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Taman toiminnallisen opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Café Merenneito. Espoon rantarai-
tin varrella sijaitsevan kahvila-ravintolan kiireisin ajankohta on kesasesonki. Tasta johtuen yri-
tyksessa on vuosittain useita osa-aikaisia kesatyontekijoita tydsuhteessa. Uusien tydntekijoiden
perehdyttdminen vie paljon aikaa ja resursseja. Toiminnallisen opinnaytetydn aiheeksi valikoitui
Perehdytysopas Café Merenneitoon, silla yrityksessa ei ole aikaisemmin ollut kdytdéssa perehdy-
tykseen luotua koottua kirjallista materiaalia.

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda digitaalinen, visuaalinen ja helppolukuinen perehdytysopas
kohdeyritykselle perehdytyksen sujuvoittamiseksi. Produktin tarkoituksena on helpottaa pereh-
dytysta ja saada uudet tyontekijat tehokkaasti kiinni tydtehtaviin. Perehdytysopas luotiin ensisi-
jaisesti uusien kesatydntekijdiden perehdytykseen, mutta opas on kaytettadvissa myos jo tydsuh-
teessa olevien tydntekijdiden perehdytykseen ja kertaamiseen.

Perehdytysoppaan sisaltda rajattiin keskittymaan yrityksen keskeisiin kaytanteisiin, toimintaym-
paristoihin ja tydtehtaviin. Perehdytysoppaan lopussa on perehdyttajan osio, joka sisaltdd muun
muassa hyvan perehdyttajan muistilistan seka ohjeita ja muistutuksia perehdyttajille. Produktin
sisaltd on tuotettu kommunikoiden Café Merenneidon yrittdjan ja ravintolapaallikdn kanssa, jotta
produktin hyddynnettavyys ja kaytettavyys voidaan taata.

Raportin teoreettisessa tietoperustassa kaydaan Iapi ravintola-alan erityispiirteita, jotka vaikutta-
vat perehdytykseen ja sen suunnitteluun alan yrityksissa. Perehdytyksen hyddyt yrittdjalle seka

perehdytysprosessi kdydaan myds kasitteena lapi. Viimeiseksi tietoperustassa kaydaan lapi hy-
van perehdytyksen ja hyvan perehdyttdjan ominaisuudet.

Perehdytysoppaan tavoitteena oli olla digitaalinen, visuaalinen ja helppolukuinen. Tavoitteeseen
paastiin, silla lopullinen tuotos sisaltda selkeasti keskeiset asiat ja esimerkiksi toimintaymparis-
tot on havainnollistettu kuvin. Produkti otettiin kayttdon kohdeyrityksessa heti sen valmistuttua.
Perehdytysopas on onnistunut tydkalu yrityksen perehdytyksen sujuvoittamiseksi. Toimeksian-
tajalta ja kollegoilta saatu palaute tukee vaitettd perehdytysoppaan onnistumisesta.

Asiasanat
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1 Johdanto

Ravintola-alalle saapuu paljon tyontekijoita, joilla ei valttamatta ole alalta lainkaan aikaisempaa ko-
kemusta. Ravintolassa tydskentelyyn ei myodskaan vaadita erityistd koulutusta tai tutkintoa, joten
etenkin nuorille kesatydnhakijoille tama ala on usein helppo vaihtoehto. Tydntekijéiden vaihtuvuus
on alalla valitettavan suurta, osittain tasta syysta. Onnistuneella perehdytykselld voidaan sitouttaa

tyontekijoita, ja siten vaikuttaa henkildston vaihtuvuuteen (Tyoéterveyslaitos s.a.).

Perehdytys on oleellinen osa tyéssa aloittamista jokaisella alalla, riippumatta siitéa oletko tehnyt ky-
seisen alan t6ita aikaisemmin. Jokaisella on sama oikeus oppia ja onnistua tydssaan. Perehdytyk-
sella tarkoitetaan tyontekijan tutustuttamista yritykseen, sen tapoihin, tavoitteisiin ja tyétehtaviin
(Ahokas & Makelainen 2013). Perehdytykseen sisaltyy myos tydhdnopastus, mika varmistaa, etta
tyontekija saa tarvittavan opastuksen tyotehtaviinsa ja -valineisiin seka valmiudet toimia tydssaan
turvallisesti (PAM 2023; Tyo6turvallisuuskeskus s.a.). Jokaisessa yrityksessa on omat sdannoét ja
toimintatavat, joita noudattamalla ty® on mielekasta ja tuloksekasta. Omien kokemuksieni myéta
olen huomannut, ettéd perehdytys jaa talla alalla liilan usein toissijaiseksi. Kesakausi on varsinkin
terassillisille ravintoloille kiireista aikaa, joten kesatydhon tulevien tyontekijdiden perehdytys tapah-
tuu usein kauden kiireisimman ajanjakson aikana. Tama voi vaikuttaa negatiivisesti perehdytyksen

laatuun ja sen seurauksena my0s tyontekijan tehokkuuteen.

Tama toiminnallinen opinnaytetyo, eli perehdytysopas, on tehty toimeksiantona Café Meren-
neidolle. Café Merenneito on Matinkylan rannan kupeessa, Espoon Rantaraitin varrella, sijaitseva
yksityisomisteinen perheyritys. Kahvila-ravintola on toiminut kyseisella sijainnilla vuodesta 2002
I&htien. Suurin osa yrityksen asiakaspaikoista 16ytyy merelliselta terassilta, noin 400 asiakaspaikka,
minka vuoksi liiketoiminta on lahes taysin riippuvaista saasta. Kauniina kesapaivana terassi on
tdynna asiakkaita koko paivan, eli suurin osa liiketoiminnasta painottuu kesakaudelle. Marras- ja
joulukuun kahvila on kokonaan suljettuna. Yrityksen yli 20 vuoden taipaleen aikana on tapahtunut
paljon muutoksia, joista suurimpana on ollut asiakasmaarien kasvu ja liikketoiminnan laajeneminen.
Nama muutokset ovat vaatineet yritykselta paljon. Asiakasmaarien kasvun huomaa enimmakseen
kesaisin, minka vuoksi yritys on kasvattanut henkiloston, erityisesti kesatydntekijoiden, maaraa
vuosi vuodelta. Tyon kausiluontoisuuden takia tyéntekijdiden vaihtuvuus on suurta ja osa-aikaisia

tydntekijoita on paljon.

Café Merenneidossa aloittaa joka kesa lukuisia uusia tyontekijoita, joilla ei valttamatta ole lainkaan
tybkokemusta alalta. Perehdytykseen kaytettava aika kuluttaa liilkaa resursseja heti kesdkauden
alkuun, silla perehdytettavan lisaksi tydvuorossa on myds perehdyttdja, jolle maksetaan ajasta
palkkaa. Silla perehdytys keskittyy ja jatkuu kesdkauden kiireisimpiin aikoihin, tyévoimakustannuk-

set ovat suuret. Perehdytysoppaan tarkoituksena on nopeuttaa ja helpottaa perehdytyst3, jotta



uuteen tyohon saapuvat tyontekijat paasevat mahdollisimman nopeasti kiinni tyéhon ja tydnteosta

saadaan tehokkaampaa heti tyosuhteen alusta lahtien.

Koen aiheen tarkeaksi, silla tydskentelen kyseisessa kahvila-ravintolassa vuoropaallikkéna ja olen
huomannut vuosi vuoden jalkeen perehdytyksen olevan kompastuskivi tydn aloittamisessa ja suju-
vuudessa. Kohdeyrityksessa ei ole aikaisemmin ollut kdytdssa minkaanlaista perehdytysopasta,
joten perehdytys on tapahtunut aina tilannekohtaisesti. Yhdella tyéntekijalla voi olla ensimmaisten
tyévuorojensa aikana monia perehdyttdjia, mika on voinut aiheuttaa hammennysta, varsinkin jos
perehdyttajien valinen kommunikaatio ei ole toiminut. Kiinnostus tdhan aiheeseen lahti siis omasta
kokemuksestani tydelamassa. Opinnaytetyon produktin tarkoitus on perehdytyksen nopeuttamisen
ja siten tyontekijoiden tehokkuuden optimoinnin lisaksi, myos jattaa alasta ja yrityksesta mielek-
kaampi kuva uusille tyontekijoille, jotta he viihtyisivat uudessa tydssaan hyvin. Aihe on erittain ajan-
kohtainen, silla toiminnallinen tyd on valmis kayttdonottoon jo vuoden 2025 kesakauden tyontekijoi-

den perehdytykseen.

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on luoda kirjallinen perehdytysopas. Perehdytysoppaan
tavoitteena on olla digitaalinen, visuaalinen, selked seka helppolukuinen. Produkti toteutetaan Po-
werPointilla. Produktin tarkoituksena on nopeuttaa ja selkeyttda perehdytettavan tydntekijan so-
peutumista tydyhteisd6n seka tyotehtaviin, jotta tydntekijastd saadaan tehokas osa tiimia heti tyo-
suhteen alusta lahtien. Silla yrityksessa on Microsoft Officen kevytversio kaytdssa, oppaan paivitta-
minen onnistuu esihenkil6iltd milloin tahansa. Opas toimii tdydennyksena tydpaikalla kasvotusten
tapahtuvan perehdytyksen lisdksi. Opas sisaltaa yrityksen kaytantdihin perehdyttamisen lisaksi
myos tydnohjausta. Nain tydntekija paasee tutustumaan uuteen tydpaikkaansa seka sen kaytantoi-
hin, ja ty6tehtaviinsa jo ennen ensimmaista tydpaivaansa. Tyohon on mukavampaa tulla, kun tietda
hieman mita odottaa ensimmaisilta tydpaivilta. Perehdytysopas sisaltaa tydhon perehdytettavan
osion lisdksi myds erillisen ohjeen perehdyttajille, jossa kdydaan lapi perehdytysprosessia toimek-
siantajayrityksen ndkokulmasta. Perehdytysprosessilla tarkoitetaan tyontekijoiden perehdyttdmista
tyékulttuuriin ja -tehtaviin organisaation tavoitteiden pohjalta (Eklund 2023, 25). Perehdytyspro-
sessi on yrityksen tekema suunnitelma ja linjaus siita, mitd perehdytys pitaa sisalldan (Eklund
2023, 24).

Toimeksiantajan toiveesta ty6 on rajattu ensisijaisesti uusina tulevien kesatyontekijoiden perehdy-
tykseen. Yrityksessa jo tyosuhteessa olevat tyontekijat eivat ole ensisijaista kohderyhmaa talle
tydlle. Perehdytys ja tydssa oppiminen on jatkuvaa, joten opasta voi kuitenkin tarvittaessa hyddyn-
tda myds vanhojen tyontekijdiden uudelleen perehdyttamiseen seka tydtehtavien ja kaytantojen
kertaamiseen. Yritys hakee kesatyontekijoita salin tydtehtaviin seka astiahuoltoon, joten produktin

rajauksen ulkopuolelle jaavat keittiohenkildkunnan ja esihenkildiden ty6tehtavat.



Teoreettinen viitekehys on luotu kayttaen erilaisia kirjallisia ja sédhkdisia lahteita perehdytykseen,
sen hyotyihin ja tavoitteisiin liittyen. Tietoperustassa kaydaan lapi perehdytyksen hyodyllisyytta en-
sisijaisesti yrityksen kannalta. Raportissa avataan muun muassa joitakin ravintola-alan erityispiir-
teita, jotka vaikuttavat perehdytyksen kestoon ja sisaltdéon. Myos perehdytysprosessin sisaltéa ja
suunnitelmallisuutta kasitelldan tietoperustassa, silla produkti sisaltda perehdyttajan osion, joka
keskittyy ohjaamaan perehdytysta yrityksen nakoékulmasta. Viimeiseksi teoreettisessa osiossa kay-
daan teorian pohjalta l1api seka hyvan perehdytyksen etta hyvan perehdyttajan piirteita ja ominai-

suuksia.

Vastuullisuuden nakdkulmasta opinnaytetydssa keskitytdan 1ahinna sosiaaliseen vastuullisuuteen.
"Sosiaalisella vastuullisuudella yritysmaailmassa tarkoitetaan yrityksen suhdetta ja vaikutusta yh-
teiskuntaan” (Elinkeinoelaman keskusliitto 2023). Yritys vaikuttaa muun muassa sen omaan henki-
|6st66n. Sosiaalisesti vastuullinen yritys keskittyy liiketoiminnassaan henkiléston hyvinvointiin, yh-
denvertaisuuteen ja varmistaa, etta tyoolot ovat inhimilliset, ja etta jokaisella on sama mahdollisuus
onnistua. (Elinkeinoeldaman keskusliitto 2023; Orlando 2022, 70). Yhteistydkumppaneilta ja sidos-
ryhmiltd vaaditaan myds sosiaalisesti vastuullista toimintaa. N&in ollen sosiaalista vastuullisuutta
on myds onnistunut perehdytys, jolla varmistetaan, etta jokaisella on yhdenvertainen mahdollisuus

tehda tyota turvallisesti.

Aihe sivuaa myo0s taloudellista vastuullisuutta, jolla tarkoitetaan yrityksen pitkajanteista kilpailuky-
kya toimialalla seka kykya toimia taloudellisesti kannattavasti. Taloudelliseen vastuullisuuteen kuu-
luu myds esimerkiksi johdon palkitseminen, vastuullinen veronmaksu ja harmaantalouden torjunta.
(Liappis, Pentikdinen, Vanhala 2019, 73-74.) Taloudellinen ja sosiaalinen vastuullisuus linkittyvat
toisiinsa, silla kummatkin vaikuttavat yhteiskuntaan ja yksiléihin. Hyvalla johtamisella ja perehdy-
tyksella saadaan tehokkaampia tyontekijoita, jonka seurauksena yrityksen tuloskin on parempi ja

tydvoimakuluja saadaan vahennettya.



2 Perehdytys

Perehdytys on jokaisen tydntekijan oikeus ja jokainen tydpaikka on velvollinen huolehtimaan, etta
perehdytys toteutuu. Tyo6turvallisuuslain (23.8.2002/738) 14 §:n mukaan tydnantajalla on velvolli-
suus antaa tyontekijoille riittdva perehdytys tydéhon, tydolosuhteisiin ja toimintatapoihin erityisesti
uutena tyohon tuleville, ennen uuden tyon tai tydtehtavan aloittamista. Perehdytykseen kuuluu
myds tiedottaminen tydn vaaroista ja ohjaus niiden estamiseksi. (Ty6turvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Perehdytys voidaan jakaa kahteen osaan, yleisperehdytykseen ja tydnopastukseen. Yleisperehdy-
tykseen kuuluu tydntekijan tutustuttaminen organisaatioon, jossa han saa valmiudet tydyhteisdssa
ja tydtehtavissa toimimiseen. Tydntekija oppii tarkeimmat tydskentelytavat, kaytannot ja jarjestel-
mat. Tydnopastuksessa taas huolehditaan, etta tyontekija osaa kayttaa tarvittavia laitteita ja vali-
neita, seka osaa soveltaa oppimaansa poikkeustilanteissa. Tyonopastuksessa tyontekijalle kerro-
taan tydhon liittyvat mahdolliset vaarat ja uhat, ja ohjataan toimimaan ennaltaehkaisevasti. Molem-
mat ovat tarkeitd osa-alueita, joiden avulla tydntekijastd saadaan tehokas osa organisaatiota. (Luu-
tonen & Murtomaa 2025, 137-138.)

2.1 Ravintola-alan erityispiirteet

Ravintola-ala on tydvoimavaltainen ala, jossa asiakaskokemuksella on suuri vaikutus yrityksen
kannattavuuteen. Tydntekijat ja henkildkunta ovat avainasemassa luomassa asiakkaille miellyttavia
kokemuksia, jotta heista saadaan palaavia asiakkaita. Alalla tyoskentely on ajoittain todella hek-
tista, joten perehdytys tapahtuu usein nopeasti ja kiireessa, vaikka henkildkuntaan tulisi panostaa.

Henkilékunta, varsinkin osaava sellainen, on yrityksen suurin etu. (Hayes & Ninemeier 2016, 110.)

Tyontekijat tekevat alasta moninaisen. Silla alalla tydskentelyyn ei tarvita ty6tehtavista riippuen
aiempaa kokemusta tai koulutusta, tyontekijoita voi olla ikahaarukan laidasta laitaan. Tydntekijan
ika ja elamantilanne voivat myds vaikuttaa tydsuhteen pituuteen tai maaraaikaisuuteen. Vuokra-
tyontekijoiden kaytto ja osa-aikaiset tydsuhteet ovat laajasti kasvussa palvelualoilla erityisesti nuo-
rilla, 15-34 vuotiailla. Tdma johtuu Tilastokeskuksen ja Elinkeinoelaman tutkimuslaitoksen laskel-
mien mukaan enimmakseen elamantilanteesta, kuten opiskelusta tai kokoaikatydn [6ytymisen
puutteesta. (Elinkeinoelaman tutkimuslaitos 2024, 3—-4.) Osa-aikainen tydsuhde on sopiva esimer-
kiksi tydn ohella opiskeleville henkildille, silla t6itd tehdddn vahemman ja joustavammin. Tydsuh-
teen pituus vaikuttaa aina perehdytyksessa keskityttaviin asioihin. Lyhytaikaisesti ja satunnaisesti
tydskentelevalle tydntekijalle ei ehdi, eika ole kannattavaa, opettaa kaikkia samoja asioita, kuin ko-
koaikaisesti tydskentelevalle. Vuokratydssa tyontekija vuokrataan tekemaan toita toiselle yritykselle

(PAM 2025). Esimerkiksi vuokratyontekijat saattavat tehda yrityksessa vain satunnaisia vuoroja,



jolloin perehdytys taytyy mukauttaa tydvuorojen maaraan. Perehdytysta ei kuitenkaan saa laimin-
lydda, silla vuokratydntekija tarvitsee tydsuhteensa pituudesta riippumatta perusteellisen perehdy-

tyksen, jotta han osaa toimia organisaation toimintatapojen mukaisesti (Lassander 2019).

Baronan Koutsien liiketoimintajohtajan Markus Apulin (2023) mukaan ravintola-ala tunnetaan hekti-
syydestaan. Kiire on lahes jokaisessa tydpaivassa lasna, mika vaatii sopeutumis- ja reagointiky-
kya. Moni ravintola-alan yrityksista toimivat kausiluontoisesti. Ravintolan sijainnista riippuen kiirei-
sin kausi voi olla esimerkiksi kesa tai Lapissa talvi. Kiireisimmille kausille palkataan usein kausi-
tyontekijoita, kuten kesatyontekijoita. Kun monta tydntekijaa aloittaa yrityksen myynnillisesti tar-
keimpien kuukausien aikana, on kiire taattu. Kiire ei kuitenkaan ole tekosyy huonosti toteutetulle
perehdytykselle, vaan perehdytys tulisi hoitaa suunnitelmallisesti myos hektisessa ymparistdssa.
Perehdytyksen suunnittelussa tulee aina huomioida annetun informaation maara. Kiireisiin ensim-
maisiin tydvuoroihin sisallytetaan usein liikaa uutta asiaa ja opittavaa. Stressaavassa kiireisessa

ymparistossa ei voi sisdistaa kaikkea uutena tulevaa tietoa. (Apuli 2023.)

Hygieniaosaaminen ja anniskelu ovat oleellinen osa ravintolan toimintaa. Tydtehtavista ja tydsuh-
teesta riippuen tydnantaja voi vaatia koulutusta ja todistuksia tydntekijan osaamisesta. Ruokaviras-
ton (2023) mukaan, tyontekijaltd vaaditaan hygieniapassi, mikali han tydskentelee vahintaan kolme
kuukauden ajan elintarvikehuoneistossa, kuten kahvilassa tai ravintolassa, ja kasittelee elintarvik-
keita. On tyonantajan vastuulla kouluttaa hygieniaosaamisesta ja huolehtia, etta tydéhon tulevalla

henkilélla on hygieniapassi, jos hanelta sellaista vaaditaan (Ruokavirasto 2023).

Mikali ravintolassa anniskellaan, voidaan tyontekijalta vaatia anniskelupassi. Alkoholilain
(28.12.2017/1102) 58 §:n mukaan, anniskelupassi myénnetaan taysi-ikaiselle henkildlle, jolla han
todistaa tuntevansa alkoholilain ja sen valvonnan. Tata ei kuitenkaan vaadita jokaiselta tyonteki-
jalta, silla riittaa, etta tydvuorossa on paikalla anniskelusta vastaava taysi-ikdinen henkild (Valvira,
2024, 8). Tapauksissa, jossa tyontekijalta ei vaadita anniskelupassia, tulee tydénantajan kuitenkin

huolehtia, etta tydntekija saa tydpaikallaan anniskeluun riittdvan perehdytyksen.
2.2 Perehdytyksen hyodyt

Ravintola-alalla on ollut paljon erilaisia haasteita viime vuosien aikana. Koronaviruksen seka kan-
san heikentyneen ostovoiman aiheuttamat taloudelliset vaikeudet vaikuttavat moniin alan yrityksiin.
Taloudellisia vaikeuksia lisda alan pula osaavasta tydvoimasta. Ravintolan kulurakenteen mukaan
suurimpia kuluja ovat tydévoimakustannukset, jopa 35-40 % liikevaihdosta (Matkailu- ja Ravintola-
palvelut MaRa ry s.a.), minka lisaksi perehdytykseen kaytetty aika voi kuluttaa resursseja viela

enemman. Perehdytys on kallista, mutta se on ikdan kuin yrityksen tulevaisuuteen sijoittamista.



Hayesin ja Ninemeierin mukaan, hyvin perehdytetty henkildkunta toimii yrityksen kilpailuetuna toi-

mialalla (Hayes & Ninemeier 2016, 70).

Yrityksilla on erilaisia tavoitteita, joihin perehdytyksella pyritdan. Yleisimpia tavoitteita perehdytyk-
selle on tydntekijdiden sitouttaminen ja nopea sopeutuminen tydtehtaviin. Riippuen tavoitteesta, on
keskittymisen kohteet ja kaytettavien resurssien maara eri. Pidempi aikaisella perehdytyksella voi-
daan keskittyd enemman tydyhteis66n sopeutumiseen. Yrityksen on oltava valmis varaamaan ta-
han resursseja, silla keskittyessa tyon sosiaaliseen puoleen, tyétehtaviin sopeutuminen vie tavalli-
sesti enemman aikaa. Talla tavalla perehdytykseen panostamisella saadaan organisaatioon sitou-
tuneita tyontekijoitd. Kun perehdytyksessa on onnistuttu saamaan tyontekija mukaan tydporukkaan
ja tyo tuntuu mielekkaalta, viintyy han todenndkbéisemmin pidempaan tydssaan. (Eklund 2023, 26—
27.) Pidemmalla tahtaimella hydtyna on myos saastaminen, silla vaikka perehdytys onkin kallista ja

haastavaa, sita ei tarvitse tehda usein, kun tyontekijat ovat sitoutuneita (Eklund 2023, 29).

Tydntekijoita voidaan sitouttaa myds sosiaalisesti vastuullisella toiminnalla. Vastuullisesti toimiva
yritys pitda huolen siita, etta jokaisella tydontekijalla on yhdenvertainen mahdollisuus onnistua tyds-
saan. Sosiaalisella vastuullisuudella tarkoitetaan yrityksen suhdetta ihmisiin, esimerkiksi sen
omaan henkildstoon ja sidosryhmiin (Elinkeinoeldman keskusliitto, 2023). Yritys, jonka liiketoiminta
on vastuullista, huolehtii oman henkildstdon hyvinvoinnista, onnistumisista ja kehittymisesta. Minimi-
tason velvoitteiden hoitaminen ja ihmisoikeuksien huomioiminen ei viela tee yhdestakaan yrityk-
sesta vastuullista. Erityinen panostaminen ja fokusointi, esimerkiksi perehdytykseen ja sen kehitta-
miseen, on sosiaalisesti vastuullista toimintaa, silld henkildéstdén ja heidan osaamiseensa varataan
aikaa ja resursseja. Sosiaalisesti vastuullinen yritys on tydnantajana haluttu ja maineikas, silla
tyéntekijoiden oloihin panostetaan. Tyohoénsa ja tydpaikkaansa tyytyvainen henkildstd todennakoi-

sesti sitoutuu yritykseen pidemmaksi aikaa. (Elinkeinoelaman keskusliitto, 2023.)

Nopeampi tempoinen perehdytys, jossa keskitytaan tydtehtavien hallintaan, vie huomattavasti va-
hemman resursseja. T&ma on hyva tapa esimerkiksi lyhyiden osa- tai maaraaikaisten tydsuhteiden
alkaessa, joita on ravintola-alalla paljon. Naissa tydsuhteissa on tarkeaa, ettd perehdytyksessa ja
tydnohjauksessa keskitytaan vain tydn kannalta olennaisiin asioihin, jotta tydntekija saa tehok-
kaasti ja nopeasti tydtehtavistaan kiinni. Tavoitteena on, etta tyontekija pystyy suorittamaan tyoteh-

tavansa itsenaisesti eika opastukseen kulu liikaa resursseja. (Eklund 2023, 26.)

Taloudellisella vastuullisuudella tarkoitetaan yrityksen kyvykkyytta toimia taloudellisesti kannatta-
vasti ja kyvykkyytta tehda kestavia taloudellisia paatoksia (OP Ryhma, s.a.). Tehokas ja onnistunut
perehdytys nostaa yrityksen kannattavuutta, ja siten edistaa yrityksen taloudellisesti vastuullista
toimintaa, jos esimerkiksi huonosti toteutetusta perehdytyksesta syntyvia ylimaaraisia kuluja pysty-

tdan vahentamaan. Uusien tyontekijoiden palkkaaminen ei ole vain kallista, vaan se vaikuttaa aina



hetkellisesti yrityksen tehokkuuteen. Tehokkuus laskee, kun tyéhoén liittyy uusi henkild, joka ei
pysty tekemaan tyotaan heti itsenaisesti. Hyvin toteutetulla perehdytyksella tehokkuus saadaan no-
peammin ennalleen, ja siitd viela nousuun. Nain uusi tyontekija tuottaa nopeammin lisdarvoa yri-

tykselle, yrityksen toiminta pysyy kannattavana. (Eklund 2023, 30-31.)

Osaava ja ammattimainen henkilékunta vaikuttaa paljon asiakaskokemukseen. Pahimmassa ta-
pauksessa epapateva tyontekija, voi karkottaa asiakkaita. Asiakkaiden menetyksen lisaksi pereh-
dytyksen puute voi aiheuttaa laitteiden rikkoutumista, jos tydntekijalla ei ole tietoa, kuinka sita kay-
tetaan. Yrityksen kannattavuuteen vaikuttaa suuresti myds havikkiin menneet raaka-aineet. (Gar-
vey 2019, luku 12). Taloudellista kannattavuutta voi siis parantaa perusteellisella perehdytyksella,
silla opetettu ja osaava tyontekija ei tee tydssaan tietamattomyydestaan virheita ja osaa noudattaa

annettuja resepteja.
2.3 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi on ikdan kuin suunnitelma, joka ohjaa perehdytysta organisaation nakokul-
masta (Eklund 2023, 34). Perehdytysprosessilla tarkoitetaan yrityksen linjauksia perehdytykseen
littyen, kuten mita perehdytys pitaa sisallaan ja kuinka paastaan yrityksen tavoitteisiin. (Eklund
2023, 24.) Erilaisia tavoitteita perehdytysprosessille on esimerkiksi tydn merkityksen tai organisaa-
tiokulttuurin vahvistaminen ja tyontekijan osaamisen kehittdminen. (Eklund 2023, 28.) Yrityksen ta-
voitteista riippuen, perehdytysprosessin sisaltda voidaan muuttaa. Mikali yritys kokee tydyhteison
viihtyvyyden tarkeampana, kuin organisaation strategian tukemisen, keskitytdan prosessissa
enemman ilmapiiriin luomiseen, kuin tuottavuuden kasvattamiseen. Perehdytyksen tavoitteiden
asettaminen on osa perehdytysprosessin alkua ja tavoitteet on hyva kayda lapi perehdytettadvan
kanssa. Perehdytysprosessin laatii yrityksen johto, ja heidan vastuullansa on myoés kouluttaa pe-
rehdytyksen ja tydbnopastuksen toteuttavat henkilét (Luutonen & Murtomaa 2025, 143). Johdon tu-
lee my0Os varmistaa, etta perehdyttavalla henkildlla on valmiudet ottaa huomioon perehdytettavan

tarpeet, ja kyky tukea hanen oppimistaan (Eklund 2023, 34).

Hyvan perehdytysprosessin sisaltdé on selkea ja helposti ymmarrettava. Tydntekijan pitda pystya
ymmartamaan perusteet prosessin sisélldlle, ja hanelld pitda olla mahdollisuus myoés vaikuttaa sii-
hen. (Eklund 2023, 28.) Vanhahtava ajatus siita, ettd perehdytys on yksisuuntainen prosessi tulisi
muuttaa molemminpuoliseksi. Perehdytettavan oletetaan oppivan ja mukautuvan tydymparistéonsa
taysin. Nykyaikaisempi, ja parempi, perehdytys ottaisi huomioon myds perehdytettavalta mahdolli-
sesti opittavat asiat. Perehdytettava tulee tydhon uutena, jolloin on oiva mahdollisuus saada uusia

nakdkulmia yrityksen toiminnasta. (Eklund 2023, 37.)
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Kuva 1. Perehdytysprosessi aikajanana (mukaillen Claned Group Oy Ab 2023; Operaria Oy 2024)

Perehdytysprosessin aikajana vaihtelee toimialasta ja yrityksesta riippuen. Kuvassa 1 on kaytetty
perinteista perehdytyksen sisaltda ja asetettu ne aikajanaan kronologisesti. Palkkauksen jalkeen
voidaan lahettda valmis perehdytysmateriaali tyontekijalle, jotta han voi tutustua tyopaikkaan en-
nen ensimmaista tydvuoroaan. Perehdytysprosessi alkaa siis jo ennen kuin uusi tyontekija aloittaa
tydnsa. Kohdeyrityksessa tulisi valmistautua uuden tydntekijan saapumiseen, jotta perehdytys
kaynnistyy ongelmitta. Silld perehdytykseen kuuluu tyénopastuksen lisaksi tydkulttuuriin sopeutu-
minen, on tarkead, etta tydpaikan kaytanteisiin ja muuhun henkilokuntaan tutustumiseen panoste-
taan heti tydsuhteen alussa. Tarkedna osana perehdytysprosessissa on myds palautteen antami-
nen ja vastaanottaminen seka jatkuvan kehityksen seuraaminen ja tukeminen, silla perehdytys on
jatkuva prosessi. (Claned Group Oy Ab 2023; Operaria Oy 2024.)

2.4 Hyva perehdytys

Perehdytys vaatii valmistautumista perehdytettavan lisdksi hanen uudelta tydyhteisdltdan. Hyvassa
perehdytyksessa tyOyhteis6 valmistetaan ottamaan vastaan uusi tydyhteisén jasen. Kun odottava

tydyhteisd on avoin ja valmis ottamaan uuden jasenen vastaan, tulee uudelle tyontekijalle



tervetullut olo, jolloin hanen on helpompi sopeutua uuteen ymparistoon ja tyétehtavien oppiminen-
kin helpottuu. (Eklund 2023, 33.)

Valmistautumiseen kuuluu myds perehdytyksen suunnitelmallisuus. Tyoterveyslaitoksen opas
"Ty6hyvinvointi ja osaaminen palvelualoilla” on suunnattu matkailu- ja ravintolapalveluiden pereh-
dyttavien tydntekijoiden ja esihenkildiden kayttdon. Oppaassa kdydaan lapi seikkoja, joita tulisi
huomioida perehdytyssuunnitelmaa tehdessa. Naita ovat esimerkiksi yrityksen arvot, joiden tulisi
nakya liikketoiminnassa paivittain, myés perehdytyksessa. (Tybterveyslaitos s.a.a.) Silla arvot oh-
jaavat liiketoimintaa, uutena tyohon tulevan henkildn pitdisi pystya tuntemaan yritykselle tarkeat

arvot jo ensimmaisten tyévuorojen aikana.

Jokaisella yksil6lla on erilaiset taustat, kokemukset ja tarpeet. Ravintola-alan erityispiirteena on se,
ettd tydyhteisdssa saattaa olla tydntekijoita ikdhaarukan laidasta laitaan, jolloin elamantilanteetkin
saattavat olla taysin erilaiset. Kaikki nama yksil6ita erottavat tekijat vaikuttavat tydkykyyn ja oppimi-
seen. Nuoret oppivat usein uusia asioita helpommin, mutta heiltd saattaa puuttua kokemusta tyo-
elamasta. Vasta tydelamaan saapuvien tyontekijdiden kanssa on hyva kayda lapi tydelaman peri-
aatteita (Luutonen & Murtomaa 2025, 140), kuten tyénantajan seka tydntekijan velvollisuuksia ja
oikeuksia. Hyva perehdytys toteutetaan aina huomioiden jokaisen yksilon tarpeet. On myds yksildl-
listéd kuinka paljon aikaa perehdytykseen tarvitaan. Mikali osa tydtehtavista on tydntekijalle jo tut-
tuja, voidaan perehdytyksen kestoa supistaa. Taysin uusi tyontekija taas tarvitsee opastukseen
enemman aikaa, jolloin on hyva aikatauluttaa ja paloitella perehdytysta. Nain perehdytyksesta on
enemman hyotya, kun tyontekija ei kuormitu ensimmaisten tydviikkojen aikana liikaa. (Luutonen &
Murtomaa 2025, 139.)

Hyva perehdytys on tasalaatuista ja tasavertaista. Yksi perehdyttdja, joka on vastuussa kaikkien
uusien tyontekijdiden perehdyttamisesta, voisi siten tuntua jarkevalta vaihtoehdolta. Nain jokainen
tyontekija saisi samanlaisen perehdytyksen. Perehdyttamisen jakaminen tasaisesti useamman esi-
henkildn tai kollegan vastuulle, kuitenkin keventaa perehdytyksesta aiheutuvaa taakkaa. Oppimi-
sen kannalta useampi perehdyttaja on myds parempi, silld osaavilta kollegoilta voi oppia tydssa
tarvittavia taitoja. Yhteistydna tapahtuva perehdytys vaatii aina kirjallisen perehdytyssuunnitelman,
jotta tasalaatuisuus on mahdollista. Vaikka perehdytys tapahtuisi yhteistyona, on tarkeaa, etta pe-
rehdytykselle on aina nimetty vastuuhenkild, joka varmistaa perehdytyksen suunnitellun toteutumi-

sen. (Tyoterveyslaitos s.a.a.)
2.5 Hyva perehdyttdja

Tehokas perehdyttdja on innokas ja halukas perehdyttdmaan sekd ymmartaa perehdytyksen mer-

kityksen yrityksessa. Joissakin tapauksissa perehdytys on valtelty tydtehtava, varsinkin jos
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perehdytykseen ei ole kaytetty resursseja eika siihen ole varattu riittdvasti aikaa. Mikali perehdyt-
taja ei ole halukas suorittamaan perehdytysta, tydhon tuleva kylla huomaa sen. Perehdyttajan
asenteet tyopaikasta ja tyOyhteisosta valittyvat helposti perehdytettdvaan. Kun perehdyttaja viihtyy
tydssaan, sekin valittyy perehdytettavaan. Perehdyttajan tulee myos olla tydssaan pateva, jotta pe-
rehdytettava ei opi vaaria toimintatapoja. (Hayes & Ninemeier 2016, 122—-123; Eklund 2023, 140.)

Kommunikaatiotaidot ovat avainasemassa tydnopastuksessa. Selked kommunikointi perehdytyk-
sen aikana helpottaa tyontekijaa oppimaan, ja ennaltaehkaisemaan virheiden tapahtumista. On
hyva puhua esimerkiksi tydn merkityksesta ja tyon luonteesta, jotta perehdytettava tietad mita ha-
neltd odotetaan (Tydterveyslaitos s.a.b.). Kommunikaatiotaitoihin lukeutuu puhetaitojen lisaksi
myds kehonkieli (Hayes & Ninemeier 2016, 123). Avoin vastaanotto luo parempaa ilmapiiria ja mie-
likuvaa tydyhteisdsta uudelle tydyhteison jasenelle. Ensimmaiset tyopaivat ovat usein jannittavia ja

ne sailyvat muistissa pitkaan, on siis tarkeaa tehda hyva ensivaikutelma.

Perehdyttajan patevyyteen vaikuttaa ammatillisten taitojen ja kokemuksen lisaksi myds hanen per-
soonansa ja hanen luoma ilmapiiri. Esimerkiksi ymmartavaisyys ja karsivallisyys ovat hyvan pereh-
dyttajan piirteita, silla oppiminen on yksildllista ja jokainen perehdytettava yksilo sisdistaa asioita eri
tahdissa. Hyva perehdyttaja pyrkii tehokkaasti siirtdmaan tietoa ja taitoa perehdytettavalle, jotta ha-
nesta saadaan tehokas ja tuottava osa organisaatiota. Karsivallinen perehdyttaja on tarvittaessa
valmis toistamaan opastuksen useasti ja eri menetelmin. (Hayes & Ninemeier 2016, 123.) limapii-
ria perehdyttgja voi parantaa kehumalla perehdytettavaa hanen onnistumisistaan ja osoittamalla
kunnioitusta. Uutena tydhon tuleva voi tuntea olevansa alakynnessa, silla tyd ja ihmiset ovat uusia.
Kun uutta tyOkaveria kohdellaan ammattimaisesti, ja hantd muistetaan kehua aiheellisesti, saa-

daan perehdytyksesta tavoiteltu tulos (Hayes & Ninemeier 2016, 123).
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3 Perehdytysoppaan toteutus

3.1 Toimeksiantaja ja lahtotilanne

Toimeksiantajana talle opinnaytetyodlle toimii Café Merenneito. Merenrannassa sijaitseva kahvila-
ravintola toimii kausipainotteisesti tammikuusta lokakuun loppuun. Marras- ja joulukuun ravintola
on taysin suljettuna. Ravintolan myynnillisesti ja asiakasmaarallisesti kiireisimmat ajat ovat kevat-
ja kesakausi, silla saa vaikuttaa suuresti asiakasmaariin. Tyon kausipainotteisuuden vuoksi tyonte-
kijdiden maara vaihtelee vuodenajasta riippuen, ja osa-aikaisten tydntekijdéiden maara on suuri. Hil-
jaisina kausina, syksyisin ja talvisin, tydntekijoitd on noin viisi vakituista, kun taas kesakaudella
tydntekijoita voi olla jopa 20. Vaihtuvuus tydntekijoissa on vuosittain suurta, poissulkien muutamat
vakituiset esihenkilét ja tydntekijat. Osa-aikaisina kesatydntekijoina toimii usein nuoria opiskelijoita,
jotka tekevat toita opintojensa ohella seka loma-ajoillaan. Usein nuorilla tydntekijoilla ei ole alalta
laajasti aikaisempaa kokemusta tai minkaanlaista tydkokemusta muiltakaan aloilta. Etenkin naiden
tydntekijdiden kohdalla on ensisijaisen tarkeda onnistunut perehdytys, jotta tydelamaan, tyotehta-

viin ja tyOkulttuuriin paastaan sopeutumaan tehokkaasti.

Yrityksella ei ole aikaisemmin ollut kaytdssa perehdytysopasta tai perehdytyssuunnitelmaa. Pereh-
dytys on aina tapahtunut tilannekohtaisesti ja usein se on ajoittunut sesongin kiireisimpiin hetkiin.
Perehdytysoppaan tavoitteeksi oli Johdanto-luvussa asetettu kirjallisuus, visuaalisuus, helppolukui-
suus ja selkeys. Oppaan tarkoitukseksi oli asetettu perehdytyksen helpottuminen ja nopeutuminen,
jotta tydntekijat saadaan tydhdnsa kiinni tehokkaasti. Tdma opas vastaa kohdeyrityksen perehdy-
tyksen suunnittelemattomuuteen ja epatasalaatuisuuteen, jotta uudet tyéntekijat saadaan sopeutet-
tua nopeasti ja tehokkaasti tydyhteis6on ja tyotehtaviin. Suunnitelmallisella perehdytyksella vaiku-
tetaan positiivisesti tyontekijdéiden kokemukseen tydeldmasta ja yrityksesta, ja siten myo6s voidaan
vahentaa tyontekijdiden vaihtuvuutta. Talld perehdytysoppaalla voidaan taata tasalaatuisempi pe-
rehdytys, silla tyontekijat padsevat tutustumaan samaan materiaaliin jo ennen ensimmaisia tydvuo-
rojaan. Perehdytysoppaasta tydntekija voi tarkistaa ja kerrata tyétehtavidan ja tydpaikan kaytantoja
myos tydsuhteen jatkuessa. Opas helpottaa kohdeyrityksen perehdyttajien osalta perehdytyksen
sujuvuutta, kun tydntekija on tutustunut oppaan sisaltéon. Perehdytykseen saadaan kaytettya te-

hokkaammin ty6tunteja, kun tydntekijallda on mahdollisuus kerrata oppimaansa my®és itsenéisesti.

Perehdytysoppaan sisaltdma perehdyttdjan osio, jossa kdydaan lapi perehdytysprosessia ja hyvan
perehdyttajan piirteita, luo tasalaatuisen ohjeistuksen perehdytykseen. Perehdytyksen kiireisen
ajankohdan vuoksi perehdyttdjia voi ensimmaisten tydvuorojen aikana olla useampiakin. Tama on
aikaisemmin voinut aiheuttaa vaarinymmarryksien ja turhien toistojen lisaksi sita, etta osa tarkeista
asioista jad perehdytyksesta pois. Kun perehdyttajat vaihtuvat, on usein vaikea tietda, kenelle on

opetettu ja mita, ja kuka on opettanut. Oppaan perehdyttdjan osio vastaa tdhan ongelmaan. Kun
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kaikki perehdyttajat seuraavat perehdytysprosessia ja ohjeistusta, perehdytyksen onnistumiselle

on suuremmat mahdollisuudet.

Toimeksiantajan toiveesta tuotoksen kohderyhmana on ensisijaisesti uusina tydntekijoina tulevat
kesatyontekijat. Produktia voidaan kuitenkin kayttdd myos jo tydsuhteessa olevien tydntekijoiden
perehdytykseen ja kertaukseen, mikali sille on tarvetta. Silla toimeksiantajalla on tarve produktille
ennen Kiireisimman kesasesongin alkamista, produkti valmistuu paasiaiseksi. Produkti otetaan

kayttéon jo taman kauden tydntekijdiden perehdyttamiseen.

Laadullisina kriteereina talle opinnaytetydn produktille on helppolukuisuus ja visuaalisuus. Oppaan
visuaalisuus tekee esimerkiksi tyotehtavien sisaistamisesta helpompaa, joka tukee oppaan tarkoi-
tusta helpottaa perehdytysta. Hyva lopputuotos saa rakentavan palautteen lisdksi positiivista pa-
lautetta kayttdonoton jalkeen. Palautetta produktista ja sen kaytettdvyydesta saan toimeksiantajalta

seka kollegoilta.
3.2 Oppaan suunnittelu

Perehdytysoppaan suunnittelu Iahti kdyntiin omien kokemuksieni pohjalta tyontekijana seka pereh-
dyttajana kohdeyrityksessa. Yritykseen tulee vuosittain uusia tyontekijoita kesakaudeksi. Kiireisim-
man kesasesongin keskella tulevat tyontekijat joutuvat usein opettelemaan tyon hektisessa ympa-
ristdssa. Luvussa 2.1 kasiteltiin ravintola-alan erityispiirteitd perehdytykseen liittyen. Apulin (2023)
mukaan, vaikka ala tunnetaankin hektisyydestaan, perehdytykseen kannattaa silti panostaa, jotta
saadaan organisaation kannalta arvokkaita tyontekijoita. Perehdytys on Café Merenneidossa ta-
pahtunut aina tilannekohtaisesti, eika perehdytysta ole suunniteltu etukateen. Taman vuoksi ehdo-
tin ravintolapaallikdlle seka tydnantajalle perehdytysoppaan luomista. Kdvimme yhdessa lapi pe-
rehdytysoppaan kayttotarkoitusta ja tavoitteita, joiden perusteella sovimme mita oppaan olisi hyva
sisaltda ja mitka asiat voidaan jattaa rajauksen ulkopuolelle. Sovimme oppaan sisaltavan tydyhtei-
s66n perehdyttamisen lisdksi tydbnohjausta tarkeimmista tyotehtavista. Oppaassa kasitellaan tyo-

paikan kaytantoja, perehdytysprosessia seka perehdyttajan osiossa hyvan perehdyttajan piirteita.

Suunnitteluvaiheessa pohdin oppaan toteuttamista joko Word-tiedostona tai PowerPoint-tiedos-

tona. Toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta padéddyimme PowerPointiin, silla op-
paasta on tarkoitus tehda digitaalinen, visuaalinen ja selked. Mielestani PowerPoint-ohjelmaan on
helppo lisata kuvia, jotka tekevat oppaan sisallosta helpommin ymmarrettavan. Yrityksella on kay-
tossa Microsoft Officen kevytversio, joten oppaan paivittamisenkin kannalta PowerPoint on yrityk-

selle helpoin.
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3.3 Perehdytysoppaan toteutus ja sisalto

Tavoitteenani oli tuottaa digitaalinen, visuaalinen ja selkea perehdytysopas. Perehdytysopas (liite

1) toteutettiin Microsoftin PowerPoint-ohjelmalla, jotta kohdeyrityksella on mahdollisuus paivittaa ja
muokata opasta tarvittaessa. Kuvassa 2 on havainnollistettu perehdytysoppaan visuaalisuus ja yri-
tyksen turkoosiin varimaailmaan sopiva teema. Kuvioita ja kuvia lisattiin havainnollistamaan muun

muassa oppaan sisaltda ja toimintaymparistoa.

l.  Tyotehtavat -Asiakaspalvelu

. . L ) . 1. Tervehdi
* Ensisijainen tyotehtava salin puolella on asiakaspalvelu kassalla: asiakasta
- Otatvastaan asiakkaan tilauksen ja valmistat tilatut tuotteet, kuten reippaasti ja
erikoiskahvit, salaatti- ja jdateldannokset. Osan tilauksista pwda‘[ hymyillen.
keittiosta. Sinulle opetetaan valmistelut seka kaikki keittion ja salin
valinen toiminta tydvuorojen aikana.

= Kassakoneet ovat vanhat, mutta yksinkertaiset. Kaytto opetetaan 5. Toivota

2. Puhu

tytvuoron aikana. - kuuluvalla
+ Olethantarkka kiteisen kanssa. Anna asiakkaalle oikea summa T aanelld ja
takaisin. Jos lydt kassaan va&na tuotteita, pyyda apua e Asiakaspalvelun selkeésti.
vuorovastaavalta. pal;f:n]t_koa Katso
« Emme vastaanota yli 50€ seteleita tai Edenredin paperisia yvas A&O asiakasta

lounasseteleita. MobilePay, E-passi ja Smartum eivat kay ruokahalua.
maksuvalineena.

= Alkoholijuomien anniskelu. Anniskelusta lisaa seuraavalla sivulla.

* Salissa on aina oltava tyontekija, jolla on nékoyhteys kassaan,
jotta asiakkaat eivat odota asiakaspalvelijaa turhan pitkaan.

Merenneidossa silmiin.

* Salityontekijoiden vastuulla on kahvin keittaminen. Kahvilasta ei 4. Kun lahdet 3. Mikali et
voi kahvi loppua' U{almlstﬂmaan oaa? vastata
tilausta, sano asiakkaan
* Yleissiisteyden yllapito. Kahviroiskeet, sulaneet ja&teldt tms. ﬂ;iﬂkﬁﬂgz kvsyr:ykseen,
"Pieni he pyyda apua
pyyhitaan heti pois, jotta tyoymparlsto pysyy siistina. Latem e s
* Paivan paétteeksi (ja tarvittaessa paivan aikana) juomien tayttdminen kahvin" tms. vastaavalta.

kylmakaappeihin & salin silvoaminen.

Kuva 2. Perehdytysoppaan visuaalisuus ja varimaailma

Kohdeyrityksessa ei ole sen yli 20-vuoden taipaleen aikana ollut kaytdssa minkaanlaista kirjallista,
koottua ohjeistusta tai suunnitelmaa perehdytyksesta. Perehdytysoppaaseen tarvittavia tietoja ei
siis ollut etukateen saatavilla, joten oppaan siséalto vaati paljon omaa pohdintaa ja kommunikointia
toimeksiantajayrityksen kanssa. Lahestyin oppaan sisallontuottamista puutteiden ja perehdytyk-
sessa huomattujen haasteiden nakdkulmasta. Uutena tydhon tulevat tyontekijat ovat usein paaty-
neet suoraan harjoittelemaan tydtehtavia, silla kiireessa ei ole aina varattu aikaa perusteelliselle
perehdytykselle. Toimintaymparistdn, kaytantéjen seka turvallisuutta koskevien asioiden lapikaynti
on usein jaanyt liian myohaiseksi tai se on osittain unohtunut. Perehdytysopas vastaa naihin haas-
teisiin, silla oppaaseen on kuvattu tarkeimmat toimintaymparistét seka kaytannot ja turvallisuus on

huomioitu.

Perehdytysoppaan (liite 1) sisallon rakenne on selked, alun osiot keskittyvat perehdytykseen, op-

paan keskiosa painottuu tydhénopastukseen, ja oppaan viimeisena osiona on perehdyttajan osio.
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Opas avataan "Tervetuloa Merenneitoon” -osiolla, jossa avataan perehdytettavalle yrityksen histo-
riaa kevyesti seka perehdytysoppaan tavoitetta ja tarkoitusta. Sisallysluettelo (kuva 3), josta nakee
koko oppaan sisallon, on tervehdys-dian jalkeen. Sisallykseen on kirjattu diojen paaotsikot seka
alaotsikot, jotta opasta on helppo navigoida ja tydntekija 16ytaa tarvitsemansa tiedon nopeasti. Jo-
kaisessa otsikossa on tiedoston sisainen linkki, joka ohjaa suoraan otsikon mukaiseen diaan, jotta
tiedon nopea etsiminen helpottuu. Sisallyksen ensimmaisena kohtana on "Tyéhontulo”, joka pitaa
sisallaan ensimmaiseen tydvuoroon ohjeita, kuten vaatetus ja mukaan tarvittavat todistukset, kuten

hygieniapassi.

Sisallys

TYOHONTULO
TURVALLISUUS
KAYTANTEITA TYOPAIKALLA
TOIMINTAYMPARISTO -SALI

I Tyotehtavat —Asiakaspalvelu

EeNC O

I Anniskelu

5. TOIMINTAYMPARISTO -PIHA
I Tyotehtédvét Plokkaus/Astiahuolto
Il Pullopiste
I1. Tyotehtévét -Siisteys
6. PEREHDYTYSPROSESSI| -PEREHDYTTAJAN OSUUS (ei perehdytettiville)

l. Mitd tehd&an ja miten? —Perehdyttéjan osuus

. Kommunikaatio —Perehdyttajan osuus

Kuva 3. Perehdytysoppaan siséllysluettelo

Oppaan alussa kaydaan lyhyesti lapi turvallisuutta, kuten paloturvallisuutta ja vakivallan uhkaa. Va-
kivallan uhkaan on lisatty linkki, joka ohjaa ty6suojelun nettisivuille. Nain tyontekija voi tutustua va-
kivallan uhan kasitteeseen ja maaritelmaan myds omatoimisesti. Perehdytettdvaa ohjataan toimi-
maan tydpaikalla ja tydtehtavissa annettujen ohjeiden mukaisesti, jotta valtytdan tapaturmilta. Osi-
ossa kerrotaan tyopaikalta I6ytyvan turvallisuuteen liittyvia kansioita, jotka esihenkil kay tydnteki-
jan kanssa lapi paikan paalla. Turvallisuuskansion sisaltdéa paivitettiin kohdeyrityksessa juuri pro-
duktin valmistumisen aikana. Paivitetyssa turvallisuuskansiossa on todella kattavasti ja laajasti tie-
toa, joten niita ei kokonaisuudessaan lisatty perehdytysoppaaseen. Tarkeampana pidettiin, etta
tyontekija tietaa turvallisuuskansion olemassaolon ja sijainnin. Turvallisuus osion liséksi alussa
kaydaan lapi tydpaikan kaytanteitd, joista selviaa tydpaikan edut, palkanmaksua koskevat tiedot

seka tydvuorojen suunnitteluun vaikuttavat tekijat, kuten sairastuminen.
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Oppaan keskiosa keskittyy taysin tydnopastukseen. Aluksi kuvilla havainnollistetaan toimintaympa-
ristot, sali ja piha. Kuviin (kuva 4) on merkitty tekstein olennaisten varastojen, tilojen ja pahvirulla-
koiden sijainnit. "Toimintaymparistd” -otsikkojen alta I0ytyy alaotsikoina toimintaymparistoon liitty-
vat tydtehtavat, joissa kdydaan lapi tydtehtavien tdrkeimmat kohdat paapiirteittain. Tyotehtaviin si-
saltyy asiakaspalvelu, anniskelu, siisteys ja astiahuolto. Asiakaspalvelu-osio pitaa sisallaan kaytan-
teita asiakaspalvelusta Café Merenneidossa. Osiossa kerrotaan, mita salitydskentely pitaa sisal-
Idan. Anniskelu on tarkea osio perehdytysoppaassa. Uudet tyontekijat eivat valttamatta ole aikai-
semmin tydskennelleet alkoholin parissa, eika yritys vaadi heiltd kesatyontekijdinad anniskelupas-
sia. Kuten luvussa 2.1 Ravintola-alan erityispiirteet mainittiinkin, yritys on velvollinen perehdytta-
maan tyontekijat anniskeluun liittyviin lainsdadantdihin ja kaytanteisiin, erityisesti jos tydntekijalta ei
vaadita anniskelupassia. Osiossa on selkeasti listattuna millaisissa tilanteissa, minne tai kenelle
alkoholia ei saa anniskella. Suullisessa opastuksessa ja perehdytyksessa iso osa informaatiosta
voi menna ohi ja unohtua ajan my6ta. Siksi koin tarkeaksi lisata anniskelun erilliseksi diaksi op-
paassa, jotta tydntekijat voivat tarkistaa tarkeimmat ohjeistukset anniskeluun liittyen, viela tydsuh-

teen loppupuolellakin.

|
PAHVIRULLAKKO
\Jr il 1L HHES
I =y 4

B
Kuva 1.
Asiakaspaikkoja l&ytyy myds rakennuksen Viereisen rakennuksen paadysta [oytyy asiakasvessat.
takaa poytaryhmissd. Myos huvimajoissa Varasto ja venevaja toimivat kumpikin varastotiloina.
(kuva 1) on asiakaspaikkoja, muista hakea Pahvirullakon ja lasipulloastian (kuva 2) Iéydat heti
sieltakin astiat ja pyyhkid poydat. takaoven vieresti.

Kuva 4. Kuvin havainnollistetut varastot ja tilat

Siisteys-osiossa kasitellaan ravintolan yleisilmeen yllapitamista seka tyotilojen siisteytta. As-
tiahuolto osiona sisaltda opastuksen terassin asiakaspaikkojen puhtaana pitoon. Oppaasta kay ilmi
mista astianpalautuspiste 10ytyy, sekd mihin ja miten astiat viedaan pestavaksi. Astioiden pesu ja

puhtaiden tiskipakkien purkaminen on havainnollistettu kuvin. Osioon kuuluu myds pullojen
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palautuspiste, sekad ohjeistus kuvineen mihin mitkakin pullot laitetaan. Jokaisten tyétehtavien oh-
jeistusta taydennetaan kasvotusten tydpaikalla, joten tyotehtavien tarkeimmat pointit on kirjattu ja

kuvattu tehokkaasti vain paapiirteittain.

Aivan oppaan lopussa on myds perehdyttajan osio, joka on tarkoitus piilottaa perehdytettaviltd. Pe-
rehdyttajan osiossa on perehdytysprosessia kuvaava aikajana (kuva 5). Aikajana on luotu yrityksen
luonnollisen perehdytysprossin pohjalta. Diassa aikajana kdydaan myds vaihe vaiheelta lapi. Aluksi
opas lahetetaan tyontekijalle, jonka jalkeen tyépaikalla valmistaudutaan uuden tydntekijan saapu-
miseen, esimerkiksi nimeamalla perehdyttaja. Perehdytykselle asetetaan tavoite, joka kdydaan pe-
rehdyttdjien ja esihenkildiden kanssa lapi. Seuraavaksi prosessissa kaydaan tyontekijan kanssa
l&pi turvallisuus ja kaytanteet, ja tutustutaan toimintaympéaristédn seka tydkulttuuriin. Viimeisia pe-
rehdytysprosessin vaiheita ovat palautteen antaminen seka jatkuvan kehityksen seuraaminen ja

tukeminen, jotta jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus kehittya.

Perehdytysprosessi —Perehdyttijan osio

1. Perehdytysopas on tarkeitus lahettaa tyontekijalle ennen 1. 5. Tydkulttuuriin
ensimmaista tyévuoroa, mutta kuitenkin vimeistian ensimmaisten Pe[;:gg;?gg:an ja henkilihin 9. Palaute
tyéwvuorajen aikana. tyéntekijalle tutustuttaminen

2. Uudesta tyontekijasta informoidaan muille tyontekijoille.

Perehdyttdjd nimetdin etukdteen, jotta han ehtii valmistautua. 5 (U T T 10. Jatkuvan
tyntekijan tuloon ymparistoén kehityksen

. seuraaminen ja
valmistautuminen tutustuttaminen e S

Perehdytyksen tavoite. Onko tydtehtavien oppiminen vai
tydyhteisdon sopeutuminen tarkeampad? Mitd ensimmaisten
vuorojen alkana saavutetaan?

5. Tyontekija tutustutetaan tydyhteisoon. 3. 7. Tyétehtaviin
6. Tyontekijdlle naytetadn paikat ja missa on mitakin. Pe_reh?yt?a]an opastus ja
. o ) nimeaminen harjoittelu
7. Tydtehtaviin ohjaus.
8. Miten meilla toimitaan eri tilanteissa turvallisesti?
9. Perehdytettiva tarvitsee seka rakentavaa ettd positiivista 4. Tavoitteiden 8. Kaytanteiden
a & turvallisuuden
palautetta. asettaminen

l&pikéynti

10. Oppiminen on jatkuva prosessi, jota pitdd seurata ja tukea.

Kuva 5. Perehdytysprosessin aikajana ja avaus

Seuraavaksi osiossa on listattuna perehdyttajille asiat joista on hyva aloittaa, jotka uuden
tydntekijan kanssa pitda kayda lapi tydsuhteen ja tydvuorojen alussa. Osiossa tulee perehdyttjille
ilmi tarkeimmat asiat, joita ei tule unohtaa. Naita asioita ovat toimintaymparistot, turvallisuus,
tyétehtavat ja kaytanteet, kuten tauot. Kommunikaatiolle on luotu oma dia, silla se on tarkea osa
perehdyttajien ja perehdytettavien tydssa onnistumista. Diassa muistutetaan kdymaan Iapi
perehdytyksen tavoitetta perehdyttjien kesken, jotta kaikki perehdyttajat tietavat mita
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perehdytyksen aikana tulisi saavuttaa. Oppimisen kannalta on myds tarkedad kommunikoida, mita
on opetettu ja mita ei viela ole ehditty tai muistettu kdyda uuden tyontekijan kanssa lapi. Nain yksi
perehdyttaja ei oleta, etta tyontekija tietda jo asioita, joita hanelle ei ole todellisuudessa opetettu.
Perehdytys tapahtuu yrityksessa hyvin tilannekohtaisesti ja tilanteet luonnollisesti muuttuvat
paivittdin. Taman vuoksi perehdyttdjan osiosta on jatetty esimerkiksi perehdyttajia/perehdyttaja
nimeamattd. Yrityksen toimintatavat tuntien, olisi lahes mahdotonta nimeta uudelle tyontekijalle
aina yksi perehdyttaja, joka toimisi hanen ohjaajana koko ensimmaisen tyoviikon ajan. Juuri siksi
kommunikaatiolle lisattiin oma osuus, jotta vaarinymmarryksien ja virheiden todennakoisyytta

voitaisiin edes hieman vahentaa.

Perehdyttajan osio sisaltdd myds hyvan perehdyttajan muistilistan (kuva 6), jossa huomioidaan pe-
rehdyttajan piirteet, asenne ja kommunikaatio. Perehdyttajien kesken on joskus sattunut vaarinym-
marryksia ja kommunikaatio-ongelmia, silla yrityksen perehdytysta ei ole suunniteltu etukateen kir-
jallisesti niin, etta kaikki perehdyttajat tietaisivat mita tapahtuu. Perehdyttdjan osiossa muistutetaan
kommunikaation tarkeydesta ja tarkeimmista tyontekijan kanssa lapikaytavista asioista. Tama
osuus toi pienia teknisia haasteita ja pohdintoja, silld en ollut varma, kuinka sen saisi eriteltya tai
piilotettua niin, ettd perehdytettavat eivat nde osiota. Paadyin tekemaan tiedostosta kopion, josta
on poistettu perehdyttajan osio kokonaan. Tama versio lahetetaan tyohon tuleville. Kokonainen

versio, joka sisaltaa kaikki osiot, ovat perehdyttajien ja esihenkildiden saatavilla ja muokattavissa.

Hyvan perehdyttajan muistilista —Perehdyttajan osio

v Ota tydntekijd vastaan avoimesti.

~ Qle innokas ja halukas perehdyttaméan.

~ Huomioi lmapiiri, ensimmadiset tydvuorot ovat jannittavia.

v Kommunikoi selkedsti, huomioi avoin kehonkieli.

v Muista kehua aiheellisesti.

v Korjaa virheet ja vadrinymmarrykset valittémasti, mutta asiallisesti.

v Perehdytys ja oppiminen on jatkuva prosessi, seuraa ja tue tydntekijan jatkuvaa kehitysta.
~ Ole karsivdllinen. Joudut toistamaan asicita useasti.

N&in me saadaan meidan tyontekijdille parhaat mahdolliset keinot onnistua tydssa ja viihtya
meidan tiimissa! @

Kuva 6. Perehdyttajan muistilista



18

3.4 Aikataulu

Opinnaytetydprosessi alkoi tammikuun puolessa valissa 2025. Prosessin alussa varasin opinnayte-
tyon tekemiselle noin puolivuotta aikaa, silla muut kurssit ja tyonteko tuntuivat vievat suuren osan
ajasta. Alkuperaisena ajatuksena opinnaytetydn valmistumiselle oli syyskuu. Opinnaytetydsuunni-
telmaa tehdessa paadyin kuitenkin keskittya ensisijaisesti opinnaytetydn tekemiseen, ja opinnayte-

tydn suunniteltu valmistumisaika aikaistuikin touko- kesakuun vaihteeseen.

Aloitin opinnaytetydn helmikuun alussa. Aikataulutus tuntui aluksi luovan haasteita, silla muut opin-
not ja tydssa kayminen yhdistettynd opinnaytetyon tekemiseen tuntui tayttavan kalenterini taysin.
Taman vuoksi jaoin raportin tekemisen neljaan osioon, joiden kaikkien tekemiseen kaytin suurin
piirtein saman verran aikaa. Jokaiselle osiolle oli varattuna joustavasti noin 3—4 viikkoa. Tietope-
rusta osiona vei eniten aikaa, silla aineistojen ja lahteiden etsiminen seka lukeminen vaati enem-
man aikaa, kuin olin alun perin suunnitellut. Yksi syy miksi tiedonhakuun kului paljon aikaa, on se,
etta yrityksella ei ollut valmiina kirjallista kasattua perehdytyssuunnitelmaa tai muuta vastaavan-
laista. Tietojen kasaaminen kohdeyrityksen kaytanteistd vaati oma-aloitteista tietojen etsimista ja
keskustelua toimeksiantajan ja ravintolapaallikdn kanssa, jotta perehdytysoppaaseen laitettavat

tiedot ovat ajankohtaisia ja paivitettyja.

Toimeksiantosopimusta allekirjoittaessa sovimme yhteisesti aikataulusta, kuten produktin valmistu-
misesta. Perehdytysopas oli tarkoitus saada kayttoon kesakauden tyontekijoille. Rekrytointi oli
viela kaynnissa kevaan ajan, joten sovimme perehdytysoppaan valmistuvan paasiaisen tienoilla.
Produkti valmistui sovitussa aikataulussa ja perehdytysopas otettiin kayttoon. Raportoinnille ja pa-

lautteen saamisellekin jai sopivasti 3—4 viikkoa aikaa produktin valmistumisen jalkeen.
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4 Pohdinta

Kesa on monille ravintoloille kiireista ja myynnillisesti tarkeaa aikaa. Kesahelteilla ravintoloiden te-
rassit ovat koko pitkan valoisan paivan tdynna. Ravintoloilla on suuri tarve osa-aikaisille kesatyon-
tekijoille kesasesongin aikana. Vaikka tarve osaaville tyontekijdille on suuri, heidan lyhyen tydsuh-
teensa ja kiireisen tyon aloituksen ajankohdan vuoksi, perehdytys jaa usein vajavaiseksi. Taman

saman ilmién olin huomannut jo aikaisemminkin opinnaytetydén kohdeyrityksessa, omassa tyopai-
kassani Café Merenneidossa. Yrityksessa tyontekijoiden perehdytys ja tydnopastus ajoittuu usein
kesasesongin kiireisimpaan ja hektisimpaan ajankohtaan, silla kesatyontekijat ovat usein nuoria

opiskelijoita, jotka tytskentelevat koulun loma-aikoina.

Luvussa 2.2 kasiteltiin perehdytyksen hyoétyja, joita ovat tydntekijdiden vaihtuvuuden vahentaminen
ja tehokkaan, suunnitelmallisen, perehdytyksen tuomat taloudelliset hyodyt. Perehdytyksen suun-
nittelemattomuus on osasyy tydntekijdiden vaihtuvuuteen seka kohdeyrityksessa etta alalla muu-
tenkin. Kohdeyrityksen resursseja kuluu kiireisen kesasesongin aikana, kun useampi uusi tyonte-
kija aloittaa samaan aikaan, ja jokainen tarvitsee heille kuuluvan perehdytyksen ja perehdyttajan.
Opinnaytetydn aihe on siis yritykselle erittain ajankohtainen, ja siksi tima aihe valikoitui opinnayte-

tyolleni.
4.1 Tavoitteeseen padseminen ja haasteet

Tavoitteenani oli luoda Café Merenneidolle visuaalinen, helppolukuinen ja selkea perehdytysopas.
Tavoitteeseen paastiin, silla tuotoksena syntyi opas, joka on varimaailmaltaan yritykseen sopiva
seka kuvia on hyédynnetty havainnollistamaan toimintaymparistdja ja tyétehtavia. Oppaan toteu-
tuksessa saavutettiin myos helppolukuisuus ja selkeys. Teksti on helposti ymmarrettavaa eika siina
ole kaytetty esimerkiksi sellaista alan slangia, jota uusi tydntekija ei voisi kontekstista ymmartaa.
Selkedksi oppaan tekee eri osa-alueiden selkea jaottelu paa- ja alaotsikoihin. Ymmartamista ja sel-
keytta helpottaa my6s oppaaseen lisdtyt muut kuvat. Perehdytysoppaan sisaltda rajattiin tarkeim-
piin kaytantoihin ja tydtehtaviin, silld kohderyhman tydntekijat tekevat téita lyhyen ajan osa-aikai-
sesti. Rajauksessa pysyttiin hyvin. Oppaasta tuli kattava ja se on kaytettavissa sellaisenaan. Tar-

peen tullen oppaan sisaltéa voidaan taydentaa ja muokata kohdeyrityksen tietokoneella.

Luvussa 2.4 kasitellaan hyvan perehdytyksen ominaisuuksia, joita ovat perehdytyksen tasalaatui-
suus seka perehdytyksen yksildinti. Perehdytysopas tarjoaa jokaiselle uudelle tydntekijalle saman
lahtokohdan yrityksen kaytantdihin ja tydtehtaviin tutustumiseen. Tama edistdd myads yrityksen so-
siaalisesti vastuullista toimintaa, kuten luvussa 2.2 mainittiin. Paikanpaalla tapahtuvassa perehdy-
tyksessa ja tydnohjauksessa keskitytdan enemman yksildiden tarpeisiin ja heidan oppimisensa tu-

kemiseen. Uskon, ettd luomallani perehdytysoppaalla saadaan yrityksen perehdytyksesta parempi
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ja tasalaatuisempi, kuin aikaisemmin. Yrityksella ei ole koskaan aikaisemmin ollut kaytéssa pereh-
dytykseen liittyvaa kirjallista suunnitelmaa. Perehdytysoppaan luominen Café Merenneidolle oli siis

ajankohtaista ja merkityksellista, jotta perehdytysta voidaan parantaa.

Vaikka tavoitteisiin paastiinkin, kohtasin prosessin aikana muutamia haasteita, joista yhtena oli ai-
kataulutus. Oma aikatauluni oli kevaan aikana hyvin tdynna, joten yhteisen hetken léytaminen toi-
meksiantajan kanssa vaikeutui ja jopa unohtui. Taman olisin voinut valttda olemalla aikaisemmin
yhteydessa toimeksiantajaan, nyt tapaamiset saatiin sovittua aika lyhyella varoitusajalla. Omiin ai-
katauluihini vaikutti suuresti sairastelu, joten joidenkin osioiden kasittely hieman venyi, mutta uu-
teen aikatauluun oli vain sopeuduttava. Mita olisin voinut tassa tilanteessa tehda toisin, oli se, etta
olisin voinut olla yhteydessa toimeksiantajaan esimerkiksi puhelimitse. Kasvokkain tapaaminen
tuntui kuitenkin huomattavasti luontevammalta, silla siten pystyin helpommin esittelemaan produk-
tin edistymista, ja pystyimme yhdessa miettimaan produktin jatkoa seka sisallon taydentamista.
Yhteistyd sujui kuitenkin mielestani erityisen hyvin, vaikka tapaamiset jaivatkin vahan vahemmalle.

Sain myds toimeksiantajalta positiivista palautetta yhteistydn sujuvuudesta.

Toiseksi haasteeksi minulle koitui perehdytysoppaan laatimisessa perehdyttdjan osio, joka ei ole
perehdytettavien saatavilla. Olisin voinut suunnitteluvaiheessa miettia paremmin ja tarkemmin,
kuinka kaytanndssa aion taman toteuttaa. Ratkaisuksi paadyin tekemaan oppaasta kaksi erillista
tiedostoa, joista toisesta on poistettu perehdyttdjan osio. Sain siis ratkaistua asian, mutta kahden
eri tiedoston siirtminen ja muokkaaminen voi tulevaisuudessa tuoda yrityksessa haasteita ja lisa-

ty6ta, kun kumpaankin versioon taytyy paivittda uudet tiedot.
4.2 Palaute ja perehdytysoppaan tulevaisuus

Kavimme muutaman tapaamisemme aikana lapi produktin siséltéa ja ulkondkda toimeksiantajan
seka ravintolapaallikon kanssa. Sain jokaisella kerralla niin positiivista kuin rakentavaakin pa-
lautetta. Tapaamiset koin todella hyédyllisiksi, silla saimme yhdessa kaytya lapi yrityksen perehdy-
tysprosessia ja produktin edistaminen helpottui. Valmista produktia esitellessa sain reilusti positii-
vista palautetta produktin selkeydesta ja hyddynnettavyydesta. Saamani palaute keskittyi perehdy-
tysoppaan tarpeeseen, ja uskoon siita, ettd perehdytys oikeasti helpottuu ja selkeytyy yrityksessa
perehdytysoppaan ansiosta. Produktin kayttdonottoa kohdeyrityksessa valmisteltiin heti sen val-
mistuttua. Produktin kaytettavyydesta ja sisallosta sain palautetta myos tydntekijoilta ja muilta esi-
henkildilta. Palaute oli positiivista, keskittyen oppaan visuaalisuuteen ja oppaan sisaltamien tietojen
hyodyllisyyteen. Koen, ettd palaute puhuu paljon opinnaytetydn luotettavuudesta ja hyédynnetta-
vyydesta, silla kayttdonotto tapahtui lahes valittémasti. Hyddynnettavyytta lisda myds tieto siita,
ettei yrityksessa ole aikaisemmin ollut kaytéssa minkaanlaista perehdytysopasta, vaikka tarve sel-

laiselle on.
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Haasteita produktin jatkokayton osalta on produktin paivittdminen ja tietojen pitdminen ajankohtai-
sena. Talla hetkella nama osa-alueet ovat minun vastuullani, mutta tulevaisuudessa paivittamisen
vastuu siirtyy kaikille yrityksen esihenkiléille. On mahdollista, etta paivitys unohtuu ja vaarat tiedot
aiheuttavat vaarinymmarryksia uusille tyontekijoille. Vaikka perehdytysoppaalle onkin tarvetta ja se
on hyddynnettavissa, on mahdollista, ettd opas jaa kayttamatta, jos tietoja ei aina saada paivitettya
ajankohtaiseksi. Nama haasteet voidaan estaa silla, etta yrityksen kaikki esihenkilot kayvat oppaan
vuosittain [api ja paivittamiselle nimetaan useampi vastuuhenkild. Kaikilla esihenkildilla on paasy

perehdytysoppaaseen ja sen muokkaamiseen yrityksen kayttajalla, joten riski on minimaalinen.

Jatkojalostusmahdollisuutena on oppaassa olevien tietojen laajentaminen eri osa-alueilla. Talla
hetkelld oppaassa on keskitytty paapiirteittain tydpaikan tarkeimpiin kaytantdihin, toimintaymparis-
toihin ja tyétehtaviin. Tama valinta tehtiin siksi, ettéd oppaan tarkoituksena on nopeuttaa ja selkeyt-
taa perehdytysta. Jos oppaassa olisi liikaa yksityiskohtia, sisallosta tulisi helposti epaselkea ja tar-
keimmat pointit voisivat menna ohi. Jatkossa perehdytysopasta voisi kehittda keskittymaan enem-
man tyonopastukseen. Erilaisten laitteiden, kuten erikoiskahvikoneen kaytto ja erilaisten annosten
valmistaminen voitaisiin lisatd oppaaseen. Yrityksen tuotevalikoima on kesasesonkina laajimmil-
laan. Tuotteita, kuten salaattiannoksia ja kaikkia jaatel6ita, ei ole saatavilla talvisin, kevaalla tai
syksyn lopulla. Siksi annokset on jatetty oppaasta talla hetkella pois. Tieto ei olisi ajankohtaista
suurimmalle osalle tyossa aloittaville, silla osa uusista tyontekijoista tekee ensimmaiset tyovuo-
ronsa jo kevaan aikana, jolloin kaikki tuotteet eivat ole saatavilla. Taman hetkisesta produktin ra-
jauksesta jatettiin ulkopuolelle myds esihenkildiden ja keittion tydtehtavat. Tulevaisuudessa oppaa-
seen voidaan lisata esihenkildiden tyotehtavat, silla esihenkildksi ryhtyminenkin vaatii perehdy-
tysta, vaikka olisikin ollut yrityksessa jo pidempaan tydsuhteessa. Keittidtyon tehtavat, kuten resep-

tiilkat, kylmasailytystilat ja tilausten teko voitaisiin myds tulevaisuudessa lisaté oppaaseen.
4.3 Oma oppiminen ja yhteenveto

Opinnaytety6ta tehdessa opin paljon perehdytyksen tarpeellisuudesta ja sen suunnitelmallisuuden
tarkeydesta. Koen erilaisten lahteiden kautta saamani teoreettisen tiedon tdydentavan huomatta-
vasti jo tybelamassa saamaani kokemusta perehdyttamisesta. Opinnaytetyon tekeminen kehitti mi-

nua niin perehdytettavana tyontekijana, kuin perehdyttavana esihenkilonakin.

Raportin tietoperustaa rakentaessa huomasin, kuinka paljon hyotyja yritys seka tyontekija voivat-
kaan saada irti hyvin suunnitellusta ja toteutetusta perehdytyksesta. Kohdeyritys on minulle tarkea
tydpaikkana, joten tahdoin osaltani kehittda sen toimintatapoja. Toimeksiantajan kanssa yhteis-
tyoéta tehdessa opimme kaikki uutta perehdytyksen merkityksesta ja saimme syyn istua yhdessa
alas pohtimaan yrityksen toimintatapoja ja niiden kehittamista. Opinnaytety6prosessi opetti siis mi-

nun lisaksi myds tyodyhteisdlleni asioita. Toisena tarkeana oppina tdman prosessin aikana tuli
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aikataulutuksen tarkeys. Olen tehnyt t6ita ja suorittanut muita kursseja opinnaytetyéprosessin ai-
kana, mika ei olisi onnistunut ilman jarjestelmallista aikataulutusta ja siina pysymista. Koen onnis-

tuneeni opinnaytetyoprosessin aikataulutuksessa.

Café Merenneidolle tehty opinnaytetyd oli prosessina mielenkiintoinen ja opettavainen matka, joka
kehitti minua ammatillisesti. Teoreettisten Iahteiden ja produktin tekemisen kautta opin seka taman
hetkisissa, kuin tulevaisuuden tyétehtavissakin tarvittavia tietoja ja taitoja. Opinnaytetydprosessi

eteni loppujenlopuksi todella sujuvasti ja tavoiteltu lopputulos saavutettiin sovitussa aikataulussa.
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Liitteet

Liite 1. Perehdytysopas Café Merenneitoon

Tervetuloa Merenneitoon!

Café Merenneito on pieni perheyritys, joka on teiminut sijainnillaan jo vuodesta 2002! Café Merenneito on slis
palvellut matinkyladlaisia, ja tdnne eksyneitd, jo vuosien ajan. Matinkylan alue on kasvanut viimeisen vuosikymmenen
aikana hurjasti ja sen my6té asiakaskuntamme on laajentunut. Meidan tavoitteenamme on aina luoda ihania

asiakaskokemuksia meren aarelld, niin kauniina kesapdivind, kuin syksyn usvaisina aamuina.

Tassa perehdytysoppaassa padset tutustumaan tyopaikkasi kdytantdihin ja tarkeimpiin tyotehtaviisi. Tyopaikalla saat
jokaiselle kuuluvan perehdytyksen ja tythdnopastuksen. Perehdytysoppaan tavoitteena on saada sinut kiinni
tybtehtaviisi nopeasti ja tehokkaasti. Tutustumalla tybtehtdviisi ennen & jélkeen tyGvuorojen, saat paremmat

valmiudet oppimiselle.

[

Lampimasti tervetuloa meidan tiimiin tekemdan asiakkaiden paivista tunnelmallisia!@

O)[f
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1. Tydhdntulo

Puethan toihin vaatteet, joissa on mukava tehda toita.

* Suosittelemme mustia housuja seka tummia kenkié, jotta mahdolliset
kahviroiskeet eivat pilaa vaatteitasi.

+ Tydpaidan saat ensimmaisessa tydvuorossasi.

+ Toita tehdessa hiukset on pidettava kiinni. Halutessasi voit kayttaa
paahinetta esim. lippista/huivia.

+ Kesahelteilld voit halutessasi kayttad myos shortseja. Huomioithan kuitenkin
lahjepituuden, silla toissa kyykkaat, kyyristyt ja kurottelet!

Ensimmaiseen tydvuoroon tullessasi, voit rohkeasti kavella asiakkaiden ohi,
ovesta sisaan.

Tuothan ensimmaisten vuorojesi aikana hygieniapassin/-kortin tyopaikalle,
tarvitsemme siita kopion. Mikali sinulta loytyy myos anniskelupassi,
ensiaputodistus, tms. ota nekin mukaan.

oo T

L ——

Osoite: Matinlahdenranta 3, 02230 Espoo.
4
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2. Turvallisuus

Tybpaikalta l0ydét erilaisia turvallisuuteen liittyvié tiedostoja, jotka paéset kAymé&an lapi esihenkilon
kanssa.

* Palo- ja pelastussuunnitelma |6ytyy toimiston hyllykdsta. Sammuttimia loydat sisaankaynnilta, keittiosta ja
ulkovarastosta. Sammutuspeite loytyy keittiosta.

* Henkea uhkaavissa tilanteissa (sairaskohtaus tms.) soita 112. Osoite Matinlahdenranta 3, 02230 Espoo, loytyy
keittion ilmoitustaululta. Pysy rauhallisena.

* Lista tyOssa kaytettavista kemikaaleista 1oytyy tydsuojelukansiosta, joka loytyy toimiston hyllykosta,

Pukuhuoneen kaappien paalta [0ydét ensiaputarvikkeet, mikali huomaat tarvikkeissa puutteita,
ilmoita asiasta esihenkilolle.

Tyéhon kuuluu vakivallan uhka (linkki):
" Tyopaikkavakivallalla tarkoitetaan joutumista fyysisen vakivallan tai sen uhan kohteeksi tydssa. Se voi ilmeta uhkaavana
kaytoksena, ahdisteluna ja pelotteluna tai fyysisena vakivaltana.” -Tyosuojelu 2025.
* Kerro uhkaavista/ahdistavista tilanteista valittomasti vuorovastaavalle/esihenkilolle.
* Sulje kassan rahalaatikko aina kayton jalkeen.
* Jos et tee tyOta vuorovastaavana, et ole tyopaikalla koskaan yksin. Saat vuoron aikana aina apua ja neuvoja.

Kaikki tydontekijat ovat vakuutettu Lahitapiolan tapaturmavakuutuksella.
* Noudatathan annettuja ohjeita & varovaisuutta tydssa, jotta valtytadn tapaturmilta.

3. Kaytanteita tyopaikalla

* TyGnantaja tarjoaa sinulle * Palkka maksetaan aina
yhden (1) lounaan paivan kuukauden viimeisena
aikana, mikali tydvuoro on yli arkipaivana. Palkkalaskelman
4 tuntia. Saatavuudesta naet verkkopankkisi
riippuen voit koota itsellesi verkkopalkasta, (SD Worx

aditro), muutama paiva ennen
palkkapaivaa.

* Palkanmaksua varten tarvittavat
tiedot, kuten tilinumero, tulee

mieleisen lounaan
(salaatti/keitto/sampyla tms.).
Voit halutessasi ottaa oman
lounaan/evaat mukaan. oo ; : :
« Voit ostaa tvépaikalta t0|n)|ﬁfia téfonfantajlalle.V()ltte
oit ostaa tyopal sopia tasta tydsopimuksen

tuotteita puoleen hintaan, allekirjoittamisen yhteydessa.
poissulkien alkoholituotteet.



* Tyovuorolista loytyy keittion
seinalta. Merkitse listaan
toteutuneet tyotunnit.

* Sairastuessasiilmoita
ravintolapaallikolle
mahdollisimman pian, jotta sinulle
ehditaan etsia tuuraaja. Huomioi
tyOajat, ei soittoja/lviesteja
myohaan illalla tai yoaikaan.

* \Vapaatoiveet pyydetaan vuorossa
ravintolapaallikolta
mahdollisimman aikaisin, jotta
tyovuorosuunnittelu ei vaikeudu.

* Sesongin kiireet ovat riippuvaisia
sAasta. Saa vaikuttaa esimerkiksi
tydvuorojen suunnitteluun.

4. Toimintaymparistd -Sali

a_—

* Ongelmatilanteissa & vaikeissa
asiakaskohtaamisissa pyyda AINA
vuorovastaava paikanpaalle.

* Tyokavereiden kanssa saa
rupatella tyon ohessa, huomioithan
kuitenkin, etta hoidat annetut
tydtehtavat ja annat muille
tyorauhan!

* Puhelinta ei kayteta tyovuorossa,
kuin tauon aikana.
Erityistilanteissa, jos esimerkiksi
odotat tarke&a puhelua, sovi
asiasta vuorovastaavan kanssa.

* Kun haet varastosta/myyt
viimeisen tuotteen, ilmoita
vuorovastaavalle tai
ravintolapaallikolle.
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* Ensisijainen tyotehtava salin puolella on asiakaspalvelu

l.  Tyotehtavat -Asiakaspalvelu

30

1. Tervehdi

Otat vastaan asiakkaan tilauksen ja valmistat tilafut tuotteet, kuten
erikoiskahvit, salaatti- ja jdateldannokset. Osan tilauksista pwda‘[
keittiosta. Sinulle opetetaan valmistelut seka kaikki keittion ja salin
vélinen toiminta tydvuorojen aikana.

Kassakoneet ovat vanhat, mutta yksinkertaiset. Kayttd opetetaan

u kassalla:

asiakasta

reippaasti ja
hymyillen.

2. Puhu

; d 5. Toivota uuluvall
tytvuoron aikana. - uuluvalla
« Olethan tarkka kateisen kanssa. Anna asiakkaalle oikea surmma T adnelld ja
takaisin. Jos lydt kassaan vaaria tuotteita, pyyda apua e Asia}@spalvelun LR GEETN
vuorovastaavalta. pa';"ﬁ""_’_ Linkz] Katso
. meevast?anotayé?% setEelelta tai Esdenredm papepma ruok:r‘::fua A&O asiakasta
ounasseteleita. MobilePay, E-passi ja Smartum eivat kay . : silmiin.
maksuvalineena. Merenneidossa

Alkohaolijuomien anniskelu. Anniskelusta liséa seuraavalla sivulla.

* Salissa on aina oltava tyontekija, jolla on nékoyhteys kassaan,
jotta asiakkaat eivat odota asiakaspalvelijaa turhan pitkaan.

Salitydntekijoiden vastuulla on kahvin keittaminen. Kahvilasta ei

voi kahvi loppua!

YLe|ssuste¥1deny lapito. Kahviroiskeet, sulaneet jdateldt tms.
eti pois, jotta tyoymparlsto pysyy siistina.

Paivan péétteeksi (ja tarvittaessa paivan aikana) jJuomien tayttdminen

pyyhitaan

kylmakaappeihin & salin silvoaminen.

II.  Anniskelu

Café Merenneito on anniskeluluvallinen ravintola.
Tarjoamme sekd mietoja etta vakevia
alkoholijuomia, kuten oluita, drinkkeja ja viingja.

Anniskelualuetta on vain aidattu ravintola-alue.
Alkoholijuomia saa myyda vain anniskelualueelle.
Asiakas el saa poistua anniskelualueelta
alkoholijuomien kanssa. Kerro tilanteista
vuorovastaavalle, varsinkin ongelmatilanteissa.
Anniskelualueelle ei myodskaan saa tuoda muualta
ostettuja tuotteita, etenkaan alkoholituotteita. Jos
huomaat, etta ravintolaan saapuu henkild
alkoholijuomien kanssa, ilmoita asiasta
valittomasti vuorovastaavalle.

Alkoholijuomien ohjeet lOytyvat tyépaikan seinilta.
Drinkkien valmistaminen kaydaan yhdessa lapi.
Noudatathan drinkkien resepteja.

Voit tutustua enemman anniskelua koskeviin saannoksiin
Valviran sivuilla (Valvira - Anniskelu).

4. Kun lahdet
valmistamaan
tilausta, sano
EEETCEETE]
"Pieni hetki
valmistan
kahvin” tms.

Tarkea muistaa

anniskellessa:

Tarkista nuorelta
nayttavilta
henkilgilta
henkkarit.

( Suljetut
alkoholijuomat,
kuten tolkit & pullot,
on aina avattava
ennen asiakkaalle

\_ luovuttamista.

Hyvaksyttavia
todistuksia ovat vain

3. Mikali et
osaa vastata
asiakkaan
kysymykseen,
pyyd& apua
vuoro-
vastaavalta.

Kenelle/milloin ET

voi myyda
alkoholia:

Alaikaiset
henkilat.

-

Nuoren nékéinen
asiakas, jolla ei
pyydettaessa ole
néyttaa voimassa
olevaa

khenkilfjllisyystodistusta,

°c

| voimassa oleva passi, alaikaisille.
ajokortti tai —/
henkilékortti.

Epailet, etta asiakas

Epailet, ettd
asiakas tarjoaa
alkoholijuomia

aikoo vieda
alkoholijuoman pois
anniskelualueelta

kiellosta huolimatta. 10
.~
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[Il. Salin sulkeminen

Kun paiva lahenee loppuaan ja alamme sulkemaan ravintolaa, kaikki téytetaan ja siivotaan,
jotta seuraava péiva voidaan aloittaa hyvalla mielella.

* Juomakaappien taytto:
» Katso paljonko tarvitset mitakin juomaa lisaa kaappiin.
* \oit hakea korilla juomavarastosta juomia.
* Lampimat juomat laitetaan kylmien, jo kaapissa olevien juomien taakse (FIFO).

* Jaatelopakkasten tayttaminen:
* Kabinetin ja salin jaateldpakkaset taytetadn venevajan pakastimista.
* \Varastosta haetut jaatelot laitetaan pohjimmaiseksi (FIFO).

* Serviettien, sokereiden, pussi- ja irtoteiden taytto.

* Salaatti-, suolas- ja pullavitriinien putsaaminen pesusuihkeella ja paperilla.
* Pintojen pyyhkiminen pesusuihkeella ja puhtaalla ratilla.

* Laitteiden pesu ja sulkeminen (ohjeistetaan tydvuoron aikana).

* Lattian lakaisu ja pesu.

* Asiakasvessojen pesu & lattian lakaisu/pesu.

Kysythan vuorovastaavalta mita pesuaineita mihinkin kaytetaan & mita vaiheita tehdaan milloinkin.

5. Toimintaymparistd -Piha

Laiturin asiakaspaikat Terassi 12
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Kuva 1. © o . Kuva 2.
Viereisen rakennuksen paadysta 1oytyy

asiakasvessat. Varasto ja venevaja toimivat
kumpikin varastotiloina. Pahvirullakon ja

Asiakaspaikkoja l0ytyy myds
rakennuksen takaa poytaryhmissa. Myds
huvimajoissa (kuva 1) on

asiakaspaikkoja, muista hakea sieltakin
astiat ja pyyhkia péydat. lasipulloastian (kuva 2) 16ydét heti takaoven

vieresta.
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|.  Tyodtehtavat —Plokkaus/Astiahuolto

-

i

Astioita tiskataan koko paivan ajan. Tiskivuorossa oleva
henkilo voi vaihtua péivan aikana. Kuka tahansa voi tiskata
astioita.

Astianpalautuspiste (kuva 3) loytyy sisaterassin ulkoreunalta.
Tasolla on kaksi valkoista koria, joista toiseen laitetaan
lasipullot ja toiseen tolkit/muovipullot. Kolme mustaa koria on
likaisille astioille.

Sol-sinkkidmpari on tarkoitettu ainoastaan nesteille, sinne voit
tyhjentda vesilasit/kahvit. Tason vieresta Loytyy sininen roskis,
johon voit laittaa servietteja ja muita roskia. Pida roskiksen
kansi siistina.

Asiakkaat eivat aina palauta astioitaan palautuspisteelle.
Tehtdvénasi on kerata astiat myos poydista. Poydisté kerataan
myds tuhkakupit pois.

Poytien pyyhkiminen. Ratin, pesuveden ja pesuaineen loydat
astianpalautuspisteen viereiselta penkiltd. Putsaathan podydat : " E
aina kun mahdollista. ' e 2

Pyrithan siihen, ettd mustat ja valkoiset korit pysyisivat
astianpalautuspisteella. Muilla varillisilla koreilla voit kantaa
astiat sisalle pestavaksi.

15

6.  Uunien alta loydat erilaisia keltaisia ja
harmaita "pakkeja”, joihin laitat likaiset
astiat. Nama pakit laitetaan taytena
astianpesukoneeseen (kuva 4).

7.  Astianpesukone on helppokayttoinen.
Kone aloittaa pesuchjelman yhdellé napin
painalluksella. (ohjeistus koneen kayttdén ja
yll&pitoon tydvuoron aikana.)

8.  Kun astianpesukone on valmis, nostetaan
puhdas pakki salin tiskialtaan paalle
(kuva 5). Sulje aina astianpesukoneen
luukku, jotta tydkaverit eivat kompastu.

9.  Puhtaat tiskit puretaan omille paikoilleen
mahdollisimman pian. Tuoppeja ei saa
kasata paallekkain kuumina.

10. Myos salissa toimivat tyontekijat auttavat
purkamaan tiskia, kun ehtivat.

Kuva 4. Kuva 5.
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ll.  Pullopiste

* Astianpalautuspisteen valkoisiin koreihin
palautetut/kerdtyt lasipullot laitetaan pulloastioihin
(kuva 2).

* Lasipullot laitetaan astiaan ilman metallisia korkkeja.

* Pulloastizan ei laiteta roskia tai rikkoutuneita lasisia astioita, vain
lasiset palautuspullot esim. viinipullot.

* Tolkit seka muovipullot laitetaan varastossa (kuva 2)
sijaitseviin PALPA muovisakkeihin.

+ Talkit ja muovipullot laitetaan eri sékkeihin. Muovipullot toiseen ja
tolkit toiseen.

» Muovisakkeihin ei laiteta roskia tai muita esineita.

* Muovisakkejd ei saa tayttaa liian tayteen, ne pitaa saada suljettua.
Ota uusi sakki kun aikaisemmat tayttyvat.

Il.  Tyotehtdvat -Siisteys

+ Pyrithan pitamaan koko ravintola-alueen siistina (terassi, laituri, WC:t).

+ Keraathan asiakkailta pudonneet servietit/roskat roskikseen ennen
kun ne paatyvat mereen. Vaikka et olisikaan "pihavuorossa” keraa ohi
mennessé huomaamasi roskat pois.

« Sohvaryhmien (kuva 4.) yllapito:

* Astianpalautuspisteeltd loydéat ikkunanpesusuihkeen ja kasipaperia.
Nailléd putsataan sohvaryhmien lasiset poytapinnat.

« Sohvilta putsataan puista tippuvat roskat pienella harjalla.
* Sohvaryhmilld on tupakointi kielletty.

* Sohvaryhmillé ei tule istua ilman patjaa.

* Jokaisella sohvalla on aluspatja ja kaksi tyynya natisti aseteltuna.
« Mikali sade yllattaa, viedaan patjat ja tyynyt venevajaan.

+ Tehtavanasi on huolehtia asiakasvessojen siisteydesta paivan aikana:
* Pesuaineet ja tarvikkeet loytyvat keittidn laheisestd siivouskaapista.

* Kay pitkin paivaa tarkistamassa tilat ja siivoa paperit/roskat lattioilta
roskakoriin.

* Tyhjenné taydet roskakorit.
* Pese tarvittaessa vessat.
* LisAa tarvittaessa kasisaippuaa ja vessapaperia.
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Perehdytysprosessi —Perehdyttajan osio

1. Perehdytysopas on tarkoitus lahettda tydntekijdlle ennen 1. 5. Tydkulttuuriin
Perehdytysoppaan

ensimmaista tydvuoroa, mutta kuitenkin viimeistddn ensimmaisten \Ghettaminan ja henkildihin 9. Palaute
tycvuorojen aikana. tybntekijalle tutustuttaminen

Uudesta tyontekijasta informoidaan muille tydntekijoille.

Perehdyttdjd nimetddn etukateen, jotta han ehtii valmistautua. 2. Uuden T el 10. Jatkuvan

tyéntekijdn tuloon ymparistoén kehityksen

. seuraaminen ja
valmistautuminen tutustuttaminen tukeminen

Perehdytyksen tavoite. Onko tydtehtavien oppiminen vai
tydyhtelston sopeutuminen tarkedmpad? Mitd ensimmadisten
vuorojen alkana saavutetaan?

Tyontekija tutustutetaan tyoyhteisoon. 3. 7. Tybtehtéviin
Perehdyttajan opastus ja

Tyontekijalle naytetddn paikat ja missa on mitakin. ALARLEAL
nimeaminen harjoittelu

Tybdtehtaviin ohjaus.
Miten meilld toimitaan eri tilanteissa turvallisesti?

O Lo =W

8. Kaytanteiden
& turvallisuuden
lapikaynti

Perehdytettava tarvitsee sekd rakentavaa ettéd positiivista 4. Tavoitteiden
palautetta. asettaminen

10. Oppiminen on jatkuva prosessi, jota pitda seurata ja tukea.

Mita kaydaan lapi? —Perehdyttsjan osio

Tarkeimmat dpikdytdvat ja seurattavat asiat ensimmadisten tyévuorojen aikana. Tarkeysjdrjestys/mistd
aloitetaan sovitaan tyontekijakohtaisesti esihenkildiden kesken ennen perehdytysta.

* Toimintaymparisto: Sali, keittio. piha, vajat ja varastot sek terassi
* Turvallisuus: sammuttimien ja ensiaputarvikkeiden sijainti, vakivallanunka
» Kaytanteet vuorojen aikana ja yleisesti:

* Tauot ja tauon pituus

* Kenelta pyyt3a apua vuoron akana

* Keneen ottaa yhteytta tydvuorosuunnittelun/tydsopimuksen/palkan kannalta
* Ty6honopastus:

+ Tuotteet ja tuotelistat

* Kassankaytto ja rahan kanssa huolellisuus

* Alkoholiin ja anniskeluun litbyvat asiat

* Asiakaspalvelun tavat Merenneidossa

* Annosten ja juomien tekeminen
* Avaus ja sulku

20



36

Kommunikaatio —Perehdyttéjan osio

Mika on perehdytyksen tavoite tydntekijakohtaisesti?
» Tyontekijan pitkdaikainen sitouttaminen — vaatii pidempaa ja perusteellisempaa perehdytysta,
jossa keskitytdadn tyontekijan sopeuttamiseen tydyhteiséon.

» Tyotehtdvien nopea oppiminen, jotta tyotehtavat voi suorittaa itsendisesti mahdollisimman
nopeasti.

Perehdyttdjien ja esihenkildiden valinen kommunikointi on huomioitava:
= Perehdyttajat kaikki samalla linjalla, jotta valtytaan vadrinymmarryksilta & turhilta virheilta.
* Kuka perehdyttda milloinkin, kenen vastuulla on mitkakin osa-alueet.
» Mitd on jo opetettu ja kerrottu, mitd on viela opettamatta ja kertomatta.
» Tydntekijakohtaiset tarpeet; kuka tarvitsee vield apua ja ohjausta ja mihin asiaan liittyen.

21

Hyvan perehdyttdjan muistilista —Perehdyttajén osio

v Ota tydntekija vastaan avoimesti.

~ Ole innokas ja halukas perehdyttamaan.

~ Huomioi ilmapiiri, ensimmaiset tydvuorot ovat jannittavia.

~ Kommunikoi selkedsti, huomioi avoin kehonkieli.

v Muista kehua aiheellisesti.

v Korjaa virheet ja vadrinymmarrykset valittdmadsti, mutta asiallisesti.

~ Perehdytys ja oppiminen on jatkuva prosessi, seuraa ja tue tyontekijén jatkuvaa kehitysta.
v Ole karsivallinen. Joudut toistamaan asioita useasti.

Nain me saadaan meidan tyoéntekijdille parhaat mahdolliset keinot onnistua tydssa ja viihtya
meidan tiimissa! Q@
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