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Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda manuaalinen perehdytysopas ja tehtavakortit Ravintola
Marttilan Tallille. Aihe oli ajankohtainen, koska Ravintola Marttilan Tallissa ei ole kaytossa
perehdytyksessa kaytettavia materiaaleja. Uuden tyontekijan perehdytys tehtiin yrityksessa
suullisesti. Perehdytysoppaaseen tehtiin myos toimeksiantajan pyynnosta opas
kassajarjestelman kaytosta. Perehdytysoppaaseen tehtiin myos perehdytyksen tarkistuslista.

Opinnaytetyon teoreettinen osuus koostui perehdyttdmisesta ja tydnopastuksesta ja
tyoturvallisuuteen liittyvista asioista.

Tassa tyossa kaytettiin laadullisen tutkimuksen menetelmia. Tietoa kerattiin havainnointien
seka tyontekijoiden haastattelujen avulla. Havainnointeja tehtiin tyoturvallisuudesta,
ergonomiasta, asiakaspalvelusta, puhtaanapidosta ja kuinka tyontekijat tekivat suorittavaa
tyota, seka kassajarjestelman kaytosta. Kassajarjestelman toiminnoista otettiin valokuvia,
joita hyodynnettiin perehdytysoppaassa.

Haastatteluja varten tehtiin kaksi kysymysrunkoa. Haastattelujen tavoitteena oli kerata tietoa
yrityksen organisaatiosta, tyontekijoiden ulkoisesta olemuksesta, tyoajoista ja palkkauksesta,
tydnkuvasta. Haastattelut tehtiin yrityksen kaikille tyontekijoille. Haastattelut toteutettiin
teemahaastatteluna.

Havainnointien ja haastattelujen yhteenvedon perusteella toimeksiantajalle tehtiin

manuaalinen perehdytysopas, opas kassajarjestelmasta, perehdytyksen tarkistuslista ja
tehtavakortit. Tehtavakortit kuvasivat ravitsemistyontekijoiden tydonkuvaa.
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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.

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

Perehdyttamisen tarkoituksena on, etta uusi tyontekija tulee osaksi tyOyhteisoa ja oppii talon
tavoille. Tyonopastus on tarkea osa uuden tyontekijan perehdytysta. Tyonopastuksen tarkoi-
tuksena on, etta uusi tyontekija oppii kayttamaan laitteita turvallisesti siten, etta tyontekija ei
aiheuta omalla toiminnallaan vaaraa itselleen tai muille. Tydnopastus on tarkea osa enna-
koivaa tyoturvallisuutta. Hyvin toteutettu perehdytys ja tydnopastus vahentaa tyotapaturmia,
seka parantaa tyoviihtyvyytta tyopaikalla. Hyvalla perehdytyksella ja tydonopastamisella pysty-
taan, myos vahentamaan tyontekijoiden vaihtuvuutta yrityksissa. Uuden tyontekijan perehdy-
tykseen ja tydnopastamiseen liittyy, myos haasteita. Yleisimpia haasteita on kiire, tai pereh-

dytyksen etenemista ei ole suunniteltu jarkevasti.

Opinnaytety6 tehdaan toimeksiantajayritykselle Ravintola Marttilan Tallille. Ravintola sijaitsee
lahella Seindjoen keskustaa, ositteessa puskantie 38. Ravintola on lounasravintola. Ravinto-
lan palveluihin kuuluu lounasruoan lisaksi, kokous- ja juhlapalvelujen jarjestaminen tilauk-

sesta asiakkaille.

Tyon tavoitteena on tehda manuaalinen perehdytysopas ja tehtavakortit toimeksiantajalle.
Perehdytysopasta ja tehtavakortteja kaytetaan, kun uutta tydntekijaa opastetaan tyotehta-
viinsa. Opasta ja tehtavakortteja voidaan kayttaa, myos kertaamisen valineena. Aihe on ajan-

kohtainen, koska toimeksiantajalla ei ole kaytdossa perehdytyksessa kaytettavia materiaaleja.

Opinnaytetyon teoreettinen osuus koostuu perehdyttamisesta ja tydnopastuksesta seka tyo-
turvallisuuteen liittyvista asioista. Perehdytysoppaan ja tehtavakorttien laadinnassa kaytetaan
laadullisia tiedonhankintamenetelmia, havainnointia ja haastatteluja. Havainnointien tarkoi-
tuksena on selvittaa, miten yrityksessa on toteutettu tyoturvallisuuteen liittyvia asioita ja tutkia
yrityksessa olevien laitteiden kayttdoppaita. Havainnointeja tehdaan myos asiakaspalvelusta

ja kassakoneen kaytosta seka miten tydntekijat tekevat suorittavaa tyota.

Haastattelut tehdaan teemahaastatteluna yrityksen kuudelle tyontekijalle. 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 tehdaan manuaalinen perehdytysopas ja tehtavakortit. Perehdytysoppaalta ja



tehtavakorteilta toivotaan selkeytta ja ohjeistuksia, miten toimitaan asiakaspalvelutilanteissa

seka kuinka kassajarjestelmaa kaytetaan.



2 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Tyoturvallisuuskeskuksen (2022, s. 8) mukaan perehdyttaminen kasitteena tarkoittaa toimen-
piteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan uuden tyopaikkansa seka sen tavat, tu-
tustuu uusiin tyokavereihinsa ja oppii omaan tydhonsa liittyvat odotukset. Perehdyttamista
tarvitaan aina seka pienissa etta suurissa yrityksissa toimialasta riippumatta. Perehdytyksen
piiriin tulee kuulua kaikki henkilostoryhmat mukaan lukien esihenkilot, vuokratyontekijat seka
sesonkityontekijat. Mikali yrityksessa tapahtuu muutoksia, jotka koskevat uusia tyotehtavia tai
jos tulee uusia toimintatapoja, silloin esihenkildon taytyy perehdyttaa vanhat tyontekijansa uu-
siin tyotehtaviin. Perehdyttamisen tukena tulisi olla aina kaytéssa manuaalinen tai digitaali-
nen perehdytysopas, siita voidaan seurata perehdyttamisen etenemista seka sita voidaan

kayttaa asioiden kertaamiseen.

Erasalo (2011, s. 67—68) toteaa, etta tydnopastuksella tarkoitetaan tyotehtavien opettamista
ja selvittamista uudelle tyontekijalle seka harjoitellaan riittdvasti kyseisia tyotehtavia. Tyon-
opastuksessa tulee kayda myos lapi, kuinka tyopaikan koneet ja laitteet toimivat ja kuinka
niita kaytetaan turvallisesti, etta ei aiheuteta vaaraa itselle tai muille tyontekijoille. Ennen
tydnopastuksen aloittamista perehdyttajan tulee selvittaa se mita uusi tyontekija jo osaa, ja
keskittya niiden asioiden opastamiseen mitka ovat uudelle tyontekijalle uutta ja vierasta.
Opastajan tulee varmistua siita, etta uusi tyontekija osaa todella ne asiat mitka, han sanoo
osaavansa. Tulokas voi liioitella omaa osaamistaan antaessaan hyvan kuvan itsestaan ja
omista taidoistaan. Tyonopastuksen keskeisena tavoitteena on se, etta uusi tyontekija sisais-
taa sen, mita hanen tydhonsa kuuluu, oppii oikeat tyotavat seka toimii vastuullisesti ja turvalli-

sesti.

2.1 Perehdyttamiseen ja tyonopastukseen liittyvat lait ja asetukset

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa perehdyttamaan tyontekijaa ennen uusien tehtavien
aloittamista seka silloin, kun tydpaikalla otetaan kayttdon uusia tydlaitteita tai tulee uusia tuo-
tantomenetelmia (Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu, i.a.-a). Perehdytystilanteessa tydnanta-
jan tulee seurata sita, etta uusi tyontekija noudattaa hanelle annettuja ohjeita. Jos uusi tyon-
tekija ei noudata annettuja ohjeita, talldin tydnantajan tulee puuttua tilanteeseen. Tydntekija
tulee perehdyttaa siten, etta han oppii oikeat ja turvalliset tydtavat, ja ettd han sopeutuu tyo-
paikkaansa. Perehdytyksessa taytyy ottaa huomioon myos tydntekijan jo aiempi tyokokemus,

koulutus seka ammatillinen osaaminen. Perehdytysta taytyy taydentaa silloin, kun
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huomataan puutteita tyontekijan tyotavoissa tai jos tyontekijan tyotehtavat muuttuvat. Tyotur-
vallisuuslakiin on myos kirjattu, etta tyontekijan tulee tydoskennella annettujen ohjeiden mukai-
sesti ja myos noudattaa niita. Mikali tyontekija ei noudata annettuja ohjeita, voi se johtaa ku-

rinpidollisiin toimiin.

2.2 Perehdyttamisen ja tyonopastuksen hyodyt

Perehdytyksen ja tydnopastuksen hyotyihin kuuluu se, etta uusi tyontekija saa hyvan opas-
tuksen tyotehtavien tekemiseen seka koneiden ja laitteiden turvalliseen kayttoon (Palvelualo-
jen ammattiliitto (PAM), 2023a). Tydnopastus on yksi tarkeimmista osista, kun kyseessa on
ennakoiva tyosuojelu. Perehdyttamisen hyotyihin kuuluu se, etta uusi tyontekija oppii uuden

tydpaikkansa toimintamallit, ja tydntekija tulee osaksi tyoyhteisoa.

Eklund (2018, s. 35-36) toteaa, etta yksi perehdytyksen ja tydnopastuksen hyodyista on se,
etta onnistuessaan perehdyttaminen ja tydnopastaminen motivoi tyontekijoita tekemaan toita
tehokkaasti. Perehdytyksen ja tyonopastuksen onnistuttua se antaa tyontekijoille onnistumi-
sen tunteita tyotehtavistaan. Onnistumiset vaikuttavat olennaisesti tyotyytyvaisyyteen ja myos
tydntekijan sitoutumiseen. Sitoutunut tyontekija pysyy varmemmin tydnantajan palveluk-

sessa, eika nain ollen vaihda tyopaikkaa johonkin toiseen yritykseen.

2.3 Hyva perehdyttdja ja tyonopastaja

Erasalo (2011, s. 66) kertoo, etta perehdyttajan tulee hallita tydnkuvansa hyvin, mutta hanen
ei tarvitse valttamatta olla yrityksessa pisimpaan tyoskennellyt tydntekija. Olisi hyva, jos oma
tulokasaika olisi viela hyvin muistissa, jotta perehdyttaja osaisi asettua uuden tyontekijan
asemaan ja muistaisi sen, milta tuntui aloittaa uudessa tyopaikassa. Hyvan perehdyttajan
tulee olla asenteeltaan kannustava ja hanen taytyy pitdd omasta tyostaan. Perehdyttajaa ei
pitaisi laittaa perehdytystehtavaansa vastoin hanen omaa tahtoaan, vaan perehdyttajalla it-
sellaan pitaa olla halua ja motivaatiota tehtavaansa kohtaan. Hyva perehdyttaja tarvitsee
myos karsivallisyytta, koska kukaan uusi tyontekija ei opi kaikkia asioita yhdella kertaa. Ta-
man lisaksi hyva perehdyttdja osaa antaa rakentavaa palautetta tilanteen mukaisesti. Kun
perehdyttaminen paattyy, pidetaan lopuksi tilanneanalyysi perehdyttajan ja perehdytettavan
kesken. Talloin kaydaan lapi missa tilanteissa tai tyotehtavissa tarvitaan viela harjoittelua

seka missa asioissa on onnistuttu.
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Kallasvuo ym. (2012, s. 19) kertovat, etta tyonopastajan patevyydesta ei ole tarkennettuja
saadoksia, mutta yleisesti tydbnopastajalla on oman alansa tutkinto seka tyokokemusta
omalta alaltaan. Hyvan tyonopastajan ominaisuuksiin kuuluu hyvat vuorovaikutustaidot seka
han osaa havainnoida, ja tarvittaessa selventaa tyontekijalle tyonopastukseen liittyvia proses-
seja. Hyvan tyonohjaajan on myos tunnettava tyonohjaukseen liittyvaa teoriaa, kuinka yksilo

oppii tarvittavat tiedot ja taidot seka tyonohjaajan tulee perehtya organisaatiotoimintaan.

Hyva tyonopastaja on myos perehtynyt tyosuojeluun liittyvaan lainsaadantoon ja annettuihin
maarayksiin (Tyoturvallisuuskeskus (TTK), 2013). Hyva tydnopastaja hallitsee taydellisesti
tyoturvallisuuteen liittyvat asiat seka osaa ohjata tyontekijaa tydskentelemaan vastuullisesti ja
turvallisesti. Tydnopastajan tulee tuntea myos ergonomiaan liittyvia asioita, ettd han osaa an-
taa ergonomisia parannuskeinoja, jos han huomaa, etta tyontekijan tydoskentelytavoissa on

puutteita.

2.4 Perehdyttamisen ja tyonopastuksen vaiheet

Kupias ja Peltola (2009, s. 102) toteavat, etta perehdyttamista ja sen etenemista voidaan tar-
kastella prosessina ja se voidaan jakaa perehdyttamisen vaiheisiin. Kuviossa 1 on kuvattu

perehdyttamisen eri vaiheita.
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Ennen
rekrytointia seka
rekrytointivaihe

Ennen toihin
tulemista

Vastaanotto ja
ensimmainen
paiva

Ensimmainen
viikko

Ensimmainen

kuukausi

Koeaika paattyy

Ty6suhde
paattyy

Kuvio 1. Perehdyttamisen vaiheet (mukaillen Kupias ja Peltola, 2009, s. 102).

Kupias ja Peltola (2009, s. 102-103) toteavat, etta perehtymiseen valmistautuminen tai pe-
rehdyttdminen aloitetaan jo ennen uuden tyontekijan palkkaamista. Perehdyttajan tulee
miettia tulevan tydtehtavan vaatimuksia ja mita tarvittavaa osaamista uudelta tyontekijalta
vaaditaan. Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tietoa tydtehtavista, organisaatiosta ja
mita vaatimuksia yrityksella on uutta tyontekijaa kohtaan. Rekrytointivaiheessa yritys saa tie-
toa potentiaalisen uuden tyontekijan osaamisesta, ajatuksista ja hanen nakemyksistaan tyota
kohtaan. Ennen téihin tulemista, kun uusi tydntekija on tiedossa, aloitetaan suunnittele-
maan uuden tydntekijan perehdyttamista. Perehdytyksen suunnittelussa otetaan huomioon

mihin tyotehtaviin tyontekija sijoitetaan ja mitd osaamista hanelta vaaditaan.
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Kupias ja Peltola (2009, s. 103—107) kertovat, etta uuden tyontekijan vastaanotto on erityi-
sen tarkead, koska silloin uusi tyontekija saa ensivaikutelman tyoyhteisostaan seka lahiesi-
henkilostaan. Huonoa vastaanottoa on todella hankala korjata myohemmassa vaiheessa.
Tyontekijan vastaanotto tapahtuu yleisesti hanen ensimmaisena tyopaivanaan. Vastaanot-
toon kannattaa panostaa ja keskustelut kayda rauhallisessa ymparistossa, vaikka kahvin ja
pullan aarella. Ensimmaisena paivana hoidetaan yleiset kdytannon asiat, kuten esitellaan
tyontekijat seka esihenkilot, annetaan avaimet tai kulkulupa, seka esitellaan tyopaikka paa-
piirteittain. Ensimmaisen paivan aikana esitellaan uudelle tyontekijalle myos hanen tyopis-
teensa ja tyotilat. Ensimmaisen viikon aikana on tarkeaa varmistua siita, etta uusi tyontekija
saa kuvan siitd, mita hanen tyonsa tai tyotehtavat pitavat sisallaan. Ensimmaisen viikon ai-
kana uusi tyontekija tutustuu myos uusin tyokavereihinsa seka han oppii talon tavoille. Pereh-
dyttajan ja tydnopastajan tulee myds selvittaa ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan
ammattitaito ja osaaminen. Nain voidaan kohdentaa perehdytysta ja tyonopastusta niihin asi-
oihin mita uusi tyontekija ei vield hallitse tai osaa. Ensimmaisen kuukauden aikana tyonte-
kija on tullut osaksi yrityksen organisaatiota ja han uskaltaa tuoda omia mielipiteitdan ja na-
kemyksiaan esille, jotka voivat johtaa uusien toimintatapojen kehittamiseen tai uusiin innova-
tiivisiin ideoihin. Kun toihin tulemisesta on kulunut 1-2 kuukautta olisi silloin hyva kayda pe-
rehdyttdjan kanssa palautekeskustelu, jossa arvioidaan se, miten hyvin tyontekijan perehdyt-

taminen on edennyt, missa asioissa on onnistuttu ja missa olisi viela kehitettavaa.

Kupias ja Peltola (2009, s. 109-110) toteavat, etta kun koeaika paattyy, uusi tyontekija on
otettu tydyhteison jaseneksi han osaa toimia itsenaisesti tydssaan ja tarvittaessa hankkii itse
lisaa tietoa, jos han sita tarvitsee. Ennen kun tydntekijan koeaika paattyy, tulisi pitaa esihen-
kilon ja tyontekijan kanssa koeaikakeskustelu. Keskustelussa arvioidaan se, kuinka hyvin ko-
konaisuudessaan perehdytyksessa on onnistuttu. Keskustelussa kaydaan myaos lapi tyosuh-
teen jatkumiseen liittyvia asioita. Perehdyttaminen voi paattya myos silloin, jos tyontekija jat-
taa yrityksen itse tai hanet sanotaan irti tassa tapauksessa kyseessa, on tyosuhteen paatty-
minen. TyOsuhteen paatyttya olisi hyva kayda esihenkildn ja tyontekijan kesken lahtokeskus-

telu.

Eklund (2018, s. 97) kertoo, ettéd tydnopastuksen vaiheet tulevat selkedmmin ilmi, kun teh-
daan suorittavaa tyota. Suorittavaa tyota tehdessa on helpointa opettaa tyontekijalle, kuinka
tyota tehdaan turvallisesti, tehokkaasti seka opetetaan oikea tapa, ja kuinka jokin tydtehtava

suoritetaan. Tehtavan tyon luonne ja siihen liittyvat tehtavat tulee aina selvittaa tyontekijoille.
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Ennen tydnopastuksen aloittamista tulisi miettia, miten tehdaan mahdolliseksi se, etta uusi
tyontekija oppii ja sisaistda omat tyotehtavansa. Tyonopastuksen etenemista voidaan kuvata

kuviossa 2 esitetyn viiden askeleen menetelman keinoin (Tydnopastus, i.a.).

Varmistetaan
tyotehtivien
oppiminen

4

' ja harjoitteleminen
Mielikuvaharjoittelu
‘ Tehtavin
analysointi
tiedon jataitojen
kartoitus

Taiden tekeminen

Kuvio 2. Tyonopastuksen viiden askeleen malli (mukaillen Tyénopastus, i.a.)

Tybnopastus aloitetaan uuden tydntekijan tietojen ja taitojen kartoittamisella (Tyonopas-
tus, i.a.). TyOnopastajan tulee tietda mita tietoja ja taitoja tyontekija osaa. Tydonopastuksen
tulee keskittya niihin asioihin, mita tyontekija ei viela hallitse. Tietojen ja taitojen kartoituksen
jalkeen aloitetaan varsinainen tydnopastus. Tyonopastus aloitetaan Tyotehtavien analy-
soinnilla tyontekijalle. Tyonopastaja nayttaa tyontekijalle, kuinka tyo tai tyotehtavat tehdaan
oikealla tavalla. Tydnopastajan tulee selostaa ja perustella miksi jokin tyotehtava tulee tehda
jollakin tietylla tavalla. Mielikuvaharjoittelua tehdaan siten, etta tydnopastaja kaskee tyonte-
kijaa ajattelemaan mielessaan, kuinka jokin tyotehtava tehdaan alusta loppuun. Mielikuvahar-
joittelun jalkeen tyontekija aloittaa toiden tekemisen ja harjoittelun itsenaisesti. Tyontekija
saa myo0s palautetta tehdysta tyostaan, jonka jalkeen tyonopastaja arvioi tydntekijan taitota-
son. Viimeiseksi varmistetaan tyotehtavien oppiminen. Tyotehtavien oppiminen varmiste-
taan siten, etta tyontekija tyoskentelee itsenaisesti ja saa tydonohjaajalta palautetta tehdysta

tyosta.
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Perehdytyksen yhteydessa tehtavakorttien tarkoituksena on olla uuden tyontekijan oppaana
siitd, mita eri tydtehtavia hanen tydvuoroonsa sisaltyy. Tehtavakorttien avulla tyontekija saa

kasityksen omasta tyonkuvastaan.

2.5 Perehdyttamisen ja tyonopastuksen haasteet

Perehdytyksen ja tydnopastuksen haasteita palvelualoilla on liian kova kiire, henkilokunnan
vahyys ja tyontekijoiden suuri vaihtuvuus (Tyoterveyslaitos (TTL), i.a.). Palvelualoilla yritysten
tyoyhteisot ovat usein monimuotoisia. Tama voi luoda perehdytykseen ja tyonopastukseen
omat haasteensa. Haasteita voi syntya, jos kommunikaatio esihenkilon ja tyontekijan kanssa
ei onnistu, mutta myds kulttuuriin liittyvat asiat voivat luoda omat haasteensa. Kulttuurien erot
voivat luoda haasteita tydohon sitoutumiseen seka tyoarkeen. Kulttuurierot voivat vaikuttaa

myos siihen, etta tyontekija ei sitoudu tydyhteisdoonsa.

Suomalainen (2023) toteaa, etta huonosti tehty perehdyttaminen ja tydonopastus lisaa haas-
teita yrityksissa. Huonosti toteutettu perehdyttaminen ja tydnopastus voi johtaa siihen, etta
yrityksen tyontekijoiden vaihtuvuus kasvaa. Uudet tydntekijat voivat lopettaa tyot jo perehdy-
tyksen ja tydnopastuksen aikana, jos he kokevat, etta yrityksessa ei ole tarpeeksi panostettu
perehdytykseen ja tydhon opastamiseen. Perehdytyksen ja tydnopastuksen laiminlyominen
vaikuttaa myos yrityksissa kulujen kasvuun, ja silloin taytyy kayttaa enemman aikaa uusien
tydntekijoiden rekrytoimiseen. Huonosti suunniteltu perehdytys ja tydnopastus prosessi vai-
kuttaa myoOs perehdyttajien ja tydnopastajien jaksamiseen. Tahan vaikuttaa usein ajan kaytto

tai sen puute, kun perehdytetaan tai tehdaan tyonopastukseen liittyvia tehtavia.
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3 TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuus tarkoittaa toimintaa, minka tarkoituksena on parantaa tyopaikan tydymparis-
toa ja turvata tyontekijoiden tydolosuhteet, seka ehkaista tyotapaturmia ja tyohon liittyvia am-

mattitauteja (Verkkokoulu, i.a.).

Tyoturvallisuuskeskuksen (2011, s. 3) mukaan, ty6turvallisuuden tarkeimpana tavoitteena on
turvallinen ja riskiton tyopaikka tyotapaturmien suhteen. Tyopaikkojen tukena ja oppaana on

tyoturvallisuuslaki seka muut saadokset mitka liittyvat tyosuojeluun. Nama velvollisuudet kos-
kevat jokaista suurta ja pienta tyopaikkaa seka yritysta. Tyopaikalla tydnantaja seka tyonteki-
jat ovat lain perusteella yhteistoiminnassa keskenaan, kun kyseessa on tyoturvallisuuteen liit-

tyvat asiat.

3.1 Tyéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuskeskuksen (2011, s. 4) mukaan tyoturvallisuuslainsdadannon yleisempana ta-
voitteena on se, etta osataan hallita ty6turvallisuuteen liittyvat asiat, silloin tyoturvallisuus on
osa johtamista seka osa paivittaista tyoskentelya. Kaikki velvollisuudet mitka liittyvat tyotur-
vallisuuslakiin tulee olla tiedossa, niin esihenkilolla kuin tyontekijoilla. Tyoturvallisuuslain mu-
kaisesti tydonantajan velvollisuus on huolehtia kaikkien tyontekijoidensa turvallisuudesta seka
heidan terveydestaan. Tyonantajan tulee tunnistaa ja tehda selvitystyota siita, mika tyopai-
kalla voisi aiheuttaa vaaratilanteita tai tyotapaturmia. Tydnantajan vastuulla on vahentaa ris-

kitekijoita mista voisi koitua vaaratilanteita organisaation tyontekijoille.

Tyoturvallisuuslain yhtena tarkoituksena on parantaa tyopaikkojen tydymparistoa seka tyos-
kentelyyn liittyvia olosuhteita, turvata tyontekijdiden tyokyvyn yllapito seka torjua ja ehkaista
tydssa aiheutuvia tyétapaturmia (Ty6turvallisuuslaki 738/2002). Lain mukaan tyéntekijan tay-
tyy noudattaa tyonantajansa annettuja ohjeita ja maarayksia. Tyontekijan taytyy myos nou-
dattaa tyoturvallisuuden ohjeita, etta ei omalla toiminnallaan aiheuta vaaraa itselleen tai
muille tydyhteis66n kuuluvalle jasenelle. Lisaksi tydntekija ei saa tydpaikalla syyllistya mui-
den tyontekijoiden hairintaan, eika myods muuhunkaan epaasialliseen kohteluun mika voi vai-

kuttaa terveyteen tai tyoturvallisuuteen.
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3.2 Fyysinen ja psyykkinen kuormittavuus

TyOssa koettava fyysinen ja psyykkinen kuormittavuus sopivana maarana ei ole huono
asia, vaan kuormitus sopivana maarana pitaa tyontekijan motivoituneena tyohonsa seka
tydntekijan oma vireystila pysyy hyvana (Palvelualojen ammattiliitto (PAM), 2023b). Myo6s
huono tyoilmapiiri tai tydskentelyolosuhteet lisdavat tyontekijoiden kuormittumista. Useimmi-
ten haitallinen kuormittuminen on yleensa sosiaalista, psyykkista tai fyysista kuormittumista.
Esihenkilon saatua tiedon tyontekijan kokemasta kuormituksesta, on hanen ryhdyttava tarvit-

taviin toimiin tyoturvallisuuslain mukaisesti.

Airila (2022, s. 15-20) kertoo, etta fyysinen kuormitus tarkoittaa inmisen liikkuntaelimistéon
syntyvaa kuormitusta, se voi ilmeta niska ja hartiaseudun kipuna seka selkakipuna. Tyosta
syntyvaa fyysista kuormitusta voi esiintya myos hengitys- ja verenkiertoelimistédn kohdistu-
vana kuormituksena. Tydntekija voi joutua kokemaan fyysista kuormitusta, jos han tekee fyy-
sista tyota. Tyohon ja tyotehtaviin voi liittya raskaiden taakkojen nostoja ja siirtoja. Fyysiseen
kuormituksen lisdantymiseen vaikuttaa myds, jos tydssa joudutaan tekemaan toistuvia tyoliik-
keita tai tydskentelyasennot ovat puutteelliset. Fyysiseen kuormitukseen vaikuttaa myds, jos
tyo on seisomatyota ja tydssa joudutaan kavelemaan paljon. Fyysisen kuormituksen syntyyn
vaikuttaa tyopaikoilla myos huonosti toteutettu tauotus, seka tyontehtavien yksipuolisuus.
Tybnantajan tulisi huolehtia siita, etta tyontekijan tydnkuva olisi mahdollisimman monipuoli-
nen. Tyotehtavien pitaisi olla vaihtelevia seka tyopaikalla esihenkilon tulisi huolehtia tydnkier-
ron toteutuksesta. Tydnkierrolla pystytaan tehokkaasti torjumaan tydsta koituvia fyysisia kuor-
mitustekijoita. Tyontekijan fyysiseen kuormitukseen voi vaikuttaa myos epasaanndlliset tyo-
ajat. Tyontekijat, jotka tekevat vuorotyota heilla on kohonnut riski sairastua sydan- ja verisuo-
nitauteihin. Tahan vaikuttaa fyysinen kuormitus mika liittyy tydaikoihin, kun joudutaan teke-

maan aamu- ja iltavuoroja.

Psyykkisella kuormituksella tarkoitetaan tytehtaviin, tydn suunnitteluun, tydjarjestelyihin,
johtamiseen ja organisaatioon liittyvia ominaisuuksia ja piirteita, jotka vaikuttavat tyontekijaan
(Tyoturvallisuuskeskus (TTK,) i.a.). Nama ovat psyykkisen kuormituksen tekijoita. Psyykkista
kuormitusta esiintyy kaikilla tyopaikoilla toimialasta riippumatta. Psyykkista kuormitusta syn-
tyy aina, kun tyo ja tyontekija on vuorovaikutuksessa keskenaan. Tyontekija voi tuntea psyyk-
kistd kuormitusta, jos han kokee tydssaan jatkuvaa muutosta seka epavarmuutta tyéstaan.
Psyykkista kuormittavuutta voi ilmeta, jos tydhon asetetaan kohtuuttomia tavoitteita tai tyo-

tehtavat kasaantuvat ja tyotehtavien aikapaine kasvaa. Psyykkinen kuormitus voi kasvaa
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silloinkin, kun tyontekija ei saa arvostusta tyostaan tai esihenkild ei anna tyontekijalle raken-

tavaa palautetta tehdysta tyosta.

Psyykkiseen kuormituksen kasvuun pystytaan vaikuttamaan tehokkaasti hyvalla johtamisella
(Tyoturvallisuuskeskus, i.a.). Tydpaikan johtamiseen liittyvat kaytannaét ja esihenkildiden toi-
minta vaikuttavat todella paljon siihen, kuinka tyontekija kokee psyykkisen kuormituksen tyos-
saan. Psyykkinen kuormitus tydssa vahenee, kun tyontekija saa riittavasti tukea ja positiivista
palautetta tyostaan. Tarkeaa on myos keskustelut ja se, etta tyontekijaa kuunnellaan ja ote-
taan hanen mielipiteensa huomioon. Psyykkinen kuormitus vahenee myas silloin, kun huo-
lehditaan omasta jaksamisesta ja panostetaan aikataulujen ja tdiden suunnitteluun. Erityisen
tarkedaa on myos huolehtia vapaa-aikana rentoutumisesta ja palautumisesta. Nain pystytaan

vahentamaan tehokkaasti psyykkisen kuormituksen kasvua.

3.3 Tyotapaturmien ehkaisy

Tyotapaturmalla tarkoitetaan akillista ja ulkoisista tekijoista johtuvaa vahinkoa mika on aiheut-
tanut tyontekijan loukkaantumisen tydssaan (Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu, i.a.-b). Tyo-
tapaturmana pidetaan tyotapaturmaa, mika on sattunut tyontekijan tydpaikalla, tai tydmatkalla
seka tyonantajan maaraamalla asiointimatkalla. Tyotapaturman sattuessa on tyontekijan vii-
pymatta ilmoitettava tyonantajalleen tai lahimmalle esihenkildlle. Tyonantaja tai Iahin esihen-
kilo antaa tyontekijalleen vakuutustodistuksen, jolla saa vammaansa hoitoa maksutta tyoter-

veyskeskuksessa tai sairaalassa.

Tyoturvallisuuskeskuksen (2022, s. 13) mukaan ravintola-alalla tapahtuu keskimaaraisesti
enemman tyotapaturmia, joista suurin osa on kuitenkin lievia. Tyotapaturmia pystytaan ehkai-
semaan tehokkaasti siten, kun kehitetaan tila- ja tydsuunnittelua seka panostetaan tyotilan
siisteyteen ja yllapidetaan hyvaa jarjestysta. Tybtapaturmia pystytaan valttdmaan myos hyvin
tapahtuneella perehdytyksella ja tydonopastuksella, varsinkin, jos kyseessa on alalle vasta tul-
lut tyontekija tai vuokratyontekija, silla heille tapahtuu eniten tyotapaturmia. Jos tyOpaikalla
sattuu tyétapaturma, sen tutkiminen ja tyotapaturmaan johtaneiden syiden selvittdminen on
erityisen tarkeaa, nain toimimalla pystytaan ehkaisemaan samanlaisien tyétapaturmien uu-

delleen syntymista. Tyotehtavat voivat lisata tyotapaturman riskeja, tallaisia tyotehtavia ovat.
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e Fyysinen tyo, johon liittyy raskaiden taakkojen nostamista, ja toistuvien liikkeiden te-

kemista seka seisomatyo.

e Tyohon liittyy kuumien astioiden, ruokien, uunien ja parilan kayttoa talloin lisaantyy

palovammoijen riski.

e Tyotilojen lattialla olevat epapuhtaudet, kuten rasva ja lika, talloin lisaantyy kaatumi-

seen liittyvat tapaturmat.

e Tydtilojen meluisuus voi lisata tapaturmia.

Taulukossa 1 on kuvattu yleisia tyétapaturmia hotelli- ja ravintola-alalla. Eniten tapahtuu
tyopaikkaturmia, kun joudutaan tekemaan esineiden kasittelya ylaraajoilla. Ylaraajoilla ta-
varoiden kasittely voi olla, raskaiden taakkojen nostamista ja siitamista, kuten elintarvik-

keiden purkamista rullakoista varastoihin.

Taulukko1. Yleisimmat tyOpaikkatapaturmat (mukaillen Tyoturvallisuuskeskus, 2022).

Yleiset tyopaikkatapaturmat hotelli- ja
ravintola-alalla

Esineiden kasitteleminen ylaraajoilla 25,6
%

Tydntekijan likkuminen, alaraajat 12,4 %

Kasiin kohdistunut rasitus tai vammat 10,8
%

Tyontekijan likkuminen, ylaraajat 7,8 %

Raskaiden taakkojen siirtaminen, ylaraajat
4,1 %
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3.4 Tyéoturvallisuus ja ergonomia

Tyoturvallisuuslaki maarittaa tyopaikoilla ergonomiaan ja tyoolosuhteisiin liittyvia saannoksia
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 5 luku 24§). Tybnantajan tai esihenkilon tulee mitoittaa tyo-
piste ja varattava tarvittavat apuvalineet, mitka helpottavat tyontekijan tyoskentelya. Tyotur-
vallisuuslaissa kerrotaan myds, etta tyopisteiden tulisi olla sdadettavissa ergonomisesti. Tyo-
pisteiden tulee olla sellaisia, etta tyontekijan terveydelle ei koidu vaara tai han ei joudu koke-
maan vaarallista kuormitusta omassa tyossaan. Lisaksi taytyy ottaa huomioon seuraavat

asiat:

1) Tyontekijalla tulee olla riittavasti tilaa tyon tekemiseen, seka tyontekijalla taytyy olla mah-

dollista vaihdella omaa tybasentoaan.

2) Jos tyontekija kokee liikaa kuormitusta tydssaan, tyota kevennetaan kayttamalla apuvali-

neita.

3) Kasin tapahtuvat taakkojen nostot tehdaan tyontekijalle mahdollisimman turvallisiksi.

4) Toistorasituksen aiheutuma haitta minimoidaan.

Ergonomia kasitteena tarkoittaa tieteenalaa, joka tutkii inmisen ja tyon vaikutusta keskenaan
(Suomen ergonomiayhdistys, 2019). Hyvalla ergonomialla on mahdollista kehittaa ja tukea
tyontekijoiden hyvinvointia ja terveytta. Hyvin suunniteltu ergonomia mahdollistaa tyopaikoilla

turvallisen tydskentelyn, seka parantaa tyon tuottavuutta.

Ergonomia voidaan jakaa kolmeen eri osa-alueeseen, fyysiseen ergonomiaan, kognitiiviseen
ergonomiaan ja organisatoriseen ergonomiaan (Terveystalo, 2021). Fyysinen ergonomia
kasittaa asiat mitka koskevat, tyon fyysisyytta, kuten tydasentoja. Kognitiivinen ergonomia
liittyy tydn psyykkiseen kuormittavuuteen. Psyykkista kuormittavuutta voivat olla kuormittavat
tydajat tai haastavat asiakaspalvelutilanteet. Organisatoriseen ergonomiaan kuuluu tyon

aikataulutus, motivointi tyota kohtaan, seka miten johtaminen on hoidettu tyopaikalla.
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4 KEHITTAMISTYON TAUSTA JA TAVOITTEET

4.1 Toimeksiantajan esittely ja tyon lahtokohdat

Toimeksiantajan esittely. (Ravintola Marttilan Talli, i.a.) toimii vanhan Iaaninsairaalan ti-
loissa Seingjoella keskustan tuntumassa. Ravintola tarjoaa asiakkailleen maistuvaa lounas-
ruokaa seka kokous- ja juhlapalveluita aurinkoisen asiakaspalvelun lisaksi. Keittio valmistaa
jokaiseen tilanteeseen sopivan tarjoilun asiakkaiden toiveiden mukaisesti, ja ravintolalla on
anniskeluoikeudet. Ravintolassa on yhteensa 150 asiakaspaikkaa. 100 asiakaspaikkaa sijait-
see ravintolan alakerrassa, ja tilaa kaytetaan lounaan tarjoilemisen aikana seka kokoustiloina
lounastarjoilun jalkeen. Loput 50 asiakaspaikkaa sijaitsee ravintolan ylakerrassa missa sijait-
see kokoustilat. Ravintola Marttilan Talli tarjoaa arkisin lounasruokaa.. Lounasruoka on mah-
dollista tilata noutolounaana. Ravintola jarjestaa myos kokous- ja juhlapalveluja tilauksesta.
Ravintolassa tydskentelee yhteensa viisi tyontekijaa. Tyontekijoiden tehtavanimikkeet ovat

yrittaja, vuoropaallikkd ja ravitsemistyontekija.

Tyon lahtokohdat. Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui manuaalisen perehdytysoppaan laati-
minen Ravintola Marttilan Tallille. Manuaalisen perehdytysoppaan tueksi suunniteltiin toimek-
siantajalle tydvuorokohtaiset tehtavakortit salin ja keittion tyovuoroista. Tehtavakorteissa ku-
vataan eri tydvuoroihin liittyvien tyotehtavien sisaltd. Perehdytysopas ja tehtavakortit olivat
aiheena ajankohtaisia, silla toimeksiantajalla ei ole perehdytykseen liittyvia materiaaleja. Pe-
rehdytys on aiemmin toteutettu yrityksessa suullisesti, seka uudelle tyontekijalle on naytetty,

kuinka eri tyotehtavat tehdaan ja kuinka laitteita kaytetaan turvallisesti.

Toimeksiantaja toivoi perehdytysoppaalta ja tehtavakorteilta selkeytta. Manuaalisesta pereh-
dytysoppaasta toivottiin kirjauksia asiakaspalvelusta seka ohjeistuksia tyovaatteista, tyonteki-
joiden hygieniasta ja puhtaanapidosta. Perehdytysoppaaseen toivottiin ohjeistusta, kuinka
kassajarjestelmaa kaytetaan. Lisaksi toivottiin, etta kerrottaisiin tyoturvallisuudesta seka pe-
rehdytysoppaan loppuun toivottiin perehdytyksen tarkistuslistaa, josta voidaan seurata pereh-
dytyksen etenemista. Tehtavakorttien osalta toivottiin kirjauksia ravitsemistyontekijan tyonku-
vasta. Toimeksiantaja toivoi, etta tehtavakortit kertoisivat keittion, salin ja tiskivuoron tyoteh-

tavista.
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4.2 Tyon tavoitteet ja kaytetyt menetelmat

Toiminnallisen tyon tavoitteet olivat:

1) Selvittda havainnointia kayttaen perehdytyksen ja tydnopastuksen lahtétilanne.

2) Selvittda havainnointien avulla ravitsemistydntekijoiden tydnkuva, seka miten yrityk-
sessa hoidettaan tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Tavoitteena oli perehtya keittion lait-
teisiin kayttdoppaiden ja havainnoinnin avulla. Havainnointeja tehtiin myos asiakaspal-

velusta ja kassajarjestelmasta.

3) Tavoitteena oli luoda perehdytysoppaan alustava sisallysluettelo ja tehtavakortit.

4) Tavoitteena oli saada vuoropaallikdn, yrittdjan ja ravitsemistyontekijoiden haastattelu-

jen kautta tietoa perehdytysoppaaseen ja tehtavakortteihin liittyen.

5) Kehittda toimeksiantajalle manuaalinen perehdytysopas ja tehtavakortit, havainnoin-
tien ja haastattelujen yhteenvedon perusteella. Perehdytysoppaaseen kehitettiin myos

perehdytyksen tarkistuslista.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda manuaalinen perehdyttamisopas Ravintola Marttilan
Tallille. Perehdyttamisopasta kaytetaan apuna, kun perehdytetdan uutta tyontekijaa. Pereh-
dyttamisoppaan tueksi suunniteltiin tehtavakortteja, joiden avulla uudet tyontekijat hahmotta-
vat mita salin ja keittion tyovuoroihin sisaltyy. Tehtavakorteissa kuvaillaan ravitsemistyonteki-
jan tydnkuvaa. Teoriaosaan sisaltyi perehdyttaminen ja tydonopastus seka tyoturvallisuuteen

liittyvat asiat.

Tama opinnaytetyo tehtiin toiminnallisena opinnaytetyona. Tyodssa kaytettiin laadullisia mene-
telmia (kvalitatiivinen tutkimus). Tyossa kaytetyt menetelmat olivat havainnoinnit ja haastatte-
lut. Havainnointeja ja haastatteluja varten tehtiin vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus (liite
1). Havainnointien ja haastattelujen yhteenvedon pohjalta luotiin manuaalinen perehdy-
tysopas ja tehtavakortit, mitka kuvaavat keittion seka salin tyotehtavia. Tehtavakorttien tarkoi-
tuksena on toimia perehdytysoppaan tukena perehdytyksessa. Nain uudet tyontekijat hah-

mottavat omat tydtehtavansa ja velvollisuudet, jotka heidan tulee tayttaa.
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4.3 Havainnointi

Hirsjarvi ym. (2009, s. 212-213) kertovat, etta havainnointia kaytetaan silloin, kun halutaan
saada tietoa siita, miten ihnmiset toimivat eri tilanteissa. Havainnoinnin kaytto tutkimusmene-
telmana on aikaa vievaa, ja taman takia haastattelut ja kyselyt ovat osittain sen syrjayttaneet.
Havainnoinnin kayton etuna on kuitenkin se, etta havainnointia kayttamalla saadaan suoraa
tietoa ihmisten kayttaytymisesta ja organisaation toiminnasta. Havainnoinnin kayttd on saa-
nut osakseen myos kritiikkia, silla havainnointia tehdessa tutkimuksen tekija, joka tekee ha-

vaintoja kohteesta han voi hairita toiminnallaan kyseista tilannetta.

Havainnoinnit tehtiin kahtena eri paivana. Ensimmainen havainnointikerta oli 15.9.2023. Ha-
vainnoinnissa otettiin selvaa, mita eri laitteiden kayttdoppaita yrityksella on seka kuinka tyo-
turvallisuusasiat on otettu yrityksessa huomioon. Havainnointikerralla otettiin kuvia keittiosta
ja salista. Havainnointeja tehtiin myos siita, kuinka yrityksen tyontekijat tekevat suorittavaa
tyota, ja miten puhtaanapitoa tehdaan tyopaivan aikana. Havainnoinnin aikana tehtiin kysy-
myksia vuoropaallikélle ja tyontekijoille. Kysymyksien tarkoituksena oli selvittaa yrityksen or-
ganisaatiorakenne ja kuinka perehdytys on hoidettu aiemmin yrityksessa. Kysymykset liittyi-
vat tyontekijoiden tyotehtaviin ja kuinka yrityksessa hoidettiin tyoturvallisuuteen liittyvia asi-
oita. Vuoropaallikon kanssa kaytiin alustavaa keskustelua perehdytysoppaan rakenteesta.
Keskustelun perusteella tehtiin perehdytysoppaaseen alustava sisallysluettelo. Perehdy-
tysopas lahetettiin toimeksiantajalle kommentoitavaksi, jonka jalkeen tehtiin tarvittavat muok-

kaukset oppaan sisaltoon.

Toisella havainnointikerralla 27.10.2023 tehtiin havaintoja asiakaspalvelutilanteissa toimimi-
sesta seka tutustuttiin yrityksessa kaytdssa oleviin kassajarjestelmaan. Havainnointien lo-
massa otettiin kuvia kassajarjestelman eri toiminnoista. Kysymyksia tehtiin yrityksen vuoro-
paallikdlle seka muille yrityksen tyontekijoille. Kysymykset liittyivat asiakaspalveluun seka ko-
kous- ja juhlatilaisuuksien jarjestamiseen. Havainnointikerralla etsittiin tarvittavia yhteystietoja

perehdytysoppaaseen.

4.4 Haastattelut

Hirsjarvi ym. (2009, s. 204-210) kertovat, ettad haastattelun kaytto tutkimusmenetelmana on
hyodyllinen, koska haastattelutilanteessa ollaan suorassa vuorovaikutuksessa ihmisten

kanssa, jotka ovat tutkimuksen kohteena. Haastattelun yksi suurista eduista on joustavuus,
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kun kerataan tutkimuksessa kaytettavaa aineistoa. Haastattelu on yksi paamenetelmista kva-
litatiivisessa tutkimuksessa. Haastattelujen haittapuolena on se, etta suunnittelu vie paljon
aikaa. Haastatteluissa kaytettava aineisto on yleensa konteksti- ja tilannesidonnaista. Tasta
voi syntya pulmia, etta tutkittava voi puhua haastattelutilanteessa toisin, kuin jossain muussa
tilanteessa. Saatujen tulosten yleistamisessa ei pida liioitella. Haastattelujen toteutus voidaan

tehda parihaastatteluna, ryhmassa tai yksilohaastatteluina.

Haastatteluista saatiin kattavaa tietoa perehdytysoppaaseen ja tehtavakortteihin liittyen. Ky-
symysrunko (liite 2) tehtiin perehdytysoppaan sisallysluetteloa mukaillen. Kysymysrunko teh-
tiin yrittajalle ja vuoropaallikkda varten. Kysymysrungon teemoihin liittyi kysymykset yrityksen
organisaatiorakenteesta seka tarvittavista yhteystiedoista. Kysymyksissa kasiteltiin aiheita,
jotka liittyivat lounas-, kokous- ja juhlapalvelujen jarjestamiseen, tydsuhdeasioihin, tyovuoro-
suunnitteluun, seka henkilokunnan hygieniaan ja tyovaatteisiin liittyvaan ohjeistukseen. Kysy-
mysrungossa (lite 2) kasiteltiin myds omavalvontaan liittyvia aiheita, kuten puhtaanapitoa,
elintarvikkeiden vastaanottoa, seka omavalvonnankirjauksien teko ja tydturvallisuus. Tehta-
vakorttien suhteen kysymykset koostuivat tyontekijoiden tyonkuvasta ja tydajoista, seka siita

mita tyotehtavia ravitsemistyontekijan tyotehtaviin kuuluu.

Haastattelurunko (liite 3) tehtiin yrityksen ravitsemistydntekijoille. Kysymykset liittyivat varauk-
siin, tyotehtaviin, tydaikoihin ja puhtaanapitoon seka lisaksi heilta kysyttiin, ovatko tehtavakor-
tit heille tuttu kasitteena. Haastattelussa kysyttiin myds, kuinka yrityksessa on hoidettu pe-
rehdytys ja mita tyontekijat toivoivat tehtavakorteilta ja manuaaliselta perehdytysoppaalta.

Kysymysrungon viimeisena kysymyksena oli vapaamuotoinen kommentointi.

Yrityksen tyontekijoiden haastattelut tehtiin 21.11.2023. Haastattelut tehtiin teemahaastatte-
luna. Tydntekijoiden haastattelut tehtiin yksildhaastatteluna. Haastattelut toteutettiin anonyy-
misti. Tarkoituksena oli, etta haastatteluun osallistujaa ei voi tunnistaa annettujen vastausten
perusteella. Haastatteluun osallistui yrityksen koko henkilokunta mukaan lukien harjoittelussa

ollut restonomiopiskelija. Yhteensa haastateltiin kuutta tyontekijaa.
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5 PEREHDYTYSOPPAAN JA TEHTAVAKORTTIEN LAATIMINEN RAVIN-
TOLA MARTTILAN TALLIIN

5.1 Havainnointien toteutus

Kuviossa 3 on havainnollistettu havainnointiprosessin etenemisen ja tyovaiheet.

Vapaamuotoinen
tutkimuslupahakemus
5.9.2023

Ensimmainen

havainnointi 15.9.2023 el e LT e

Perehdytysoppaan
sisallysluettelon
koostaminen.

Toinen havainnointi Sisallysluettelon

27.10.2023 muokkaus.

Havainnointien ja
Tuloksien kirjaus haastattelujen
vhteenveto

Kuvio 3. Havainnointiprosessin eteneminen.

Opinnaytetyon prosessi aloitettiin tekemalla vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus (liite 1).
Vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus tehtiin sen takia, koska toimeksiantajalla ei ole kay-
tossa omaa tutkimuslupahakemusta. Tutkimuslupahakemuksella haettiin lupaa tehda havain-

nointeja yrityksen tiloissa.

Ensimmaisena havainnointipaivana 15.9.2023 tehtiin havainnointeja, kuinka tyontekijat teki-
vat suorittavaa tyota ja kuinka yleisesta siisteydesta pidettiin huolta tydvuoron aikana. Ha-
vainnointipaivana perehdyttiin myods yrityksessa oleviin laitteiden kayttdoppaisiin. Kayttoop-
paita tutkittiin sen takia, koska selvitin, kaytettiinko laitteita turvallisesti. Havainnoinneissa
otettiin huomioon myds tyoturvallisuuteen liittyvia asioita, kuten ergonomiaan, laitteiden
kaytto ja yleinen siisteys. Havainnoinnin aikana otettiin valokuvia keittion laitteista ja salin

puolelta. Havainnointien aikana tehtiin kysymyksia kaikille yrityksen tyontekijoille.
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Kysymykset koskivat organisaatiorakennetta ja henkiloston maaraa seka tyoturvallisuutta.

Kysymykset koskivat myos tyontekijoiden tyotehtavia seka puhtaanapitoa.

Havainnointipaivan tulosten perusteella todettiin, etta yrityksessa on otettu hyvin huomioon
tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Kaikkien laitteiden kayttdoppaat |oytyivat ja laitteita kaytettiin
turvallisesti. Keittion yleisilme oli puhdas ja suorittavan tyon lomassa tyontekijat huolehtivat
keittion siisteydesta. Havainnointien perusteella I0ydettiin myos pienid puutteita ergonomian
suhteen, silla tyopisteita on hankala mitoittaa tyontekijoille, koska poydissa ei ollut saatomah-

dollisuutta.

Havaintojen ja kysymyksien avulla tehtiin perehdytysoppaaseen alustava sisallysluettelo.
Alustava sisallysluettelo |ahetettiin toimeksiantajalle tarkistettavaksi ja kommentoitavaksi. Toi-
meksiantaja antoi sisallysluetteloon liittyen korjauskehotuksia. Sisallysluetteloa muokattiin an-

nettujen ohjeiden mukaisesti.

Toimeksiantajan kanssa sovittiin toisesta havainnointikerrasta. Havainnoinnit tehtiin
27.10.2023. Havainnointeja tehtiin yrityksen kassajarjestelman kaytosta. Kassajarjestelman
toiminnoista otettiin valokuvia, joita hyddynnettiin manuaalisessa perehdytysoppaassa. Ha-
vainnoinneissa kiinnitettiin huomiota, kuinka tyontekijat kayttaytyvat asiakaspalvelutilanteissa.
Tehdyista havainnoista tehtiin perehdytysoppaaseen asiakaspalvelutilanteen prosessikaavio.
Havainnointien aikana kerattiin tietoa tarkeista yhteystiedoista, kuten tyéterveyshuollosta ja
laitteiden kunnossapidosta seka kiinteistohuollosta. Havainnointien aikana tehtiin kysymyksia
yrityksen tyontekijoille. Kysymykset koskivat asiakaspalvelua ja kokous- ja juhlatilaisuuksien
jarjestamista. Toimeksiantajalta kysyttiin myos mita kirjauksia han halusi kassajarjestelmasta

perehdytysoppaaseen.

Havainnointien ja haastattelujen tulosten perusteella tehtiin kolme tehtavakorttia seka manu-
aalinen perehdytysopas. Havainnointien perusteella tyontekijat kokivat perehdytyksen olevan
hyvalla tasolla, mutta perehdytys koettiin myos aikaa vievaksi, koska yrityksessa ei ole kay-
tOossa perehdytysta tukevia materiaaleja. Perehdytys oli hoidettu yrityksessa suullisesti ja tyo-
tehtavat naytettiin uusille tyontekijoille. Tehtyjen havainnointien ja keskustelujen perusteella
tehtavakorteilta toivottiin selkeytta tyontekijoiden tyonkuvasta. Nain saadaan saastettya tyon-
tekijoiden aikaa perehdytyksen ja tydnopastuksen suhteen.
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5.2 Haastattelujen toteutus

Kuvio 4 kertoo, opinnaytetyon haastatteluprosessin etenemisesta ja sen eri vaiheista.

Vapaamuotoinen Alustava
tutkimuslupahakemus perehdytysoppaan
5.9.2023 sisallysluettelo

Sisallysluettelon
muokkaus

Haastattelupdivasta Kysymysrunkojen Kysymysrungot liite 2 ja

sopiminen muokkaus 3

Havaintojen ja
Haastattelu 21.11.2023 Haastattelujen kirjaus haastattelujen
yhteenveto

Kuvio 4. Haastatteluprosessin kuvaus.

Haastattelujen prosessi aloitettiin tekemalla vapaamuotoinen tutkimuslupahakemus (liite1).
Ensimmaisen havainnointikerran jalkeen tehtiin perehdytysoppaaseen alustava sisallysluet-
telo. Sisallysluettelon koostamisessa otettiin huomioon toimeksiantajan tarpeet perehdy-
tysoppaaseen (liite 8) ja tehtavakortteihin liittyen. Sisallysluettelo lahetettiin toimeksiantajalle
kommentoitavaksi. Toimeksiantajalta saatujen kommenttien perusteella sisallysluetteloon

tehtiin tarvittavat korjaukset.

Korjauksien jalkeen tehtiin kysymysrunko esihenkildlle ja yrittajalle (lite2) seka kysymysrunko
(liite 3) tehtiin yrityksen ravitsemistyontekijoille. Kysymysrunko (liite 2) tehtiin yrittajaa ja esi-
henkil6a varten. Kysymysrunkojen kysymykset jaoteltiin perehdytysoppaan sisallysluettelon
teemojen mukaisesti. Kysymyksien tarkoituksena oli kerata tietoa yrityksen rakenteesta, yri-
tyksen palveluista, tyontekijdiden tydvaatteista, tyotehtavista, tydajasta ja tydsopimuksesta,

seka tyoturvallisuudesta ja omavalvonnasta.

Kysymysrunko (liite 3) tehtiin yrityksen tyontekijoita varten. Kysymykset liittyivat varauksiin,
tyotehtaviin, tydaikoihin, puhtaanapitoon, tehtavakortteihin ja perehdytykseen. Lisaksi kysyt-

tiin mita toiveita tyontekijoilla on tehtavakortteihin ja perehdytysoppaaseen liittyen.
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Kysymysrunkojen (liite 2) ja (liite 3) kysymyksia muokattiin selkeampaan muotoon seka joita-
kin kysymyksia yhdistettiin ja poistettiin. Kysymysrunkojen muokkauksien jalkeen sovittiin toi-

meksiantajan kanssa haastattelujen ajankohdasta.

Haastattelupaivaksi sovittiin 21.11.2023. Haastatteluun osallistui kuusi henkil63, joista viisi oli
yrityksen tyontekijoita ja yksi oli harjoittelussa ollut restonomiopiskelija. Tyontekijoiden haas-
tattelut toteutettiin teemahaastatteluna. Haastattelut tehtiin yksildohaastatteluina ja haastattelut

toteutettiin anonyymisti.

Kysymysrunko (lite 2) tehtiin yrittdjaa ja vuoropaallikkda varten. Kysymyksien avulla selvitet-
tiin yrityksen organisaatiorakenne, seka omistussuhteet. Vastauksien perusteella saatiin tie-
toa tyontekijoiden ulkoisesta olemuksesta. Padsaantona oli, etta tydntekijat kayttavat omia
tyOvaatteitaan ja kenkiaan, tydasut ovat puhtaat ja tyontekijat pitavat huolta omasta hygieni-
astaan. Haastattelun avulla saatiin selvyys mita, tyotehtavia tyontekijoille kuului. Tyonteki-
j6ilta vaadittiin taitoa tehda tyotehtavia keittiolla ja salissa, tyotehtavien suunnittelussa kaytet-
tiin tyonkiertoa, jolla varmistettiin se, etta tyontekijat hallitsivat omat tyotehtavansa. Kysymyk-
sien tarkoituksena oli selvittda myos tydaikoihin ja palkkaukseen liittyvia asioita. Kysymyksien
perusteella selvisi, etta tyontekijat kuuluivat matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden
tydehtosopimuksen piiriin mika vaikutti myos tyontekijoiden palkkaan. Kaikki tyontekijoiden

haastattelut aanitettiin, jonka jalkeen kysymyksien vastaukset kirjattiin Word-ohjelmaan.

Haastattelujen kirjauksien tuloksia verrattiin havainnoista saatuihin tuloksiin. Havaintojen ja
haastattelujen tulosten perusteella tyontekijat olivat tyytyvaisia tyoturvallisuuteen liittyviin asi-
oihin. Tyoturvallisuuteen kiinnitettiin hyvin huomiota tyopaikalla. Tyopaivien aikana tehtiin jar-
jestelmallista puhtaanapitoa. Ergonomian suhteen kiinnitettiin huomiota tyontekijoiden tyo-
asentoihin ja tydssa kaytettaviin apuvalineisiin. Ergonomian suhteen koettiin ongelmalliseksi

se, etta keittion poytien korkeutta ei pystytty mitoittamaan tyontekijoille sopiviksi.

5.3 Perehdytysoppaan koostaminen

Perehdytysoppaan kokoaminen ja koostaminen tapahtui havainnointeihin perustuen. Pereh-
dytysoppaan koostamisen apuna kaytettiin myos tyontekijoiden, yrittdjan ja vuoropaallikdon

haastatteluja.
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Yrityksen esittely. Perehdytysopas (lite 8) sisaltaa yrityksen esittelyn ja organisaatiokaa-
vion. Yrityksen esittely koostettiin tyontekijoiden haastattelujen perusteella seka omien ha-
vainnointien avulla. Yrityksen esittely koostettiin tyontekijoiden haastattelujen perusteella
seka omien havainnointien perusteella. Perehdytysoppaaseen kirjattiin tietoa myos tyonteki-
joiden tyovaatteisiin liittyen. Tiedot kerattiin havainnointien ja haastattelujen perusteella. Pe-
rehdytysoppaaseen kirjattiin myos yrityksen palveluista, kuten lounas, kokous- ja juhlapalve-

lujen jarjestamisesta. Tiedot saatiin yrittajan ja vuoropaallikon haastatteluista.

Tyosuhdeasiat. Manuaaliseen perehdytysoppaaseen kirjattiin myos tydsuhdeasiat. Tydsuh-
deasiat kertoivat tydsopimuksen laadinnasta ja palkkauksesta, tydntekijdiden tydajoista ja
kuinka toimittiin sairauspoissaolojen suhteen. Tiedot kerattiin paasaantodisesti esihenkilon ja

yrittajan haastatteluilla. Havainnointien avulla saatiin tietoa tyoterveyshuollon jarjestamisesta.

Tyotehtavat. Toimeksiantajan toiveesta perehdytysoppaaseen lisattiin tietoa ravitsemistyon-
tekijan tyotehtavista. Osioon saatiin tietoa havainnointien avulla. Havainnointien aikana teh-
tiin kysymyksia tyontekijoille, jotka kertoivat, etta yrityksessa kaytettiin apuna tydnkiertoa.
Tyonkierrolla varmistettiin, ettd kaikki tyontekijat hallitsivat keittion ja salin eri tydtehtavat. Pe-
rehdytysoppaaseen tehtiin kirjauksia keittion ja salin tyotehtavista, seka asiakaspalvelusta.

Asiakaspalvelusta tehtiin perehdytysoppaaseen oma prosessikaavio.

Omavalvonta. Perehdytysoppaaseen tehtiin myds osio omavalvonnasta toimeksiantajan
pyynnosta. Omavalvontaosio koostui elintarvikkeiden vastaanotosta, tarjoilulampdtiloista,
ruokanaytteiden ottamisesta, sailytystilojen lampotilaseurannasta ja tyontekijoiden hygienia-
passeista. Tiedot saatiin tutkimalla yrityksen omavalvontakansiota, seka haastatteluilla. Oma-

valvonta osioon tehtiin kirjauksia myos jate ja kiinteistohuollosta.

Kassajarjestelma. Perehdytysoppaaseen tehtiin pieni opas kassajarjestelman kaytosta. En-
nen oppaan kirjoittamista tiedustelin toimeksiantajalta olisiko kassajarjestelman kayttdop-
paalle tarvetta. Opas koettiin tarpeelliseksi, ettd uusi tyontekija pystyisi perehtymaan kysei-
seen jarjestelmaan. Opasta varten otettiin kuvia kassajarjestelman eri toiminnoista. Opas
koostui kassajarjestelmaan kirjautumisesta, tilauksen kirjauksesta ja tilauksen korjaamisesta.
Oppaaseen kirjattiin toiminnot alkoholijuomien tilauksien kirjaamisesta, tilavuokrista, sopi-
musasiakkaiden tilaukset seka kassan nollaus.
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Tyoturvallisuus. Perehdytysoppaaseen kirjoitettiin myos tyoturvallisuuteen liittyvista asi-
oista. Tiedot kerattiin havainnointien ja haastattelujen perusteella. Tyoturvallisuus asiat koos-

tuivat, kuinka tyontekijat voivat omalla toiminnallaan vaikuttaa tyoturvallisuuteen.

Varaukset. Manuaaliseen perehdytysoppaaseen kirjattiin tietoa, kuinka asiakkaat tekevat va-
rauksia ja mitka olivat yleisempia varauksien teko menetelmia. Havainnointien ja haastattelu-
jen perusteella saatiin tietoa, ettad varauksia tehtiin padsaantoisesti sahkopostilla tai soitta-

malla.

Tehtavakortit. Perehdytysoppaan loppuosaan liitettiin tehtavakortit. Tehtavakortteja tehtiin
yhteensa kolme kappaletta. Tehtavakorttien tarkoituksena oli havainnollistaa ravitsemistyon-
tekijan tydnkuvaa. Tehtavakortti (lite 4) kuvasi keittion aamuvuoron eri tyotehtavia. Tehtava-
kortti (lite 5) kuvasi salin aamuvuoron tyétehtavia. Tehtavakortit (lite 6) kuvasi tiskivuoron

tyotehtavia.

Tarkistuslista. Toimeksiantajan toiveena oli, etta perehdytysoppaan lopussa olisi perehdy-
tyksen tarkistuslista. Tarkistuslistasta pystyttiin seuraamaan perehdytyksen etenemista. Tar-

kistuslista koostettiin perehdytysoppaan teemojen mukaisesti.

Perehdytysoppaan laatiminen tapahtui yhteistyossa toimeksiantajan kanssa. Yhteydenpito

toimeksiantajaan tapahtui paasaantoisesti sahkopostin avulla.

5.4 Tehtavakorttien toteutus

Tehtavakortteja koostettiin yhteensa kolme kappaletta. Tehtavakortti (liite 4) kuvasi ravitse-
mistyontekijan keittion aamuvuoron tyotehtavia. Tyotehtavia olivat varauksien tarkistus, ruo-
anvalmistus seka puhtaanapito. Keittiovuoron tyotehtaviin sisaltyy myos tavaroiden vastaan-
otto ja varastointi, sekd omavalvontaan liittyvien kirjauksien teko. Tydpaikalla kaikki tyonteki-

jat osallistuivat omavalvontaan liittyvien kirjauksien tekoon.

Tehtavakortti (lite 5) kertoi salin aamuvuoron tyétehtavista. Salitydntekijan tyétehtaviin kuu-
lui asiakaspalvelu, kassakoneen kayttd ja omavalvontaan liittyvien kirjauksien teko. Salityon-

tekija piti huolta myds salin ja linjaston siisteydesta.
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Tehtavakortti (liite 6) koostettiin tiskivuorolle. Tiskivuoron tyontekijan vastuualueisiin kuului
astiahuolto ja likaisten astioiden kerays salista. Tarvittaessa pystyi auttamaan muita tyonteki-

joita kiireisimpina aikoina.

Tehtavakortit tehtiin havainnointien ja haastattelujen yhteenvedon perusteella. Tehtavakortit

ovat suuntaa antavia tyOokortteja.
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6 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

OpinnaytetyOnprosessissa selvitettiin perehdytyksen ja tyonopastuksen nykyista tilaa Ravin-
tola Marttilan Tallissa. Tyon keskeisena osana oli koostaa manuaalinen perehdytysopas ja
tehtavakortit, jotka kuvaavat ravitsemistyontekijan tyotehtavia. Opinnaytetyon teoreettinen
osuus rajattiin perehdytykseen ja tydnopastamiseen seka tyoturvallisuuteen. Kyseisia aiheita
hyddynnettiin myos perehdytysoppaassa ja tehtavakorteissa. Alan tydvoimapula ja henkilos-
ton suuri vaihtuvuus, lisaa onnistuneen perehdytyksen ja tydonopastamisen merkitysta ravin-

tola alan yrityksissa.

Opinnaytety0 ei tuo uutta ndkdkulmaa alalle, mutta se on hyvin tarkea toimeksiantajalle. Toi-
meksiantajayrityksessa ei ole ollut kaytossa perehdytyksessa kaytettavia materiaaleja, kuten
perehdytysopasta tai tehtavakortteja. Perehdytys ja tydnopastaminen tehtiin yrityksessa suul-

lisesti ja tyGtehtavat naytettiin uusille tyontekijoille.

Opinnaytetyossa kaytettiin laadullisen tutkimuksen menetelmia. Tietoa kerattiin havainnoin-
tien ja haastattelujen avulla. Havainnointeja tehtiin tyoturvallisuudesta, perehdytyksesta, lait-
teiden kayttooppaista, asiakaspalvelusta ja kassajarjestelman kaytosta. Havainnointien
apuna kaytettiin valokuvia, joita otettiin keittiosta ja salista. Kassajarjestelman toiminnoista

otettiin valokuvia, joita hyodynnettiin perehdytysoppaassa.

Haastattelut tehtiin yrityksen kuudelle tyontekijalle. Haastattelutilanteet olivat rentoja ja haas-
tateltavat pystyivat vastaamaan kysymyksiin vapautuneesti. Haastattelutilanteissa kavi ilmi,
ettd perehdytys on hoidettu yrityksessa hyvin, mutta perehdytysopas ja tehtavakortit koettiin
tarpeellisiksi. Perehdytysoppaan ja tehtavakorttien osalta toivottiin, selkeytta seka uusi tyon-

tekija voi omatoimisesti perehtya omiin tyotehtaviinsa.

Perehdytysopasta ja tehtavakortteja ei otettu kayttdon viela opinnaytetyonprosessin aikana,
joten niiden kaytdsta ja toimivuudesta ei ole saatu palautetta. Manuaalisen perehdytysop-
paan ja tehtavakorttien on tarkoitettu olevan jatkuvasti kehitettava tyokalu. Perehdytysopasta

ja tehtavakortteja on helppo paivittaa ja tarvittaessa niihin voidaan lisata tietoa.

Jatkotutkimuskohteina voisi olla perehdytysoppaan ja tehtavakorttien toimivuuden testaami-

nen kaytannossa. Prosessin aikana tyon toimivuutta ei paasty testaamaan, joten oppaan
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testaaminen olisi hyva jatkotutkimuskohde. Tutkimuksessa pystyttaisiin vertailemaan, pereh-
dytyksen ja tydonopastamisen kestoa ja miten opas toimii, kun uutta tyontekijaa perehdyte-

taan.

Opinnaytetyon tekeminen oli aikaa vieva prosessi. Haasteellista tydssa oli aikataulujen laati-
minen ja niissa pysyminen. Opinnaytetyon kirjoittaminen ja tdiden tekeminen samaan aikaan
oli haasteellista. Aikataulujen venyminen johtui padosin omista toista seka muista henkilokoh-

taisista asioista.

Aloitin opinnaytetydprosessin perehtymalla samasta aiheesta kirjoitettuinin opinnaytetoihin.
Tarkastelin tdiden rakennetta, teoreettista viitekehysta ja sisallysluetteloa. Otin selvaa, myos
mita tutkimustapoja tdissa oli kaytetty. Muista opinnaytetydsta sain vinkkeja, myos lahteisiin

littyen. Opinnaytetydssa kaytin paljon kirjallisuuden lahteita seka verkosta 16ytyvia lahteita.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyoprosessi onnistui hyvin. Haasteet liittyivat padaosin aikatau-
luissa pysymiseen seka havainnointeihin. Opinnaytetydprosessin aikana, olisi ollut jarkevinta
vahentaa tydvuoroja ja keskittya opinnaytetyon kirjoittamiseen ja viimeistelyyn. Ennen ha-

vainnointien toteutusta olisi ollut jarkevinta tehda haastattelut ensin. Haastattelujen vastauk-

sia olisi voinut hyodyntaa paremmin havainnointien toteutuksessa.

Opinnaytetyon tuotos, manuaalinen perehdytysopas ja tehtavakortit, hyodyntavat yritysta ja
sen tyontekijoita. Yritys pystyy toteuttamaan perehdytyksen suunnitellusti ja tasalaatuisesti.
Manuaalisen perehdytysoppaan avulla voidaan olla varmoja siita, etta tyontekijat ovat tietoisi-
aan tyonkuvastaan. Uusille tyontekijdille opas toimii hyvana tyokaluna tyon aloituksessa, ja
asioiden kertaamisessa. Perehdyttajalle se antaa hyvan oppaan uuden tyontekijan perehdy-
tykseen. Oppaasta 10ytyy, myos perehdytyksen tarkistuslista, josta voidaan seurata perehdy-
tyksen etenemista. Kenenkaan tyontekijan ei tarvitse suunnitella alusta lahtien perehdytyksen

etenemista. Nain saastetaan aikaa ja se hyodyttaa tyontekijoita ja yritysta.
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Liite 1. Vapaamuotoinen Tutkimuslupahakemus.

Hakemus

Hei!

Talla vapaamuotoisella hakemuksella haen suostumustasi haastatteluun, mika koskee opin-
naytetyotani. Opinnaytetydni aiheena on manuaalisen perehdytysoppaan luominen Ravintola
Marttilan Talliin. Talla avoimella hakemuksella haen myos suostumustasi tehda yritykses-

sanne omaa havainnointia, mika toimii tukena, kun teen opinnaytetyotani.

Haastattelut tehdaan anonyymisti, mista haastateltavaa ei voi tunnistaa. Taman lisaksi haas-

tatteluiden ja havainnointien tuloksien sailytyksesta vastaa opinnaytetyon tekija.

Allekirjoituksella annan suostumukseni opiskelijan tehda omaa havainnointeja yritykses-

samme seka suostun haastatteluun.

Paikka ja aika:

Allekirjoitus:
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Liite 2. Kyselyrunko esihenkildlle ja yrittajalle.

TERVETULOA MEILLE (lounas, juhlat, kokoukset)

Millainen on yrityksenne organisaatiorakenne? Onko teilla olemassa organisaatiokaaviota?
Yrityksen yhteystiedot? (Keneen otetaan yhteytta, jos jokin laite sarkyy?)
Onko kaytossanne kiertava ruokalista?

Onko kaytéssanne vakioitu reseptiikkaa?

Mité lounaaseen kuuluu?

Onko erityisruokavaliot merkattu nakyviin?

Miten yrityksessa on hoidettu kokous- ja juhlapalvelujen jarjestaminen?
Miten varaukset tehdaan?

Millainen on kokoustilan varustelu, sisaltyyké kahvit ja muu tarjottava?
Millaisia juhlatilaisuuksia on jarjestetty?

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

TYOSUHDEASIAT (tyésopimus ja palkkaus, tydaika ja tydvuorot, tydterveys, poissa-

olot)
Kuka tekee tydsopimukset?

Ovatko tyontekijat Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden tyontekijoiden tyoehtosopi-

muksen piirissa?

Miten palkkaus on hoidettu yrityksessa?

Kuka vastaa tyévuorosuunnittelusta?

Kenelta saa tydpaikan avaimet?

Onko ohjeistusta siita millaiset tydvaatteet ja kengat tyontekijéilla on?

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

jne.)
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TYONKUVA (kokin tyétehtivat, tarjoilijan tydtehtivit)

Onko valivuoroja, jos on mita tydtehtavia sisaltyy aamuvuorolle, valivuorolle ja iltavuorolle?
Onko tydtehtavia jaoteltu esim. kokin ja tarjoilijan ty6t?

Mita tydtehtavia kuuluu keittion ja salin tydvuoroihin?

Miten paivittaiset siivoukset on hoidettu?

OMAVALVONTA (elintarvikkeiden vastaanotto ja lampétilojen kirjaus, ruoan valmistus-
menetelmat, tarjoilulampoétilat, ruokanaytteiden ottaminen, kylmioiden lampoétilaseu-

ranta, hygieniapassit, jatehuolto)

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

taessa vai tuleeko jonakin tiettyna paivana?

Miten muu omavalvonta on toteutettu? Esimerkiksi tarjoilulampdtilojen seuranta, kylmididen

lampdatilaseuranta

Miten jatehuolto on toteutettu?

KASSAJARJESTELMA (Kassan kiytto)

TYOTURVALLISUUS
Miten tydpaikalla on otettu tydturvallisuus huomioon?
Onko tydpaikalla ensiapuvalmiutta?

Enta onko tarvittavia sammutusvalineistdd, kuten sammutuspeitteet ja sammuttimet? Onko

niiden paikkoja merkitty?

VIESTINTA JA VARAUSKANAVAT

TEHTAVAKORTIT (Sali ja Keittio)
Mita toivot tehtavakorteilta seka perehdytysoppaalta?

Kuvaile tyontekijan tyopaivaa ja tehtavia (Monelta aamuvuoro aloittaa, enta vali ja iltavuorot?



3 (3)

PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLISTA

Vapaa sana
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Liite 3. Kyselyrunko tyontekijoille.

TEHTAVAKORTIT SALI JA KEITTIO
Kuka tarkistaa varaukset (esimerkiksi lounas, juhla- ja kokouspalveluun liittyvat varaukset?
Onko tyotehtaviasi jaoteltu? Teetkd pelkastaan keittiovuoroja vai molempia Sali/Keittio

Millainen on tyoviikkosi? (Esimerkiksi tydajat aamu. valivuoro, iltavuoro)

Kuvaile tyotehtaviasi ja tyonjarjestysta (Esimerkiksi, mita teet ensin, kun tulet aloitta-
maan aamuvuoroa, tehdaanko seuraavalle paivalle esivalmisteluita, kuten mitataan

lounasruokiin kaytettavat mausteet)

Kuvaile miten tydpaikan yleisesta siisteydesta huolehditaan vuoron aikana?
Onko tehtavakortit kasitteena tuttu?

Miten perehdytys on aiemmin hoidettu yrityksessa?

Mita toivot tehtavakorteilta ja perehdytysoppaalta?

Vapaa sana
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Liite 4. Tehtavakortti Ravitsemistyontekija keittio.

Aamuvuoro 07:00-15:00

. Laita keittion laitteet paalle.

. Tarkista tilaukset ja mahdolliset varaukset.

. Lue mita on paivan lounaana ja tee tarvittavat esivalmistelut.

. Lounaan valmistusta.

. Kokoa tiskikone ja laita paalle.

. Ruuanvalmistuksen yhteydessa pida huolta keittion yleisesta siistey-
desta.

. Kokoa karrylle valmis lounas ja vie linjastoon.

. Lounaan aikana auta tarvittaessa salissa asiakaspalvelussa (kassa).

. Taydenna tarvittaessa linjastoa ja pida huolta linjaston puhtaudesta.

. Loppusiivous + esivalmisteiden tekoa seuraavalle paivalle.

. Pese ja puhdista tiskikone.

. Sammuta keittion laitteet.



Liite 5. Tehtavakortti Ravitsemistyontekija Sali.

Aamuvuoro 09:00-15:00

(1)

Laita lampoOhauteet ja kylmahauteet paalle. Laita lampohauteisiin kannet

paalle, lampolevy.

Leikkaa leivat ja tee valmiiksi take a way leivat.
Vie juomat tarjoilupisteisiin.

Vie salaatit, leivat ja levitteet linjastoon.

Laita kahvinkeitin paalle ja keita kahvit.

Vie tee linjastoon seka maidot ja kauramaito.
Vie kassalipas kassaan ja avaa kassa.
Asiakaspalvelua ja kassan kayttoa.

Tayta linjastoa tarvittaessa.

Pida huolta linjaston siisteydesta seka pyyhi poytia.

Tyhjenna noutopoyta ja vie ruoat keittioon.
Sammuta lampohauteet ja kylmahauteet.
Siivoa Sali (linjasto, lattiat, wc, poydat)
Kassan tilitys ja kassan sulkeminen.

Lukitse ulko- ovet.
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Liite 6. Tehtavakortti tiskivuoro.

Tyoaika 11:00-15:00

. Kokoa astianpesukone.

. Vie likaiset astiat tiskikarryilla keittioon.

. Tiskaa likaiset astiat.

. Auta tarvittaessa asiakaspalvelussa, ruoanvalmistuksessa ja ruoanviemi-

sessa linjastoon.

. Pida huolta tiskipisteen hygieniasta.
. Sammuta tiskikone.

. Pese ja kuivaa tiskikone.

. Irrota tiskikoneesta tarvittavat osat.

. Pese ja puhdista tiskikarryt.



Liite 7. Perehdytysopas sisallysluettelo.
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TERVETULOA MEILLE.............

Organisaatickaavio ...

EnsimmEinem EEivE J3 VTR et e et aee e

Ravitsemistyontekijdn tyovaattest ..

LOUMESE e

L T SO SR

Kokoukset ...

THDSU HDEATEAT ..o e s e e s em e emses s e msem e em s s e s s et e ms e wemmm s et et et am e s am s s eraman

Tydsopimus ja palkkaus ...

Tydaika ja tyovuorot ...

L o Lo e L = T T =] T SO

TYOMEUWAT ...

RavitsemustyontekijEn tyote htEvEt Keitiiomsa . e e

BT =T T L - OSSO

B ] = T T SO

OMAVALVONTA

Elintarvikkeiden vastaanotto ja l3mpétilojen kirjaus...

Tarjoiluldmpatilat ...

Ruckandytteiden ottaminen.......

K lmiDidEn [ POt EEBUTEIE . e ettt e s e e e m et e eran

HyEgieniapassit ........ccocoeeee

Jatehuaolto ja KiimteistGhuolto ...
KASSAJARIESTELMA JA& MAKSUTAVAT .

Kassan avaamingen .............

Tilauksen kirfjaaminen kassaan ...

sopimusasiakkaiden tilauksien Kirjaaminem KEEEEEN .o eee e eeee e eeeeee LT

4lkoholijuomien kirjaaminen kassaan....

Tilawwokrien kirjaaminen kassajarjestelmEEn ... e eeeaereceenaes LB

TIlBUKSERN KOIJEEMITIEI Lot et et ce e me o s e aes o et et s eceam s sceme e o amtem e am e era s m e ecn e

LTt Ly S

THDTUIRNBLLISULIS oo eesae s s eeecssse s e smsem e esmseesemmssmsem s s ems st wemmn s e em s am st meams s s emem e smrtmeam s s remenn

WARAUKSET ...

B

=TSSR

YHTEYSTIEDDT o

PEREHDYTYKSEN TARKISTUSLIZTA....

(1)



Liite 8. Perehdytyksen tarkistuslista
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Opastettu

Kesken

Tyontekijan vastaan-
otto

Tilojen esittely

Tyoyhteisoon tutustu-
minen

Yrityksen omistus-
suhteet

Yrityksen liikeideaan
tutustuminen

Tyovaatteet ja ulkoi-
nen olemus

Tyontekijalle on ker-
rottu tarvittavista to-
distuksista, mita pitaa
toimittaa tyopaikalle.

Tyosuhdeasiat, tyo-
sopimus ja palkkaus

Tyobaika ja tyovuorot
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Sairauspoissaolot ja
tyoterveys

Tyontekijalle on ker-
rottu tyotehtavista

Tyontekijalle on
opastettu, kuinka toi-
mitaan asiakaspalve-
lutilanteissa

Tyontekija on pereh-
tynyt omavalvonta
suunnitelmaan

Kassajarjestelman
kaytto

Tyontekijalle on ker-
rottu tyoturvallisuu-
teen liittyvista asioista

Varaukset ja niiden
tarkistaminen

Tyontekija on pereh-
tynyt tehtavakorttei-
hin

Tarkeat yhteistiedot
on kerrottu tyonteki-
jalle
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