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tyokokeilussa oleville nuorille. Perehdyttimisen tarve on tyOpajatoiminnassa oleville
nuorille suuri, on tirked ettdi nuori pystyy omaksumaan tyOpaikan toimintatavat jo
perehdytyksen aikana turvalisessa ymparistossd tyopajaohjaajan kanssa. Perehdytyskansio
antaa nuorelle hyvian tydkalun kaiken perehdytyksessd kuulemansa tueksi, kun
perehdytyskansioon tulee tekstin lisdksi kuvia tyOpaikan laitteistosta ja selitteet kuvien
laitteisen toimintatavoista se auttaa nuorta sisdistimiin paremmin laitteiden toimintaa.

Opinndytetyon tilaajana toimi Turun kaupungin nuorisopalvelut ja kulttuurisen nuoriosotyon
alla toimiva Kafé Vimma. Kafé Vimma on kaikille avoin kohtaamispaikka, Kaf¢ Vimma
ottaa tyokokeiluun nuoria jotka ovat kiinnostuneita kahvilatoiminnasta ja ovat halukkaita
padstd opiskelemaan taikka tyollistyméadn kahvila- ja ravintola alalle.

Opinndytetyossa kdytin tutkimus menetelmind benchmarkingia sekd yksilohaastatteluita.
Benchmarkingin suoritin soittamalla ympdri Suomea oleville Kafé Vimma kaltaisille
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perehdytystd. Nuoret ovat omaksuneet sen hyviksi osaksi perehdytystd ja se on saanut
positiivisen vastaanoton nuorilta. Perehdytyskansio tulee olemaan osa Kafé Vimmaan
tulevien tyokokeilijoiden ja harjoittelijoiden perehdytysti jatkossa. Perehdytyskansiosta on
tehty sdhkoinen versio jota pystytddn muokkaamaan aina kun jokin asia Kafé Vimman
perehdytyksessd muuttuu.

Asiasanat: Perehdytys, Nuorisotyd, Tyopaja, Haastattelututkimus

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



ABSTRACT

Humak University of Applied Sciences
Community educator

Author: Ville Ollonqvist

Title: Support for orientation; Orientation guide for youth in work trials and in work
placement

at Kafé Vimma

Number of Pages: 32 and 18 attachment pages

Supervisor(s): Anna Pikala

Commissioned by: City of Turku Youth Services

The objective of this thesis was to create an orientation guide for young people participating
in work placement and work trials at Kafé Vimma. The need for effective orientation is
significant in workshop activities for young people. It is crucial that they can familiarize
themselves with workplace practices in a supportive environment under the guidance of a
workshop supervisor. The orientation guide serves as a valuable tool, complementing verbal
orientation with visual materials. Including images of workplace equipment and explanatory
descriptions of their operation, the guide helps young people better understand and internalize
the use of the equipment.

Thesis was commissioned by the Youth Services of the City of Turku, specifically Kafé
Vimma, which operates under the umbrella of cultural youth work. Kafé¢ Vimma is an open
meeting place for all and offers work trial opportunities to young individuals interested in
café operations and aiming to study or work in the café and restaurant industry.

Research methods employed in this thesis were benchmarking and individual interviews.
Benchmarking was conducted by contacting similar organizations across Finland to inquire
about their orientation practices for young workers. I specifically investigated whether they
used orientation guides tailored to young people and, if so, whether I could examine these
guides for the purposes of this study.

The questions for the individual interviews were formulated based on the data gathered
during benchmarking. The interviews highlighted the diverse learning styles of young people
and the importance of incorporating images alongside text in the orientation guide to enhance
understanding.

The orientation guide designed for young people has already been integrated into Kafé
Vimma’s orientation process. It has been well-received and recognized as a valuable part of
the orientation program by both the young participants and the staff. Moving forward, the
guide will remain a central component of the orientation for future work placement at Kafé
Vimma. Additionally, a digital version of the guide has been developed, allowing for easy
updates whenever changes occur in Kafé Vimma’s orientation practices.

Keywords: Orientation, Workshop, Interview study
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1 JOHDANTO

Perehdytyskansion tarve on ilmeinen kaikissa tyopaikoissa jo lainsdddédnnollisistdkin syista. Jo-
kaisessa tyOpaikassa on omanlaisensa tarve perehdytykselle. Perehdytyskansion tarve Kafé
Vimmaan on suuri ja ddrimmadisen tiarked. Ennen tdimén tyon aloittamista Kafé Vimmasta puut-
tui kokonaan yhtendinen perehdytyskansio, jota pystyttdisiin kdyttdméan nuorten taikka edes
tyontekijoiden perehdyttimiseen. Kaikenlaista perehdytysmateriaalia kylld 16ytyi, kun aloin
tutkimaan siivouspdivin yhteydessd vanhoja papereita, joita oli vihén sielld ja tdalld. nditd ma-
teriaaleja ei oltu, kdytetty moneen vuoteen ja nykyisitd tyontekijoista kukaan ei tiennyt kaikkien

nédiden papereiden olemassaolosta.

Téstd voimme huomat kuinka huonossa tilassa nuorten perehdyttiminen kahvilan toimintaan
on ollut, silld se on toiminut pelkistddn suusta suuhun menevin tiedon perusteella ja nuoren
perehdytys on riippunut siitd kuka on nuorta perehdyttidnyt. Tdéménlainen perehdytys tekee vain
hallaa toiminnalle, tdstd syystd on térked olla yksi yhtendinen perehdytyskansio. Jotta jokaisen
nuoren perehdytys tulee olemaan samanlaista ja juuri sellaista, jota nuori kokee tarvitsevan

tyOoskennelldkseen Kafé¢ Vimmassa.

Tassd opinndytetydssd pyritddn hakemaan tietoa siitd minkélaista tietoa tyokokeilussa ja tyo-
harjoittelussa olevat nuoret kaipaavat perehdytyskansioon ja eroavatko ndma sisallot siitd min-
kélaista sisdltod yleisesti perehdytyskansioissa on. Tdméin myo6té tarkoituksena on luoda Kafé
Vimmaan perehdytyskansio, joka olisi nimenomaan nuorten kidytdssd ja opastaisi heitd Kafé
Vimman toimintaan. Tadma kansio ei tule olemaan perehdytyskansio Turun kaupungin tyonte-
kijoille, silld sellainen kansio on jo kdytdssd koko kaupungin henkilokunnalle, eikd siihen tulla

puuttumaan.

Tyon lopputulos tulee olemaan keskeinen osa Kafé Vimman tyoharjoittelussa seké tyokokei-
lussa olevien nuorten perehdytystd. Kehittiméni perehdytyskansion on tarkoituksena toimia
pitkddn osana Kafé Vimman nuorten perehdytysti, siitd tullaan luomaan konkreettisen paperi-
sen version lisdksi my0s sdhkdinen versio, jota pystytddn muokkaamaan tulevaisuudessa, jos ja

kun Kafé¢ Vimman toimintaan tulee muutoksia niin laitteiston tai toimintatapojen muuttuessa.
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Naihin edelld mainittuihin tuloksiin tulen pddseméin benchmarkingin ja yksiléhaastatteluiden
avulla. Tulen benchmarkkaamaan Kafé Vimman kaltaisia toimijoita ympéri suomea. Tulen et-
simdin tietoa kuinka paljon Kafé Vimman kaltaisia toimijoita suomesta 16ytyy ja tulen teke-
méién 16ytdmiini paikkoihin soittokierroksen, jossa kysyn 10ytyykd heilti heilld tycharjoitelussa
ja tyokokeilussa oleville nuorille omaa perehdytyskansiota ja jos 10ytyy niin voinko kayttda

kyseistd perehdytyskansiota opinndytetyoni benchmarkingissa.

Tulen myds suorittamaan yksilohaastatteluita. Tulen haastattelemaan kahta Kafé Vimmassa
tyoharjoittelussa ja tyokokeilussa ollutta nuorta. Ndiden haastatteluiden kysymykset tulen luo-
maan benchmarkkigissa tehtyjen 16ydoksieni vaikutuksesta. On erityisen tirkedé saada haastat-
teluiden kautta nuorten d4ni ja mielipide kuuluviin, koska vain niin on mahdollista saada juuri

nuorille heidén tarpeitaan vastaava perehdytyskansio Kafé¢ Vimmaan.
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2 TILAAJA JA TOIMINTAYMPARISTO

2.1 Nuorisopalvelut Turussa

Turussa nuorisotyd jaetaan Turun nuorisopalveluiden organisaatiossa neljdin haaraan (Turku.fi
2024 c). Jotka ovat kehittiminen ja johdon tuki, alueellinen nuorisotyd, kohdennettu nuorisotyo
sekd kulttuurinen nuorisotyd. Nuorisopalveluita johtaa nuorisopalvelujohtaja Anniina Lehtio-

Vainio.

Kehittiminen ja johdon tuki on suuntautunut kehittimisen ennakointiin, seurantaan ja tukipal-
veluihin liittyviin tehtiviin ja tyollistdd yhdeksén tyontekijaé, palvelupééllikon, toiminnanjoh-
tajan seka seitsemin tyontekijdd. Heidan tyotehtaviinsi kuuluvat tiedonkoonti, henkilostoasiat,

jarjestdavustukset, leirintdalueet, projektit, hankinnat seké nuorisovaltuusto.

Alueellinen nuorisotyd on alueellisten tarpeiden mukaan raatiloityé palvelua, joiden palveluk-
sessa on 39 tyontekijdd, yksi palvelupaillikko, kolme toiminnanjohtaa ja 35 nuoriso-ohjaajaa.
Alueellinen nuorisotyd jaetaan neljdén alueeseen, jotka ovat pohjoinen, léntinen, itdinen ja kou-
lunuorisotyd. Alueelliseen nuorisotyohon kuuluu kaikki talotoiminta, Turun kaupungin jérjes-
tdma koulunuorisoty6 sekd TGA (Turku game academy), joka jirjestdd peli- ja esports-toimin-
taa Turun ja sen ldhialueiden nuorille. TGA toimii pelitila Nexuksessa joka sijaitsee Aunelan

monitoimitilassa. (Turku.fi 2024 d.)

Kohdennettu nuorisotyd on yksilollistd nuorisoty6téd sekd eldmaéntaito- ja uravalmennusta. Koh-
dennetun nuorisotyon tilat sijaitsevat Kulttuuri- ja-toimintatalo Vimmassa Aurakatu 16 seka
0sa nuorten pajatoiminnasta sijaitsee Amiraalistonkatu 6. Kohdennetulla nuorisotydlld on 34
tyontekijaa, jotka ovat yksi palvelupdillikko, kaksi toiminnanjohtajaa seké 31 nuoriso-ohjaajaa.
Kohdennetun nuorisotyon toimialueeseen kuuluu Turun kaupungin nuorten tydpajatoiminta,
nuorten tieto- ja neuvontapalvelu NuortenTurku, etsivd nuorisotyd, nuorten kesétyot seké ank-

kuritoiminta.

2.2 Kafé Vimma

Kafé¢ Vimma sijaitsee Turussa taide- ja toimintatalo Vimman ensimmaisessé kerroksessa ja on

osa Turun kaupungin nuorisopalveluiden kulttuurisen nuorisotyon yksikkod. Kafé Vimmassa
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toimii kolme nuoriso-ohjaajaa, joista kaksi on vakinaisessa tydsuhteessa ja yksi osa-aikaisessa
tyOsuhteessa. Kafé Vimmassa on nuoriso-ohjaajien lisdksi myos paikkoja tydssd oppijoille seka
paikkoja erilaisille tyokokeilijoille, sekd palkkatuella oleville alle 29-vuotiaille nuorille. Kafé
Vimmassa tyokokeilija tai ty6llistetty nuori on ensisijaisesti nuorisotyon asiakas, eikd varsinai-
sessa tyontekijdasemassa. Tavoitteena on tarjota nuorta vahvistava kokemus seka tukea nuorta

16ytdméén oma polkunsa tydeldméén. (Sankari 2024.)

Kafé Vimma on kaikille avoin kohtaamispaikka Turun ydinkeskustassa. Kafé Vimmassa voi
pelata erilaisia lautapelejd, vaihtaa kirjoja kirjanvaihtopisteessd, lainata lankoja erilaisiin neu-
lontaprojekteihin ja osallistumaan erilaisiin tietovisoihin taikka vain viettdmiéin aikaa kaverei-
den kanssa. Kafé Vimmassa ei ole ostopakkoa, eli kuka tahansa voi tulla matalalla kynnyksella
viettdméén aikaa kahvilaan ja osallistumaan nuoriso-ohjaajien luomaan toimintaan oman mie-

lensd mukaan. (Sankari 2024.)

Kafé Vimmassa valmistetaan piivittdin paljon erilaisia tuotteita myyntiin vitriiniin, joita teh-
dédn mahdollisuuksien mukaan niin gluteenittomina kuin my0s vegaanisina. Tuotteiden listaan
kuuluvat erilaiset suolaiset ja makeat piirakat, monenlaiset juustokakut, vaihtuvia herkkuja seki
erilaiset suklaiset pienet keksit ja pullat. Kesdisin on tarjolla erilaisia itsetehtyjd jidkahveja ja
paljon erilaisia jadtelditd, Kahvilassa on myos keittid, josta on mahdollista ostaa lamminté ruo-
kaa. Keittiossd valmistetaan ranskalaisia sekd Hot dogeja. Hot dogit syntyivét pienen kehittelyn
jélkeen, kun etsimme uusia vaihtoehtoja kahvilassa ennen olleille limpimille voileiville. Taima

muutos on ollut hyvéa. (Sankari 2024.)

2.3 Kulttuurinen nuorisotyo

Kulttuurinen nuorisotyd on nimensd mukaista toimintaa, jossa kulttuurin ja taiteen voimin tue-

taan nuorten kasvua, itsendistymisti ja osallisuutta yhteiskuntaan (Nuorisoseurat 2024).

Turun kaupungilla kulttuurinen nuorisotyé kuuluu nuorisopalveluiden organisaation piiriin.
Kulttuurisen nuorisotyd, jossa on keskitettynd taide-luovuus-kasvatuspalveluita. Organisaa-
tiossa on palvelupiillikko, kolme toiminnanjohtajaa ja noin 28 tyontekijad. (Turku.fi 2024 c.)
Nuorten taide- ja toimintatalo Vimma, Rock Academy, Auran panimo sekd Lastenkulttuurikes-
kus Seikkailupuisto kuuluvat kulttuurisen nuorisotydn piiriin, joista viimeksi mainittu ollaan

organisaatio uudistuksessa siirtdmissé pois nuorisopalveluiden alta.
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Nuorten taide- ja toimintatalo Vimma tarjoaa toimintaa, tekemista ja tapahtumia. Vimmaan voi
tulla harrastamaan, kuuntelemaan konsertteja ja osallistumaan tapahtumiin, vimman toiminta
on suunnattu 10-28-vuotiaille. (Turku.fi 2024 D.) Vimma aloitti toimintansa vuonna 2006, jol-
loin taidetoimintaa tarjottiin viikon jokaisena pdivénd. Toimintamuotoina tuolloin olivat savi-

tyot, huovutus, kankaanpainanta seka tekstiilityot. (Laine & Aho 2018, 44.)

Auran Panimo aloitti toimintansa lokakuussa 1987, jolloin Auran panimo-yhdistys, Tukeva ry
sekd TYY:n Rock-klubi suunnittelivat yhdessd nuorisotoimen kanssa toimintaa (Laine & Aho
2018, 30). Tdman myotd vuonna 2011 Rock Academy aloitti toiminnan Panimon tiloissa ja otti
myS&hemmin kdyttoonsd musiikkistudion tilat. Rock Academy on nuorisotoimessa luotu bandi-
toiminnan malli, jonka avulla kaupunki halusi kohentaa koko kaupungin banditoiminnan tasoa
ja mahdollisuuksia. (Laine & Aho 2018, 37.) Téstd mallista on tavoitteena saada aikaan pysyvéa
nuorisotyén muoto, jolla halutaan vaikuttaa nuorten edellytyksiin banditoiminnassa ja tarjota

mahdollisuuksia edeté jopa musiikin ammattilaiseksi saakka.
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3 KEHITTAMISTYON TIETOPERUSTA

Tassd kappaleessa tulen kertomaan siité tietoperustasta, jota kiytin opinndytetyoni luomiseen,

sekd avaamaan laajemmin kisitteitd nuoristydsté ja perehdytyksen lainsdddannosta.

3.1 Mita on nuorisotyo

Kun puhutaan nuorisotydstd niin se alkaa jo siitd missa vaiheessa katsotaan nuorisotyon alka-
van, tdimd on jo hdmérd ja liukuva ikd mééritelma, joka kuitenkin nuorisolain (1285/2016), mu-
kaan rajataan tarkoittamaan kaikkia alle 29-vuotiaita ihmisid. Itse nden, ettd omassa tyOssini
tama ikd alkaa 13-vuoden idssi, toisaalta Turun kaupungin etsivin nuorisotydn matalan kyn-
nyksen palvelut ovat suunnattu 16-29-vuotiaille (Turku.fi 2024b). Monilla tydpajoilla ikéraja
alkaa 18-vuotiaista, kun oppivelvollisuuden ikd nostettiin koskemaan myds 18-vuotta tiytta-

neita.

Toinen nuorisotyon pykala kertoo, ettd nuorisotydllad tuetaan nuorten kasvun, itsendistymisen
ja osallisuutta yhteiskunnassa (Nuorisolaki 1285/2016). Niin ollen nuorisoty6lld on myos
oleellinen rooli nuoren oman minékuvan ja nuoren itsetuntemisen rakentamisille, jossa eri nuo-

risotyon sektoreilla on omanlainen osuutensa.

Nuorisotyohon on myds annettu ammattieettiset ohjeet, jotka nuoli ry on julkaissut yhdessa

Allianssin kanssa (Nuoli 2024).

e Nuorisoty0ssd on tavoitteena, ettd jokainen nuori saavuttaa omien ndkemystensa seki
voimavarojensa mukaisen paikan yksilond sekd yhteiskunnan jésenend ja kokee eld-
maéansd merkitykselliseksi (Nuoli 2024).

e Nuorisoty0 on kohtaamista ja yhdessd tekemistd (Nuoli 2024).

e Nuorisoty0 vahvistaa nuoren osallisuutta (Nuoli 2024).

e Nuorisotyontekijd toimii rakentavasti, avoimesti tyOyhteisossé ja yhteistyoverkostossa
(Nuoli 2024).

e Nuorisotyontekijd toimii nuorien elinolojen sekd nuoruuden tulkkina (Nuoli 2024).

Néamaé nuorisotyon ohjeet kertovat asenteesta ja vastuusta. Ndiden tehtdva on kertoa nuorisotyon

tarkoituksesta, toimintatavasta ja antaa perusta ajatuksille oikeasta ja vaaréstd. (Nuoli ry 2024).
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3.2 Mita on tyopajatoiminta

Kerron téssd kohtaa hieman tydpajatoiminnasta ja sen historiasta Suomessa, sekid minkélaista
tyOpajatoimintaa Turussa tehdién. Tyopajalla voi myos kokeilla uutta alaa ja vahvistaa tyoela-
maitaitoja. TyOpajan yhteiso tarjoaa tdrkeitd osallisuuden kokemuksia sekéd vahvistaa nuorten

sosiaalisia taitoja ja kykya toimia tydyhteisossé (Into 2024).

Ty0Opajatoiminnan historia Suomessa ulottuu yli neljinkymmenenvuoden taakse 1980-luvulle.
Ensimmaiset tydpajat Suomessa syntyivat Helsinkiin, Sotkamoon, Kuhmoon, Suomussalmelle
sekd Vantaalle (Opetusministerié 2004, 8). 1980-luvulla perustetuissa nuorten tyOpajoissa et-
sittiin uusia toimintamalleja nuorten tydeldmésti ja koulutuksesta syrjdytymisen estdmiseen.
Tyopajat nousivat koko maan kattavaksi toiminnaksi 1990-luvun alkupuolella, koska Suomen
taloudellinen tila heikkeni huomattavasti laman seurauksena. Laman vaikutti Suomen nuoriso-
tyottomyyteen radikaalisti, silld laman seurauksena nuorten ty6ttdmien maéiré oli noin 100 000
(Opetusministerid 2004, 8). 1990-luvun loppupuolella tydpajojen mééra kasvoi valtavasti, jo-
hon suurena tekijéna tdssd oli Suomen liittyminen Euroopan Unioniin vuonna 1995, silld tamén
jilkeen rahoittajien 16ytdminen oli helpompaa mm. Euroopan sosiaalirahaston kautta. Suo-
messa toimii nykydan noin 260 tyOpajatoimijaa, jotka ovat kuntien, sddtididen, yhdistysten seké
yhteisdiden ylldpitdmid. TyGpajoilla on vuosittain 1dhes 21 000 valmentujaa, joista yli 60 % on

juuri alle 29-vuotiaita (Hamildinen & Palo 2014, 10-12.).

Turussa tydpajatoimintaa tekevét tdlld hetkelld erilaiset yhdistykset kuten Valo-valmennus,
Varsinais-Suomen Sininauha RY sekd myos Turun kaupungin nuorten tyopaja Fendari. Fenda-
rin toimipisteet sijaitsevat Vimmassa, jossa tyOopajatoimintaa pyorittavit Digi- ja viestintdpaja,
seindtdn paja sekd starttipaja sekd toisella pisteelld, jossa sijaitsevat luovantoiminnan paja seka

tekninen paja. (Turku.fi 2024a.)

Pajatoiminnan historia alkaa Turussa jo vuodesta 1988, jolloin tydpaja ty6llisti viisi nuorta eri-
laisiin kunnostustehtiviin. (Laine & Aho 2018, 146.) Laman vaikutukset ndkyivit myos tyopa-
jatoiminnassa Turussa ja tuolloin pajat ty6llistivit 90 nuorta. Vuoteen 2000 tullessa pajatoi-
minta laajeni elektroniikka-, ompelu-, auto-, puu ja metallityStehtdaviin. Timén kehityksen mah-
dollisti se, ettd liikkennelaitokselta vapautuivat vanhat raitiovaunuhallit Amiraalistonkatu 6:sta
ja vuonna 2004 tydpaja nimettiin Nuorten ty0paja Fendariksi. (Laine & Aho 2018, 146—147.)

Vuonna 2024 Turun nuortentydpaja toiminta tayttda 36 vuotta.
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3.3 Mita on perehdytys ja sita koskeva lainsaadanto

Perehdytys on niitd kaikkia niitd toimenpiteité, jonka avulla tyontekiji tulee oppimaan tyopaik-
kansa ja sen tavat, sekd niité asioita, jotka liittyvit itse tyon tekemiseen. Néitd ovat esimerkiksi
tyon kokonaisuus seki se, misté osista ja vaiheita ty0 koostuu sekd mité tietoa ja osaamista tyo
edellyttad. (ttk.fi 2024.) Perehdytys on siis uuden oppista ja tiedon soveltamista, jolloin pereh-
dytys tukee organisaation ja uuden tydntekijan kanssakdymistd sekd antaa myods mahdollisuu-

den kysymysten ja vastausten esittdmiselle (Silvonen 2020).

Perehdytyksen merkitys on Kafé Vimmassa monella tapaa isommassa osassa, kuin perustydyh-
teisossd. Kuten edelld on jo mainittu, niin Kafé Vimmassa meilld on tydkokeilussa nuoria, joille
haluamme tarjota mahdollisimman laajan ja monipuolisen perehdytyksen kahvilassa tyosken-
telyyn. Talld tavalla annamme nuorelle kuvan siitd millaista perehdytystd he tulevat saamaan
tyoeldmaissd ja ndin saavat valmiuksia jo meilld ollessaan. Tdmén opinndytetyon avulla pys-
tymme hahmottamaan nuorten tarpeita kansiota varten, jotta voimme auttaa nuorta saamaan
kaiken irti perehdytyksestd ja saamaan hyvit evait tydskentelyyn Kafé Vimmassa sekd tyoela-

massa.
Kafé Vimman perehdytyksen tavoitteena on luoda nuorelle:

e totuudenmukainen kuva kahvilatydskentelystd ja nuorisopalveluiden henkildstosta
e Sopeuttaa nuori kahvilan toiminta tapoihin ja laitteistoihin
e Poistaa epdvarmuutta ja luoda turvallinen kokemus tyonteosta

e Aikaansaada vilittomat ja luontevat suhteet ohjaajiin ja asiakkaisiin

Tyon aloittaessaan nuoren kanssa keskustellaan henkilokohtaisista oppimistavoitteista ja kirja-
taan oppimistavoitteet nuoren kanssa ylos kaavakkeeseen, joihin palataan yhdessi sovitun ajan
pééstd sovitun ajan paisti ja katsotaan yhdessd, onko nuori paéssyt tavoitteisiin. Téssd toisessa
keskustelussa kdymme lépi, miten tavoitteisiin on padsty ja otammeko uusia tavoitteita seuraa-
valle jaksolle ja millaisia ne tulevat olemaan. Tami kaikki tukee nuoren oppimista ja antaa

konkretiaa kohti uuden oppimista ja sosiaalista vahvistamista (Vadraniemi 2024).

Lainsddddnnossdmme on kiinnitetty erityistd huomiota tyontekoon ja siihen liittyvddn oppimi-
seen. Perehdytykseen liittyvien lakien vaatimukset velvoittavat tydnantajia ja tyonantajan vas-
tuuta opastaa tyontekijd tyohonsd ja perehdytyksen jéarjestimiseksi. Kéytdnnossd esihenkilon

on vastattava perehdytyksen suunnittellusta, toteuttamisesta sekd valvonnasta, mutta hin voi
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kuitenkin delegoida néitd tehtdvia koulutetulle tybhonopastajalle, mutta vastuu perehdyttami-

sestd sdilyy aina esihenkil6lld ja johdolla.

Eduskunnan sdatdméan tyoturvallisuuslain (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.) ensimmaéisessa py-
kdldssd todetaan, ettd lain tarkoituksena on parantaa tyOymparistod ja tydolosuhteita tyonteki-
joiden tyOkyvyn turvaamiseksi ja ylldpitdmiseksi sekd ennalta ehkiisté ja torjua tyOtapaturmia,
ammattitauteja ja muita tyosti ja tyOympéristosti johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen
terveyden haittoja (Tydturvallisuuslaki 2002/738). Saman lain 14 § kerrotaan, ettd tydnantajan
on annettava tyOntekijélle riittdvit tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Sen lisdksi tyon-
antajan on. Sen lisdksi tyOnantajan on pidettdva huoli siitd, etti jokaisen tyontekijan ammatilli-

nen osaaminen, tyokokemus ja hianen henkilokohtaiset edellytyksensé otetaan huomioon:

1) Tyontekija perehdytetiin riittdvasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssd kdytettdviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kdyttoon seki tur-
vallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtivin aloittamista tai tyotehta-
vien muuttuessa sekd ennen uusien tyovilineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kiyt-

toon ottamista. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.)

2) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi sekd
tyOstd atheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttamiseksi

(Tyoturvallisuuslaki 2002/738).

3) Tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta sdéto-, puhdistus-, huolto ja korjaustéiden

sekd héirio- ja poikkeustilanteiden varalta (Tyo6turvallisuuslaki 2002/738).

4) tyontekijdlle annettua opetusta tdydennetddn tarvittaessa (Tyoturvallisuuslaki

2002/738).

Téstd voimme huomioida miten laki on antanut perehdytykselle selkeét raamit minka puitteissa
jokaisen tyOpaikan on toimittava. On kuitenkin paljon tyGpaikkakohtaisia eroja siind, miten
nditd noudatetaan. Olen huomannut henkil6kohtaisen kokemukseni kautta, ettd joissain toimi-
paikoissa on joko tdysin olematonta taikka todella véhiistd perehdytystd. Tdssd huomaa jopa
alakohtaisen kulttuurin. Mité strukturoidumpaa on kyseisen alan toiminta sitd enemman ja sitd

tarkempaa perehdytys on.
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4 KEHITTAMISTYON MENETELMAT

Tassd opinndytetyOdssd tulen kiyttiméddn kahta menetelmdi. Ndmi kaksi menetelmdd ovat
benchmarking seki yksilohaastattelu. Molempia néisti tulen avaamaan myohemmissé kappa-
leissa. Ndiden menetelmien kdyton hyodyt ovat vahvat, silld benchmarkingilla pystyn tutki-
maan minkélaisia perehdytyskansioita Kaf¢ Vimman kaltaiset toimijat kayttavit toiminnas-
saan. Haastattelumenetelmien kadyton tarkoituksena on saada kartoitettua tietoa siitd minké kal-

taisia asioita nuoret kaipaavat perehdytyskansion sisaltoon.

4.1 Benchmarking

Benchmarking on toinen tydkalu, jota tulen kiyttdmaan tietoperustan luontiin tdssé opinnéyte-
tyossédni. Valitsin benchmarkingin eli vertailukehittdmisen opinndytetydn menetelmaiksi, jotta
pystyn kehittiméain ja luomaan Kafé Vimmaan perehdytyskansion vertaamalla muiden saman-
laisten toimijoiden tekemid perehdytyskansioita omaan toimintaamme ja ottamalla niistd vink-
kejd ja oppia siitd, ettd minkélaisia asioita perehdytyskansioon voi nostaa esiin sekd minkélaiset
asiat ovat perehdytyskansiossa turhia. Haluan tissd luvussa tuoda esiin, minkélainen tydkalu

benchmarking on seké sitd minkélaisissa prosesseissa sitd kannattaa kayttaa.

Benchmarkingin on jatkuva ja jirjestelméillinen prosessi, jolla mitataan ja analysoidaan tuot-
teiden, palveluiden ja prosessien suorituskykyd. Suorituskykyé verrataan parhaisiin, opitaan
parhailta ja opittua kédytetddn hyodyksi oman toiminnan kehittimiseen (Niva 2005, 5.). Olen
opintojeni aikana oppinut, ettd benchmarking on jarjestelmaéllinen ja jatkuva prosessi, jolla voi-
daan 16ytd4 sekd tunnistaa parhaita menetelmié ja toimintatapoja, kun on tarkoituksena oman
toimintakyvyn kehittdminen. Benchmarking perustuu kahden taikka useamman kumppanin so-

vittuun tiedonvaihtoon.

Niva ja Tuominen kirjoittavat kirjassaan kymmenaskelisesta benchmarking-kehitysmallista

esimerkiksi tuotteiden, prosessien ja henkiloston osaamisen kehittimiseen (Niva 2005, 34-35.).
Bencmarkign-prosessin vaiheet.

e Maidritd benchmarking-kohde
e Mittaa suorituskykyeroa
e Tunnistaa taustalla olevat tekijét

e Oppia sitd, kuinka me teemme
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e Oppia, kuinka he tekevit

e Asettaa tavoitteet

e Soveltaa ja ottaa kdyttoon

e Vakiinnuttaa ja kehittdd edelleen

e Aloittaa benchmarking-prosessi kohti uusia tavoitteita. (Niva 2005, 34-35.).

Tutkittuani tétd mallia huomasin kuinka hyvin timé malli sopii omaan kehittdmisprosessiin ja

kuinka tulen kiyttdmaan titd benchmarking opinniytetyon menetelména.

On myos huomioitavaa, ettd benchmarking prosessissa pystyy vertaamaan myds omaa toimin-
taa toisella alalla toimivan organisaation toimintaa, mutta omaa prosessia se ei valttiméttd ole
kannattavaa. Téll6in pystyisin hyvin verrata myos muilla aloilla olevan toimija perehdytys-

kansiota omamme kehittdmiseen varsinkin, jos heidén kansiossaan on otettu huomioon tyoko-

keilussa olevien nuorten perehdytysta.

Opinndytetyon toteutus lahti kdyntiin benchmarkingin kautta, kun 1dhdin kontaktoimaan Kafé
Vimman kaltaisia toimijoita ympéri suomea. Kontaktien saamiseen kdytin hyddyksi internettid,
josta samankaltaisia toimijoita 10ytyi paljon. Lahdin puhelimella ottamaan yhteyttd jokaiseen
toimijaan. Olin tdssd kohtaa todella luottavainen, ettd saisin muilta toimijoilta heiddn perehdy-
tyskansioitansa ndhtaviksi, jotta pystyisin luomaan loistavan pohjan niin haastatteluja varten,

mutta myos jotta pystyisin ndiden avulla luomaan perehdytyskansion.

Soitin ympari suomea noin viidelletoista toimijalle, mutta melkein yhdelldkdan ei ollut pereh-
dytyskansiota, joka olisi kohdennettu heilld tyokokeilussa taikka tyoharjoituksessa oleville nuo-
rille. Sain myds huomata, etti perehdytyskansio puuttui sellaisistakin paikoista, jossa tydsken-
teli eritystuen tarpeessa olevia nuoria. He olivat sitd mieltd, ettd timénkaltainen tuotos olisi
hyvin tervetullut heiddnkin toimintaansa. Tdmén soittokierroksen huomasin etté, toinen valit-
semistani menetelmisté oli jidmassd vajavaiseksi, Onnistuin saamaan kdyttdoni yhden kansion,
jonka sain Salon kaupungin nuortentyopaja Metkasta. Metkassa toimivat ohjaajat olivat muu-

tenkin kiinnostuneita ideasta ja olivat valmiita heti yhteistyohon kanssani.

Olemme my0s tyOpaikallamme puhuneet vierailusta vertailukumppanimme organisaatiossa
tdmén opinndytetyOprosessin jdlkeen, jotta voimme hankkia heiltd lisdoppia ja tdimén mydota
arvioida opinndytetyOn tuotosta ja tuoda esiin sen nostattamia hyvié ratkaisuja. Tassd vai-

heessa voimme vield syventdd yhteisty6td tdimédn organisaation kanssa.
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4.2 Yksilohaastattelu

Tulen kdyttdméaén tietoperustan kartoittamiseen haastatteluja toisena menetelmitapana. Kaytin
haastattelua, koska haastatteluiden avulla pystytdin saamaan tietoa nuorten tarpeista perehdy-
tyskansiota kohtaan. On tarpeen kysya titd nuorilta suoraan, jotta tulen samaan heité koskevan
tiedon suoraan, enka vélikdden kautta, jolloin tieto voi muuttua radikaalistikin, eika tdlloin ole
endd niin akuutisti osa nuorten tarvitsemaa tietoa. Haastattelut ovat kiyteteyimpié tiedonkeruu-
tapoja. Haastattelu tilanteessa haastattelija ja haastateltava keskustelevat jirjestelméllisesti asi-
oista, jotka kuuluvat tutkittavaan aiheeseen. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 34, 42.) Perinteisesti
haastattelut on jaettu kysymysten valmiuden seki sitovuuden mukaan strukturoituihin ja struk-
turoimattomiin haastatteluihin (Ruusuvuori 2005, 11.). Strukturoitujen haastatteluiden toisessa
pddssd on lomakehaastattelu, jossa esitetdén jokaiselle haastateltavalle samanlaiset kysymykset
samassa jédrjestyksessd. Pyrkimys valmiiden kysymysten kéytdlle on varmistaa, ettd haastatte-

lijan omat mielipiteet eivét vaikuta haastateltavan mielipiteisiin. (Ruusuvuori 2005, 11.)

Tulen haastattelemaan kahta nuorta, joista toinen on ollut ja toinen on tilld hetkelld Kafé¢ Vim-
massa tyOharjoitellussa taikka tyokokeilussa. Haastattelemani nuoret tulevat erilaisista taus-
toista ja ovat eri-ikdisid. Toisella nuorella on jo kertynyt tydkokemusta muutaman vuoden ajalta
ja hén tunnistaa jo helposti erilaisia kédytintdjd tyopaikkojen vililld sekd niiden tarpeita, joita
perehdytykselld on niiden tyontekijoille. Toisella nuorella ei ole tdstd suurempaa kisitysté ja

on paljon haasteita.

Kyseiset haastattelut tulen kiymaéaan ldhekkéin toistensa kanssa. Tulen kédyttdméaan haastattelui-
den taltiointiin nauhoituslaitetta, jotta pystyn litteroimaan haastattelut osaksi opinnéytetyotini.
Tadmai helpottaa aineiston analysointia ja keruuta perehdytyskansion luomista varten. Haastat-

teluiden kysymykset tulen luomaan benchmarkingissa ldytdmieni havaintojen pohjalta.
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5 TULOKSET

Téassd tulen avaamaan yksilohaastatteluja sekd benchmarkingia tarkemmin. Kertomaan niiden

aikana tekemistini havainnoista.

5.1 Yksilohaastattelut

Haasteltuani molemmat haastateltavani ja kdytyéni lépi niistd tekeméni litteroinnit kavi ilmi,
ettd eri taustoista tulevilla nuorilla on erilainen tarve sithen miti perehdytyskansion tulisi sisl-

tad.

Ensimmadiselld haastateltavallani on jo kokemusta tydeldméstd, sekd laajempi kuva erilaisten
tyopaikkojen perehdytyksestéd ja perehdytyskansioiden sisédllyksestd. Hdnen kanssaan keskus-
tellen oli helppo saada uutta tietoa esille siitd, millaisiin perehdytysmateriaaleihin hén on pais-
syt tutustumaan. Niin ollen sain paljon tietoa siitd, millaisia asioita hin pitié tirkeind sisillol-
lisind kohtina, ja hén otti hyvin esille niité asioita, joita meiddn kansiomme tulisi siséltda juuri

hinenlaistensa nuorten tarpeisiin.

Haastatellessani hintd hin puhui laajasti saamastaan perehdytyksestd ty6historiassaan. Seka
siitd miten perehdytys on ollut erilaista jopa saman organisaation sisdlld. Hinen mielestddn oli
erityisen tdrkedd saada Kafé¢ Vimmaan oma perehdytyskansio nuoria varten, hin néki oman
perehdytyksensd Kafé¢ Vimmaan hyviand mutta olisi kaivannut erillistd kansiota, jotta olisi voi-
nut rauhassa perehtyd jokaiseen laitteeseen, jota kdytdmme ja ndki ettd olisi ollut tydjakson

alusta asti valmiimpi, jos sellainen perehdytyskansio olisi ollut saatavilla.

Toisella haastattelemallani nuorella on paljon vihemmain kokemusta tyonteosta, jonka mydota
hénelld on vihemmén tietoa perehdytyksesti ja eritoten perehdytyskansiosta. Haastattelun ai-
kana tuli ilmi, ettd hin ei ole ennen titd kiymadamme haastattelua lukenut ollenkaan perehdy-
tyskansioita, joten oli vaikea saada héneltd mielipidetti siitd millainen perehdytyskansion tulisi
olla ja mitd hdnen mielestdén sen tulisi sisdltdd. Haastattelussa esitin kuitenkin kysymyksen
siitd mitd mieltd hdn on siitd, ettd kummanlaisesta perehdytyskansiosta on hinelle enemmén
apua, Kuvapainotteisesta vai tekstipainotteisesta. Haastateltava kertoi tdssa kohtaa sen, ettd hin
saa enemman irti kuvapainotteisesta kansiosta, jotta hin pystyy havainnollistamaan omin sil-
min, miten asia tulee tehdi. Haastattelussa huomasin miten haastateltava ei oikein pystynyt
vastaamaan kysymyksiin muiden tilanteiden kautta kuin sen mita ty6té oli harjoittelunsa aikana

tehnyt Kafé Vimmassa, mika toisaalta on tdysin ymmérrettavad vaikkakin olisin toivonut hinen
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antavan vastauksia hinen muiden tyoharjoittelu kokemustensakin kautta. Kysyesséni tarkem-
min niistd perehdytyksisti joita hidn oli saanut muiden tyoharjoittelu jaksojensa aikana, hén ei
oikein osannut vastata kysymykseen, hdnen mukaansa tySharjoitteluissaan saamansa perehdy-

tys oli ollut todella puutteellista taikka sité ei ollut ollut yhtéén.

Haastattelut antoivat minulle hyvén tietopohjan sithen minkalaisia tarpeita nuorilla Kafé Vim-
maan tySharjoitteluun ja tyokokeiluun tulevilla nuorilla on. Haastatteluiden kautta huomasin
kuinka erilaisia ovat nuorten tarpeet perehdytyskansioon. Toinen haastateltavistani piti erityi-
sen tirkednd sitd, ettd perehdytyskansio sisdltdisi paljon kuvia Kafé Vimmassa kiytossa olevista
laitteista sekd kassatyOskentelyssé vastaan tulevista kaavakkeista, joita kassalla tydskentelevan

henkilon tulee tayttaa.

TILAUSPYYNTO TUOTTEET: MAARA:
Tilaaja:

|:| kahvi (ja maidot, sokeri)
Puhelinumero:

Sahkoposti: |:| tee (ja maidot, hunaja)
Tilaisuus: [] xorvapuusti
pvm: klo:

[[] taytetty leipa, taytteet:
Tila:
Henkilsmaara: |:|

Tuotteet
[Jtoimitetaan paikan paalle
[Jnoudetaan/nautitaan kahvilassa
valmiina klo:

Astiasto
Dkahvikupil‘ lautaset, lusikat ja servetit
[ Kertakayttokupit, -lautaset, -lusikat ja servetit

Erityisruokavaliot:

O o0ogaogad

Muuta huomioitavaa:

Kuva ITilauskaavake

Kafé¢ Vimman tilauskaavake on esimerkki timénlaisesta kaavakkeesta joka kassalla tydskente-
levédn henkilon tulee tayttdd. Kaavakkeen tiyttd voi tuottaa hankaluuksia ty6harjoittelussa tai
tyOkokeilussa olevalle nuorelle, tdstd syysta se on lisdtty perehdytyskansioon, jotta nuori voi jo

perehdytys vaiheessa tutustua kaavakkeeseen.
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Viikottaiset siivoukset

Salin imurointi/Lakaisu
Keittion lattian pesu
Jaakaapin ovet ja hyllyt
Vitriini

Tiskialtaat
Limpétilamittaus (PE)

Joka toinen viikko

Kaappien ovet

Keittion takaseina
Rasvakeittimen oljyn vaihto
Uuni

Ikkunatasot

Kerran kuukaudessa
Syys Marras Joulu Tammi Helmi

Kuiva-ainekaapit
Roskikset
Keittion kaapit
Lattiakalvot
Limsakaappi

3 kk vélein Marras  Helmi
Pintatestit

Kuva 2 Kafé Vimman siivouslista

Kafé Vimman siivouslista on toinen hyvéa esimerkki timénlaisesta kaavakkeesta. Siivouslistaa
tdytetddn pdivittdin ja on tirkedd heti perehdytyksessd omaksua sen tiyttiminen. Siivouslistaan
merkitdédn laatikkoon aina nimimerkki sekd pdivimadrd, jolloin tehtdva on suoritettu. Siivous-

lista on hyva tapa pysya perilld onko tietyt tehtavét tulleet suoritetuksi.

5.2 Benchmarking

Suunnittelin benchmarkingin hyvin, otin selvdd erilaisista Kafé Vimman kaltaisista nuoriso-
kahviloista sekd kahvila taikka ravintola palveluita tarjoavista nuortentyOpajoista ympiri-
suomea. Kirjasin paikkojen nimet sekid numerot ylos ja aloin puhelimitse tiedustelemaan nailta
kyseisiltd tahoilta onko heilld olemassa juuri nuorille tyoharjoittelijoille taikka tyokokeilijoille
suunnattua perehdytys kansiota ja jos on onko minun mahdollista saada kopio kyseisestd kan-
siosta, jotta voisin kéyttdd niitd opinndytetyoni tietoperustan kasaamisessa. Benchmarking kier-

roksen jdlkeen oli saanut todella yllattivaa tietoa.

Suurin osa kontaktoimistani paikoista vastasi minulle puhelimeen ja kertoi ettd heilld ei ole
tdmainlaista perehdytyskansiota ollenkaan eivétkd edes ole ajatelleet sellaisen olevan tarpeelli-
nen. Osa paikoista kertoi my®os, ettei heilld ole sellaista, mutta sanoivat ettd kun puhe tdménlai-

sesta perehdytyskansiosta tuli puheeksi, niin nékisivét sen tarpeellisiksi omalle tyGpaikalleen.
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Pieni osa paikoista ei vastannut puheluuni, eikéd sahkdpostin kautta ldhettdmééni kontakti pyyn-
toon. Yksi paikka lupasi ldhettdd minulle materiaaleja mutta en koskaan kuullut heistd timén

jélkeen.

Yhdesté paikasta sain nuorille suunnatut perehdytys ohjeet, jotka nuori saa ja jotka nuoren
kanssa kdydaan l4pi, kun hin tulee pajalle. Nuo ohjeet antoivat minulle hyvin kuvan siitd mil-
laista ohjeistusta nuori saa heti pajalle tullessaan. Oheista kdvi myos hyvin ilmi mitkd ovat

tyOpajan sddnndt, ja mitd niiden sddntdjen rikkomisesta seuraa.

Ohjeista sain hyviai tietoa siitd miten omassa tuotoksessani voin avata eri Kafé Vimmassa kéy-
tettdvien laiteiden ohjeistusta, seké sitd ettd omasta siisteydestd sekd hygieniasta kannattaa pe-
rehdytyskansiossa mainita. Ohjeistuksessa oli kdytetty pelkdstddn tekstid avaamaan nuorelle
ohjeita, eikd ollut selkedsti kerrottu miten asiat toimivat, vaan mainittua asiasta yhdelld lau-
seella. TAmaA johtunee varmasti siitd, ettd kyseinen ohjeistus toimii vain apuvilineend nuoren

samaan perehdytykseen, joka tapahtuu henkilokohtaisesti nuoren ja ohjaajan valilla.

Valitettavasti Benchmarkingista saamani tulokset olivat erittdin vdhéiset ja olisin kaivannut
paljon enemmén konkreettista materiaali siitd, miten eripuolella suoritetaan nuorten tyokokei-
lijoiden/tyoharjoittelijoiden perehdytys. Sekin on tulos ettd nuorten tydkokeilijoiden/ty6harjoit-
telijoiden saama perehdytys tapahtuu ilman heille suunnattua perehdytyskansiota on tulos, se
osoittaa sen ettd jos nuorilla on oppimisvaikeuksia taikka tai muita oppimiseen sekéd asioiden
sisdistdmiseen liittyvid ongelmia he saavat ndhtdvikseen samanlaisen perehdytyskansion kuin
tyopaikalle toihin tuleva ohjaaja jos saavat ollenkaan. Néin ollen on erityisen tdrkedd, ettd nuo-
rille saadaan suunniteltua oma perehdytyskansio, jossa voidaan ottaa siind tyoyhteisdssa tyos-
kentelevien nuorten tarpeet, jotta nuoret saavat parhaan mahdollisen opin ja tuntevat itsensi

osaksi tydyhteisod.
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6 PEREHDYTYSKANSIO

Tassd tulen kertomaa niistd huomioista, joita olen saanut keskusteluissa lahimpien kollegoiden

kanssa siitd mité sisdltod Kafé Vimman perehdytys kansion tulisi sisaltda.

6.1 Perehdytyskansio

Nuoren perehdyttimisessé tulee huomioida huolellisesti tyoturvallisuutta koskevat asiat. Hinen
kanssaan tulee kiyda l4pi tarvittavat turvallisuustoimenpiteet, kuten henkilokohtainen suojaus,
vaarallisten aineiden ja vélineiden kiyttd, sekd toimipisteen pelastussuunnitelman mukainen

toiminta mahdollisissa onnettomuus- ja vaaratilanteissa.

Nuori perehdytddn myds tyOympériston toimintatapoihin, kuten taukoihin, tydaikoihin, tydyh-
teison yhteisiin kokoontumisiin, yhteisistd tiloista huolehtimiseen ja mahdollisten asiakaspal-
velutilanteiden kanssa toimimiseen. Koska jakso voi olla nuorelle ensimmaiinen kokemus tyo-
eldmadstd, ei tule olettaa nuoren tuntevan tydeldmin pelisddntdjd automaattisesti, vaan niiden
sisdistdminen on tdrked osa tydeldméjaksoa. Nuorta tulee tukea néiden taitojen opettelussa kan-

nustamalla ja muistuttamalla niisté tarvittaessa, huolellisen perehdyttdmisen liséksi.

Tyotehtdviin perehdyttiessd tulee huomioida, ettei nuorella ole vélttdmattd lainkaan kokemusta
tyOtehtivistd, joten ne kidydddn 1dpi yksityiskohtaisesti ja nuorta kannustetaan kysyméain mah-
dollisimman paljon. Kysyminen on oppimisen tydkalu ja sitd kautta nuori alkaa hahmottamaan
my0s tyotehtdviensi liittymisen laajempaan kokonaisuuteen. Tydyhteison tulee luoda yhdessa
keskustelulle ja kysymiselle turvallinen ympdéristd. Liian yksipuoliset tehtdvét jakson aikana

alentavat nuoren motivaatiota ja viahentivét nuoren saamaa hyotyé jaksostaan.

Jos nuori tulee Kafé Vimmaan nuorisopalveluiden ulkopuolelta on tirkedsséd osassa myos koko
organisaatioon perehdyttdminen. Tullessaan osaksi Turun kaupungin ja nuorisopalveluiden
tyOyhteisod, tulee nuori perehdyttdd myos osaksi titd organisaatiota. Hanen tulee saada tietoa
esimerkiksi siitd, millaisessa organisaatiossa hén tyoskentelee, ja mitd muita palveluita organi-
saatio tuottaa. Organisaatioperehdytyksessé tulee huomioida riittdva yksinkertaisuus ja selkeys,

jotta nuori sitd kautta osaa liittdd oman tyOyhteisonsd osaksi suurempaa kokonaisuutta.
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KAFE VIMMA

Perehdytyskansio

Kuva 3 Perehdytyskansion kansilehti

Kuva 4 Perehdytyskansio sisdllysluettelo

Kafé Vimman perehdytyskansio on jaettu kuuteen alakohtaan; toimet tyovuoroissa, kassatyos-
kentely, keittityoskentely, laitteisto, siivoaminen sekd hygienia. Jokaisessa alakohdassa ava-
taan siind otsakkeessa kuvattu asia laajasti tekstein sekéd kuvin. Tdmén jaottelun avulla pereh-

dytettdvan on helppo perehtya jokaiseen kohtaan jarjestelméllisesti.
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6.2 Tavoitteiden asettamien ja seuranta

Téssd alla kerron niistd kohdista, joita nuoret, jotka tulevat tyokokeiluun taikka tyoharjoitteluun
Kafé¢ Vimmaan, ndmé tavoitteiden asettamisen ja seuraamisen ohjeet olemme yhdessé kolle-

goideni kanssa sopineet.

Kafé Vimassa asetetaan tavoitteet nuoren tyokokeilulle/ty6llistymisjaksolle ja seurataan niiden
kehitystd. Kun nuori aloittaa jaksonsa, hdanen kanssaan keskustellaan nuoren omista tavoitteis-
taan, ja etsitdén yhdessi niitd tukevat tavoitteet tydeldméjaksolle. Tavoitteiden tulee olla riitté-
vén selkeitd sekd konkreettisia, jotta niiden toteutumista voidaan jakson aikana seurata. Téllai-
sia voivat olla esimerkiksi rohkaistuminen ihmisten kanssa toimimiseen, vastuunottaminen

konkreettisten tehtdvien suunnittelusta ja toteutuksesta tai jonkin taidon opettelu.

Tavoitteiden toteutumista tulee seurata, jotta ne ohjaavat aidosti uuden oppimista. Nuorelle on
hyvi antaa positiivista kannustusta, sekd rakentavaa kriittistd palautetta. N4illd tuetaan nuoren
késitystd omista kyvyistddn ja mahdollisuuksistaan, sekéd tarjotaan tukea taidoissa kehittymi-

secn.

Jakson aikana sovitaan sddnndllisié hetkid, jolloin tydpaikka ohjaaja ja nuori keskustelevat siitd,
miten seurattu jakso on sujunut. Niissd keskusteluissa on hyvi peilata nuoren toimintaa alussa
asetettuihin tavoitteisiin. tavoitteita voidaan my0s tarkentaa ja lisitd, mikéli nuori on selvésti jo
padssyt alussa asetettuihin tavoitteisiin. Tdma lisdd nuoren motivaatiota ja auttaa hdnta néke-

méédn omaa kehittymistdén.
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7 LOPUKSI

7.1 Mita voi oppia

Mita tdstd opinndytetyOn kautta suoritetusta kehittdmisestd voisi oppia tulevia kehittdmispro-
sesseja vartan. Kafé Vimmaan kehitetyn tyoharjoitteluun ja tyokokeiluun tuleville nuorille
suunnatun perehdytyskansion kehittimisen menetelmaét toimivat hyvin. Benchmarking seka yk-
silohaastattelut antoivat hyvén pohjan perehdytyskansion kehittimiselle, mutta molemmissa

kehittimismenetelmissa voisi olla laajempi otantakanta.

Esimerkiksi benchmarkingin otanta oli omassa kehittdmisty0sséni varsin suppea. Tulevaisuu-
dessa tehtdvissé kehittdmistoissé olisi hyvé saada mahdollisimman laaja materiaali maara, jotta
kehittdmisty0 helpottuisi. Toisaalta on myos kehittdmisen kannalta hyvd huomata se, ettd miten
heikolla tolalla suomalaisissa Kafé¢ Vimman kaltaisilla toimijoilla on nuorille suunnattu pereh-

dyttdminen, titi pystyy myos helposti kdyttimédn aineistona oman tyon kannalta.

Yksilohaastatteluiden otanta olisi myos hyvé pitdd mahdollisimman suurena. Sain haastatel-
luksi kahta nuorta, jotka olivat olleet Kafé¢ Vimmassa tyoharjoittelussa tai tyokokeilussa. Kun
aloin tydstimain prosessia oli jo selvdd, ettd haastatteluitteni méara jaisi pieneksi, koska juuri
tuona hetkend Kafé Vimmassa ei ollut ollut nuoria, jotka olisivat pystyneet vastamaan laatimiini

haastattelu kysymyksiin.

7.2 Mita pitaisi tehda

Mité pitdisi tehdé, jotta tulevaisuudessa voisi onnistua nostattamaan edelld benchmarking koh-
teiden vastaus méédrad sekd haastateltavina olevien nuorten méérdi. Benchmarking kohteiden
vastaus méérdd ei pysty itse vaikuttamaan, jos toimipaikat eivét ole itse aktiivisia ja luo toimi-
nalleen nuorien tarpeisiin vastaavia perehdytyskansioita on mahdotonta kasvattaa titi otannan

maaraa.

Haastateltavien nuorten méadrdén pystyy itse vaikuttamaan olemalla aktiivisempi hankkiessa
haastateltavia. On tdrked olla yhteydessd myos erilaisiin nuorisoty6llisiin tyopajoihin sekd am-
matillisiin oppilaitoksiin, josta voi 10ytyd haastateltavia nuoria. Oppilaitoksissa kannattaa olla
yhteydessd niissd tydskenteleviin yhteisopedagogeihin sekéd opinto-ohjaajiin ja kéyttdd omia

verkostojaan hyddyksi.
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7.3 Tulokset

Minkélaisia tuloksia kehittimistyd antoi nuorille suunnattua kehittdmistyoté varten. Téstd na-
kokulmasta, kun katsoo niin bemchmarking antoi selvin tuloksen, nuorille suunnattua laaja pe-
rehdytyskansiota todella tarvitaan. On erityisen tirkedd, ettd nuoret, joilla esimerkiksi ei ole
mink&énlaista kokemusta saavat tyopajoilla hyvin kokemuksen perehdytyksestd ja voivat tyo-
pajaohjaajan kanssa yhdessa heille turvallisessa tilassa kdydé ensin yhdessé lépi perehdytyk-
senvaiheet rauhassa ja jos nuorelle jii jotain epéselvédd héin voi siind hetkessd kysyé ohjaajalta

tarkennuksia aiheesta tai palata myohemmin perehdytys aineiston pariin.

Yksilohaastatteluista nousi selkeésti miten tiarkeédt kuvat ovat perehdytyksen kannalta. Jokainen
meistd oppii eri tavalla. Toinen meistd voi saada paremman oppimiskokemuksen lukemalla
tekstipainotteista informaatiota, toinen oppii parhaiten, kun tekstin tueksi on asetettu kuvia tu-
kemaan oppimista ja kolmas voi oppia parhaiten tekemélld. Kun oppimistapoja on monia niin
el voi vain antaa yhdelle oppija tyypille parhaita resursseja saada kaikkea irti oppimistilanteesta,
varsinkin kun tydpaikkana on nuorille suunnattu tydpaja toiminta, johon tulee erilaisissa elé-

mantilanteessa olevia nuoria.

Niilld nuorilla voi olla erilaisia oppimisvaikeuksia. Heille tulisi antaa mahdollisimman hyvéa
perusta ty0pajatoimintaan ja siithen, miten tyopajalla kaytettavét tyovilineet toimivat sekd sii-
hen, miten tyopaikalla tulee tydskennelld. Néin nuori saa jo hyvéin oppimismahdollisuuden tur-

vallisessa ymparistossd ennen, kun siirtyy tyOpajalta kohti tyoeldméaa.

7.4 Perehdytyskansio

Kafé¢ Vimmaan luodun perehdytyskansion sisédllysluettelossa tulee hyvin ilmi perehdytyskan-
sion rakenna. Rakensin perehdytyskansion niin ettd ensimmaéisend tulee perehdytettiville vas-
taan kolme tirkeintd kohtaa, jonka jilkeen perehdytettiva pddsee perehtymédn kolmeen seu-
raavan kohtaan. Perehdytyskansion sisdltd luotiin kdymieni yksilohaastatteluiden pohjalta sekd
Kafé¢ Vimman omien toimintatapojen sekd ohjeiden pohjalta, alla avaan enemman mita jokai-

nen perehdytyskansion kohta pitéé sisélldén ja niisté ratkaisuista, jotka johtivat ndihin tuloksiin.

e Toimet tyovuorossa

Tamain luku aloittaa perehdytyskansion ja sisdltdd mitéd jokaisessa tyOvuorossa toimivan tyon-

tekijén tulee tehdd vuoronsa aikana. Tastd perehdytettdvé pystyy hyvin ndkemidn minkalaisia
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tehtdavid haneltdkin voidaan odottaa perehdytyksen jidlkeen, kun hén aloittaa tyontekemisen.
Tieto tdhdn lukuun on kerdtty Kafé Vimman tyontekijéiden yhteisistd keskusteluista, mité jo-
kaisessa tyovuorossa kannattaa tehda, ettd se hyodyntdd omaa toimintaamme ja helpottaa pai-
netta muista tyovuoroista. Ndiden tietojen kokoaminen on vaatinut paljon testaamista ja sopi-
mista, jotta olemme huomanneet miten teemme jokaisessa tydvuorossa toimisesta mahdolli-
simman sujuvaa, jotta pystymme keskittymaddn kahvilatydskentelyn ohessa tekeméidn muita

tehtavia.

e Kassatyoskentely
KassatyOskentelya sisdltdvin osio kerdttiin myods Kafé Vimman tyontekijoiden yhteisten kes-
kusteluiden pohjalta ja tima osio sisdltdd tdrkeitd tietoja kassakoneen toiminnasta, seké siitéd
mitd muuta kassatyoskentelyyn kuuluu. Kassatyoskentely kohta sisdltdd paljon tirkeédé asiaa ja
on erityisen tdrkedd, ettd perehdytettivd omaksuu ndma asiat. Kassatydskentelyssd kohdataan
asiakas ja kassalla annetaan térkein ensivaikutelma uudelle asiakkaalle. Tdmé kohta sisdltdd
my0s kuvia kassatyOskentelysséd kdytettdvistd kaavakkeista sekd kassasta, jotta perehdytettava

pystyy rauhassa tutustumaan ndihin kohtiin ja voi omaksua tirkeét asiat kuvien kautta.

o Keittiotyoskentely
Keittiotyoskentelystd perehdytyskansiossa kerrotaan lyhyesti, koska suurin osa keittiotyosken-
telystd on muuttuvaa ja keittiotyoskentelyn nuori oppii siind kohtaa, kun hén alkaa tekeméén
Kafé Vimman keittiossa tehtdvid. Néihin tehtiviin on perehdytettdvén helpoin tutustua yhdessa
siind vuorossa olevan ohjaajan kanssa. Keittiotyoskentelyssd kidydédn ohjaajan kanssa ldpi kas-

salta tulevan ruokatilaus lapun ymmairtdminen ja miten tilaus tehdéén.

e Laitteisto
Tamai kohta on perehdytyskansion laajin ja sisdltda tekstid sekd kuvia. Tédhédn tulokseen tulin,
koska keittiossd kdytetddn laitteista, joiden kdyton kanssa tulee olla varovainen ja tietdd miten
laitteita kédytetddn. Laitteet voivat johtaa vammoihin, jos niiden kdyttdjd ei tiedd miten laitteiden
kanssa tulee toimia. Jokaisesta Kafé Vimmassa kaytettavésté laitteesta 10ytyy perehdytyskan-
siossa kuva seka selitys, miten kyseessd oleva laite kdynnistetdén ja miten laite toimii. Jos nuo-
rella on laitteiden kdytossd hankaluuksia nuori saa ohjaajan avustuksella tutustua laitteeseen ja

ndin turvallisessa tilanteessa kdyda ldpi kyseesséd olevan laitteen toiminta.
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e Siivoaminen
Tassd kohdassa kdymme ldpi Kafé Vimman siivoamisen kdytdntdjd ja miksi on tiarkeda pitdd
kahvila puhtaana, niin lainsdddannéllisestd ndkokulmasta kuin myds siité, ettd jos elintarvik-
keiden valmistus tila on epidpuhdas niin ruokamyrkytyksen riski on suuri. Kappaleessa puhu-
taan myoOs siitd, ettd jokaisen kahvilassa tyoskentelevian on osallistuttava puhtaanapitoon tyo-

vuoronsa aikana.

e Hygienia
Tama kohta liséttiin perehdytyskansioon koska on tirkedd informoida nuorta Kafé Vimman
hygienia vaatimuksista, niméa vaatimukset perustuvat myos lainsdddantéon kuin myds tyonte-
kijoiden viithtyvyyteen tdissd. Osuudessa listataan térkeitd asioita, joita tydskennellessé tulee
muistaa esimerkiksi késienpesusta kertakdyttokdsineiden kdyttdon, kun késittelee helposti pi-
laantuvia raaka-aineita. Osiossa kerrotaan omien tydvaatteiden ylldpidosta, koska likaiset ja
epdpuhtaat tyovaatteet kuljettava bakteereja ja voivat ndin sairastuttaa tyontekijoita taikka kah-

vilassa asiakkaana kdyvid ithmisié.

7.5 Uudet avaukset

Tekemaéni tulosten perusteella voin sanoa, ettd nuorille tehty perehdytyskansio tulee hyodytté-
madn laajempaa toimijakuntaa alalla. Nuorisoty6llinen pajatoiminta tulee saamaan paljon hyo-
tyd omaan tekemiseen seki tyopajoilla tydskentelevien nuorten perehdytyksen omaksumiseen.
Kun tydpajalla toimiva nuori saa perehdytyksensd tukemiseksi perehdytyskansion, joka on
tehty tekeméni 10ydosten pohjalta, hin tulee saamaan laajemman nikemyksen perehdytyksesté.
Kuten olen opinndytetydssini maininnut, niin esimerkiksi kuvien lisédminen perehdytyskansi-
oon tulee lisddméédn nuoren oppimista, kun hédn pystyy niiden avulla ndkeméén jo laitteen toi-

mintatavat ennen kuin fyysisesti tutustuu laitteeseen.

Myos tdminlainen perehdytyskansio auttaa nuorta oppimaan perehdytyskansion lukemista en-
nen kuin siirtyy tyOpajalta tydelamédn. Kun tydpajaohjaaja tutustuu nuoren kanssa yhdessa pe-
rehdytyskansioon ja kdyttdd aikaa perehdyttidessédén nuoren tydpajantoimintaan tulee se autta-
maan nuorta tulevaisuudessa tydeldméssa vastaan tulevaan perehdytykseen jossa, perehdytys

tulee oppia nopeammin.
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7.6 Mita seuraavaksi

Nien ettd seuraavaksi nuorille suunnatun perehdytyskansion tutkimuksessa kannattaa alkaa tut-
kimaan miten video muotoon tehty perehdytyskansio tulee vaikuttamaan nuorten perehdytyk-
sen sisdistimiseen. Maailma muuttuu ja niin muuttuu perehdytyskin, joten on tarked tutkia eri-
laisia perehdytyksen muotoja ja miké on ndiden vaikutus perehdytykseen. Tulevaisuudessa olisi
myos tirkedd tutkia miten sosiaalista mediaa pystytddn hyodyntdméaan nuorille suunnatussa pe-

rehdytyksessa.

7.7 Palautekeskustelu

Tilaajan kanssa suoritimme kaksikin palautekeskustelua, joista ensimmaisessd kdvimme lapi
minkélaisia muutoksia opinndytetyon tilaaja, haluaisi saada tekemidni perehdytyskansioon.
Olimme tilaajan kanssa yhtd mieltd siitd, ettd perehdytyskansio on juuri sellainen, jota Kafé
Vimma tarvitsee. Sain myds hyvié palautetta siité, ettd olin ottanut valokuvat mukaan pereh-
dytyskansioon, tilaaja niki niistd olevan paljon hy6tyd nuorten oppimisessa. Tilaaja toivoi, ettd
tulen vield lisddaméédn perehdytyskansioon luvun hygieniasta. Olin tilaajan kanssa tistd samaa
mieltd ja ndin hygienia luvun lisddmisen hyvénai ja ettd se tulee auttamaan nuoria huomaamaan
minkélainen merkitys omalla hygienialla, on oman tydhyvinvoinnin seké tydyhteisén hyvin-

voinnin lisddmiseen.

Toisen palautekeskustelun jélkeen tilaaja oli todella tyytyviinen perehdytyskansioon. Tilaaja
otti tuon keskustelun aikana sen, ettd on hyvai asia, ettd olen siirtdnyt perehdytyskansion myds
digitaaliseen muotoon koska jos ja kun Kafé Vimman perehdytykseen tulee muutoksia, on
helppo korjata perehdytyskansiota vélittomaésti ja tulostaa muutokset ja lisidtd ne fyysiseen pe-

rehdytyskansioon.

7.8 Oma nakodkulma opinnaytetyosta

Omasta ndkokulmastani nden onnistuneeni opinndytetyon tuotoksen luomisessa todella hyvin.
Pystyin vastaamaan tdysin tilaajan tarpeisiin ja perehdytyskansio on jo tullut kiyttoon Kafé
Vimmassa ja sitd on testattu yhden nuoren perehdytyksesséd. Nuori ilmaisi, ettd perehdytyskan-
sio auttoi hintd perehtymdin perehdytykseen paremmin kuin hén olisi saanut pelkin suullisen
perehdytyksen, hédn ilmaisi my0s sen, ettd kuvat auttoivat hintd paremmin sisdistimain Kafé

Vimman laitteistoa.
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Niéen ettd olisin voinut paremmin opinndytetyOssidni hyodyntdd erilaisia lahteitd syvemmin,
jotta olisin voinut saada vield syvemman késityksen perehdytyksestd. Olisin my0s voinut hyo-
dyntdd enemmaén tyOyhteison kontakteja ja saada ndin enemmaén nuoria yksildhaastatteluihin.
Niin ollen, jos olisin saanut haastateltua enemmén nuoria niin olisin saanut laajemman kuvan
minkélaisia asioita nuoret kaipaavat perehdytykseltd. Vaikka nden tuotoksen onnistuneeksi,
nden silti siind parantamisen varaa, olisin voinut vield laajemmin kerto Kafé Vimman erilaisista
toiminnoista, jossa Kafé Vimmassa tyoharjoittelussa ja tyokokeilussa olevat nuoret voivat olla

mukana, kuten luomassa erilaista sisdltod Kafé Vimmaan.

My0s néen, ettd olisin paremmin pystynyt avaamaan erilaisia perehdytyksen malleja opinnéy-
tetyOssdni ja ndin ollen lisddméén tietopohjaa opinnédytetydhoni. Myds olisin voinut Benchmar-
kingia tehdessdni ottaa vield laajemman otannan erilaisista Kafé Vimman kaltaisista toimijoista

suomessa ja saada lisdd ndkdkulmia nuorten perehdytykseen.

Luomani perehdytyskansio tulee kuitenkin vuosien varrella eliméain ja saamaan lisdd sisdltod
itseensd. On tirked muistaa, ettd perehdytys muuttuu, vaikka perehdytystd linjaavat lait eivit

muuttuisikaan.

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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AAMUTOIMET

KASSATYOSKENTELY

KEITTIOTYOSKENTELY

LAITTEISTO

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

» Padkytkin padlle (sijaitsee keittionoven vieressd ylhadalla)
» Tiskikone pddlle
* Myytdvdksi laitettavien tuotteiden valmistus

* Smoothieiden teko

» Voileipien valmistus

* Pullien paisto

» Karjalanpiirakoiden paisto
* Munavoin teko

AAMUTOIMET

KASSATYOSKENTELY

KEITTIOTYOSKENTELY

LAITTEISTO

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

* Sulamassa olleiden tuotteiden esim. kakkujen koristelu
* Kahvin ja teeveden keitto ja esille laittaminen

» Tuotteiden hinnoitelu ja laitto vitriiniin

* Kassan laskeminen sekéd kassan avaaminen

* Kahvilan poéytien pyyhkiminen ja yleinen jarjestdminen

¢ Limsakaapin lukon avaaminen (avain léytyy kassan viereisestd laatikosta)
* Kahvilan valot padlle

* Asiakas ovien avaaminen kun kahvila aukeaa kello 09:30

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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LS TYOVUORON AIKANA

KASSATYOSKENTELY | o Rasvakeitin ja parilla pédlle viimeistaan 10:30
* Asiakaspalvelua: kahvin, teen seka tuotteiden myyntia
* Ruoka-annosten myynti ja valmistus klo 11.00 alkaen
KBTTIOFAOGNTRLY ¢ HTM (Harrastamisen Turun malli) evaiden valmistelu ja paikoilleen vienti maanantaisin ja
keskiviikkoisin
ey » Kahvilatuotteiden valmistusta, tarvittaessa myytdvanda olevien tuotteiden
valmistus/sulatus jos, loppuvat kesken esim. kakkupalat ja smoothiet
¢ Limsakaapin taydentamista
SUVOAMINEN * Kahvilan yleisesté siisteyden yllépitédminen esim. pdytien pyyhintd, lattian lakaiseminen
seka pelihyllyn jarjestdminen
» Keittion sulkeminen klo 17:00. Rasvakeittimen sekd parillan sulkeminen, keittién pintojen
HYGIENIA putsaamien, sekd ruoan valmistuksessa kdytettdvien astioiden vieminen tiskiin

[LTATOIMET

e Pdaivan aikana valmistettujen tuotteiden pakkaaminen, merkitseminen ja
KEITTIOTYOSKENTELY pakastaminen

KASSATYOSKENTELY

e Seuraavan pdivan myytdvien tuotteiden sulamaan ottamien esim. kakkupalat,
keksit sekd smoothieen kaytettavat marjat/hedelmat

LAITTEISTO
* Mikrojen puhdistus (kostealla liinalla ja puhdistus aineella)
» pelihyllyn jarjestdminen jos se sitd vaatii
SIIVOAMINEN e Salin siistiminen
HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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TOIMET
TYOVUOROSSA

[LTATOIMET

e Kahvilan sulkeminen:
* Loppujen tiskien peseminen ja tiskikoneen sammuttaminen sekd pesu
« Vitriinin ja kupujen alla olevien tuotteiden pakkaaminen ja siirtdminen jagkaappiin
KEMTIOTYOSKENTELY | * Kassatason kuumalevyn sammuttaminen ja kylmdalevyn puhdistus ja pakastimeen
siirtdminen
* Kahvitermarin tyhjentdminen ja likoamaan laittaminen
LAITTEISTO * Kassan laskeminen ja pdivan myynnin tilitys
* Kassaohjelman sulkeminen
* Limsakaapin lukitseminen
BICOAMINEN * Kahvilan ovet kiinni
* Roskien vienti
Jokaisen vuoron lopussa on hyvé tarkistaa roskien ja pahvien tilanne, jos
HYGIENIA
tarve vaatii niin viedd ne roskiin.
TOIMET bl
e | KASSATYOSKENTELY

KEITTIOTYOSKENTELY

LAITTEISTO

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

Kahvilassa kéy asiakkaina kaiken ikdisié ihmisid, tdma johtuu siitd ettd olemme kaikille
avoin tila. Asiakkaina meilla kéy niin nuorisopalveluiden henkilékuntaa, nuoria seka
Vimman muitakin asiakkaita.

Valmistaudu kohtaamaan asiakas rauhallisesti ja kohteliaasti. Silloin myo6s asiakas
jaksaa odottaa palvelua. Keskity aina yhteen asiakkaaseen kerralla, mutta seuraa myos
aktiivisesti ympadristodsi. Uskalla kysya neuvoa ohjaajilta, jos sita tarvitset/haluat. Hoida
aina yksi asiakaspalvelutilanne loppuun ennen seuraavan asiakkaan kohtaamista.

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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KEITTIOTYOSKENTELY

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

KASSATYOSKENTELY

Mitd asiakaspalvelutilanteeseen kuuluu

» Tervehdi asiakasta ja kysy mita saisi olla

* Ota asiakkaan tilaus vastaan ja lyé ne kassakoneeseen
* Ojenna asiakkaalle tdman haluamat tuotteet

* |Ilmoita asiakkaalle tilauksen hinta

* Kysy kortilla vai kateisella

* Kysy haluaako asiakas kuittia

KEITTIOTYOSKENTELY

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

KASSATYOSKENTELY

Kahvipassi on tarkoitettu Vimman henkilokunnalle, kahvipassin voi ostaa kahvilasta 5 €
hintaan ja siséltaa 10 valmiiksi ostettua kahvia. Passia sdilytetdadn kahvilassa kassan
viereisessd laatikossa. Kahvipassiin merkitadn rastilla merkki kun asiakas kéayttaa
passia.

Kun asiakas haluaa ostaa kahvipassin, painetaan
kassakoneesta kahvi 0,50 € nappia, sitten KPL jonka
jalkeen kirjoitetaan 10 ja painetaan ENTER

Kahvipassi

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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TOIMET 3
e | K ASSATYOSKENTELY
KASSATYOSKENTELY
Puolalanmdaen lukion kahvipassin lukiolaiset voivat lunastaa lukiosta ja se on kdytéssa
aina kalenterivuoden loppuun. Passista ilmenee mink& vuoden loppuun asti passi on
KEITTIOTYOSKENTELY | voimassa. Jokaisesta ostetusta kahvista/teesté saa leiman passiin ja joka kuudes
kahvi/tee on maksuton.
LAITTEISTO
SIIVOAMINEN
HYGIENIA
TOIMET 3
e | K ASSATYOSKENTELY
KASSATYOSKENTELY
Kafe Vimman lahjakortti on voimassa kortissa ilmoitettuun aikaan asti. Kun asiakas
haluaa kéyttéd lahjakortin se on kdytettéva kokonaisuudessaan yhdellé ostokerralla.
KEITTIOTYOSKENTELY | Kun asiakas on kéyttanyt lahjakortin sitd ei ly6da kassaan vaan laitetaan suoraan
kassaan ja illalla pussiin tilityksen yhteydessa.
LAITTEISTO
SIIVOAMINEN
HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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TOIMET
TYOVUOROSSA

KASSATYOSKENTELY

Maksutavana jakaminen

* Myunti normaalisti
KEMTIOTYOSKENTELY * Kdateisen kirjoittaminen (kéteiselld maksettava mééard)

« Jaljelle jaa korttimaksu osuus, joka lyodaan maksupadtteeseen

T Palautus
* Tositeselaus-painike kassasta -> palauta (Asiakkaan allekirjoitus, jos palautetaan

rahaa)
SIVOAMINEN * Kirjataan selvitys tapahtuneesta kuittiin

* Korttitapahtumassa asiakkaan lasndolo ja kuittaus, seké kyseinen maksukortti.

HYGIENIA

TOIMET 3
e | KASSATYOSKENTELY

KEITTIOTYOSKENTELY

LAITTEISTO

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

Keittidtilaus:

Keittidtilausta vastaanottaessa kuuntele rauhassa mitd asiakas haluaa ja kirjaa lappuun
alla olevien ohjeiden mukaan tilaus. Asiakkaalle annetaan jokaisen tilauksen yhteydessa
tilausnumero, joka merkitédan lappuun. Témdn jalkeen tilaus viedddn keittidon.

Hot Dogit:

H (N) = Hodari normaalilla nakilla H (V) = Hodari vegaanisella nakilla
K = Ketsuppi
S = Sinappi

Dipit:

VS = Valkosipuli C = Chili T = Talon majoneesi

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



40

TOIMET
TYOVUOROSSA

KASSATYOSKENTELY

Esimerkki keittion tilauksesta:

Péytddn 22 on tehty yhteensd kolme tilausta:

“ Hodari ateria johon tulee normaali nakki original- téytteelli
KEITTIOTYSSKENTELY H(N) Original + R + VS L e o
R Ranskalaiset
H (V) i C Hodari vegaanisella nakilla ja Chilimajoneesilla
LAITTEISTO
SIVOAMINEN Kun asiakas haluaa jotain pois normaalista tilauksesta, voi sen esimerkiksi merkitd “ei
sinappia” tai “vain ketsuppi®. Mikéli asiakas haluaa vaihtaa hodarin téytteet esimerkiksi
S majoneesiksi se merkitadn H(N) peradn, jos asiakas ottaa dippinsd erikseen se
merkitaan H(N) alle. Jos asiakas haluaa tilauksensa mukaan se kirjoitetaan tilaukseen.
TOIMET bl
e | WKASSATYOSKENTELY

KEITTIOTYOSKENTELY

LAITTEISTO

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

Seuraavalta sivulta léyddt kassakoneen pohjan. Siitd voit tutustua miltd pohja néyttad.
Tarkemmat tiedot l6yddt seinasta kassakoneen yldapuolelta.

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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e KASSATYOSKENTELY

TILITYS:

Musta lipas: Tilitys ja kédteinen
Valkoinen lipas: Pohjakassa (150 €)

KEITTIOTYOSKENTELY | Avaa kassoluukku avaimella taikka painamalla ndutéstd tyhjad sinistd nappulaa, tdmdan jalkeen avaa kohta tilitys
ja sieltd kohta ndyttd. Témdn jalkeen ndet, kuinka paljon tuotteita on ostettu kateiselld

*» Laske kassa kéyttden apuna kolikkolaskuria ja laskinta, jotka loytyvat kassan viereisesta laatikostosta. Kun olet

LAITTEISTO saanut laskettua kolikot jo setelit vahennd téstd tuloksesta pohjokassa ja tulokseksi pitdisi tulla naytslla ndkyva
kéiteisen summa

* Mikali tulos tasmad, voit tulostaa tilityskuitin painamalla uudestaan kohtaa tilitys, jonka jalkeen valitset kohdan
kuittitulostus. Niittaa kaksi tulostunutta kuittia yhteen ja allekirjoita ne. Laita ndma kuitit pussiin rahojen kanssa jo

SIIVOAMINEN pussi mustaan lippaaseen

» Laita pohjakassan rahat valkoiseen lippaaseen

* Vie kassalippaat siivouskomeroon ja avaimet kassan viereiseen laatikostoon

* Ota kassalippoasta kuitit ja niittaa ne yhteen ja laita ne kuittikansioon

* Sammuta kassakone

HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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TOIMET
TYOVUOROSSA

KEITTIOTYOSKENTELY

KASSATYOSKENTELY

KEITTIOTYOSKENTELY

LAITTEISTO

Keittidtydskentely tapahtuu kahvilan keittidtiloissa. Keittiossa valmistetaan ohjeiden mukaisesti
kahvilassa tarjoiltavia vitriinituotteita, seké valmistetaan l@mpimind myytdvid tuotteita. Keittio
toimintaan kuuluu myos tilattuja kahvituksia, jotka hoidetaan tilauskaavakkeiden mukaisesti
(malli seuraavalla sivulla). Aina kun valmistat ruokaa keittiéssd, on térkedd muistaa oman

tydskentelytilan siisteys.

SIIVOAMINEN

Ruoka-annosten valmistus tapahtuu asiakkaan tilauksen mukaisesti, jonka kassalla oleva henkilé

kirjaa lapulle, johon hén on kirjoittanut valmistettavat tuotteet sekd tilaus numeron. esimerkki
tilauksesta loytyy kassatydskentely osion alta.

HYGIENIA

TILAUSPYYNTO

[ Tilaaja:

Puhelinumero:

Sahkdposti:

[ Tilaisuus:

pvm: klo:
Tila:

Henkilémaara:

Tuotteet
[Jtoimitetaan paikan paglle
[OJnoudetaan/nautitaan kahvilassa
valmiina klo:

Astiasto
[CJKahvikupit, lautaset, lusikat ja servetit
[[] Kertakayttdkupit, -lautaset, -lusikat ja servetit

Erityisruokavaliot:

Muuta huomioitavaa:

TUOTTEET: MAARA:

[] kanvi (ja maidot, sokeri)
[] tee (ia maidot, hunaja)
D korvapuusti

[] taytetty teipa, taytteet:

O

O00o0oad
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TOIMET
TYOVUOROSSA

KASSATYOSKENTELY

KEITTIOTYOSKENTELY

LAITTEISTO

Kahvilassa kaytettdvan laitteiston kdyttoon on tarkea tutustua kunnolla ennen niiden
kdyttdmista. Kun laitteita kduttdd ilman ettd tietdd miten niitd kGytetddn voi tapahtua
huolimattomuusvirheité ja tapaturmia.

Seuraavilla sivuilla on kerrottu laitteista enemmdn ja opastukset miten laitteita kaytet&dan.

SIVOAMINEN
HYGIENIA
TOIMET
s | ATTTEISTO
A SKETETELY I(ah\finknitin: . . . . . ‘
Kahvikoneessa on tilaa kahdelle pannulle ja molemmille on omat ndppaimensd, vettd ei tarvitse
kahvikoneeseen lisata. Kahvi, suodattimet ja mitta loytyvat kaapista tiskialtaan alapuolelta, jossa
BTYS - luke? kahvifsuodattimet. T_dy_teen. kahv.lpa.nnuun tuln.ee kukkurallinen mitta kahvia ja N
puolikkaaseen pannuun vahan yli puoli mittaa kahvia. Ohessa olevassa kuvassa on ohjeistus
kahvikoneen kayttdén.
Seuraavalta sivulta loutyy kuva kahvinkeittimestd ja tietoa sen toiminnoista.
SIVOAMINEN
HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



s LAITTEISTO

Kahvinkeitin:

KASSATYOSKENTELY

KEMTIOTYSSKENTELY ¢ Oikealla puolella alhaalla l6ytyy on/foff kytkin
* Vasemmalta puolelta léytyy lampélevun kytkin,
lampaolevy l6ytyy keittimen yldosasta.

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

s LAITTEISTO

Kahvinkeitin:

KASSATYOSKENTELY

Kone on automaattisesti asettanut kuppimédrén 14 eli
tayteen pannuun. Jos haluat muuttaa kuppimadaraan niin
paina START-kytkimen viereistd nappia, joka vahentad
kuppien madarad uksi kerrallaan. Kun haluat etta kone
kaynnistyy paina START néappdinta.

KEITTIOTYOSKENTELY

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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s LAITTEISTO

oS oy Tiskikone:

Ennen kun laittaa tiskikoneen péadlle tulee asettaa osat tiskikoneeseen oikeassa jarjestyksessd.

Téamd on helpoin tehdd ensin toisen opastuksella, jonka jélkeen sen kokoaminen on helppoa.
KEITTIOTYOSKENTELY  Kokoamisen jalkeen tulee vesihana avata, joka loytyy koneen puhtaan puolen seindstd, kun kahva
on pystyasennossa on vesi paalla ja poikittain on vesi pois paaltd. seuraavalta sivulta l6ytuy
opasteet tiskikoneen kayttéon.

Seuraavalta sivulta léytyy kuva tiskikoneesta ja tietoa sen toiminnoista.

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

s LAITTEISTO

Tiskikone:

Kun tiskikone on koottu cikein ja vddnnetty vesi pddlle tiskikoneen seindsta

KASSATYOSKENTELY

léytyvdstd vivusta, voi tiskikoneen laittaa pddlle seuraavin ohjein.

KEITTIOTYOSKENTELY * Paina onfoff kytkimestd kunnes tiskikone menee pédlle
* Laita koneen luukku kiinni ettd tiskikone alkaa téyttémadadn itseddn
« Tiskikone on tayttanyt itsensa kun filling teksti poistuu naytosta
LAITTEISTO * Avaa kansi ja paina ndyton alapuolella clevaa 1 nappia (lyhin ohjelma)
« laita astiat koneeseen ja sulje luukku
» Tiskikone pitad dadnen kun se on valmis, avaa kansi ja veda pakki pois

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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== N VAN IELS TG

T T Rasvakeitin:
Vaikka keittimen ndytténdppdimistd ndyttéd vaikealta ymmadrtda, niin sen
kaytto selkedd.
KEITTIOTYOSKENTELY

* Kun rasvakeitin laitetaan padlle painetaan padlle/pois kytkintd muutaman
sekunnin kunnes ndytté menee padlle.

¢ Kun laite on pdalla painetaan P ja 4 ndppdintd yhtd aikaa jotta saadaan
oikea asetus keittimeen. Ruutuun ilmestyy keittoldmpétila joka on 180 ¢

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

s LAITTEISTO

Rasvakeitin:

Kun rasvakeitin eli fritti nostaa l[@mpotilan 180 c on se valmis kaytettavaksi, kun vilkkuva

KASSATYOSKENTELY

merkkivalo ldmpdéasteen perdssd on sammunut. Paistamme rasvakeittimessd ranskanperunoita
KENMTIOTYOSKENTELY Jotka valmistuvat noin 2 min.

Seuraavalta sivulta léytyy kuva rasvakeittimestd ja tietoa sen toiminnoista.

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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s LAITTEISTO

Parilla:

KASSATYOSKENTELY

Parilla on toiminnoiltaan helpoin, laite kun siind on vain yksi katkaisija, joka samalla toimii
KEITTIOTYOSKENTELY  ldmménsddtelijana. Parilalla lammitémme erilaisia tuotteita kuten hot dogeihin kuuluvat
sampuyldt. Parillan kanssa tulee olla aina varovainen.

Seuraavalta sivulta léytyy kuva parillasta ja tietoa sen toiminnoista.

SIIVOAMINEN

HYGIENIA

s LAITTEISTO

e Y Parilla:
Parillan katkaisija loytyy kuvassa cikealta puolelta, joka téytyy olla 0-asennossa kun parilla on
poissa kdytdssa. Kun keittié avataan parilla laitetaan pédlle ja kytkin asetetaan 200 c asteeseen.
KEITTIOTYOSKENTELY i
LAITTEISTO
SIIVOAMINEN
HYGIENIA

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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o= SIIVOAMINEN

KASSATYOSKENTELY Koska olemme kahvila ja myymme ja sdilytamme kahvilassamme elintarvikkeito, on todella tarkeda pitaa siisteydesta
Jja siivoamisesta huolta. Aina kun tydskentelet keittiossa on térkedad, ettd tydskentelytilasi pysyy siisting. Laita aina
kayttémasi tarvikkeet niille kuuluviin paikkoihin seké vie likaiset astiat tiskiin.

KEITTIOTYOSKENTELY

Kassakoneen viereiseltd seindltd loutuy siivouslista, josta l6udat kopion seuraavalta sivulta,

Siivouksia suoritetaan jokaisessa vuorossa aina kun siihen on aikaa, mutta nédma siivoukset tulee olla tehtuna niiden
LAITTEISTO ajankohtiin mennessa. Kun olet tehnyt kuseisen tehtavain merkitse listaan nimikirjaimesi seka paivamadard, jolloin olet
kyseisen tehtdvan tehnyt.

Jokaisessa vuorossa on myds tarkedd pitda salin siisteydesta huolta, aina valilla tulee sinun katsoa milta Sali ndyttaa,
poudat likaistuvat usein ja niiden pyyhkiminen on hugienian ja viihtuvyyden kannalta erittdin térkedd. Jos huomaat ettéd
lattialla on sinne kuulumatonta tavaraa, ne tulee kdyda lakaisemassa ja noukkimassa pois. Salista loytyy myods
astioiden palautus piste johon asiakkaat itse vievit astiat, tata on hyva aika ajoin kéydd tyhjentdmassa.

HYGIENIA

Viikottaiset siivoukset

Salin imurointi/Lakaisu
Keittién lattian pesu
Jaakaapin ovet ja hyllyt
Vitriini

Tiskialtaat
Lampatilamittaus (PE)

Joka toinen viikko

Kaappien ovet

Keittion takaseina
Rasvakeittimen 6ljyn vaihto
Uuni

Ikkunatasot

Kerran kuukaudessa
Syys Marras Joulu Tammi Helmi

Kuiva-ainekaapit
Roskikset
Keittion kaapit
Lattiakaivot
Limsakaappi

3 kk vlein Marras  Helmi
Pintatestit
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= HYGIENIA

KASSATYOSKENTELY Hugienia on kaiken A ja O, hygienian merkitys on erityisen tarkedd tartuntatautien valttamiseksi seka silla
estetddn ruokamyrkytyksid. Bakteereja loytyy kaikkialta ja niitd on myos elintarvikkeissa. Kun
elintarvikkeita kasittelee vadrin tietyt bakteerit voivat aiheuttaa sairauksia.

KEITTIOTYOSKENTELY * Aloita tytnteko aina kasienpesulla
» Ala koskaan tule téihin sairaana
 Pidad keittid, leikkuulaudat ja vélineet aina puhtaana
LAITTEISTO » Kdsittele raakoja jo kypsid raaka-aineita eri leikkuulaudoilla
* pese tuoreet raaka-aineet kuten salaatit, kurkut ja tomaatit huolellisesti ennen niiden kayttoa

Kahvilassa kdytetdén montaa erilaista pesu- ja puhdistusainetta ja niiden tarkemmat sisallét voi lukea
SIVOAMINEN kemikaaliluettelosta.

Kahvilassa tydskennellessdsi on tarkedd muistaa mybs henkilékohtainen hygienia, jolla on vaikutusta
omaan, tydkavereiden ja asiakkaiden viihtyvyyteen.

Tutustu myds

s HY GIENIA

Tydvaatteet
KASSATYOSKENTELY
* Tybdvuorossa tulee kdyttad tybvaatteita jo asianmukaisia kenkid ( kenkid joita kéytdt pelkéstadn
keittidssé).
KEITTIOTYBSKENTELY s Tydpaikka tarjoaa tydvaatteet ja ne tulee sdilyttédd asianmukaisesti ja pestd aika ajoin.
* Jos sinulla on pitkét hiukset tulee ne pitdd kiinni ja kdyttad padhinetta
* kasihygienian vuoksi tulee valttaa kayttémastd sormuksia taikka riippuvia koruja
LAITTEISTO
SIIVOAMINEN
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Yksilohaastattelu kysymykset

Oletko saanut tyokokeilun/palkkatuen aikana perehdytystd tyohon?

Jos olet niin minkélaista?

Minkélainen merkitys perehdytykselld on ollut tyontekoosi?

Oletko muissa tyopaikoissa saanut perehdytysta?

Onko perehdytys ollut olematonta tai eiko sitd ole ollut joissain tydpaikoissa?
Minkdlaista perehdytystd omasta mielesté tarvitset tyd/harjoittelu paikoissa?
Saatko enemmin irti tekstipitoisesta taikka kuvallisesta perehdytyskansiosta?
Osaatko sanoa miké tekisi siitd paremman?

Oletko saanut luettavaksi tyopaikoilla perehdytyskansiota?

Oletko saanut rauhassa perehtya perehdytyskansioon?

Oletko saanut lukea sitd useammin kuin kerran? Jos olet niin kuinka useasti?

Miti asioita toivoisit perehdytys kansion siséltdvan?

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



