos tulee uusia toimintatapoja, silloin esihenkilön täytyy perehdyttää vanhat työntekijänsä uu-

siin työtehtäviin.  Perehdyttämisen tukena tulisi olla aina käytössä manuaalinen tai digitaali-

nen perehdytysopas, siitä voidaan seurata perehdyttämisen etenemistä sekä sitä voidaan 

käyttää asioiden kertaamiseen. 

Eräsalo (2011, s. 67–68) toteaa, että työnopastuksella tarkoitetaan työtehtävien opettamista 

ja selvittämistä uudelle työntekijälle sekä harjoitellaan riittävästi kyseisiä työtehtäviä. Työn-

opastuksessa tulee käydä myös läpi, kuinka työpaikan koneet ja laitteet toimivat ja kuinka 

niitä käytetään turvallisesti, että ei aiheuteta vaaraa itselle tai muille työntekijöille. Ennen 

työnopastuksen aloittamista perehdyttäjän tulee selvittää se mitä uusi työntekijä jo osaa, ja 

keskittyä niiden asioiden opastamiseen mitkä ovat uudelle työntekijälle uutta ja vierasta. 

Opastajan tulee varmistua siitä, että uusi työntekijä osaa todella ne asiat mitkä, hän sanoo 

osaavansa. Tulokas voi liioitella omaa osaamistaan antaessaan hyvän kuvan itsestään ja 

omista taidoistaan. Työnopastuksen keskeisenä tavoitteena on se, että uusi työntekijä sisäis-

tää sen, mitä hänen työhönsä kuuluu, oppii oikeat työtavat sekä toimii vastuullisesti ja turvalli-

sesti. 

2.1 Perehdyttämiseen ja työnopastukseen liittyvät lait ja asetukset 

Työturvallisuuslaki velvoittaa työnantajaa perehdyttämään työntekijää ennen uusien tehtävien 

aloittamista sekä silloin, kun työpaikalla otetaan käyttöön uusia työlaitteita tai tulee uusia tuo-

tantomenetelmiä (Työsuojeluhallinnon verkkopalvelu, i.a.-a). Perehdytystilanteessa työnanta-

jan tulee seurata sitä, että uusi työntekijä noudattaa hänelle annettuja ohjeita. Jos uusi työn-

tekijä ei noudata annettuja ohjeita, tällöin työnantajan tulee puuttua tilanteeseen. Työntekijä 

tulee perehdyttää siten, että hän oppii oikeat ja turvalliset työtavat, ja että hän sopeutuu työ-

paikkaansa. Perehdytyksessä täytyy ottaa huomioon myös työntekijän jo aiempi työkokemus, 

koulutus sekä ammatillinen osaaminen. Perehdytystä täytyy täydentää silloin, kun 
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huomataan puutteita työntekijän työtavoissa tai jos työntekijän työtehtävät muuttuvat. Työtur-

vallisuuslakiin on myös kirjattu, että työntekijän tulee työskennellä annettujen ohjeiden mukai-

sesti ja myös noudattaa niitä. Mikäli työntekijä ei noudata annettuja ohjeita, voi se johtaa ku-

rinpidollisiin toimiin.  

2.2 Perehdyttämisen ja työnopastuksen hyödyt 

Perehdytyksen ja työnopastuksen hyötyihin kuuluu se, että uusi työntekijä saa hyvän opas-

tuksen työtehtävien tekemiseen sekä koneiden ja laitteiden turvalliseen käyttöön (Palvelualo-

jen ammattiliitto (PAM), 2023a).  Työnopastus on yksi tärkeimmistä osista, kun kyseessä on 

ennakoiva työsuojelu. Perehdyttämisen hyötyihin kuuluu se, että uusi työntekijä oppii uuden 

työpaikkansa toimintamallit, ja työntekijä tulee osaksi työyhteisöä.  

Eklund (2018, s. 35–36) toteaa, että yksi perehdytyksen ja työnopastuksen hyödyistä on se, 

että onnistuessaan perehdyttäminen ja työnopastaminen motivoi työntekijöitä tekemään töitä 

tehokkaasti.  Perehdytyksen ja työnopastuksen onnistuttua se antaa työntekijöille onnistumi-

sen tunteita työtehtävistään. Onnistumiset vaikuttavat olennaisesti työtyytyväisyyteen ja myös 

työntekijän sitoutumiseen. Sitoutunut työntekijä pysyy varmemmin työnantajan palveluk-

sessa, eikä näin ollen vaihda työpaikkaa johonkin toiseen yritykseen. 

2.3 Hyvä perehdyttäjä ja työnopastaja 

Eräsalo (2011, s. 66) kertoo, että perehdyttäjän tulee hallita työnkuvansa hyvin, mutta hänen 

ei tarvitse välttämättä olla yrityksessä pisimpään työskennellyt työntekijä. Olisi hyvä, jos oma 

tulokasaika olisi vielä hyvin muistissa, jotta perehdyttäjä osaisi asettua uuden työntekijän 

asemaan ja muistaisi sen, miltä tuntui aloittaa uudessa työpaikassa.  Hyvän perehdyttäjän 

tulee olla asenteeltaan kannustava ja hänen täytyy pitää omasta työstään. Perehdyttäjää ei 

pitäisi laittaa perehdytystehtäväänsä vastoin hänen omaa tahtoaan, vaan perehdyttäjällä it-

sellään pitää olla halua ja motivaatiota tehtäväänsä kohtaan. Hyvä perehdyttäjä tarvitsee 

myös kärsivällisyyttä, koska kukaan uusi työntekijä ei opi kaikkia asioita yhdellä kertaa. Tä-

män lisäksi hyvä perehdyttäjä osaa antaa rakentavaa palautetta tilanteen mukaisesti. Kun 

perehdyttäminen päättyy, pidetään lopuksi tilanneanalyysi perehdyttäjän ja perehdytettävän 

kesken. Tällöin käydään läpi missä tilanteissa tai työtehtävissä tarvitaan vielä harjoittelua 

sekä missä asioissa on onnistuttu. 
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Kallasvuo ym. (2012, s. 19) kertovat, että työnopastajan pätevyydestä ei ole tarkennettuja 

säädöksiä, mutta yleisesti työnopastajalla on oman alansa tutkinto sekä työkokemusta 

omalta alaltaan. Hyvän työnopastajan ominaisuuksiin kuuluu hyvät vuorovaikutustaidot sekä 

hän osaa havainnoida, ja tarvittaessa selventää työntekijälle työnopastukseen liittyviä proses-

seja. Hyvän työnohjaajan on myös tunnettava työnohjaukseen liittyvää teoriaa, kuinka yksilö 

oppii tarvittavat tiedot ja taidot sekä työnohjaajan tulee perehtyä organisaatiotoimintaan. 

Hyvä työnopastaja on myös perehtynyt työsuojeluun liittyvään lainsäädäntöön ja annettuihin 

määräyksiin (Työturvallisuuskeskus (TTK), 2013). Hyvä työnopastaja hallitsee täydellisesti 

työturvallisuuteen liittyvät asiat sekä osaa ohjata työntekijää työskentelemään vastuullisesti ja 

turvallisesti. Työnopastajan tulee tuntea myös ergonomiaan liittyviä asioita, että hän osaa an-

taa ergonomisia parannuskeinoja, jos hän huomaa, että työntekijän työskentelytavoissa on 

puutteita. 

2.4 Perehdyttämisen ja työnopastuksen vaiheet 

Kupias ja Peltola (2009, s. 102) toteavat, että perehdyttämistä ja sen etenemistä voidaan tar-

kastella prosessina ja se voidaan jakaa perehdyttämisen vaiheisiin. Kuviossa 1 on kuvattu 

perehdyttämisen eri vaiheita.  
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Kuvio 1. Perehdyttämisen vaiheet (mukaillen Kupias ja Peltola, 2009, s. 102). 

 

Kupias ja Peltola (2009, s. 102–103) toteavat, että perehtymiseen valmistautuminen tai pe-

rehdyttäminen aloitetaan jo ennen uuden työntekijän palkkaamista. Perehdyttäjän tulee 

miettiä tulevan työtehtävän vaatimuksia ja mitä tarvittavaa osaamista uudelta työntekijältä 

vaaditaan. Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tietoa työtehtävistä, organisaatiosta ja 

mitä vaatimuksia yrityksellä on uutta työntekijää kohtaan. Rekrytointivaiheessa yritys saa tie-

toa potentiaalisen uuden työntekijän osaamisesta, ajatuksista ja hänen näkemyksistään työtä 

kohtaan. Ennen töihin tulemista, kun uusi työntekijä on tiedossa, aloitetaan suunnittele-

maan uuden työntekijän perehdyttämistä. Perehdytyksen suunnittelussa otetaan huomioon 

mihin työtehtäviin työntekijä sijoitetaan ja mitä osaamista häneltä vaaditaan. 

Ennen 
rekrytointia sekä 
rekrytointivaihe

Ennen töihin 
tulemista

Vastaanotto ja 
ensimmäinen 

päivä

Ensimmäinen 
viikko

Ensimmäinen 
kuukausi

Koeaika päättyy

Työsuhde 
päättyy
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Kupias ja Peltola (2009, s. 103–107) kertovat, että uuden työntekijän vastaanotto on erityi-

sen tärkeää, koska silloin uusi työntekijä saa ensivaikutelman työyhteisöstään sekä lähiesi-

henkilöstään. Huonoa vastaanottoa on todella hankala korjata myöhemmässä vaiheessa. 

Työntekijän vastaanotto tapahtuu yleisesti hänen ensimmäisenä työpäivänään. Vastaanot-

toon kannattaa panostaa ja keskustelut käydä rauhallisessa ympäristössä, vaikka kahvin ja 

pullan äärellä. Ensimmäisenä päivänä hoidetaan yleiset käytännön asiat, kuten esitellään 

työntekijät sekä esihenkilöt, annetaan avaimet tai kulkulupa, sekä esitellään työpaikka pää-

piirteittäin. Ensimmäisen päivän aikana esitellään uudelle työntekijälle myös hänen työpis-

teensä ja työtilat. Ensimmäisen viikon aikana on tärkeää varmistua siitä, että uusi työntekijä 

saa kuvan siitä, mitä hänen työnsä tai työtehtävät pitävät sisällään. Ensimmäisen viikon ai-

kana uusi työntekijä tutustuu myös uusin työkavereihinsa sekä hän oppii talon tavoille. Pereh-

dyttäjän ja työnopastajan tulee myös selvittää ensimmäisen viikon aikana uuden työntekijän 

ammattitaito ja osaaminen. Näin voidaan kohdentaa perehdytystä ja työnopastusta niihin asi-

oihin mitä uusi työntekijä ei vielä hallitse tai osaa. Ensimmäisen kuukauden aikana työnte-

kijä on tullut osaksi yrityksen organisaatiota ja hän uskaltaa tuoda omia mielipiteitään ja nä-

kemyksiään esille, jotka voivat johtaa uusien toimintatapojen kehittämiseen tai uusiin innova-

tiivisiin ideoihin. Kun töihin tulemisesta on kulunut 1–2 kuukautta olisi silloin hyvä käydä pe-

rehdyttäjän kanssa palautekeskustelu, jossa arvioidaan se, miten hyvin työntekijän perehdyt-

täminen on edennyt, missä asioissa on onnistuttu ja missä olisi vielä kehitettävää. 

Kupias ja Peltola (2009, s. 109–110) toteavat, että kun koeaika päättyy, uusi työntekijä on 

otettu työyhteisön jäseneksi hän osaa toimia itsenäisesti työssään ja tarvittaessa hankkii itse 

lisää tietoa, jos hän sitä tarvitsee. Ennen kun työntekijän koeaika päättyy, tulisi pitää esihen-

kilön ja työntekijän kanssa koeaikakeskustelu. Keskustelussa arvioidaan se, kuinka hyvin ko-

konaisuudessaan perehdytyksessä on onnistuttu. Keskustelussa käydään myös läpi työsuh-

teen jatkumiseen liittyviä asioita. Perehdyttäminen voi päättyä myös silloin, jos työntekijä jät-

tää yrityksen itse tai hänet sanotaan irti tässä tapauksessa kyseessä, on työsuhteen päätty-

minen. Työsuhteen päätyttyä olisi hyvä käydä esihenkilön ja työntekijän kesken lähtökeskus-

telu.   

Eklund (2018, s. 97) kertoo, että työnopastuksen vaiheet tulevat selkeämmin ilmi, kun teh-

dään suorittavaa työtä. Suorittavaa työtä tehdessä on helpointa opettaa työntekijälle, kuinka 

työtä tehdään turvallisesti, tehokkaasti sekä opetetaan oikea tapa, ja kuinka jokin työtehtävä 

suoritetaan. Tehtävän työn luonne ja siihen liittyvät tehtävät tulee aina selvittää työntekijöille. 
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Ennen työnopastuksen aloittamista tulisi miettiä, miten tehdään mahdolliseksi se, että uusi 

työntekijä oppii ja sisäistää omat työtehtävänsä. Työnopastuksen etenemistä voidaan kuvata 

kuviossa 2 esitetyn viiden askeleen menetelmän keinoin (Työnopastus, i.a.). 

 

Kuvio 2. Työnopastuksen viiden askeleen malli (mukaillen Työnopastus, i.a.) 

Työnopastus aloitetaan uuden työntekijän tietojen ja taitojen kartoittamisella (Työnopas-

tus, i.a.). Työnopastajan tulee tietää mitä tietoja ja taitoja työntekijä osaa. Työnopastuksen 

tulee keskittyä niihin asioihin, mitä työntekijä ei vielä hallitse. Tietojen ja taitojen kartoituksen 

jälkeen aloitetaan varsinainen työnopastus. Työnopastus aloitetaan Työtehtävien analy-

soinnilla työntekijälle. Työnopastaja näyttää työntekijälle, kuinka työ tai työtehtävät tehdään 

oikealla tavalla. Työnopastajan tulee selostaa ja perustella miksi jokin työtehtävä tulee tehdä 

jollakin tietyllä tavalla. Mielikuvaharjoittelua tehdään siten, että työnopastaja käskee työnte-

kijää ajattelemaan mielessään, kuinka jokin työtehtävä tehdään alusta loppuun. Mielikuvahar-

joittelun jälkeen työntekijä aloittaa töiden tekemisen ja harjoittelun itsenäisesti. Työntekijä 

saa myös palautetta tehdystä työstään, jonka jälkeen työnopastaja arvioi työntekijän taitota-

son. Viimeiseksi varmistetaan työtehtävien oppiminen. Työtehtävien oppiminen varmiste-

taan siten, että työntekijä työskentelee itsenäisesti ja saa työnohjaajalta palautetta tehdystä 

työstä. 
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Perehdytyksen yhteydessä tehtäväkorttien tarkoituksena on olla uuden työntekijän oppaana 

siitä, mitä eri työtehtäviä hänen työvuoroonsa sisältyy. Tehtäväkorttien avulla työntekijä saa 

käsityksen omasta työnkuvastaan. 

2.5 Perehdyttämisen ja työnopastuksen haasteet 

Perehdytyksen ja työnopastuksen haasteita palvelualoilla on liian kova kiire, henkilökunnan 

vähyys ja työntekijöiden suuri vaihtuvuus (Työterveyslaitos (TTL), i.a.). Palvelualoilla yritysten 

työyhteisöt ovat usein monimuotoisia. Tämä voi luoda perehdytykseen ja työnopastukseen 

omat haasteensa. Haasteita voi syntyä, jos kommunikaatio esihenkilön ja työntekijän kanssa 

ei onnistu, mutta myös kulttuuriin liittyvät asiat voivat luoda omat haasteensa. Kulttuurien erot 

voivat luoda haasteita työhön sitoutumiseen sekä työarkeen. Kulttuurierot voivat vaikuttaa 

myös siihen, että työntekijä ei sitoudu työyhteisöönsä. 

Suomalainen (2023) toteaa, että huonosti tehty perehdyttäminen ja työnopastus lisää haas-

teita yrityksissä. Huonosti toteutettu perehdyttäminen ja työnopastus voi johtaa siihen, että 

yrityksen työntekijöiden vaihtuvuus kasvaa. Uudet työntekijät voivat lopettaa työt jo perehdy-

tyksen ja työnopastuksen aikana, jos he kokevat, että yrityksessä ei ole tarpeeksi panostettu 

perehdytykseen ja työhön opastamiseen. Perehdytyksen ja työnopastuksen laiminlyöminen 

vaikuttaa myös yrityksissä kulujen kasvuun, ja silloin täytyy käyttää enemmän aikaa uusien 

työntekijöiden rekrytoimiseen.  Huonosti suunniteltu perehdytys ja työnopastus prosessi vai-

kuttaa myös perehdyttäjien ja työnopastajien jaksamiseen. Tähän vaikuttaa usein ajan käyttö 

tai sen puute, kun perehdytetään tai tehdään työnopastukseen liittyviä tehtäviä. 
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3 TYÖTURVALLISUUS 

Työturvallisuus tarkoittaa toimintaa, minkä tarkoituksena on parantaa työpaikan työympäris-

töä ja turvata työntekijöiden työolosuhteet, sekä ehkäistä työtapaturmia ja työhön liittyviä am-

mattitauteja (Verkkokoulu, i.a.). 

Työturvallisuuskeskuksen (2011, s. 3) mukaan, työturvallisuuden tärkeimpänä tavoitteena on 

turvallinen ja riskitön työpaikka työtapaturmien suhteen. Työpaikkojen tukena ja oppaana on 

työturvallisuuslaki sekä muut säädökset mitkä liittyvät työsuojeluun. Nämä velvollisuudet kos-

kevat jokaista suurta ja pientä työpaikkaa sekä yritystä. Työpaikalla työnantaja sekä työnteki-

jät ovat lain perusteella yhteistoiminnassa keskenään, kun kyseessä on työturvallisuuteen liit-

tyvät asiat. 

3.1 Työturvallisuuslaki 

Työturvallisuuskeskuksen (2011, s. 4) mukaan työturvallisuuslainsäädännön yleisempänä ta-

voitteena on se, että osataan hallita työturvallisuuteen liittyvät asiat, silloin työturvallisuus on 

osa johtamista sekä osa päivittäistä työskentelyä. Kaikki velvollisuudet mitkä liittyvät työtur-

vallisuuslakiin tulee olla tiedossa, niin esihenkilöllä kuin työntekijöillä. Työturvallisuuslain mu-

kaisesti työnantajan velvollisuus on huolehtia kaikkien työntekijöidensä turvallisuudesta sekä 

heidän terveydestään. Työnantajan tulee tunnistaa ja tehdä selvitystyötä siitä, mikä työpai-

kalla voisi aiheuttaa vaaratilanteita tai työtapaturmia. Työnantajan vastuulla on vähentää ris-

kitekijöitä mistä voisi koitua vaaratilanteita organisaation työntekijöille.  

Työturvallisuuslain yhtenä tarkoituksena on parantaa työpaikkojen työympäristöä sekä työs-

kentelyyn liittyviä olosuhteita, turvata työntekijöiden työkyvyn ylläpito sekä torjua ja ehkäistä 

työssä aiheutuvia työtapaturmia (Työturvallisuuslaki 738/2002). Lain mukaan työntekijän täy-

tyy noudattaa työnantajansa annettuja ohjeita ja määräyksiä. Työntekijän täytyy myös nou-

dattaa työturvallisuuden ohjeita, että ei omalla toiminnallaan aiheuta vaaraa itselleen tai 

muille työyhteisöön kuuluvalle jäsenelle. Lisäksi työntekijä ei saa työpaikalla syyllistyä mui-

den työntekijöiden häirintään, eikä myös muuhunkaan epäasialliseen kohteluun mikä voi vai-

kuttaa terveyteen tai työturvallisuuteen. 
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3.2 Fyysinen ja psyykkinen kuormittavuus 

Työssä koettava fyysinen ja psyykkinen kuormittavuus sopivana määränä ei ole huono 

asia, vaan kuormitus sopivana määränä pitää työntekijän motivoituneena työhönsä sekä 

työntekijän oma vireystila pysyy hyvänä (Palvelualojen ammattiliitto (PAM), 2023b). Myös 

huono työilmapiiri tai työskentelyolosuhteet lisäävät työntekijöiden kuormittumista. Useimmi-

ten haitallinen kuormittuminen on yleensä sosiaalista, psyykkistä tai fyysistä kuormittumista. 

Esihenkilön saatua tiedon työntekijän kokemasta kuormituksesta, on hänen ryhdyttävä tarvit-

taviin toimiin työturvallisuuslain mukaisesti.  

Airila (2022, s. 15–20) kertoo, että fyysinen kuormitus tarkoittaa ihmisen liikuntaelimistöön 

syntyvää kuormitusta, se voi ilmetä niska ja hartiaseudun kipuna sekä selkäkipuna. Työstä 

syntyvää fyysistä kuormitusta voi esiintyä myös hengitys- ja verenkiertoelimistöön kohdistu-

vana kuormituksena. Työntekijä voi joutua kokemaan fyysistä kuormitusta, jos hän tekee fyy-

sistä työtä. Työhön ja työtehtäviin voi liittyä raskaiden taakkojen nostoja ja siirtoja. Fyysiseen 

kuormituksen lisääntymiseen vaikuttaa myös, jos työssä joudutaan tekemään toistuvia työliik-

keitä tai työskentelyasennot ovat puutteelliset. Fyysiseen kuormitukseen vaikuttaa myös, jos 

työ on seisomatyötä ja työssä joudutaan kävelemään paljon. Fyysisen kuormituksen syntyyn 

vaikuttaa työpaikoilla myös huonosti toteutettu tauotus, sekä työntehtävien yksipuolisuus. 

Työnantajan tulisi huolehtia siitä, että työntekijän työnkuva olisi mahdollisimman monipuoli-

nen. Työtehtävien pitäisi olla vaihtelevia sekä työpaikalla esihenkilön tulisi huolehtia työnkier-

ron toteutuksesta. Työnkierrolla pystytään tehokkaasti torjumaan työstä koituvia fyysisiä kuor-

mitustekijöitä. Työntekijän fyysiseen kuormitukseen voi vaikuttaa myös epäsäännölliset työ-

ajat. Työntekijät, jotka tekevät vuorotyötä heillä on kohonnut riski sairastua sydän- ja verisuo-

nitauteihin. Tähän vaikuttaa fyysinen kuormitus mikä liittyy työaikoihin, kun joudutaan teke-

mään aamu- ja iltavuoroja. 

Psyykkisellä kuormituksella tarkoitetaan työtehtäviin, työn suunnitteluun, työjärjestelyihin, 

johtamiseen ja organisaatioon liittyviä ominaisuuksia ja piirteitä, jotka vaikuttavat työntekijään 

(Työturvallisuuskeskus (TTK,) i.a.). Nämä ovat psyykkisen kuormituksen tekijöitä. Psyykkistä 

kuormitusta esiintyy kaikilla työpaikoilla toimialasta riippumatta. Psyykkistä kuormitusta syn-

tyy aina, kun työ ja työntekijä on vuorovaikutuksessa keskenään. Työntekijä voi tuntea psyyk-

kistä kuormitusta, jos hän kokee työssään jatkuvaa muutosta sekä epävarmuutta työstään. 

Psyykkistä kuormittavuutta voi ilmetä, jos työhön asetetaan kohtuuttomia tavoitteita tai työ-

tehtävät kasaantuvat ja työtehtävien aikapaine kasvaa. Psyykkinen kuormitus voi kasvaa 
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silloinkin, kun työntekijä ei saa arvostusta työstään tai esihenkilö ei anna työntekijälle raken-

tavaa palautetta tehdystä työstä. 

Psyykkiseen kuormituksen kasvuun pystytään vaikuttamaan tehokkaasti hyvällä johtamisella 

(Työturvallisuuskeskus, i.a.). Työpaikan johtamiseen liittyvät käytännöt ja esihenkilöiden toi-

minta vaikuttavat todella paljon siihen, kuinka työntekijä kokee psyykkisen kuormituksen työs-

sään. Psyykkinen kuormitus työssä vähenee, kun työntekijä saa riittävästi tukea ja positiivista 

palautetta työstään. Tärkeää on myös keskustelut ja se, että työntekijää kuunnellaan ja ote-

taan hänen mielipiteensä huomioon. Psyykkinen kuormitus vähenee myös silloin, kun huo-

lehditaan omasta jaksamisesta ja panostetaan aikataulujen ja töiden suunnitteluun. Erityisen 

tärkeää on myös huolehtia vapaa-aikana rentoutumisesta ja palautumisesta. Näin pystytään 

vähentämään tehokkaasti psyykkisen kuormituksen kasvua.  

3.3 Työtapaturmien ehkäisy 

Työtapaturmalla tarkoitetaan äkillistä ja ulkoisista tekijöistä johtuvaa vahinkoa mikä on aiheut-

tanut työntekijän loukkaantumisen työssään (Työsuojeluhallinnon verkkopalvelu, i.a.-b). Työ-

tapaturmana pidetään työtapaturmaa, mikä on sattunut työntekijän työpaikalla, tai työmatkalla 

sekä työnantajan määräämällä asiointimatkalla. Työtapaturman sattuessa on työntekijän vii-

pymättä ilmoitettava työnantajalleen tai lähimmälle esihenkilölle. Työnantaja tai lähin esihen-

kilö antaa työntekijälleen vakuutustodistuksen, jolla saa vammaansa hoitoa maksutta työter-

veyskeskuksessa tai sairaalassa. 

Työturvallisuuskeskuksen (2022, s. 13) mukaan ravintola-alalla tapahtuu keskimääräisesti 

enemmän työtapaturmia, joista suurin osa on kuitenkin lieviä. Työtapaturmia pystytään ehkäi-

semään tehokkaasti siten, kun kehitetään tila- ja työsuunnittelua sekä panostetaan työtilan 

siisteyteen ja ylläpidetään hyvää järjestystä. Työtapaturmia pystytään välttämään myös hyvin 

tapahtuneella perehdytyksellä ja työnopastuksella, varsinkin, jos kyseessä on alalle vasta tul-

lut työntekijä tai vuokratyöntekijä, sillä heille tapahtuu eniten työtapaturmia. Jos työpaikalla 

sattuu työtapaturma, sen tutkiminen ja työtapaturmaan johtaneiden syiden selvittäminen on 

erityisen tärkeää, näin toimimalla pystytään ehkäisemään samanlaisien työtapaturmien uu-

delleen syntymistä. Työtehtävät voivat lisätä työtapaturman riskejä, tällaisia työtehtäviä ovat.  
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• Fyysinen työ, johon liittyy raskaiden taakkojen nostamista, ja toistuvien liikkeiden te-

kemistä sekä seisomatyö.  

• Työhön liittyy kuumien astioiden, ruokien, uunien ja parilan käyttöä tällöin lisääntyy 

palovammojen riski. 

• Työtilojen lattialla olevat epäpuhtaudet, kuten rasva ja lika, tällöin lisääntyy kaatumi-

seen liittyvät tapaturmat. 

• Työtilojen meluisuus voi lisätä tapaturmia. 

Taulukossa 1 on kuvattu yleisiä työtapaturmia hotelli- ja ravintola-alalla. Eniten tapahtuu 

työpaikkaturmia, kun joudutaan tekemään esineiden käsittelyä yläraajoilla. Yläraajoilla ta-

varoiden käsittely voi olla, raskaiden taakkojen nostamista ja siirtämistä, kuten elintarvik-

keiden purkamista rullakoista varastoihin. 

Taulukko1. Yleisimmät työpaikkatapaturmat (mukaillen Työturvallisuuskeskus, 2022). 

Yleiset työpaikkatapaturmat hotelli- ja 
ravintola-alalla  

Esineiden käsitteleminen yläraajoilla 25,6 
% 

Työntekijän liikkuminen, alaraajat 12,4 % 

Käsiin kohdistunut rasitus tai vammat 10,8 
% 

Työntekijän liikkuminen, yläraajat 7,8 % 

Raskaiden taakkojen siirtäminen, yläraajat 
4,1 % 
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3.4 Työturvallisuus ja ergonomia 

Työturvallisuuslaki määrittää työpaikoilla ergonomiaan ja työolosuhteisiin liittyviä säännöksiä 

(Työturvallisuuslaki 738/2002, 5 luku 24§). Työnantajan tai esihenkilön tulee mitoittaa työ-

piste ja varattava tarvittavat apuvälineet, mitkä helpottavat työntekijän työskentelyä. Työtur-

vallisuuslaissa kerrotaan myös, että työpisteiden tulisi olla säädettävissä ergonomisesti. Työ-

pisteiden tulee olla sellaisia, että työntekijän terveydelle ei koidu vaara tai hän ei joudu koke-

maan vaarallista kuormitusta omassa työssään. Lisäksi täytyy ottaa huomioon seuraavat 

asiat: 

1) Työntekijällä tulee olla riittävästi tilaa työn tekemiseen, sekä työntekijällä täytyy olla mah-

dollista vaihdella omaa työasentoaan.   

2) Jos työntekijä kokee liikaa kuormitusta työssään, työtä kevennetään käyttämällä apuväli-

neitä. 

3) Käsin tapahtuvat taakkojen nostot tehdään työntekijälle mahdollisimman turvallisiksi. 

4) Toistorasituksen aiheutuma haitta minimoidaan. 

Ergonomia käsitteenä tarkoittaa tieteenalaa, joka tutkii ihmisen ja työn vaikutusta keskenään 

(Suomen ergonomiayhdistys, 2019). Hyvällä ergonomialla on mahdollista kehittää ja tukea 

työntekijöiden hyvinvointia ja terveyttä. Hyvin suunniteltu ergonomia mahdollistaa työpaikoilla 

turvallisen työskentelyn, sekä parantaa työn tuottavuutta.  

Ergonomia voidaan jakaa kolmeen eri osa-alueeseen, fyysiseen ergonomiaan, kognitiiviseen 

ergonomiaan ja organisatoriseen ergonomiaan (Terveystalo, 2021). Fyysinen ergonomia 

käsittää asiat mitkä koskevat, työn fyysisyyttä, kuten työasentoja. Kognitiivinen ergonomia 

liittyy työn psyykkiseen kuormittavuuteen. Psyykkistä kuormittavuutta voivat olla kuormittavat 

työajat tai haastavat asiakaspalvelutilanteet. Organisatoriseen ergonomiaan kuuluu työn 

aikataulutus, motivointi työtä kohtaan, sekä miten johtaminen on hoidettu työpaikalla.   
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4 KEHITTÄMISTYÖN TAUSTA JA TAVOITTEET 

4.1 Toimeksiantajan esittely ja työn lähtökohdat 

Toimeksiantajan esittely. (Ravintola Marttilan Talli, i.a.) toimii vanhan lääninsairaalan ti-

loissa Seinäjoella keskustan tuntumassa. Ravintola tarjoaa asiakkailleen maistuvaa lounas-

ruokaa sekä kokous- ja juhlapalveluita aurinkoisen asiakaspalvelun lisäksi. Keittiö valmistaa 

jokaiseen tilanteeseen sopivan tarjoilun asiakkaiden toiveiden mukaisesti, ja ravintolalla on 

anniskeluoikeudet. Ravintolassa on yhteensä 150 asiakaspaikkaa. 100 asiakaspaikkaa sijait-

see ravintolan alakerrassa, ja tilaa käytetään lounaan tarjoilemisen aikana sekä kokoustiloina 

lounastarjoilun jälkeen. Loput 50 asiakaspaikkaa sijaitsee ravintolan yläkerrassa missä sijait-

see kokoustilat. Ravintola Marttilan Talli tarjoaa arkisin lounasruokaa.. Lounasruoka on mah-

dollista tilata noutolounaana. Ravintola järjestää myös kokous- ja juhlapalveluja tilauksesta. 

Ravintolassa työskentelee yhteensä viisi työntekijää. Työntekijöiden tehtävänimikkeet ovat 

yrittäjä, vuoropäällikkö ja ravitsemistyöntekijä.  

Työn lähtökohdat. Opinnäytetyön aiheeksi valikoitui manuaalisen perehdytysoppaan laati-

minen Ravintola Marttilan Tallille. Manuaalisen perehdytysoppaan tueksi suunniteltiin toimek-

siantajalle työvuorokohtaiset tehtäväkortit salin ja keittiön työvuoroista. Tehtäväkorteissa ku-

vataan eri työvuoroihin liittyvien työtehtävien sisältö. Perehdytysopas ja tehtäväkortit olivat 

aiheena ajankohtaisia, sillä toimeksiantajalla ei ole perehdytykseen liittyviä materiaaleja. Pe-

rehdytys on aiemmin toteutettu yrityksessä suullisesti, sekä uudelle työntekijälle on näytetty, 

kuinka eri työtehtävät tehdään ja kuinka laitteita käytetään turvallisesti.  

Toimeksiantaja toivoi perehdytysoppaalta ja tehtäväkorteilta selkeyttä. Manuaalisesta pereh-

dytysoppaasta toivottiin kirjauksia asiakaspalvelusta sekä ohjeistuksia työvaatteista, työnteki-

jöiden hygieniasta ja puhtaanapidosta. Perehdytysoppaaseen toivottiin ohjeistusta, kuinka 

kassajärjestelmää käytetään. Lisäksi toivottiin, että kerrottaisiin työturvallisuudesta sekä pe-

rehdytysoppaan loppuun toivottiin perehdytyksen tarkistuslistaa, josta voidaan seurata pereh-

dytyksen etenemistä. Tehtäväkorttien osalta toivottiin kirjauksia ravitsemistyöntekijän työnku-

vasta. Toimeksiantaja toivoi, että tehtäväkortit kertoisivat keittiön, salin ja tiskivuoron työteh-

tävistä. 
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4.2 Työn tavoitteet ja käytetyt menetelmät 

Toiminnallisen työn tavoitteet olivat: 

1) Selvittää havainnointia käyttäen perehdytyksen ja työnopastuksen lähtötilanne. 

2) Selvittää havainnointien avulla ravitsemistyöntekijöiden työnkuva, sekä miten yrityk-

sessä hoidettaan työturvallisuuteen liittyvät asiat. Tavoitteena oli perehtyä keittiön lait-

teisiin käyttöoppaiden ja havainnoinnin avulla. Havainnointeja tehtiin myös asiakaspal-

velusta ja kassajärjestelmästä. 

3) Tavoitteena oli luoda perehdytysoppaan alustava sisällysluettelo ja tehtäväkortit. 

4) Tavoitteena oli saada vuoropäällikön, yrittäjän ja ravitsemistyöntekijöiden haastattelu-

jen kautta tietoa perehdytysoppaaseen ja tehtäväkortteihin liittyen.  

5) Kehittää toimeksiantajalle manuaalinen perehdytysopas ja tehtäväkortit, havainnoin-

tien ja haastattelujen yhteenvedon perusteella. Perehdytysoppaaseen kehitettiin myös 

perehdytyksen tarkistuslista. 

Opinnäytetyön tarkoituksena oli tehdä manuaalinen perehdyttämisopas Ravintola Marttilan 

Tallille. Perehdyttämisopasta käytetään apuna, kun perehdytetään uutta työntekijää. Pereh-

dyttämisoppaan tueksi suunniteltiin tehtäväkortteja, joiden avulla uudet työntekijät hahmotta-

vat mitä salin ja keittiön työvuoroihin sisältyy. Tehtäväkorteissa kuvaillaan ravitsemistyönteki-

jän työnkuvaa. Teoriaosaan sisältyi perehdyttäminen ja työnopastus sekä työturvallisuuteen 

liittyvät asiat. 

Tämä opinnäytetyö tehtiin toiminnallisena opinnäytetyönä. Työssä käytettiin laadullisia mene-

telmiä (kvalitatiivinen tutkimus). Työssä käytetyt menetelmät olivat havainnoinnit ja haastatte-

lut. Havainnointeja ja haastatteluja varten tehtiin vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus (liite 

1). Havainnointien ja haastattelujen yhteenvedon pohjalta luotiin manuaalinen perehdy-

tysopas ja tehtäväkortit, mitkä kuvaavat keittiön sekä salin työtehtäviä. Tehtäväkorttien tarkoi-

tuksena on toimia perehdytysoppaan tukena perehdytyksessä. Näin uudet työntekijät hah-

mottavat omat työtehtävänsä ja velvollisuudet, jotka heidän tulee täyttää.  
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4.3 Havainnointi 

Hirsjärvi ym. (2009, s. 212–213) kertovat, että havainnointia käytetään silloin, kun halutaan 

saada tietoa siitä, miten ihmiset toimivat eri tilanteissa. Havainnoinnin käyttö tutkimusmene-

telmänä on aikaa vievää, ja tämän takia haastattelut ja kyselyt ovat osittain sen syrjäyttäneet. 

Havainnoinnin käytön etuna on kuitenkin se, että havainnointia käyttämällä saadaan suoraa 

tietoa ihmisten käyttäytymisestä ja organisaation toiminnasta. Havainnoinnin käyttö on saa-

nut osakseen myös kritiikkiä, sillä havainnointia tehdessä tutkimuksen tekijä, joka tekee ha-

vaintoja kohteesta hän voi häiritä toiminnallaan kyseistä tilannetta.  

Havainnoinnit tehtiin kahtena eri päivänä. Ensimmäinen havainnointikerta oli 15.9.2023. Ha-

vainnoinnissa otettiin selvää, mitä eri laitteiden käyttöoppaita yrityksellä on sekä kuinka työ-

turvallisuusasiat on otettu yrityksessä huomioon. Havainnointikerralla otettiin kuvia keittiöstä 

ja salista. Havainnointeja tehtiin myös siitä, kuinka yrityksen työntekijät tekevät suorittavaa 

työtä, ja miten puhtaanapitoa tehdään työpäivän aikana. Havainnoinnin aikana tehtiin kysy-

myksiä vuoropäällikölle ja työntekijöille. Kysymyksien tarkoituksena oli selvittää yrityksen or-

ganisaatiorakenne ja kuinka perehdytys on hoidettu aiemmin yrityksessä. Kysymykset liittyi-

vät työntekijöiden työtehtäviin ja kuinka yrityksessä hoidettiin työturvallisuuteen liittyviä asi-

oita. Vuoropäällikön kanssa käytiin alustavaa keskustelua perehdytysoppaan rakenteesta. 

Keskustelun perusteella tehtiin perehdytysoppaaseen alustava sisällysluettelo. Perehdy-

tysopas lähetettiin toimeksiantajalle kommentoitavaksi, jonka jälkeen tehtiin tarvittavat muok-

kaukset oppaan sisältöön. 

Toisella havainnointikerralla 27.10.2023 tehtiin havaintoja asiakaspalvelutilanteissa toimimi-

sesta sekä tutustuttiin yrityksessä käytössä oleviin kassajärjestelmään. Havainnointien lo-

massa otettiin kuvia kassajärjestelmän eri toiminnoista. Kysymyksiä tehtiin yrityksen vuoro-

päällikölle sekä muille yrityksen työntekijöille. Kysymykset liittyivät asiakaspalveluun sekä ko-

kous- ja juhlatilaisuuksien järjestämiseen. Havainnointikerralla etsittiin tarvittavia yhteystietoja 

perehdytysoppaaseen. 

4.4 Haastattelut 

Hirsjärvi ym. (2009, s. 204–210) kertovat, että haastattelun käyttö tutkimusmenetelmänä on 

hyödyllinen, koska haastattelutilanteessa ollaan suorassa vuorovaikutuksessa ihmisten 

kanssa, jotka ovat tutkimuksen kohteena. Haastattelun yksi suurista eduista on joustavuus, 
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kun kerätään tutkimuksessa käytettävää aineistoa. Haastattelu on yksi päämenetelmistä kva-

litatiivisessa tutkimuksessa. Haastattelujen haittapuolena on se, että suunnittelu vie paljon 

aikaa. Haastatteluissa käytettävä aineisto on yleensä konteksti- ja tilannesidonnaista. Tästä 

voi syntyä pulmia, että tutkittava voi puhua haastattelutilanteessa toisin, kuin jossain muussa 

tilanteessa. Saatujen tulosten yleistämisessä ei pidä liioitella. Haastattelujen toteutus voidaan 

tehdä parihaastatteluna, ryhmässä tai yksilöhaastatteluina. 

Haastatteluista saatiin kattavaa tietoa perehdytysoppaaseen ja tehtäväkortteihin liittyen. Ky-

symysrunko (liite 2) tehtiin perehdytysoppaan sisällysluetteloa mukaillen. Kysymysrunko teh-

tiin yrittäjälle ja vuoropäällikköä varten. Kysymysrungon teemoihin liittyi kysymykset yrityksen 

organisaatiorakenteesta sekä tarvittavista yhteystiedoista. Kysymyksissä käsiteltiin aiheita, 

jotka liittyivät lounas-, kokous- ja juhlapalvelujen järjestämiseen, työsuhdeasioihin, työvuoro-

suunnitteluun, sekä henkilökunnan hygieniaan ja työvaatteisiin liittyvään ohjeistukseen. Kysy-

mysrungossa (liite 2) käsiteltiin myös omavalvontaan liittyviä aiheita, kuten puhtaanapitoa, 

elintarvikkeiden vastaanottoa, sekä omavalvonnankirjauksien teko ja työturvallisuus. Tehtä-

väkorttien suhteen kysymykset koostuivat työntekijöiden työnkuvasta ja työajoista, sekä siitä 

mitä työtehtäviä ravitsemistyöntekijän työtehtäviin kuuluu. 

Haastattelurunko (liite 3) tehtiin yrityksen ravitsemistyöntekijöille. Kysymykset liittyivät varauk-

siin, työtehtäviin, työaikoihin ja puhtaanapitoon sekä lisäksi heiltä kysyttiin, ovatko tehtäväkor-

tit heille tuttu käsitteenä.  Haastattelussa kysyttiin myös, kuinka yrityksessä on hoidettu pe-

rehdytys ja mitä työntekijät toivoivat tehtäväkorteilta ja manuaaliselta perehdytysoppaalta. 

Kysymysrungon viimeisenä kysymyksenä oli vapaamuotoinen kommentointi. 

Yrityksen työntekijöiden haastattelut tehtiin 21.11.2023. Haastattelut tehtiin teemahaastatte-

luna. Työntekijöiden haastattelut tehtiin yksilöhaastatteluna. Haastattelut toteutettiin anonyy-

misti. Tarkoituksena oli, että haastatteluun osallistujaa ei voi tunnistaa annettujen vastausten 

perusteella. Haastatteluun osallistui yrityksen koko henkilökunta mukaan lukien harjoittelussa 

ollut restonomiopiskelija. Yhteensä haastateltiin kuutta työntekijää. 
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5 PEREHDYTYSOPPAAN JA TEHTÄVÄKORTTIEN LAATIMINEN RAVIN-

TOLA MARTTILAN TALLIIN 

5.1 Havainnointien toteutus   

Kuviossa 3 on havainnollistettu havainnointiprosessin etenemisen ja työvaiheet. 

Kuvio 3. Havainnointiprosessin eteneminen. 

Opinnäytetyön prosessi aloitettiin tekemällä vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus (liite 1). 

Vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus tehtiin sen takia, koska toimeksiantajalla ei ole käy-

tössä omaa tutkimuslupahakemusta. Tutkimuslupahakemuksella haettiin lupaa tehdä havain-

nointeja yrityksen tiloissa. 

Ensimmäisenä havainnointipäivänä 15.9.2023 tehtiin havainnointeja, kuinka työntekijät teki-

vät suorittavaa työtä ja kuinka yleisestä siisteydestä pidettiin huolta työvuoron aikana. Ha-

vainnointipäivänä perehdyttiin myös yrityksessä oleviin laitteiden käyttöoppaisiin. Käyttöop-

paita tutkittiin sen takia, koska selvitin, käytettiinkö laitteita turvallisesti. Havainnoinneissa 

otettiin huomioon myös työturvallisuuteen liittyviä asioita, kuten ergonomiaan, laitteiden 

käyttö ja yleinen siisteys. Havainnoinnin aikana otettiin valokuvia keittiön laitteista ja salin 

puolelta. Havainnointien aikana tehtiin kysymyksiä kaikille yrityksen työntekijöille. 

Vapaamuotoinen 
tutkimuslupahakemus 

5.9.2023

Ensimmäinen 
havainnointi 15.9.2023

Tuloksien kirjaus

Perehdytysoppaan 
sisällysluettelon 

koostaminen.

Sisällysluettelon 
muokkaus.

Toinen havainnointi 
27.10.2023

Tuloksien kirjaus
Havainnointien ja 

haastattelujen 
yhteenveto
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Kysymykset koskivat organisaatiorakennetta ja henkilöstön määrää sekä työturvallisuutta. 

Kysymykset koskivat myös työntekijöiden työtehtäviä sekä puhtaanapitoa.   

Havainnointipäivän tulosten perusteella todettiin, että yrityksessä on otettu hyvin huomioon 

työturvallisuuteen liittyvät asiat. Kaikkien laitteiden käyttöoppaat löytyivät ja laitteita käytettiin 

turvallisesti. Keittiön yleisilme oli puhdas ja suorittavan työn lomassa työntekijät huolehtivat 

keittiön siisteydestä. Havainnointien perusteella löydettiin myös pieniä puutteita ergonomian 

suhteen, sillä työpisteitä on hankala mitoittaa työntekijöille, koska pöydissä ei ollut säätömah-

dollisuutta.  

Havaintojen ja kysymyksien avulla tehtiin perehdytysoppaaseen alustava sisällysluettelo. 

Alustava sisällysluettelo lähetettiin toimeksiantajalle tarkistettavaksi ja kommentoitavaksi. Toi-

meksiantaja antoi sisällysluetteloon liittyen korjauskehotuksia. Sisällysluetteloa muokattiin an-

nettujen ohjeiden mukaisesti. 

Toimeksiantajan kanssa sovittiin toisesta havainnointikerrasta. Havainnoinnit tehtiin 

27.10.2023. Havainnointeja tehtiin yrityksen kassajärjestelmän käytöstä. Kassajärjestelmän 

toiminnoista otettiin valokuvia, joita hyödynnettiin manuaalisessa perehdytysoppaassa. Ha-

vainnoinneissa kiinnitettiin huomiota, kuinka työntekijät käyttäytyvät asiakaspalvelutilanteissa. 

Tehdyistä havainnoista tehtiin perehdytysoppaaseen asiakaspalvelutilanteen prosessikaavio. 

Havainnointien aikana kerättiin tietoa tärkeistä yhteystiedoista, kuten työterveyshuollosta ja 

laitteiden kunnossapidosta sekä kiinteistöhuollosta. Havainnointien aikana tehtiin kysymyksiä 

yrityksen työntekijöille. Kysymykset koskivat asiakaspalvelua ja kokous- ja juhlatilaisuuksien 

järjestämistä. Toimeksiantajalta kysyttiin myös mitä kirjauksia hän halusi kassajärjestelmästä 

perehdytysoppaaseen. 

Havainnointien ja haastattelujen tulosten perusteella tehtiin kolme tehtäväkorttia sekä manu-

aalinen perehdytysopas. Havainnointien perusteella työntekijät kokivat perehdytyksen olevan 

hyvällä tasolla, mutta perehdytys koettiin myös aikaa vieväksi, koska yrityksessä ei ole käy-

tössä perehdytystä tukevia materiaaleja. Perehdytys oli hoidettu yrityksessä suullisesti ja työ-

tehtävät näytettiin uusille työntekijöille. Tehtyjen havainnointien ja keskustelujen perusteella 

tehtäväkorteilta toivottiin selkeyttä työntekijöiden työnkuvasta. Näin saadaan säästettyä työn-

tekijöiden aikaa perehdytyksen ja työnopastuksen suhteen. 
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5.2 Haastattelujen toteutus   

Kuvio 4 kertoo, opinnäytetyön haastatteluprosessin etenemisestä ja sen eri vaiheista.  

Kuvio 4. Haastatteluprosessin kuvaus. 

Haastattelujen prosessi aloitettiin tekemällä vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus (liite1). 

Ensimmäisen havainnointikerran jälkeen tehtiin perehdytysoppaaseen alustava sisällysluet-

telo. Sisällysluettelon koostamisessa otettiin huomioon toimeksiantajan tarpeet perehdy-

tysoppaaseen (liite 8) ja tehtäväkortteihin liittyen. Sisällysluettelo lähetettiin toimeksiantajalle 

kommentoitavaksi. Toimeksiantajalta saatujen kommenttien perusteella sisällysluetteloon 

tehtiin tarvittavat korjaukset. 

Korjauksien jälkeen tehtiin kysymysrunko esihenkilölle ja yrittäjälle (liite2) sekä kysymysrunko 

(liite 3) tehtiin yrityksen ravitsemistyöntekijöille. Kysymysrunko (liite 2) tehtiin yrittäjää ja esi-

henkilöä varten. Kysymysrunkojen kysymykset jaoteltiin perehdytysoppaan sisällysluettelon 

teemojen mukaisesti. Kysymyksien tarkoituksena oli kerätä tietoa yrityksen rakenteesta, yri-

tyksen palveluista, työntekijöiden työvaatteista, työtehtävistä, työajasta ja työsopimuksesta, 

sekä työturvallisuudesta ja omavalvonnasta. 

Kysymysrunko (liite 3) tehtiin yrityksen työntekijöitä varten. Kysymykset liittyivät varauksiin, 

työtehtäviin, työaikoihin, puhtaanapitoon, tehtäväkortteihin ja perehdytykseen. Lisäksi kysyt-

tiin mitä toiveita työntekijöillä on tehtäväkortteihin ja perehdytysoppaaseen liittyen.  

Vapaamuotoinen 
tutkimuslupahakemus 

5.9.2023

Alustava 
perehdytysoppaan 

sisällysluettelo

Sisällysluettelon 
muokkaus

Kysymysrungot liite 2 ja 
3

Kysymysrunkojen 
muokkaus

Haastattelupäivästä 
sopiminen

Haastattelu 21.11.2023 Haastattelujen kirjaus
Havaintojen ja 
haastattelujen 

yhteenveto
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Kysymysrunkojen (liite 2) ja (liite 3) kysymyksiä muokattiin selkeämpään muotoon sekä joita-

kin kysymyksiä yhdistettiin ja poistettiin. Kysymysrunkojen muokkauksien jälkeen sovittiin toi-

meksiantajan kanssa haastattelujen ajankohdasta.  

Haastattelupäiväksi sovittiin 21.11.2023. Haastatteluun osallistui kuusi henkilöä, joista viisi oli 

yrityksen työntekijöitä ja yksi oli harjoittelussa ollut restonomiopiskelija. Työntekijöiden haas-

tattelut toteutettiin teemahaastatteluna. Haastattelut tehtiin yksilöhaastatteluina ja haastattelut 

toteutettiin anonyymisti. 

Kysymysrunko (liite 2) tehtiin yrittäjää ja vuoropäällikköä varten. Kysymyksien avulla selvitet-

tiin yrityksen organisaatiorakenne, sekä omistussuhteet. Vastauksien perusteella saatiin tie-

toa työntekijöiden ulkoisesta olemuksesta. Pääsääntönä oli, että työntekijät käyttävät omia 

työvaatteitaan ja kenkiään, työasut ovat puhtaat ja työntekijät pitävät huolta omasta hygieni-

astaan. Haastattelun avulla saatiin selvyys mitä, työtehtäviä työntekijöille kuului. Työnteki-

jöiltä vaadittiin taitoa tehdä työtehtäviä keittiöllä ja salissa, työtehtävien suunnittelussa käytet-

tiin työnkiertoa, jolla varmistettiin se, että työntekijät hallitsivat omat työtehtävänsä. Kysymyk-

sien tarkoituksena oli selvittää myös työaikoihin ja palkkaukseen liittyviä asioita. Kysymyksien 

perusteella selvisi, että työntekijät kuuluivat matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden 

työehtosopimuksen piiriin mikä vaikutti myös työntekijöiden palkkaan. Kaikki työntekijöiden 

haastattelut äänitettiin, jonka jälkeen kysymyksien vastaukset kirjattiin Word-ohjelmaan. 

Haastattelujen kirjauksien tuloksia verrattiin havainnoista saatuihin tuloksiin. Havaintojen ja 

haastattelujen tulosten perusteella työntekijät olivat tyytyväisiä työturvallisuuteen liittyviin asi-

oihin. Työturvallisuuteen kiinnitettiin hyvin huomiota työpaikalla. Työpäivien aikana tehtiin jär-

jestelmällistä puhtaanapitoa. Ergonomian suhteen kiinnitettiin huomiota työntekijöiden työ-

asentoihin ja työssä käytettäviin apuvälineisiin. Ergonomian suhteen koettiin ongelmalliseksi 

se, että keittiön pöytien korkeutta ei pystytty mitoittamaan työntekijöille sopiviksi.  

5.3 Perehdytysoppaan koostaminen 

Perehdytysoppaan kokoaminen ja koostaminen tapahtui havainnointeihin perustuen. Pereh-

dytysoppaan koostamisen apuna käytettiin myös työntekijöiden, yrittäjän ja vuoropäällikön 

haastatteluja.   
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Yrityksen esittely. Perehdytysopas (liite 8) sisältää yrityksen esittelyn ja organisaatiokaa-

vion. Yrityksen esittely koostettiin työntekijöiden haastattelujen perusteella sekä omien ha-

vainnointien avulla. Yrityksen esittely koostettiin työntekijöiden haastattelujen perusteella 

sekä omien havainnointien perusteella. Perehdytysoppaaseen kirjattiin tietoa myös työnteki-

jöiden työvaatteisiin liittyen. Tiedot kerättiin havainnointien ja haastattelujen perusteella. Pe-

rehdytysoppaaseen kirjattiin myös yrityksen palveluista, kuten lounas, kokous- ja juhlapalve-

lujen järjestämisestä. Tiedot saatiin yrittäjän ja vuoropäällikön haastatteluista. 

Työsuhdeasiat. Manuaaliseen perehdytysoppaaseen kirjattiin myös työsuhdeasiat. Työsuh-

deasiat kertoivat työsopimuksen laadinnasta ja palkkauksesta, työntekijöiden työajoista ja 

kuinka toimittiin sairauspoissaolojen suhteen. Tiedot kerättiin pääsääntöisesti esihenkilön ja 

yrittäjän haastatteluilla. Havainnointien avulla saatiin tietoa työterveyshuollon järjestämisestä.  

Työtehtävät. Toimeksiantajan toiveesta perehdytysoppaaseen lisättiin tietoa ravitsemistyön-

tekijän työtehtävistä. Osioon saatiin tietoa havainnointien avulla. Havainnointien aikana teh-

tiin kysymyksiä työntekijöille, jotka kertoivat, että yrityksessä käytettiin apuna työnkiertoa. 

Työnkierrolla varmistettiin, että kaikki työntekijät hallitsivat keittiön ja salin eri työtehtävät. Pe-

rehdytysoppaaseen tehtiin kirjauksia keittiön ja salin työtehtävistä, sekä asiakaspalvelusta. 

Asiakaspalvelusta tehtiin perehdytysoppaaseen oma prosessikaavio.  

Omavalvonta. Perehdytysoppaaseen tehtiin myös osio omavalvonnasta toimeksiantajan 

pyynnöstä. Omavalvontaosio koostui elintarvikkeiden vastaanotosta, tarjoilulämpötiloista, 

ruokanäytteiden ottamisesta, säilytystilojen lämpötilaseurannasta ja työntekijöiden hygienia-

passeista. Tiedot saatiin tutkimalla yrityksen omavalvontakansiota, sekä haastatteluilla. Oma-

valvonta osioon tehtiin kirjauksia myös jäte ja kiinteistöhuollosta.  

Kassajärjestelmä. Perehdytysoppaaseen tehtiin pieni opas kassajärjestelmän käytöstä. En-

nen oppaan kirjoittamista tiedustelin toimeksiantajalta olisiko kassajärjestelmän käyttöop-

paalle tarvetta. Opas koettiin tarpeelliseksi, että uusi työntekijä pystyisi perehtymään kysei-

seen järjestelmään. Opasta varten otettiin kuvia kassajärjestelmän eri toiminnoista. Opas 

koostui kassajärjestelmään kirjautumisesta, tilauksen kirjauksesta ja tilauksen korjaamisesta. 

Oppaaseen kirjattiin toiminnot alkoholijuomien tilauksien kirjaamisesta, tilavuokrista, sopi-

musasiakkaiden tilaukset sekä kassan nollaus.  
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Työturvallisuus. Perehdytysoppaaseen kirjoitettiin myös työturvallisuuteen liittyvistä asi-

oista. Tiedot kerättiin havainnointien ja haastattelujen perusteella. Työturvallisuus asiat koos-

tuivat, kuinka työntekijät voivat omalla toiminnallaan vaikuttaa työturvallisuuteen.  

Varaukset. Manuaaliseen perehdytysoppaaseen kirjattiin tietoa, kuinka asiakkaat tekevät va-

rauksia ja mitkä olivat yleisempiä varauksien teko menetelmiä. Havainnointien ja haastattelu-

jen perusteella saatiin tietoa, että varauksia tehtiin pääsääntöisesti sähköpostilla tai soitta-

malla. 

Tehtäväkortit. Perehdytysoppaan loppuosaan liitettiin tehtäväkortit. Tehtäväkortteja tehtiin 

yhteensä kolme kappaletta. Tehtäväkorttien tarkoituksena oli havainnollistaa ravitsemistyön-

tekijän työnkuvaa.  Tehtäväkortti (liite 4) kuvasi keittiön aamuvuoron eri työtehtäviä. Tehtävä-

kortti (liite 5) kuvasi salin aamuvuoron työtehtäviä. Tehtäväkortit (liite 6) kuvasi tiskivuoron 

työtehtäviä. 

Tarkistuslista. Toimeksiantajan toiveena oli, että perehdytysoppaan lopussa olisi perehdy-

tyksen tarkistuslista. Tarkistuslistasta pystyttiin seuraamaan perehdytyksen etenemistä. Tar-

kistuslista koostettiin perehdytysoppaan teemojen mukaisesti. 

Perehdytysoppaan laatiminen tapahtui yhteistyössä toimeksiantajan kanssa. Yhteydenpito 

toimeksiantajaan tapahtui pääsääntöisesti sähköpostin avulla.  

5.4 Tehtäväkorttien toteutus 

Tehtäväkortteja koostettiin yhteensä kolme kappaletta. Tehtäväkortti (liite 4) kuvasi ravitse-

mistyöntekijän keittiön aamuvuoron työtehtäviä. Työtehtäviä olivat varauksien tarkistus, ruo-

anvalmistus sekä puhtaanapito. Keittiövuoron työtehtäviin sisältyy myös tavaroiden vastaan-

otto ja varastointi, sekä omavalvontaan liittyvien kirjauksien teko. Työpaikalla kaikki työnteki-

jät osallistuivat omavalvontaan liittyvien kirjauksien tekoon.  

Tehtäväkortti (liite 5) kertoi salin aamuvuoron työtehtävistä. Salityöntekijän työtehtäviin kuu-

lui asiakaspalvelu, kassakoneen käyttö ja omavalvontaan liittyvien kirjauksien teko. Salityön-

tekijä piti huolta myös salin ja linjaston siisteydestä. 
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Tehtäväkortti (liite 6) koostettiin tiskivuorolle. Tiskivuoron työntekijän vastuualueisiin kuului 

astiahuolto ja likaisten astioiden keräys salista. Tarvittaessa pystyi auttamaan muita työnteki-

jöitä kiireisimpinä aikoina.  

Tehtäväkortit tehtiin havainnointien ja haastattelujen yhteenvedon perusteella. Tehtäväkortit 

ovat suuntaa antavia työkortteja.  
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6 POHDINTA JA JOHTOPÄÄTÖKSET  

Opinnäytetyönprosessissa selvitettiin perehdytyksen ja työnopastuksen nykyistä tilaa Ravin-

tola Marttilan Tallissa. Työn keskeisenä osana oli koostaa manuaalinen perehdytysopas ja 

tehtäväkortit, jotka kuvaavat ravitsemistyöntekijän työtehtäviä. Opinnäytetyön teoreettinen 

osuus rajattiin perehdytykseen ja työnopastamiseen sekä työturvallisuuteen. Kyseisiä aiheita 

hyödynnettiin myös perehdytysoppaassa ja tehtäväkorteissa. Alan työvoimapula ja henkilös-

tön suuri vaihtuvuus, lisää onnistuneen perehdytyksen ja työnopastamisen merkitystä ravin-

tola alan yrityksissä. 

Opinnäytetyö ei tuo uutta näkökulmaa alalle, mutta se on hyvin tärkeä toimeksiantajalle. Toi-

meksiantajayrityksessä ei ole ollut käytössä perehdytyksessä käytettäviä materiaaleja, kuten 

perehdytysopasta tai tehtäväkortteja. Perehdytys ja työnopastaminen tehtiin yrityksessä suul-

lisesti ja työtehtävät näytettiin uusille työntekijöille. 

Opinnäytetyössä käytettiin laadullisen tutkimuksen menetelmiä. Tietoa kerättiin havainnoin-

tien ja haastattelujen avulla. Havainnointeja tehtiin työturvallisuudesta, perehdytyksestä, lait-

teiden käyttöoppaista, asiakaspalvelusta ja kassajärjestelmän käytöstä. Havainnointien 

apuna käytettiin valokuvia, joita otettiin keittiöstä ja salista. Kassajärjestelmän toiminnoista 

otettiin valokuvia, joita hyödynnettiin perehdytysoppaassa.  

Haastattelut tehtiin yrityksen kuudelle työntekijälle. Haastattelutilanteet olivat rentoja ja haas-

tateltavat pystyivät vastaamaan kysymyksiin vapautuneesti. Haastattelutilanteissa kävi ilmi, 

että perehdytys on hoidettu yrityksessä hyvin, mutta perehdytysopas ja tehtäväkortit koettiin 

tarpeellisiksi. Perehdytysoppaan ja tehtäväkorttien osalta toivottiin, selkeyttä sekä uusi työn-

tekijä voi omatoimisesti perehtyä omiin työtehtäviinsä.  

Perehdytysopasta ja tehtäväkortteja ei otettu käyttöön vielä opinnäytetyönprosessin aikana, 

joten niiden käytöstä ja toimivuudesta ei ole saatu palautetta. Manuaalisen perehdytysop-

paan ja tehtäväkorttien on tarkoitettu olevan jatkuvasti kehitettävä työkalu. Perehdytysopasta 

ja tehtäväkortteja on helppo päivittää ja tarvittaessa niihin voidaan lisätä tietoa.   

Jatkotutkimuskohteina voisi olla perehdytysoppaan ja tehtäväkorttien toimivuuden testaami-

nen käytännössä. Prosessin aikana työn toimivuutta ei päästy testaamaan, joten oppaan 
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testaaminen olisi hyvä jatkotutkimuskohde. Tutkimuksessa pystyttäisiin vertailemaan, pereh-

dytyksen ja työnopastamisen kestoa ja miten opas toimii, kun uutta työntekijää perehdyte-

tään. 

Opinnäytetyön tekeminen oli aikaa vievä prosessi. Haasteellista työssä oli aikataulujen laati-

minen ja niissä pysyminen. Opinnäytetyön kirjoittaminen ja töiden tekeminen samaan aikaan 

oli haasteellista. Aikataulujen venyminen johtui pääosin omista töistä sekä muista henkilökoh-

taisista asioista. 

Aloitin opinnäytetyöprosessin perehtymällä samasta aiheesta kirjoitettuihin opinnäytetöihin. 

Tarkastelin töiden rakennetta, teoreettista viitekehystä ja sisällysluetteloa. Otin selvää, myös 

mitä tutkimustapoja töissä oli käytetty. Muista opinnäytetyöstä sain vinkkejä, myös lähteisiin 

liittyen. Opinnäytetyössä käytin paljon kirjallisuuden lähteitä sekä verkosta löytyviä lähteitä.  

Kokonaisuudessaan opinnäytetyöprosessi onnistui hyvin. Haasteet liittyivät pääosin aikatau-

luissa pysymiseen sekä havainnointeihin. Opinnäytetyöprosessin aikana, olisi ollut järkevintä 

vähentää työvuoroja ja keskittyä opinnäytetyön kirjoittamiseen ja viimeistelyyn.  Ennen ha-

vainnointien toteutusta olisi ollut järkevintä tehdä haastattelut ensin. Haastattelujen vastauk-

sia olisi voinut hyödyntää paremmin havainnointien toteutuksessa.   

Opinnäytetyön tuotos, manuaalinen perehdytysopas ja tehtäväkortit, hyödyntävät yritystä ja 

sen työntekijöitä. Yritys pystyy toteuttamaan perehdytyksen suunnitellusti ja tasalaatuisesti. 

Manuaalisen perehdytysoppaan avulla voidaan olla varmoja siitä, että työntekijät ovat tietoisi-

aan työnkuvastaan. Uusille työntekijöille opas toimii hyvänä työkaluna työn aloituksessa, ja 

asioiden kertaamisessa. Perehdyttäjälle se antaa hyvän oppaan uuden työntekijän perehdy-

tykseen. Oppaasta löytyy, myös perehdytyksen tarkistuslista, josta voidaan seurata perehdy-

tyksen etenemistä. Kenenkään työntekijän ei tarvitse suunnitella alusta lähtien perehdytyksen 

etenemistä. Näin säästetään aikaa ja se hyödyttää työntekijöitä ja yritystä. 
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Liite 1. Vapaamuotoinen Tutkimuslupahakemus.   

  

 

Hakemus 

Hei! 

 

Tällä vapaamuotoisella hakemuksella haen suostumustasi haastatteluun, mikä koskee opin-

näytetyötäni. Opinnäytetyöni aiheena on manuaalisen perehdytysoppaan luominen Ravintola 

Marttilan Talliin. Tällä avoimella hakemuksella haen myös suostumustasi tehdä yritykses-

sänne omaa havainnointia, mikä toimii tukena, kun teen opinnäytetyötäni. 

Haastattelut tehdään anonyymisti, mistä haastateltavaa ei voi tunnistaa. Tämän lisäksi haas-

tatteluiden ja havainnointien tuloksien säilytyksestä vastaa opinnäytetyön tekijä. 

Allekirjoituksella annan suostumukseni opiskelijan tehdä omaa havainnointeja yritykses-

sämme sekä suostun haastatteluun. 

 

Paikka ja aika: __________________________________________________________ 

 

Allekirjoitus: ____________________________________________________________ 
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Liite 2. Kyselyrunko esihenkilölle ja yrittäjälle. 

 

TERVETULOA MEILLE (lounas, juhlat, kokoukset) 

Millainen on yrityksenne organisaatiorakenne? Onko teillä olemassa organisaatiokaaviota? 

Yrityksen yhteystiedot? (Keneen otetaan yhteyttä, jos jokin laite särkyy?) 

Onko käytössänne kiertävä ruokalista? 

Onko käytössänne vakioitu reseptiikkaa? 

Mitä lounaaseen kuuluu? 

Onko erityisruokavaliot merkattu näkyviin? 

Miten yrityksessä on hoidettu kokous- ja juhlapalvelujen järjestäminen? 

Miten varaukset tehdään? 

Millainen on kokoustilan varustelu, sisältyykö kahvit ja muu tarjottava? 

Millaisia juhlatilaisuuksia on järjestetty? 

Miten ruoan tarjoilu on hoidettu juhlatilaisuuksissa? onko buffet tarjoilu, vai pöytiin tarjoilu? 

 

TYÖSUHDEASIAT (työsopimus ja palkkaus, työaika ja työvuorot, työterveys, poissa-

olot) 

Kuka tekee työsopimukset? 

Ovatko työntekijät Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden työntekijöiden työehtosopi-

muksen piirissä? 

Miten palkkaus on hoidettu yrityksessä? 

Kuka vastaa työvuorosuunnittelusta? 

Keneltä saa työpaikan avaimet? 

Onko ohjeistusta siitä millaiset työvaatteet ja kengät työntekijöillä on? 

Miten toimitaan poissaolojen suhteen? (sairauspoissaolot, äitiys ja isyyslomat, opintovapaat 

jne.) 
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TYÖNKUVA (kokin työtehtävät, tarjoilijan työtehtävät) 

Onko välivuoroja, jos on mitä työtehtäviä sisältyy aamuvuorolle, välivuorolle ja iltavuorolle? 

Onko työtehtäviä jaoteltu esim. kokin ja tarjoilijan työt? 

Mitä työtehtäviä kuuluu keittiön ja salin työvuoroihin? 

Miten päivittäiset siivoukset on hoidettu? 

 

OMAVALVONTA (elintarvikkeiden vastaanotto ja lämpötilojen kirjaus, ruoan valmistus-

menetelmät, tarjoilulämpötilat, ruokanäytteiden ottaminen, kylmiöiden lämpötilaseu-

ranta, hygieniapassit, jätehuolto) 

Miten työpaikalla on toteutettu elintarvikkeiden vastaanotto? Eli tilataanko kuorma vain tarvit-

taessa vai tuleeko jonakin tiettynä päivänä? 

Miten muu omavalvonta on toteutettu? Esimerkiksi tarjoilulämpötilojen seuranta, kylmiöiden 

lämpötilaseuranta 

Miten jätehuolto on toteutettu? 

 

KASSAJÄRJESTELMÄ (Kassan käyttö) 

 

TYÖTURVALLISUUS 

Miten työpaikalla on otettu työturvallisuus huomioon? 

Onko työpaikalla ensiapuvalmiutta? 

Entä onko tarvittavia sammutusvälineistöä, kuten sammutuspeitteet ja sammuttimet? Onko 

niiden paikkoja merkitty? 

 

VIESTINTÄ JA VARAUSKANAVAT 

 

TEHTÄVÄKORTIT (Sali ja Keittiö) 

Mitä toivot tehtäväkorteilta sekä perehdytysoppaalta? 

Kuvaile työntekijän työpäivää ja tehtäviä (Monelta aamuvuoro aloittaa, entä väli ja iltavuorot? 



   3 (3) 

 

PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA 

 

Vapaa sana 
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Liite 3. Kyselyrunko työntekijöille. 

 

TEHTÄVÄKORTIT SALI JA KEITTIÖ 

Kuka tarkistaa varaukset (esimerkiksi lounas, juhla- ja kokouspalveluun liittyvät varaukset? 

Onko työtehtäviäsi jaoteltu? Teetkö pelkästään keittiövuoroja vai molempia Sali/Keittiö 

Millainen on työviikkosi? (Esimerkiksi työajat aamu. välivuoro, iltavuoro) 

. 

Kuvaile työtehtäviäsi ja työnjärjestystä (Esimerkiksi, mitä teet ensin, kun tulet aloitta-

maan aamuvuoroa, tehdäänkö seuraavalle päivälle esivalmisteluita, kuten mitataan 

lounasruokiin käytettävät mausteet) 

 

Kuvaile miten työpaikan yleisestä siisteydestä huolehditaan vuoron aikana? 

Onko tehtäväkortit käsitteenä tuttu? 

Miten perehdytys on aiemmin hoidettu yrityksessä? 

Mitä toivot tehtäväkorteilta ja perehdytysoppaalta? 

Vapaa sana 



   1 (1) 

Liite 4. Tehtäväkortti Ravitsemistyöntekijä keittiö. 

 

Aamuvuoro 07:00-15:00 

• Laita keittiön laitteet päälle. 

• Tarkista tilaukset ja mahdolliset varaukset. 

• Lue mitä on päivän lounaana ja tee tarvittavat esivalmistelut. 

• Lounaan valmistusta. 

• Kokoa tiskikone ja laita päälle. 

• Ruuanvalmistuksen yhteydessä pidä huolta keittiön yleisestä siistey-

destä. 

• Kokoa kärrylle valmis lounas ja vie linjastoon. 

• Lounaan aikana auta tarvittaessa salissa asiakaspalvelussa (kassa). 

• Täydennä tarvittaessa linjastoa ja pidä huolta linjaston puhtaudesta. 

• Loppusiivous + esivalmisteiden tekoa seuraavalle päivälle. 

• Pese ja puhdista tiskikone. 

• Sammuta keittiön laitteet. 
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Liite 5. Tehtäväkortti Ravitsemistyöntekijä Sali. 

 

Aamuvuoro 09:00-15:00 

• Laita lämpöhauteet ja kylmähauteet päälle. Laita lämpöhauteisiin kannet 

päälle, lämpölevy. 

• Leikkaa leivät ja tee valmiiksi take a way leivät. 

• Vie juomat tarjoilupisteisiin. 

• Vie salaatit, leivät ja levitteet linjastoon. 

• Laita kahvinkeitin päälle ja keitä kahvit. 

• Vie tee linjastoon sekä maidot ja kauramaito. 

• Vie kassalipas kassaan ja avaa kassa. 

• Asiakaspalvelua ja kassan käyttöä. 

• Täytä linjastoa tarvittaessa. 

• Pidä huolta linjaston siisteydestä sekä pyyhi pöytiä. 

• Tyhjennä noutopöytä ja vie ruoat keittiöön. 

• Sammuta lämpöhauteet ja kylmähauteet. 

• Siivoa Sali (linjasto, lattiat, wc, pöydät) 

• Kassan tilitys ja kassan sulkeminen. 

• Lukitse ulko- ovet. 
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Liite 6. Tehtäväkortti tiskivuoro. 

 

Työaika 11:00-15:00 

• Kokoa astianpesukone. 

• Vie likaiset astiat tiskikärryillä keittiöön. 

• Tiskaa likaiset astiat.  

• Auta tarvittaessa asiakaspalvelussa, ruoanvalmistuksessa ja ruoanviemi-

sessä linjastoon. 

• Pidä huolta tiskipisteen hygieniasta. 

• Sammuta tiskikone. 

• Pese ja kuivaa tiskikone. 

• Irrota tiskikoneesta tarvittavat osat. 

• Pese ja puhdista tiskikärryt. 
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Liite 7. Perehdytysopas sisällysluettelo. 
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Liite 8. Perehdytyksen tarkistuslista 

 Opastettu Kesken 

Työntekijän vastaan-
otto 

  

Tilojen esittely   

Työyhteisöön tutustu-
minen 

  

Yrityksen omistus-
suhteet 

  

Yrityksen liikeideaan 
tutustuminen 

  

Työvaatteet ja ulkoi-
nen olemus 

  

 

Työntekijälle on ker-
rottu tarvittavista to-
distuksista, mitä pitää 
toimittaa työpaikalle. 

  

Työsuhdeasiat, työ-
sopimus ja palkkaus 

  

Työaika ja työvuorot   
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Sairauspoissaolot ja 
työterveys 

  

Työntekijälle on ker-
rottu työtehtävistä 

  

Työntekijälle on 
opastettu, kuinka toi-
mitaan asiakaspalve-
lutilanteissa 

  

Työntekijä on pereh-
tynyt omavalvonta 
suunnitelmaan 

  

Kassajärjestelmän 
käyttö 

  

Työntekijälle on ker-
rottu työturvallisuu-
teen liittyvistä asioista 

  

Varaukset ja niiden 
tarkistaminen 

  

Työntekijä on pereh-
tynyt tehtäväkorttei-
hin 

  

Tärkeät yhteistiedot 
on kerrottu työnteki-
jälle 
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