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TIVISTELMA

Tama opinnaytetyo kasittelee padasiassa perehdstiravintoloissa. Tyo on
tehty toimeksiantona ravintola Manhattan Steak lddDg:lle ja tarkemmin sen
Lahden toimipisteeseen. Manhattan Steak House Qyomna 1986 perustettu
perheyritys. Tyon paéatavoitteena on ollut tehdénied perehdyttamiskansio toi-
meksiantajalle. Opinnaytetyt koostuu kahdesta aststriaosuudesta ja pereh-
dyttdmiskansiosta.

Teoriaosuudessa selvitetaan uusien tyontekijoideahayttamista, perehdyttami-

sen tarkoitusta ja sen merkitysta seka tyonaneagdth tyontekijalle. Lisdksi opin-

naytetyossa kasitellaan ravintoloiden sisaistétivigs, hiljaista tietoa ja perehdyt-
tamiskansion osuutta yrityksen viestinnédssa. Koteramaiheena selvitetaan vali-
aikaisen tydvoiman hyotyja ja haasteita.

Toiminnallinenosuus on perehdyttamiskansio, jorskkdituksena on saada uudet
tyontekijat ja valiaikaiset tyontekijat nopeastpapaan tyétehtavansa seka saa-
maan kattava kokonaiskuva uudesta tyopaikastaaeh@®gtamiskansiossa kerro-
taan yleisella tasolla yrityksestd, lyhyesti efitghtéavista seka muutamia tarkeim-
pid asioita tyoturvallisuudesta. Kokonaisuutenawinteellisen tiivis ja kattava
kansio, jonka tarkoitus on olla perehdyttamiservapneena ravintolan uusille
tyontekijoille.
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ABSTRACT

This thesis focuses mainly on orientating of newplayees in restaurants. This
study is a commission and done for restaurant Mtarm&teak House Ltd. in the
city of Lahti. The restaurant is a family compaestablished in 1986. The goal of
this study is to produce a functional orientati@ntfolio to answer the needs of
the client. This thesis consists of two parts, thecal discussion and the orienta-
tion portfolio.

The theoretical part researches the orientatioreaf employees, the meaning of
orientation and its significance to both the emptaand the employee. Secondly
this thesis studies internal communication in nastats, tacit knowledge, and the
meaning of an orientation portfolio in an organsats communication. Third
theoretical topic analyses the benefits and chgdélerof temporary workforce.

The functional part of this study is an orientatportfolio, which aims to rapidly
educate new employees and temporary workforcéntar tasks, and to clarify the
general view of their new workplace. The orientagmrtfolio explains the com-
pany in general, the different tasks briefly anel tfost important issues in work-
place safety. As a whole the portfolio is a comadtinclusive tool to help the
employee orientation in restaurants.

Key words: Employee orientation, communication, penary workforce, restau-
rants
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1 JOHDANTO

Opinnaytetydn aiheena on tehda perehdyttamiskaasgintola Manhattan Steak
House Oy:n Lahden toimipisteeseen. Opinnaytetylieesieen paadyin omakoh-
taisen kokemuksen kautta. Olin Lahden Manhattaak3ttouse ravintolassa ty6-
harjoittelussa kesalla 2007 ja sen jalkeen teilfBsisa-aikat6itd. Koin harjoittelu-
aikanani, etta varsinaisilla tydntekijoilla ei aioke aikaa uuden tyontekijan pereh-
dyttdmiseen. Uskonkin, etta perehdyttamiskansiostpaljon apua uusille tyonte-
kijoille. MyGs yritys hyotyy siita, etté tilapaisepalkattu tydvoima pystyy tyos-
kentelemaan mahdollisimman tehokkaasti. Perehdigik@amsiosta hyotyvét nain
ollen kaikki osapuolet. Kun suurin osa tarkeisgéldista on kansiossa helposti
luettavana pakettina, saastyy vakituiselta henkihdlalta paljon aikaa ja vaivaa.

Heidan ei tarvitse keskittya uuden henkilon peréaayiseen aivan alusta alkaen.

Opinnaytetydn toimeksiantajana on Manhattan SteaksHE Oy. Toimeksiantaja
toivoi minulta joko asiakastyytyvaisyystutkimuséa perehdyttdmiskansiota ja
valitsin niistd perehdyttamiskansion, koska koin ggelleni mielenkiintoisem-
maksi aiheeksi. Valintapaatdsta tuki myos se,hetésin mieluummin tehda
opinnaytetyoni toiminnallisena tyona kuin tutkimeksena tyona. Perehdyttami-
seen liittyvid opinnaytetoita on tehty lukuisia, tiauManhattan Steak House -
ravintoloilla ei ole koskaan ollut perehdyttamiskenita. Toimeksiantajan kanssa
keskusteltuani tulimme siihen tulokseen, etta w&igisalin puolella tydskentele-

vat tarvitsevat perehdyttamiskansiota.

1.1 Opinnaytetytn tavoite ja rajaukset

Opinnaytetydna tekeméani perehdyttdmiskansion teeemta on saada Manhattanin
uudet tyontekijat ja harjoittelijat "talon tavoiflenahdollisimman nopeasti, hel-
posti ja mukavasti. Koin opinnaytetyoni haaste&kgoittaa tuttavallisella tyylilla

sellaisen perehdyttamiskansion, jota uudet ty6jitekikevat mielellaan, koke-



matta sita tylsaksi saantokirjaksi. Tavoitteenaedtida kansiosta sellainen, etta se
kuvastaa Manhattanin rentoa ilmapiirid, jossa okawa olla tbissa. Tavoitteena
oli myds saada kansiosta lyhyt, selkea ja nopkssttava tietopaketti, josta myos
vakituiset tyontekijat voivat tarvittaessa tarkesesimerkiksi tarkeita puhelinnu-

meroita tai vaikkapa aamuvuoron tehtavalistan.

Toiminnallisen opinnaytetyon tutkimuksellinen sépgi kuuluu tuotteen toteutus-
tapaan. Toteutustapa tarkoittaa keinoja, joillakitaan materiaalia oppaan tai
ohjeistuksen sisalloksi, seké keinoja, joilla oppta ohjeistuksen valmistus to-
teutetaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56.) Tamannogytetyon tutkimuksellinen
selvitys on toimeksiantajan edustajalle tehty av@astattelu. Haastattelussa ke-
rattiin tietoa yrityksen toimintatavoista, arvoigagpaivittaisista rutiineista, joita
uuden tyontekijan tulisi tietédd. Materiaalia kagtettoiminnallisen osan eli pe-

rehdyttamiskansion tekemiseen.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasittelen tyohoehplgttamisen merkitysta si-
jaisen tai harjoittelijan ja tydnantajan nakokultaad oisena aiheenani on pohtia
yrityksen sisaista viestintdd osana perehdyttamisgguksi kasittelen viela niita
haasteita ja hyotyja, joita valiaikaisen tyovoinkdtytosta seuraa. Nama aiheet
otin kasittelyyn, koska opinnaytetydni toiminnaiimosuus eli perehdyttamiskan-
sio on yksi perehdyttdmisen apuvaline. Se on dggkygen sisaista viestintaa ja
tarkoitettu ensisijaisesti ravintolan véliaikaiselyovoimalle. Viestinta on todella
laaja aihe ja tietoa siita |6ytyy valtavasti, jotgastinndn osuus on tydssa rajattu

kasittelemaan sisaista viestintaa.

Toiminnallinen opinnaytetyo tavoittelee kaytannémtinnan ohjeistamista, jar-
jestamista ja opastamista. Opinnaytetyd voi oli&atdoon suunnattu ohje, kuten
esimerkiksi perehdyttdmisopas. Toteutustapa valikadderyhman mukaan, se
voi olla kansio, vihko, cd-rom tai portfolio. (Vika & Airaksinen 2003, 9.pman
opinnaytetyoni toiminnallisen osuuden tavoitteendelpottaa kaytannon tyota
Manhattanilla ja nopeuttaa harjoittelijoiden jaiaidaisen tydévoiman tyon sisais-
tamista perehdyttamiskansion avulla. Rajaukseksirittélimme, yhdessa toimek-

siantajan kanssa, jo tassa vaiheessa, etta petid@hdkansioon ei tule ensiapu- tai



turvallisuusohjeita, koska niista on jo olemassitireen kansionsa. Paatin myaos,
ettd rajaan kansion koskemaan vain salipuolentasidianhattanilla tarjoilijoiden
perehdyttaminen on tdiden alkuvaiheessa tarpemfpisa kuin keittichenkilokun-

nan tyon luonteen vuoksi.

1.2 Toimeksiantajani Manhattan Steak House Oy

Manhattan Steak House on yksityinen perheyritysa jon perustettu vuonna
1986. Toimipisteita on talla hetkella nelja, kakglsingissa, yksi Tampereella ja
yksi Lahdessa. (Manhattan Steak House 2009.) JeKkas/tan tdssé opinnayte-
tydssa Lahden toimipisteesta yksinkertaisesti rystédt Manhattan. Se on myds
lahtelaisten asiakkaiden kayttdAma nimitys kysedsestintolasta. Kun jatkossa

tarkoitan koko yritystd, mainitsen siita erikseen.

Manhattan tunnetaan reilun kokoisista annoksisehewista pihveista ja ystaval-
lisesta palvelusta. Ruokalistalla on pihvien lisgkaun muassa tex mex -ruokaa
ja erilaisia salaatteja. Annoksiin kuuluvat kasékkvalmistetaan itse, ja padsaan-
toisesti pyritaan kayttamaan kotimaista lihaa. (N&ettan Steak House 2009.)
Manhattanilla on myds suhteellisen hyva valikoiniaeja, joista 16ytyy vaihtoeh-

toja moneen makuun.

Lahden Manhattanilla tydskentelee paasaantoisessikakituista tyontekijaa ja
heidan lisakseen muutama ekstra, jotka tekevahsatsia vuoroja tarpeen vaati-
essa. Vuokratydvoimaa kaytetaan entista enemmaéjoittiijoita ja tydssaoppi-
joita otetaan my6s mielelladn ympari vuoden. Vihsta tydvoimaa tarvitaan,
silla yritykselle ei ole kannattavaa palkata vaisit tyontekijoité, koska tyomaara
vaihtelee merkittavasti paivittain. Ravintoloille tyypillista, etta viikonloppuisin
tarvitaan huomattavasti enemman tyévoimaa kuin eiiksi maanantaiaamuisin.
Samoin pikkujoulukaudella ja kesalomien aikaan itkesta, kun taas heti vuo-

denvaihteen jalkeen tydvoimaa tarvitaan véhemman.



Manhattan sijaitsee Kauppakeskus Trio Hansassan $erinteinen pihvipaikka,
ja se on toiminut samalla paikalla perustamisessaakka eli vuodesta 2003. Ra-
vintolassa on taydet anniskeluoikeudet, ja sielléoin 180 asiakaspaikkaa. Ra-
vintola on auki maanantaista tiistaihin kello 16-30.00 ja keskiviikosta lauan-
taihin 10.30—-22.00. Lounasta tarjoillaan maanatatgierjantaihin kello 10.30—
15.00, jonka jalkeen siirrytaan poytiintarjoiludrounaslistat vaihtuvat paivittain
ja omalla listalla on kampanjatarjouksia. Liikeidaaon tarjota hyvaa ja laadukas-

ta ruokaa tunnelmallisessa ymparistossa. (Manh&taak House 2009.)

Paivisin lounaalla paapaino on mahdollisimman negapalvelussa, koska ihmi-
silla on yleisesti kiire takaisin tdihin, mutta neysilloin palvelu pyritaan pitamaan
ystavallisena. lltaisin palvelun laatuun panostetfsiaman enemman ja tunnelmaa
luodaan kattamalla poydat etukateen ja koristellensalli kynttil6illa. Ruoka-
annoksia saa myos kotipakettiin ja tilauksen vbdgepuhelimitse. Manhattanin
asiakaskunta on laaja. Lounaalla asiakkaat ovatgi@gsa toimistotyontekijoita ja
kauppakeskuksen muiden liikkeiden tydntekij6itéaidin ja viikonloppuisin asi-

akkaina ovat niin lapsiperheet kuin erikokoisetdw@vorukat.



2 PEREHDYTTAMINEN

Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittavadot tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siigdta tyonteki-
jan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomidtaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon,ggikan tyo-
olosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tyokagtettaviin
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka alkigiin tyota-
poihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavamtimista tai
tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyoxsme tyo-
tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista,;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta théittojen ja
vaarojen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan tusuaiita tai
terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta 8gatuhdistus-
, huolto- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkelanteiden va-
ralta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta gyaetaan tar-
vittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 §.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajat perehdgtaan uudet tydntekijansa,
mutta perehdyttdmistavan ty0nantaja paattaa iesehdyttdmistapoja on monia,
ja tydn luonteen mukaan onkin tehtava paatos &itiinka uudet tyontekijat pe-
rehdytetaan kyseessa olevaan tyohon. Uskoakserhghgtdmiseen ei monissa-
kaan yrityksissa kiinniteta tarpeeksi huomiota.K&érta tuntuu olevan se, etta
tyontekija osaa valttamattomimmat asiat tydonsaigaarisesta, eika perehdytta-
misen muita merkityksia ole ajateltu tarkemmin.gbelyttamiseen tulisi kuitenkin
kiinnittda huomiota, koska siitd on hyttya kaikitlsapuolille. Tybnantajien on

kannattavaa myos suunnitella tarkoin, mika on ptapa perehdyttaa heidan yri-



tyksessaan. Hyvin suunnitellun perehdyttdmiserksdbpystytaan havaitsemaan
nopeasti. Valittua perehdyttamistapaa kannatta@hkin muokata ja paivittaa

saanndllisin valiajoin ja ndin varmistaa, etta pesgtamisprosessi on toimiva.

Kun uusi tyontekija tulee tydpaikalle, hanella aljpn kysymyksia, jotka voidaan
jaotella kolmeen eri rynmaan. Ensimmaiseen ryhnkéi@uvat kysymykset kasit-
televat yrityksen normeja, tyontekijoihin kohdistaodotuksia, yrityksen periaat-
teita ja menettelytapoja. Toisessa on yrityskulitadiittyvid asioita, kuten hy-
vaksyttavat normit ja maaritelmat siita, mika otlisaa ja mika ei. Tahan ryh-
maan kuuluvat myds muun muassa kysymykset johtanfilesofiasta ja yrityk-
sen perinteista ja tavoista. Viimeisen ryhméan kygset liittyvat varsinaisen tyon
vastuisiin ja teknisiin seikkoihin. Tahan liittyv§#nkuvaan, valineisiin ja niiden
kayttoon liittyvat kysymykset. (Woods 2006, 170uuBinitellessaan perehdytta-
mista yrityksen tulisikin ottaa huomioon Woodsininisemat asiat ja miettia,
kuinka niista kerrotaan uusille tydntekijéille. Keina voi olla vaikkapa kasvotus-
ten keskusteleminen tai kattava perehdyttdmiskadsmyrityksen asioita ei ole
Kirjattu mihinkaan, kuten vaikkapa perehdyttamisiaan, voi perehdyttajan olla
vaikea antaa tarkkoja vastauksia uudelle tyontidifata kiinnostaviin kysymyk-

siin. Talléin myds jokin tarkeé asia saattaa ja@dénitsematta.

Ketaan ei voi pakottaa oppimaan, vaan uusien asiaitnaksumiseen tarvitaan
halu oppia. Perehdyttamisesséa on kuitenkin seséttiyleenséa uudella tydntekijal-
|& on halu oppia tulevaan tydhénsa liittyvat adiatsi tyontekija ajattelee hanelle
kerrotut asiat omien ndkemystensa ja kokemustentgala. Han vastaanottaa,
hylkaa ja tulkitsee muilta tulevaa informaatiotaaabmien ajatusmalliensa kautta.
Taméan vuoksi perehdyttdmisen olisi oltava hyvinrsuteltua. Tulokas luo omat
siséiset mallit huomioidensa pohjalta. Jos muuttigkijat eivat toimi, kuten pe-
rehdytettaessa on neuvottu, syntyy ristiriita. diglssa tilanteissa uusi tyontekija
ei tieda, pitaisiko toimia perehdytyksessa annettghjeiden mukaan vai kuten
muut tyontekijat toimivat. (Viitala 2005, 135-136.)



2.1 Perehdyttaminen ravintoloissa

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toinpémita, joi-
den avulla tulokas oppii tuntemaan ty6paikkanssga tavat,
tyopaikan ihmiset ja sidosryhmat, tyonsa seka silhyvat
odotukset. Yleisesta perehdyttamisesté voidaateerotela yk-
sityiskohtaisempi tydnopastus, jonka avulla tuloégagii konk-
reettisemmat tehtavansa. (Piili 2006, 124.)

Tyohon perehdyttdmisen voi jakaa moneen eri osaeaken. Yleisesti alalle pe-
rehtyminen tapahtuu jo koulussa. Sielld opitaanmmuassa yleiset ravintoloi-
den etikettisdannot, elintarvikehygienia ja ergigrjoilutavat ja niihin liittyvat
asiat. Myos alkoholijuomien tarjoiluun liittyvétitaopitaan koulussa. Toinen osa-
alue on perehdyttaminen uuteen tyopaikkaan jaliyat@n. Tyopaikkaan pereh-
dyttdmiseen kuuluu tutustuminen tyétiloihin, yrisgen, henkilokuntaan ja sidos-
ryhmiin. Tydnopastus puolestaan on perehdyttarkistkreettiseen tyontekemi-

seen.

TyoOnantajat aloittavat tyonhakijoidensa perehdyit&m jo haastatteluvaiheessa
keskustelemalla heidan kanssaan yritykseen ja tybittyvista asioista seka asi-
akkaista, tydsuhdeasioista ja tyotavoista. Samvaildaan mahdollisesti kiertda
tydtiloissa tutustumassa paikkoihin, jolloin uugintekija saa selkeamman kuvan
tulevasta tyopaikastaan. (Kangas & Hamalainen 20Q®/uokrafirmat huomioi-
vat yritysten ty6vaatimukset tai toivomukset erdasaamisesta, mutta kuitenkin
kyseessa on aina uusi tyontekija, joka tarvitsébdpsa opastusta ja jonkun, joka

ottaa h&net tydpaikalla vastaan (StaffPoint 2009).

Tyo6hon perehtyminen jatkuu uuden tulokkaan saapugépaikalle. Tydpaikoilla
kannattaa suunnitella valmiiksi tietynlainen pengtimis- ja tydnopastusrunko,

jota sovelletaan kullekin perehdytettavalle sopsialiKangas & Hamalainen



2007, 2.) Kokeneen ja ammattitaitoisen henkilérepdyttaminen on erilaista
kuin juuri valmistuneen tai vahaisen tydkokemuksseraavan henkilon perehdyt-
taminen. Perehdyttaminen on myos erilaista nijitintekijoille, jotka tulevat va-
kituiseen tydsuhteeseen kuin niille, jotka tulewgghin vain muutamaksi paivaksi.
taminen tulee tehda tiivistetysti ja tehokkaastigas & Hamalainen 2007, 3).
Perehdyttamisessa voidaan kayttaa apuna erilgsiééneitd, kuten perehdytta-

miskansiota.

Tyo6turvallisuuslain (738/ 2002) 3. pykalassa saaotauokratydvoimasta seuraa-
vaa: Vuokratydvoimaa kayttava yritys on velvollinemnen tyon aloittamista maa-
rittelem&én vuokratyon edellyttamat ammattitaitdvaakset ja tyon erityispiirteet
seka ilmoittamaan ne rekrytointiyritykselle. Nanséaé on ilmoitettava tyonteki-
jalle edelld mainituista syista ja varmistettau#i guokratyontekijalla on riittava
ammattitaito, kokemus ja sopivuus suoritettavaéhdy. Vuokratydvoimaa kayt-
tavan yrityksen on erityisesti huolehdittava tyditn perehdyttamisesta tydhon
ja tydpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpitgisieka tarvittaessa tydsuojelun

yhteistoimintaa ja tiedottamista seka tytterveydimad<oskeviin jarjestelyihin.

Tybnopastus on varsinaiseen tyontekemiseen petéhugta. Sen tarkoitus on,
ettd uusi tyontekija saa tyohonsa varmuutta jaitaaohjeita erilaisten tilanteiden
varalle. Tyonopastuksessa tyontekijalle pitaisi dagtua kokonaisvaltainen kuva
kaikista tyotehtavista seka saada hallintaan piem&Enosa-alueet. (Viitala 2004,
262-263.) Oma kokemukseni tybnopastuksesta onplkjitita annetaan tilantei-
den mukaan. Erillista tytnopastusta en ole tahéss tydpaikoissani saanut,
vaan opastus on annettu silla hetkelld, kun tilasmsita vaatinut. Omien havain-
tojeni perusteella uskon, ettd ravintoloissa tydgkediessa on tarkeaa kayda uuden
tyontekijan kanssa aluksi lapi yleisimmat tyotekitawHanelle pitaisi kertoa, kuin-
ka ty6tehtava tulee hoitaa ja miten esimerkiksvipid@in kaytdssa olevat koneet ja

laitteet toimivat.



2.2 Perehdyttaminen Manhattanilla

Manhattanilla pyritaan kayttamaan entuudestaanjéusijaisia, aina kun se on
mahdollista, koska silloin opastamisen tarve oraiggmpaa. Silloin kun taloon
kuitenkin tulee uusi henkild, h&nen taitonsa jadkokiksensa selvitetdan mahdol-
nelle kannattaa aluksi antaa. Kaytadnnéssa pergniyten tapahtuu suullisesti
tyota tehdessa. Asiat kaydaan lapi sattumanvatasss mukaan, millaisia tilan-
teita tulee vastaan. Kiireiseen aikaan uusi tydjitekkee helppoja t6ita, joihin
han ei juuri opastusta tarvitse. Rauhallisempariehdé asioista voi keskustella
tarkemmin. Manhattanilla lyhyeksi ajaksi toihinguat pyritddn opastamaan ty6-
hon niin, ettd he suoriutuvat muutaman paivan metda tydssaolostaan tehok-
kaasti. Pidempiaikaiset osa-aikaiset ja ekstratgam perehdyttdmaan perusteelli-

semmin, jotta esimerkiksi palvelun laatu pysyisidnya.

Harjoitteluaikani Manhattanilla ja perehdyttamirtgdhdn on jaanyt mieleeni
positiivisena, vaikka perehdyttamiseni tapahtuiiteéllen tilanteiden kautta oppi-
malla. Perehdyttdmiseni tapahtui l&hinna keskustalla muiden tyontekijoiden
ja harjoittelunohjaajani kanssa. Olen luonteeltatliainen, joka oppii parhaiten
tekemalla itse eika valttdmatta kirjoja lukemaKaitenkin olen nain jalkikateen
sitd mieltd, ettd perehdyttamiskansiosta olisit@lua, ettei kaikkea olisi tarvin-
nut kysya muilta tyontekijoiltd. Perehdyttaminerstkkenelkeinpa koko harjoittelu-
jaksoni ajan, mutta myds sen jalkeen kun olin alikaehda sijaisuuksia. Joitakin
asioita jouduin kyselemaan myhemminkin, koska erstanut niita tarvittaessa.
Tastéa olen paatellyt, etté painettu teksti oliany paremmin mieleen. Perehdyt-
tamiskansiosta olisin voinut tarkastaa asioitasglfainen olisi ollut kaytettavis-

sani. Se olisi nopeuttanut my6s omaa sopeutumistaeen tydymparistoon.
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2.3 Perehdyttamisen merkitys tydnantajalle

Juholinin (1999, 144) mukaan hyva perehdyttamingmentaa tyontekijan tekemia
virheita ja vaikuttaa nain oleellisesti ravintolaavelun laatuun. Hyvin perehdy-
tetty tyontekija tekee tydnsa nopeammin ja tehokkaa. Ravintolalle on tarke-
aa, etta palvelun laatu pysyy samana, vaikka tkijatevaihtuisivat. Talloin ra-
vintolan maine asiakkaiden keskuudessa sailyy ipaséna ja toiminta varmis-
tuu. Huonoa palvelua saaneet asiakkaat kertovarkaktaan helposti eteenpain
ja sana levida nopeasti. Tasta seuraa asiakkaideatyksia, mika vaikuttaa osal-

taan ravintolan talouteen.

Hyvan perehdyttamisen ansiosta lyhytaikaiset gjaaavat hyvan kuvan yrityk-
sesta ja tulevat mielellaan uudelleenkin téihin @amyritykseen. Nain yritys sdas-
tyy yha uusien sijaisten etsimiseltd ja heidan lpdy#amiseltaan. Tarvittaessa
hyvin perehdytetyt lyhytaikaiset sijaiset on helggadkata pidempiaikaisiinkin
sijaisuuksiin tai vakituisiksi tyontekijoiksi. Hymékuvan yrityksesta saaneet sijai-
set saattavat suositella kyseista yritystd sanaddléa toimiville tuttavilleen ja

toimia "kayntikorttina” myds mahdollisille uusillasiakkaille (Juholin 1999, 144).

Onnistunut perehdyttdminen nopeuttaa tyotehtavadtuanot-
toa, eli sitd miten nopeasti tulokkaan osaamineadsan yrityk-
sen kayttoon (Ranki 1999, 111).

Kun uusi tulokas saadaan nopeasti oppimaan tyé@mnsa, yrityksen ei tarvitse
maksaa hanelle toimettomana olemisesta. Ravintotatyusein ryhmaétyota. Asi-
akkaan saama palvelu koostuu pitkasta ketjustsdntekijoiden tydpanoksia,
joihin tarvitaan monenlaista osaamista ja tehokgstistyotd (Hemmi, Hakkinen
& Lahdenkauppi 2008, 51). Jos uusi tulokas ei osaalomaa osuuttaan yhteis-

tyon ketjusta, kaikkien muiden tyd vaikeutuu. Tams@anrauksena saattaa myos
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syntya kitkaa tyontekijoiden vélille. Huono tyoilmiai valittyy helposti asiakkail-

le ja heikentaa tyon laatua.

2.4 Perehdyttamisen merkitys uudelle tyontekijalle

Ihmisen tydssa jaksamiselle on olennaista, ettads@a tehta-
vansa ja tyot sujuvat. Jos oma osaaminen ei ylt#usten ta-
solle, tyd voi kayda tekijalleen kestamattomaks&algola &
Aman 2008, 3.)

Tyopaikkaan perehdyttaminen kuvaa yrityksen suhtaidta tyontekijaan. Rau-
hallinen hetki, jolloin asioita kdydaan lapi uudgdntekijan kanssa osoittaa ar-
vostamista. (Santalahti, Makelainen & Hamalained52pUuden tydntekijan on
ensi hetkista lahtien tunnettava kuuluvansa tyagtiten. Silloin toiminta tyGpai-
kalla on luontevaa. Kertomalla tulokkaalle alkuvesgesa muun muassa yrityksen
arvoista hanelle selvitetddn periaatteet, joiddnjgia h&anen ja kaikkien yrityksen
tyontekijoiden tulisi toimia. Yrityksen tarkeist&iaista kertomalla varmistetaan
se, etta kaikki yrityksessa toimivat pyrkivat sampaamaaraan. Hyvalla viestin-
nalla taataan se, etta kaikki ovat ymmartaneet resizg. Kattavalla perehdytta-
misella saadaan myo6s tyontekijan turha jannittdmseka epavarmuus poistettua
ja asiakkaiden palveleminen on luontevampaa. T¥iéteon silloin helpompi

suorittaa tyonsa ja han viihtyy tydssaan paremmin.

Oman kokemukseni perusteella tiedén, ettd uuseiiép voi jannittaa ja ehka
hieman pelottaa ensimmaisina paivina. Alkuvaihegssalla sellainen tunne,
ettei osaa tehda mitaan hyodyllista, ja pelkaavighsa virheita. Uuden tydpaikan
myota tulee paljon opittavaa eika kaikkea voi maasteti. Harvoin perehdyttami-
seen on kaytettavissa niin paljon aikaa kuin elisitarpeen, vaan uusi tulokas
laitetaan heti toihin. Olisikin hyva, jos aikaasplietta tyontekija ehtisi tutustua
uusiin tybkavereihinsa ja tyopaikkaansa rauhasaa dhataisiin turha stressi

poistettua ja tulokkaan olisi helpompi lahesty&apereitaan. Kiireen keskella
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uusi tyontekija ei valttamatta kehtaa hairita miytantekijoita kysymyksillaan
vaan han yrittaa pysya poissa tielta ja tekeenotaista arvelee olevan edes jotain
apua. Perehdyttamisen merkitys korostuukin taflasstapauksissa. Se tulisi siis

ottaa huomioon varhaisessa vaiheessa.

Tyohon perehdyttdmisessa on hyva muistaa aluséealettda ammattitaitoinen ja
tydhonsa sitoutunut henkil6 tydskentelee tavoilieesti. Tavoitteena on, etté uusi
tyontekija haluaisi kehittaa itsedén ja kantaawast oppimisestaan ja osaamises-
taan kysymalla, kertaamalla, tarkistamalla ja ottharnselvaa, jos on epavarma
jostakin asiasta. (Penttinen & Méantynen 2006, $jista saadut onnistumisen
kokemukset ovat tarkeitd meille kaikille. Onnistist@ tyokokemuksista syntyvat
hyva itsetunto ja ammattiylpeys. Tyossakayvat iletmsettavat tydpaikallaan
suuren osan paivastaan, joten heidan henkiselievomnilleen on tarkeaa, etta

he viihtyvat tydssaan.
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3 SISAINEN VIESTINTA RAVINTOLOISSA

Viestintd on mukana paivittain tydyhteisoissa ja sapahtuu huomaamatta joka
hetki. Viestinnan voi jakaa sisdiseen ja ulkoiseestintaan. Ulkoiseen viestin-
taan kuuluu kaikki se informaatio, jota yritys amtesestaan ulospain esimerkiksi
mainosten valityksella. Asiakkaat ja yhteistyokurapip luovat mielikuvan yrityk-
sesta sen tuottaman ulkoisen viestinnan pohjakairgn viestinta puolestaan on
tyoyhteison sisaista tiedonkulkua ja vuorovaikuaugbtntekijalta toiselle, johtajal-
ta alaiselle ja niin edelleen. Kyse on seka tiedmhdosta ettéa yhteisyydesta, ko-

kemusten jakamisesta ja kulttuurista. (Juholin 1999)

Juholin (2002, 121) toteaa, etté yrityksen viesimtulisi olla yhtenaistéa jokaisella
osa-alueella, ettei sen sidosryhmille syntyisinitdisia kasityksia yrityksesta.
Tyontekijat voivat olla tyytyvaisid, kunhan vaietéivat, mista saavat tietoa, kun
sita tarvitsevat, ja miten voivat vaikuttaa yritgksasioihin. Yrityksissa sisainen
viestinta tulee jarjestaa tarpeiden mukaan. Isgispksissa on tarkeaa jarjestaa
monipuoliset viestintdkeinot. Pienissa yrityksidaiten Manhattanin kaltaisissa
ravintoloissa, siséinen viestinta voidaan jarjestdsemalla muutama toimiva
keino. Pienissa yrityksissa ei tarvita erillisi@anisoituja palavereita tai tiedotus-
lehtia asioiden jakamiseksi, koska tieto kulkeentgéijalta toiselle riittdvan hy-

vin.

Viestinnan toimivuus vaikuttaa moniin asioihin,&qusiihen,
miten hyvin ihmiset ovat perilla oman tydyhteistasibista,
miten he ymmartavat niité ja missa maarin he kokeatté heil-
I& on mahdollisuuksia vaikuttaa seka omaan etttitgisonsa
tulevaisuuteen. Viestinta vaikuttaa myds tyoss#yriiseen ja
jaksamiseen. (Juholin 2003).

Mitd paremmin yrityksen siséinen viestinta toimsita paremmin tyontekijat ovat

perilla tydyhteisdnsa asioista. Tyontekijat, jotidavat yrityksen asioista, tunte-



14

vat kuuluvansa osaksi yritysta. Talla on suuri utils tyontekijoiden tydomotivaa-

tioon.

Gronroos (2001, 355) toteaa, etta viestinnan poutten voi valittda viesteja yhta
tehokkaasti kuin suunniteltukin viestinta. Josygiei huolehdi riittavasta viestin-
nasta, se antaa sellaisen kuvan, ettei se arwasteekijoitdan ja asiakkaitaan.
Varsinkin uusi tyontekija voi kokea itsensa arvottksi, jos hén ei saa tarpeeksi
tietoa uudesta tyOpaikastaan ja ty6tehtavistddmarlyiestinnan avulla on mah-

dollisuus saada hénet tuntemaan itsensa terveksilgetarpeelliseksi.

Viestintaa tarvitaan tyoyhteison palveluksessaieleperehdyttdmiseksi tybhonsa
ja tydyhteisvonsa (Aberg 2000, 100). Kaikissa tyéigbissa on monia erilaisia
viestintékeinoja tyontekijoiden valilla. Viestint@®i olla joko kasvotusten tapah-
tuvaa tai jonkin valineen, kuten perehdyttamiskamsavulla tapahtuvaa. Kaikki
viestinta voi olla luonteeltaan virallista tai epa¥lista, suunniteltua tai spontaa-
nia. (Juholin 2003.) Hyvalla perehdyttamisella tyitaja luo myos positiivisen
kuvan koko yrityksesta uusille tyontekijéille. Pledgttamiskansion avulla voi-
daan jo etukateen tarkasti suunnitella, millainenekyrityksesta halutaan antaa

uusille tyontekijoille.

3.1 Siséinen viestinta ja hiljainen tieto ravintoloissa

Sisainen tiedottaminen ei ole mikaan ikava velsolis vaan te-
hokas johtamisen véline, joka hyvin hoidettuna mi@rkisti tu-
kee tuloksen tekemistéa (Kortetjarvi-Nurmi, Kuroe®llikai-
nen 2002, 105).

Ravintoloissa sisaisen viestinnan keinoja ovat 8abgtit, tiedotteet, palaverit,
ilmoitustaulut, perehdyttaminen ja kasvotusten iypga palautteen anto. Ravin-
tolaty0 poikkeaa toimisto- tai tehdastyosta sitdt§ koko henkilokunta on hyvin
harvoin tydpaikalla yhta aikaa. Yleensa tyévuoramsaain murto-osa henkilo-
kunnasta. Talléin myos viestintd on hieman hankpkem Ravintoloissa onkin

oman kokemukseni mukaan usein kayttssa ilmoitustgarhka avulla tyontekijat
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ja esimiehet kommunikoivat keskenééan. Isommisgaiiyksissa on kaytdossa
myds sahkoposti, jonka valitykselld henkilostb@inioidaan koko ketjun asiois-

ta.

Tyontekij6illa on omasta ammatistaan ja tyopaikastaaljon hiljaista tietoadil-
jainen tieto nakyy siina, etta tyontekija pystykamaan nopeita tilannearviointeja
ja tydbhonsa liittyvia paatoksia. Tyontekija, joba hiljaista tietoa, tydntekeminen
sujuu tehokkaammin, koska han pystyy valitsemakoitaksenmukaiset keinot
tehokkaammin. (Valpola & Aman 2008, 26.) Ravintsisiljaisen tiedon merki-
tyksen voi havaita vaikka silloin, kun ravintolatahee yllattden suuri maara asi-

akkaita tai jokin tydssa tarvittava kone hajoaatydlen.

Yleisesti hiljainen tieto mielletddn samassa tykassa pitkaan olleiden vanhem-
pien tyontekijoiden ominaisuudeksi. Usein vanhentarigbntekijalla onkin pit-
kan tyohistoriansa tuomaa varmuutta ja taitoatglassa tilanteissa toimimiseen.
Kuitenkin nuoremman sukupolven tyontekijoilla saatolla koulutuksen myota
tullutta hiljaista tietoa nykytekniikasta, jota \mmmilla tyontekijoilla ei valtta-
matté ole. (Valpola & Aman 2008, 25.) Edellisemesikin kaltaisissa tilanteissa
saattaa kaydakin niin, etta uudella tyontekijaliékoneen korjaamiseen liittyvaa
yllattavaa hiljaista tietoa. Han on saattanut a&aimissa tyopaikoissaan olla
usein vastaavissa tilanteissa, tai hanella saalftagopa koulutus, joka liittyy ko-

neiden korjaamiseen.

3.2 Perehdyttamiskansio osana sisaista viestintaa

Yhteenvetona edellisista alaluvuista voidaan tqdeta perehdyttamiskansio on
virallista ja suunniteltua viestintaa yritykseltddelle tyontekijalle. Siita tulokas
saa kaikki oleelliset ohjeet ja neuvot tulevistdt@htavista. Lisaksi uusi tyontekija
kohtaa tulevat tyotoverinsa, joilta han saa pagjpontaania ja epavirallista tietoa.
TyOtovereilta saatu tieto on arvokasta ja kaytafiatigista, mutta havaintojeni
mukaan myds yrityksen johtajan tulisi keskusteliden tyontekijan kanssa yri-

tykseen liittyvista asioista yleisella tasolla. Héo auttaa uutta tyontekijaé néke-
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maan tyopaikan ja tyotehtavat osana laajempaa lakontta. Yrityksen johtajan
opastuksen ja keskustelujen myéta suhde alaisianpa, jolloin heidé&n on hel-

pompi lahestya esimiestaan vaikeammissakin asioissa

Paatelmieni mukaan perehdyttamiskansion on tarkalla yksi ensimmaisista
viestintamuodoista uuden tyontekijan ja yrityksétilla. Perehdyttdmiskansiolla
onkin merkittava rooli ensimmaisen mielikuvan tu@aiudesta tyopaikasta. Ta-
man vuoksi on erityisen tarkeaa, etta yritykserepeayttamiskansio on sellainen,
etta uusi tyontekija saa siita selkeén ja posgéw kuvan yrityksesta, sen tyonteki-
jOista ja tulevista tyotehtavistaan. Olenkin tuliihen tulokseen, etta kansiolla on
myo6s suuri merkitys uuden tyontekijan tydssa viigen kannalta. Kun tyonteki-
ja tietda, kuinka toimia ja tydskennelld, han teritesensa varmemmaksi tydssaén

ja viihtyy paremmin.

Perehdyttamiskansion tarkoituksena on kertoa veidgiintekijalle kyseisen ra-
vintolan yleiset sdannét ja kaytannon ohjeet tyken@seen. Kansioon perehtymi-
sen jalkeen vakituisten tyontekijoiden on helpomgivoa lisdé ja muistuttaa asi-
oista. Uusi tyontekija voi tarkistaa kansiosta ijéditeen asioita, jotka ovat paas-
seet unohtumaan. Toimiva ja kattava kansio toiodikkaan apuna, varsinkin
silloin kun on ensimmaista kertaa yksin tydvuorods@nantaja voi lisata kansi-
oon asioita, joita haluaa uusien tyontekijoidetatrén yrityksesta. Kansion ulko-
asu ja tyyli kertovat omalta osaltaan ravintolanapiirista ja arvoista. Kansio

toimii siis osana yrityksen sisaista viestintaa.

3.3 Viestinta Manhattanilla

Liiketaloudellisesti ajatellen viestinnan kehitt&essa on aina kyse toiminnan
tehostamisesta. Sen seurauksena tuottavuus jéilygdey paranevat. (Puro 2004,
105.) Manhattanilla viestinta tapahtuu puhelimelityiselld, fakseilla, iimoitus-
taulun kautta, kasvokkain keskustelemalla ja pitirtéenkilokunnan palavereita.

Ravintolapaallikkd kay ravintolassa yleensé jok&ka ja tarvittaessa useammin.
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Héanen kauttaan asiat kulkeutuvat johtajalta tydijdele ja toisinpain. Han kertoo
tarkeimmisté asioista suoraan henkilokunnalle, jpkalestaan valittaa tiedon
niille tydntekijoille, jotka eivat ole olleet sin@iivana tydvuorossa. Ravintolapaal-
likko pitdd myos ennalta sovittuja palavereja kgdallikon ja salivastaavan
kanssa, joissa he kayvat yksityiskohtaisemmindagintolan asioita. llmoitustau-
lu toimii myds yhtenda viestinnanvalineena. Tyonggkvoivat jattaa siihen viesteja
tydnantajalle, ja ravintolapaallikké puolestaanrtitiaa viestit johtajalle. Tama

viestintatapa on toiminut kohtuullisen hyvin, kodgseessa on pieni tydyhteiso.
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4  VALIAIKAINEN TYOVOIMA

Opinnaytetytssani tarkoitan véliaikaisen tyovoirkasitteella kaikkia henkildita,
jotka tydskentelevat lyhyessa tydsuhteessa jokoasimgpalkattuina (ekstrat) tai
valitysfirman kautta (vuokratydvoima) seka eri daposten harjoittelijoita ja
tydssaoppijoita. Ekstrat ovat yritykselle tuttugnkil6ita, jotka ovat aiemmin ol-
leet sielld toissa tai harjoittelussa ja lupauttineleemaan tarvittaessa satunnaisia
tyovuoroja. Vuokratydvoima puolestaan on erilaistéhtysfirmojen kautta saata-
vaa tydvoimaa. Manhattan kayttéda vuokratyévoimaa si#loin, kun ekstroja ei
ole saatavilla, koska vuokrausyritysten liikeideatydvoiman vuokraaminen voit-
toa tuottaen, ja nain ollen ekstrat ovat halventpaaoimaa. Tydntekija voi olla
useassa eri asiakasyrityksessa toissa seka usalaatydn valittajan listoilla sa-
manaikaisesti. Yritykset hyddyntavat vuokratydvoanlaun tarvitaan tyontekijoité
projekteihin, sesonkeihin tai tilapaisesti. Kaikkistrat ja vuokratyolaiset tekevat
tyota yrityksen tyénjohdon alaisuudessa ja valvesaaivan kuten vakituisetkin
tyontekijat. (StaffPoint 2009.)

Harjoittelijoita otetaan Manhattanille mielelladnutta korkeintaan pari kerral-
laan: toinen keittion puolelle ja toinen salin peltd. Harjoittelijat ovat yritykselle
halpaa aputydvoimaa ja tavoitteena on mahdollisestila heista tulevia tyonteki-
joita. Harjoittelijat tarvitsevat kuitenkin hiema@&memman ohjausta tyéhonsa ja
nain ollen vievat vakituiselta henkilokunnalta akaarsinaiselta tyolta. Harjoitte-
lijoita ja tydsséoppijoita otetaan eri koulutusdsgammattikoulut, ammattikor-
keakoulut). Yleensa opiskelijoiden harjoittelujakkestavéat kuukaudesta kahteen.
Myds harjoittelijoiden osaaminen vaihtelee suurgsliain ei ole kokemusta lain-
kaan, kun taas toisella saattavat opinnot oll@applivaiheessa ja tydkokemustakin

kertynyt jonkin verran.
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4.1 Valiaikaisen tydvoiman kayton haasteet

Uuden tydntekijan palkkaamiseen kuluu paljon ajkaahaa. Taloudellisia kus-
tannuksia syntyy lahinna lehti-ilmoittelusta, testaja haastattelukustannuksista
seka erilaisista toimistopalveluista. (Viitala 20@44.) Monet yritykset ratkaise-
vat tdman haasteen kayttamalla rekrytointiyrityksaisinkin silloin kun kyseessa
on lyhytaikainen sijaisuus. RekrytointiyrityksieAyto on lisaantynyt huomatta-
vasti viime vuosien aikana. Rekrytointiyritystestdiilla on hyvin paljon nuoria
ihmisia. Etenkin opiskelijoiden keskuudessa niinagat keikkatyot ovat yleisia.
Tallaisen tyonteon kautta saatu tydkokemus on kgido verkostoitua ja saada

monipuolista tyokokemusta tulevaisuutta varten.

Perehdyttamisjaksot saattavat olla jopa viikkojettaisia, jolloin perehdyttami-
nen vie aikaa vakituiselta henkilékunnalta ja pdggttavalta. Perehdyttamisjak-
sot voivat aiheuttaa pahimmillaan suuriakin kusteksia yrityksille. Aluksi uuden
tyontekijan ty6 ei myoskaan ole kovin tehokastarnvharjoitteluun saattaa kulua
paljon aikaa. Uudella tyontekijalla myos virheideon mahdollisuus on muita
suurempi. Pahimmillaan virheisté saattaa syntyaadiraisia kustannuseria ja asi-
akkaiden menetyksia. (Viitala 2004, 244.) Ravintgda tyon tehokkuuteen ja laa-
tuun panostetaan yha enemman kovan kilpailun t&lsekkaiden tyytyvaisyy-
desté huolehtiminen on erityisen tarkeaa talldaatakbnestymisen takia. Asiak-
kaat eivat valttamatta tiedd, kuka on uusi tyondgla kuka pidempaan toissa ol-
lut, mutta he odottavat silti moitteetonta palvehségoidessaan ravintoloissa. Uu-
det tyontekijat tekevat helposti virheita. Se ssatuututtaa asiakkaat, mika taas

saattaa johtaa jopa asiakkaiden menetykseen.

Uudet tyontekijat ja harjoittelijat eivat tunnetysta samalla tavalla kuin vakitui-
nen henkilékunta. Pidempaéan tbissa olleet tyordaekijntevat hyvin tyotilansa,

tyokaverinsa ja tyotavat, joten he pystyvét tekamtgi@nsa nopeasti ja tehokkaasti
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tarpeen vaatiessa. Ravintoloissa kiire on jokapsti&ga tyontekijoiden pitaa siita
huolimatta pystya palvelemaan asiakkaitaan hyvusilth tyontekijdiltd menee
aikaa oppia tuntemaan tyopaikkansa niin, etta bewguvat tyétehtavistaan ilman
vaikeuksia. Yleinen tapa ravintoloissa on huolehiité etta, tyovalineet ovat
omilla paikoillaan. Tama helpottaa kaikkien tyordgeksta huomattavasti. Alkuun
tama voi olla vaikeaa joillekin uusille tyontekij@i, jotka eivat ole vield oppineet

tuntemaan tyopaikkansa tapoja ja tavaroiden "akeatikkoja.

Oma kokemukseni on, etta rekrytointiyrityksistéeutdt tyontekijat eivat sitoudu
samalla tavoin yritykseen kuin vakituiset tyontékijVakituiset tyontekijat niin
sanotusti omistautuvat tyopaikalleen ja suhtautawaén vakavammin. En ole
kuitenkaan huomannut néin olevan véaliaikaisen tyvam kohdalla. Sitoutuneet
tyontekijat ovat kuitenkin yritykselle tarkeita, #ia he ovat valmiita tekemé&éan
yrityksen hyvéaksi asioita, jotka ylittavat heidavalliset tydtehtavansa. Sitoutu-
neet tyontekijat haluavat sailyttaa paikkansa kaggssa.(Viitala 2004, 162—-163.)
Sitoutuneet tyontekijat huolehtivat tyopaikastemagiakkaistaan paremmin ja
haluavat tehda tyénsa huolellisesti, jotta toimjatiuisi ja yritys menestyisi pa-
remmin. He ovat valmiimpia tekemaan esimerkikgioyié kuin sitoutumattomat
tyontekijat. He my6s panostavat hieman enemmahkaspalveluun ja -

viihtyvyyteen ja kiinnittdvat huomiota ravintolatkaiseen ilmeeseen.

Kokemukseni mukaan yhtendisilla tydvaatteilla orkutus sitouttamiseen. Sa-
manlaiset tydvaatteet saavat valiaikaisen tyordakijintemaan, ettéd han kuuluu
henkilokuntaan. Tama auttaa my6s omaksumaan tyganakolin helpommin,

eika valiaikainen tyontekija erotu muista tyontélsia asiakkaiden silmissa. Jos
harjoittelijoilla tai ekstroilla on kaytéssa ergat tyovaatteet, asiakkaat huomaavat
sen helposti. Toisaalta voi olla hyva, etta myadakdsaat tietavat tyontekijan ole-
van suorittamassa harjoittelua eivatka tallgin ki@ niin paljon huomiota hanen
mahdollisesti tekemiinsa pieniin virheisiin. Moneitykset ilmoittavat asiakkaille

tyontekijan olevan harjoittelija nimikyltin avulla.
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4.2 Valiaikaisen tydvoiman kaytén hyodyt

Suomalaisessa tutkimuksessa on todettu, etta ihgaetavintola-alalla kaytetaan
valiaikaista tydvoimaa tyovoiman tarpeen vaihteleden ja kannattavuus- ja kus-
tannussyiden vuoksi (Saarinen 2005, 13). Sesongikauydvoimaa tarvitaan
enemman kuin hiljaisina aikoina. Sesonkiluonteisodisyy ravintola-alalla sel-
vasti jatkuvasti. Ravintola saastaa henkilostokustiisissa, kun tyontekijoita on
aina sopiva maara. On hyvin vaikeaa ennustaa, &pakon tydvoimaa tarvitaan
milloinkin. Tydvuorolistat laaditaan useita viikkkopiemmin, ja silloin pitéisi pys-
tya ennakoimaan tyontekijéiden maara mahdollisimmann. Apuna voidaan
kayttaa edellisia listoja ja huomioida tulevat tajpenat, jotka tunnetusti lisdavat
asiakasmaarid. Vaikka listojen tekemiseen kaytg#gon aikaa, ei voida varmak-
si tietdd, mita milloinkin tulee tapahtumaan. R&niaan saattaa tulla poytavaraus
suurelle ryhmaélle muutaman tunnin varoitusajalasijloin tarvitaan valiaikaista

tybvoimaa.

Useat yritykset kayttavat rekrytointifirmoja vakaisen tydvoiman saamiseksi.
N&in ne saastavat rekrytointiprosessiin kuluvan g@akustannukset eika yrityksen
mydskaan tarvitse huolehtia hallinnollisista mudidauksista, jotka liittyvat tyon-
tekijan palkkaamiseen. Rekrytointifirma huolehtiy@s sijaisen saamisesta tarvit-
taessa. (Viitala 2004, 241). Rekrytointiyritysteiyktdminen on nopeaa ja help-
poa. Ravintola voi pyytaa rekrytointiyrityksen keuhiin monta tyontekijaa kuin
tarvitsee ja niin pitkaksi ajaksi kuin tarvitseatolalla on my6s mahdollisuus
pyytaa rekrytointiyritysta lahettamaan sellaisenkiién, joka on ollut samassa

ravintolassa aiemminkin tdissa.

Viitalan (2004, 237) mukaan yrityksilla ei ole kégsa tarpeeksi hyvia keinoja
varmistaa sitd, etta tyontekijoiden maara vaspasgnaalla mahdollisella tavalla
toiminta-astetta. Ravintoloissa kiire tulee ja meepaivittain. Hetkittain tuntuu,
etta tyontekijoita saisi olla tuplamaara, muttayonin paasta tilanne voi olla ai-
van painvastainen. Ravintolamaailmassa on vaikeaastaa tyévoiman tarvetta

sopivaksi jokaiselle tunnille ja paivélle.
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Uusi tyontekija tuo tullessaan arvokasta tietod siniten asioita hoidetaan muis-
sa saman alan yrityksissa, ja hanella on alkuvageekyky nahda asioita niin sa-
notusti tuorein silmin. Hanella on siis erityineykly arvioida kriittisesti yrityksen
toimintatapoja. Tata kykya yrityksen kannattaisytk@& hyvakseen. (Viitala 2004,
244-245.) Monissa yrityksissa ajatellaan, etta ttydatekijat taytyy opettaa
alusta alkaen tybhtnsa. Tama voi olla totta, katedlpan kunkin tydopaikan omia
tydtapoja, mutta uusilla tydntekijéilla voi ollalpankin kokemusta muista yrityk-
sista ja niista saatua tietotaitoa. Uuden tyonéekyjoi olla kuitenkin vaikeaa ker-
toa mielipiteitd asioista, koska han saattaa pédkigvansa huonon vaikutelman.
Uusien tyontekijoiden mielipiteita siitd, miten jakasia olisi parempi tehda, saa-
tetaan tyrmatéa toteamalla, ndin meilla on ainaytghtullaan tekeméaan tulevai-
suudessakin. Jokaisen tyontekijan tulisi kuiterdtbaa uudelta tyontekijaltd saatu
palaute ja ehdotukset huomioon ja kokeilla, onko tiieassa. Uudella tyonteki-
jalla saattaa olla ndkemys esimerkiksi asiakaspiyhyteen liittyvista asioista,
joita vanhemmat tyontekijat eivat huomaa. Uusitintekijoilta saattaa siis saada

rahanarvoisia huomioita, jos ne vain osataan etataan.

Tydelaman joustojen lisdéaminen ei ole ainoastad@naytajien etu, vaan tietyissa
elamantilanteissa myos tyontekijat hyotyvat vabasista tydsuhteista (Saarinen
2005, 14). Muun muassa opiskelujen ohelle osa+agkaiyd sopii huomattavasti
paremmin kuin vakituinen kokopaivétyo, ja monetnpes lasten vanhemmat te-
kevat mielellaan vahemman toita. Yleisesti tyopaliksuhtaudutaan osa-
aikaisuuteen positiivisesti, varsinkin silloin, keipaisjarjestelyt on hoidettu hyvin.
Ihanteellinen tilanne syntyy tytnantajalle sillojos toinen tyontekija haluaa va-
hent&aa tyotuntiensa maaraa ja toinen puolestada eemman. Osa-aikaisiin
tydtovereihin suhtaudutaan myods yleensa yhdensgartatyttovereina, vaikka he

eivat olisi yhta paljon lasné kuin kokopaivaiseirttekijat.
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5 PEREHDYTTAMISKANSION TOTEUTUS

Perehdyttamiskansiota aloin tehda Manhattanin glgj@iiden haastattelujen poh-
jalta. Omat huomioni ja havaintoni auttoivat myakentamaan sisaltéd. Oma
kokemukseni uutena tyontekijana Manhattanilla amtimiulle paljon ideoita siita,
mita kansion tulisi siséltdd. Tahanastisissa tyipssani vain yhdessa olen saanut
perehdyttamiskansion luettavakseni ennen téidemaalkasta johtuen minun ol
helppoa miettia, mita kaikkea olisin halunnut tai&wlisi ollut hyodyllista tietaa
ennen téiden alkua. Uudessa tyopaikassa ja vansimiarena tyontekijana, jolla

ei ole kovinkaan paljon tytkokemusta alalta, opdaon paljon, joten "itsenainen

opiskelu” tydpaikasta ja tyotehtavista etukéateesi ollut tarpeen.

Manhattan Steak House Oy:n muissakaan toimipistaissle perehdyttamiskan-
sioita, joten en voinut kayttaa niita tyoni taustdeniaalina. Kansion kokoamises-
sa kaytin apuna kirjallista materiaalia, josta salkopuolisten” ohjeita hyvan
perehdyttamiskansion tekemiseen. Hyodyllisimmakan K yoturvallisuuskeskuk-
sen materiaalit, joissa oli paljon tarkkoja ohjedanivan perehdyttdmiskansion
kokoamiseen. Luin myds tyoturvallisuuslain kohgiatika kasittelevat perehdyt-
tamisté ja tydnopastusta, ja kaytin niita kanseontapuna. Lisaksi lukiessani
perehdyttamiseen liittyvaa kirjallisuutta opinndytai teoriaosuutta varten sain

uusia ajatuksia myos kansion tekemiseen.

Lopputulokseen olimme molemmat osapuolet tyyty@ailopullisen tuotoksen
toimeksiantaja sai kayttdonsa toukokuussa 2009k&tsmeksiantajalla ei ole
aiemmin ollut kaytossa perehdyttdmiskansiota, tekerkansio otetaan kayttoon
heti. Toimeksiantajan edustajalla on tarkoituksemaa perehdyttamiskansio
myds keittion henkilokunnalle. Se on mahdollisitda osaksi tekemaani kansio-
ta. Kun kansiota paastaan kayttamaéan aidossa petdindstilanteessa ensimmai-
sid kertoja, sen toimivuutta paastaan arvioimaatékaossa. Jos on tarpeen, kan-

siota on helppo muokata ja paivittdd sdannollisaekistusten yhteydessa. Kun
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kansion toimivuus on varmistettu Lahden toimipistge sen pohjalta voidaan
tehda vastaavat kansiot yrityksen muihin toimipsste Tampereelle ja Helsin-

kiin.

5.1 Kansion toteutuksen vaiheet

Haastattelut ovat systemaattisia tiedonkeruumugijmijéa on tietyt tavoitteet.
Haastattelutilanteissa haastattelija ohjaa keskigsja pyrkii saamaan tutkimaan-
sa asiaan mahdollisimman luotettavia vastauksiairAliaastattelu muistuttaa
lahinn& keskustelua haastateltavan kanssa. Avoaiessstattelussa selvitetaan
muun muassa haastateltavan mielipiteita ja kaséytetyista asioista. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2009, 207- 209.) Aloittaessann@gtetyoni suunnittelun
tiesin, etten pysty rakentamaan perehdyttamiskempelkéastaan omien havainto-
jeni ja kokemukseni pohjalta. Mielestani parasdmderuutapa oli tehdé avoimia
haastatteluja toimeksiantajan edustajalle. Taka@isin luotettavaa ja ajantasaista
tietoa, jota pystyisi kayttamaan kansion toteutsmssa. Tahan ratkaisuun olen
tyytyvainen, koska haastattelut onnistuivat hyarsain tarvitsemaani tietoa. Mie-

lestani avoimet haastattelut olivat toimivin tieeruutapa tahan tydohon.

Hahmottelin itsenaisesti kansiota joulukuussa 2@3&tuani tammikuussa opin-
naytetyolleni ohjaajan ja hyvaksynnéan aiheellewitkaloittamani kansion rungon
|&pi toimeksiantajani kanssa ja tein muutamia mkaitosiihen. Toimeksiantajan
edustaja luki kansion lapi ja korjasimme virheellisedot oikeiksi. Tarkensimme
eri tydtehtavia ja pohdimme kannattaako tdhan kemsliittd& ohjeita hatatilan-
teiden varalta. Hatatilanteisiin on jo olemassa &arasionsa, joka on tehty Kaup-
pakeskuksen toimesta. Niinpa paatimme jattaa opstperehdyttamiskansiosta.
Tarkoituksenahan oli alun perin, etta kansio tpelwelemaan kaikkia uusia tu-
lokkaita Manhattanilla. Koska toimeksiantajani gdjida on kokemusta usean
tyontekijan perehdyttdmisesta, otin heilta saarpatautteen ja ehdotukset tarkasti

huomioon.
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Seuraavalla tapaamiskerralla helmikuun lopulla kéwe toimeksiantajan edusta-
jan kanssa lapi kansion sisaltéa. Mietimme, mitésk@on viela kirjoitetaan, jotta
se olisi kattava, muttei lilan pitkd. Senhetkiseatésiosta poistettiin kassakoneen
kayttoohjeet, koska kassajarjestelma on uusitse jan nykyaan paljon helppo-
kayttéisempi kuin vanha jarjestelma. Tasta syydiéntne siihen tulokseen, etta
ohjeet olisivat turhaa tietoa kansiossa. Myos topdkn liittyva kappale poistet-
tiin, koska Manhattanilla halutaan kannustaa kailkikontekijoita terveellisem-

paan elamantapaan.

Seuraavaan tapaamiseen otin mukaan Tyoturvalligsisksen julkaisemaa ma-
teriaalia toimivan kansion tekemisesta. Kavimmeskam jalleen lapi ja pei-
lasimme sita Tyoturvallisuuskeskuksen ohjeisiinlarkertaa lisdsimme myos
tarkeimmat puhelinnumerot kansion loppuun. Vaikkhgdinnumerot 16ytyvét
iimoitustaululta, tulimme siihen tulokseen, ettaavat hyodylliset myds kansios-
sa. Jatin senhetkisen version kansiosta toimelgédiat, jotta kaikki muutkin
tyontekijat saisivat tutustua siihen ja lisataasiitomia ehdotuksiaan. Taman jal-
keen opinnaytetyoni ohjaaja luki kansion ja antautamia ehdotuksia kansion
siséllosta. Viimeisen kerran kavin tapaamassa tksmatajan edustajia perehdyt-
tamiskansion puitteissa maaliskuussa. Silloin tegnwiela yhteistuumin muuta-
mia muutoksia kansion sisaltoon. Tekstid muokagtiityhennettiin, koska tavoit-
teena oli tehda kansiosta ytimekas eika liian piakka. Olimme koko kansion
tekemisen ajan yhteydessa myos puhelimitse ja géiskidse aina tarvittaessa.
Lopullisen version lahetin toimeksiantajan edudi@pgahkopostitse. Valmiista

tyosta heiltd saamani palaute on ollut positiivista

5.2 Kansion sisalt6 ja rakenne

Kansio koostuu kolmesta osasta, joista ensimmaéidesson lukijalle yleisella
tasolla Manhattan Steak House Oy:sta, Lahden t@stegpsta ja niiden toimintata-
voista seka yrityksen arvoista. Toinen osa kasit®lanhattanin kaytannon tapo-
ja. Sen otsikoita ovat luottamuksellisuus, ruokaéwvaimet, alennukset ja rekla-

maatiot seka tyoterveys. Kolmas osa on kansionojyastuksellinen osuus, jossa
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opastetaan lukija kaikkiin tydtehtaviin, joita ratolassa on. Kolmannessa osassa

kasitelladan myds lyhyesti tyturvallisuuteen it asioita.

Kansion ulkoasun osalta olen pyrkinyt samaan tyyjota Manhattan kayttaa
muissakin kirjallisissa materiaaleissaan ja sidsgssaan. Kansioksi valitsin
mustan kansion, jonka sisalla on kirkkaat muovitigsjoihin paperisivut on help-
po vaihtaa tarvittaessa. Muovitaskuihin sisallytetyperisivut pysyvat myos pi-
dempaén hyvina eivatka ne likaannu tai reped kastddtsikoissa kaytin fonttina
Mistralia, koska se on hyvin samantyyppinen kuimkittanin oma logo. Tekstin
fonttina kaytin Arialia, koska se on selkeda, hetphmttava ja asiallisen nékdinen.
Tekstin fonttikoko on 12. Ulkoasun suunnittelumsi@hda itse ja mielestani siita
tuli Manhattanin tyyliin sopiva. Myds Manhattanyontekijat olivat tyytyvaisia
ulkoasuun. Heidan mielestddn sen ei tarvitse idla koristeellinen eika siihen

tarvitse liittaa turhia kuvia.

Tekemani perehdyttdmiskansio on konkreettinen didegssio eika vain levyke tai
kuvake tietokoneen tyopoydalla, koska Manhattawillale tietokonetta. Puron
(2004, 123) mukaan paperin kayttda tukee myosteengkyaan ajatellaan pelkan
sahkdoisen aineiston olevan laiskuutta, kun taasnpagysion ajatellaan kertovan
tekijan viitseliaisyydestéa ja huomaavaisuudestgdakohtaan. Nayttopaatteelta
luettu teksti voi tuntua useimmista inmisista kbiglta ja etéiselta ja painettu teks-
ti puolestaan on se aito ja oikea. Tekemani petgdyskansio on tietylla tavalla
yksinkertainen mutta uskoakseni tehokas ja hyauiiperehdyttdmisen apuvali-
ne. Kansiosta tuli mielesténi sellainen, ettd $@awusia tyontekijoité ja harjoit-
telijoita padsemaan mukaan tydyhteisdon ja tyordekdanhattanilla. Toimitin
valmiin kansion ja levykkeen Manhattanille toukokualussa. Toimeksiantajan
edustajan ja Manhattanin tydntekijéiden mielestéskasta tuli sellainen kuin he
olivat halunneetkin ja he uskoivat sen toimivan sigaytannossa perehdyttami-
sen apuna. Kansion toimivuutta paastaa testaanigadinkossa pian ja sen jal-

keen siihen voidaan tehda tarvittaessa muutoksia.
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6 ARVIONTI

Aiheen valinta oli vaikeaa, koska olisin itse haduhaiheeksi jonkin erilaisen,
jollaista ei ole ennen tehty. Téllaisen aiheenyiyhen osoittautui kuitenkin mi-
nulle melkeinpa mahdottomaksi tehtavaksi, jotertipdéhda tyon, josta on kay-
tannodn hyotya toimeksiantajalle. Senhetkisella &glani mietimme, mita sielta
puuttuu ja mitd he haluaisivat minun tekevan. Kakisetta |0ytyi: asiakastyyty-
vaisyyden tutkiminen ja perehdyttamiskansio. Valitsista itseani kiinnosta-
vamman eli perehdyttdmiskansion. Halusin tehdaitoiallisen opinnaytetyon,
jossa paasen tekemaan jotain konkreettista ja @gkyvalusin, ettd opinnaytetyo-
ni on tybeldmalahtoinen ja ettd tekeméani tyd oavaisuudessa kaytdssa eika vain
mappina toimiston hyllylla. Perehdyttamiskansioketainen oli siis kaikkea sita,

mit& halusin, ja olen tyytyvainen paatokseeni.

6.1 Prosessin arviointi

Teoriaa, materiaalia ja erilaisia lahteita aihe&$ytyi todella paljon. Lopulta p&aa-
dyin kayttamaan tyoni pohjana paéasiassa eri kiigta lainattuja kirjoja, muu-
tamia Internet-lahteita seka tapaamisia ja puheskisteluja Manhattanin tyonte-
kijoiden kanssa. Kayttamani kirjat |6ytyivat suHtisen helposti hakusanoilla
perehdyttaminen, tybhon opastaminen ja sisainestinté. Teoreettisen osuuden
suurimmaksi haasteeksi osoittautui se, kuinkaaggajarjestaa tiedon maara loo-
giseksi kokonaisuudeksi. Kirjoissa oli paljon sislla tietoa, joka jollain tavalla
liittyi opinnaytetyoni aiheeseen. Mielestéani shintenkin hyvin keréttya tahan
tyohon oleellisesti liittyvaa tietoa ja rajaamaanmspsellaista, jonka ainakin itse
koin vdhemman tarkeaksi. Olen sitd mieltd, ettatéayani lahteet ovat luotetta-
vaa tietoa, koska dosentti, valtiotieteiden tohEdisa Juholin on kirjoittanut usei-
ta teoksia viestinnasta ja kirjat perustuvat aldkimuksiin. Riitta Viitala puoles-
taan on kauppatieteiden tohtori, ja hanen asiaatonsalueitaan ovat henkiloston

johtaminen ja esimiestyd. Myos hanen kirjansa geaxat alan tuoreimpaan tut-
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kimukseen ja teoriaan. Uskon myds muiden kirjojestéttavuuteen, koska saman
aiheen kirjat eri kirjoittajilta tukivat toisiaaiaita lahteita kaytin koko opinnayte-
tyoni tekemiseen, seka teoria- etta toiminnallisessuudessa. Mielestani tyoni
osat ovat toimivia ja toisiaan tukevia kokonaisuakkopulliseen teoriaosaan

olen tyytyvainen.

Itse kansion kokoaminen ja tekeminen oli erittdimkavaa. Asiaa kansioon olisi
voinut laittaa enemmankin, mutta nyt siita 10ytyikki tarvittava. Kansio on teh-
ty niin, etta sita voi muokata tarvittaessa ja a$iséata halutessaan. Tekemani
kansio on Lahden toimipistetta varten, koska jakssa toimipisteessa on hieman
erilaiset kaytannot ja tilat. Niinpa muihin toimgpeisiin olisi tarvittaessa tehtava
omat perehdyttamiskansionsa. Kuitenkin tekemaamsikéa on mahdollista kayt-
téa muiden toimipisteiden kansioiden pohjana. Tek@rkansion tekstiosuudet on
tallennettu levykkeelle, jonka toimitin toimeksiajalle. Sitd on helppo kayttaa,
kun Lahden toimipisteen kansiota on tarpeen pa#itai jos keittion henkildkunta

tai muut toimipisteet haluavat kayttaa sitd omiansioidensa pohjana.

Opinnaytetydn toiminnallisen osan haasteellisimmakiaksi koin sen, kuinka
saada kokeneiden tyontekijoiden hiljainen tietoywihk ja kaikkien tyontekijoi-
den saataville. Aluksi perehdyttamiskansion telsemihaasteena oli myds se, etta
Manhattanin tyontekijoilla ei ollut tarkkaa mielg®tta ja tietoa siita, millainen
kansion pitaisi olla. Jos olisin saanut tehdé kamgiysin itsendisesti, siita olisi
tullut ehkd hieman toisenlainen. Kansio on yhtéistiulos, jossa on yhdistetty
omia nakemyksiani ja Manhattanin tyontekijoidervéat. Kansion alkuperainen
tarkoitus oli kuitenkin olla sellainen, josta onmdallisimman paljon hyotya toi-
meksiantajalleni. Lopputulokseen on kumpikin osdpiygtyvainen. Omalla ta-
vallaan haastavaa tyon tekemisesta teki myostseasin toisella paikkakunnalla.
En voinut pitkan valimatkan takia kayda toimeksagau luona tai koululla aina

halutessani.
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6.2 Oma oppiminen

Opinnaytetytta tehdessani olen vaistamatta oppialjdn. Etenkin perehdyttami-
nen on paallimmaéaisena mielessani, ja uskon, etétedosta on minulle apua
tulevaisuudessa. Opinnaytetyota tehdessani minalkelvinnyt perehdyttdmisen
ja perehdyttamiskansion merkitys. Naiden merkiggsmantajalle on lahinna ta-
loudellisten kustannusten saastyminen ja lain nibactenen. Tyontekijalle merki-
tys on se, etta han viihtyy paremmin tydssaan. @igds oppinut huomaamaan
teorian ja kaytannon valisen yhteyden. Teoria sekekun sitd kokeilee kaytan-
ndssa. Kirjoista luin joitain asioita, joita enlgihetkella ymmartanyt. Asiat kui-
tenkin selkiytyivat perehdyttamiskansiota tehdesg#niista eri ihmisten kanssa

keskustellessani.

Olen my0Os oppinut olemaan tietylla tavalla diplottiaan. Yhteistyo eri henki-
|6iden kanssa, on opettanut esittdmaan asiatetieiyat ne loukkaa ketaan mutta
kuitenkin niin, etta asiat pysyvat tosina. Tarkaormittelun ja aikatauluttamisen
tarkeyden merkitys on korostunut laajassa teht@v&3ginnaytetyon kirjoittami-
nen on ollut pitk& prosessi, joka on vaatinut pikieisyytta. Aiemmissa tehtavis-
sa minulla on ollut tapana kirjoittaa tehtavat k#éer alusta loppuun asti. Opinnay-
tetydsséa tama ei ole ollut mahdollista. My6s tiedtgiminen on tullut opinnayte-
tydn myota hyvinkin tutuksi. Erityyppisten l&hterdg tiedon etsiminen on ollut
valilla haasteellista mutta antoisaa. Opinnaytetgiemisen aikana olen kokenut
monta ahaa-elamysta, toisinaan taas on tullutpgitgia. Valintojen tekeminen
on myos ollut valilla vaikeaa. Muiden ihmisten koemit ja palautteet tyostani
on pitanyt opetella ottamaan vastaan rakentavdatebmitsevana. Erityisen
tyytyvainen olen siihen, etta saavutin omat taeeiti. Opinnaytetyostani tuli jopa

parempi kuin aluksi ajattelin.
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DEREHDYTTAMISKANSIO

Masbatton

STEAK HOUSE OY



Tewetuloa!

Olemme iloisia, ettd olet paattanyt tulla toihin Manhattan Steak Housen Lahden
toimipisteeseen. Ta&man oppaan tarkoituksena on auttaa sinua padsemaan alkuun
uudessa tyopaikassasi. Tasta oppaasta loydat oleellista tietoa, jota tulet
tarvitsemaan ensimmaisesta paivasta alkaen. Kansioon on koottu muun muassa
paivittaiset tyotehtavat, viikoittain tehtavat asiat ja muutama kohta tyoturvallisuudesta
tyopaikalla. Todennékdisesti sinulla on koulutusta ja kokemusta ravintolaty6sta,
mutta kaikilla yrityksilla on omat tapansa toimia ja tasta kansiosta I6ytyvat
tarvitsemasi tiedot Manhattan Steak Housen Lahden toimipisteen tavoista.

Tervetuloa ahertamaan iloiseen joukkoomme!
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Manhattan Steak House Oy on vuonna 1986 perustettu perheyritys, joka toimii
kolmella paikkakunnalla: Helsingiss&a, Tampereella ja Lahdessa. Yrityksen johtajina
toimivat Anita ja Karu Devandara. Toimipisteita on talla hetkella nelja: kaksi
Helsingissa, yksi Tampereella ja yksi Lahdessa. Liikeideana on tietysti tarjota hyvaa
ja laadukasta ruokaa tunnelmallisessa ymparistossa. Manhattan Steak House
tunnetaan reilun kokoisista annoksista, mehevista pihveista ja ystavallisesta

palvelusta.

Masbattan Steak Howse Laliti

Lahdessa Manhattan Steak House on toiminut vuodesta 2003 ja monet pitavat sita
yhten& kaupungin parhaista pihviravintoloista. Ravintolassa on taydet anniskeluoi-
keudet ja siellda on noin 180 asiakaspaikkaa. Lahden toimipiste tyollistaa
paasaantoisesti 6 ihmista. Ravintola on auki maanantaista torstaihin kello 10.30—
21.00 ja perjantaisin ja lauantaisin 10.30—-22.00. Lounasta tarjoillaan maanantaista

perjantaihin kello 10.30-15.00, jonka jalkeen siirrytddn poytiintarjoiluun.

Ruokalistalta 16ytyy pihvien lisaksi myds kanaa, salaatteja, uuniperunoita seka
fajitaksia ja tacoja. Annoksiin kuuluvat kastikkeet valmistetaan itse ja padsaantoisesti
pyritdan kayttamaan kotimaista lihaa. Lahden Manhattan on suosittu lounasruoka-
paikka. Lounaslistat vaihtuvat paivittain ja lisaksi omalta listalta 16ytyy kampanjatarjo-
uksia. Paivisin lounaalla paapaino on mahdollisimman nopeassa palvelussa, koska
ihmisilla on yleisesti kiire takaisin tdihin mutta myos silloin palvelu pyritdén pitdmaan
ystavallisena. lltaisin palvelun laatuun panostetaan enemman ja tunnelmaa luodaan
muutenkin kattamalla pdydat ja koristelemalla sali esimerkiksi kynttil6illa tai kukilla.

Ruoka-annoksia saa myds kotipakettiin ja tilauksen voi tehda my6s puhelimitse.



Yaityhser arwol

Toimintamme peruslahtokohtana on tydntekijéidemme halu palvella asiakkaitamme
iloisella ja ystavallisella palveluasenteella. Pidamme tarkeana tuotteiden, palvelun ja
tyoymparistomme laatua. Laadukkaan palvelun myéta haluamme varmistaa
asiakkaidemme viihtyvyyden ja toiminnan jatkuvuuden. Tulosvastuullisella
ajattelutavalla taataan yrityksemme menestyva liikketoiminta, johon jokainen

tyontekijamme on omalta osaltaan sitoutunut.



Tsiden aloitlaminen

Ennen toéiden aloittamista ja ensimmaisiné paivina on hyva tutustua ravintolamme

ruoka- ja viinilistaan. Ne I0ydat osoitteesta www.manhattansteakhouse.fi tai voit

pyytaa ne myds mukaan tyopaikalta.

Tyawma

Tybvaatteet saat tyopaikalta, mutta kengat tulisi olla omasta takaa. TyOvaatteiden
tulee olla siistit ja puhtaat joka tydvuoroon. Tydvaatehuolto on tydntekijan vastuulla ja
ne voidaan pesta ja silittaa alakerran pukuhuoneessa. Siisti ulkoinen olemus,
asialliset vaatteet, kasvot ja kampaus ovat myds tarkeitéa asioita, jotka luovat hyvan
vaikutelman sinusta ja koko ravintolasta. Joten suuret sormukset, roikkuvat
kaulakorut ja nakyvéat lavistykset on hyva ottaa pois tydvuoron ajaksi. On myds

tarkeaa huolehtia riittavasta kasihygieniasta jokaisessa tyévuorossa.

Tyévuonolistal fa pullarmatise

Tyo6vuorolistat tehdaan kolmeksi viikoksi eteenpéin, noin viikkko ennen sen alkamista.
Salipuolen ty6vuorot tekee ravintolapaallikkd Anita, jolle voi myds esittaa toiveensa
vapaista. Jos tarvitset tiettyja paivia vapaaksi, kannattaa siita ilmoittaa hyvissa ajoin.
Jos haluat jo voimassa olevaan listaan muutoksia, pitaa siitd sopia esimiehen
kanssa. Listaan ei saa tehda muutoksia sopimatta siitd muiden kanssa. Palkat
maksetaan jokaisen kuukauden 5. paiva. Palkanmaksua varten verokortti tulee
toimittaa Anitalle heti aloitettuasi ty6t. Tehdyt tydtunnit merkitédan tuntilistaan
tyovuoron loputtua. Tuntilistakansio I6ytyy toimiston hyllylta. Siihen merkitdan
paivamaara, tyétuntimaara ja ruokailu. Taman listan pohjalta maksetaan myds

palkat. Ravintolassamme noudatetaan palvelualojen ammattiliton tyéehtosopimusta.
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Luottamus on avainasioita yrityksessa kuin yrityksessa, niin myos meilla. Luotamme
sinuun ja toivomme, etta ymmarrat tydasioiden kuuluvan vain tyopaikalle. Eli

tyopaikan asioista ei puhuta ulkopuolisille. Odotamme muutenkin tyontekijéiden

olevan ehdottoman luotettavia ja kayttaytyvan moitteettomasti.

Luotamme myds siihen, etta osaat noudattaa anniskelumaarayksia, etka siis tarjoile
alkoholituotteita ala-ikaisille tai paihtyneille. Jos asiakkaana on nuori henkild, pyyda

hanta esittamaan henkildllisyystodistuksensa.

Ruotalud

Varsinaisia ruoka-aikoja ei ole maaritelty, joten meilla on tapana syéda silloin kuin
ehditaan eli yleensa lounasajan paatyttya ja iltavuorolaisella ennen aamuvuorolaisen
lahtdéa. Ruokatauko on lainmukaisesti maaritetty 20 minuuttia. Lounasruuan
verotusarvolliseksi hinnaksi on méaaritelty 4,70 € vuonna 2009. Muista merkita

ruokailu tuntilistaan, jotta se voidaan veloittaa seuraavan kuukauden palkastasi.

AV p ziﬂ Z-.Z z o o zz o

Jokaiselle tydntekijélle ei ole omia avaimia vaan avain kiertaa aina sille, joka tulee
seuraavana paivand aamuvuoroon. Avaimet evat saa joutua vaariin kasiin, joten pida
niista tarkasti huolta kun ne ovat hallussasi. Jokainen tyontekija on henkilékohtaisesti

vastuussa avaimista. Jos avaimet katoavat, ilmoita asiasta viipymatta esimiehellesi.



Ravintolassa on oma halytysjarjestelma, johon saat koodeja aloitettuasi ty6t.
Halytykset tulee kytkea pois paaltd aamulla ensimmaiseksi ja kytkea paalle illalla

viimeiseksi.

Alesrintiset

Muutamille yrityksille (esim. Alko) on raataloity edullisempi lounasruokailu, jonka he
saavat henkilokorttia nayttamalla. Trion henkilékunnalle tarjotaan ilmainen juoma
(0,4L) ruokailun yhteydessa. Muutamien yritysten kanssa on tehty erillinen sopimus,
jolla yrityksen tyontekijat voivat keratad leimoja ja joka kymmenennen leiman jalkeen
he saavat yhden annoksen veloituksetta. Leimalistat I6ytyvat pienesta valkoisesta
kansiosta kassakoneen vieresta. Asiakkaiden henkil6llisyydet kannattaa tarkistaa jos

et viela tunne heita.

Reblamastior

Reklamaatiotilanteissa toimitaan tapauskohtaisesti. Ensimmaisené pyydetaan
anteeksi ja pahoitellaan tapahtunutta. Vuoropaallikko tai -vastaava ottaa vastuun
tapahtuneesta ja toimii tilanteen mukaan niin, ettd molemmat osapuolet ovat
tyytyvaisia. Asiakkaalle voidaan tarjota esimerkiksi kahvit ja jalkiruoka tai antaa
alennusta hinnasta. Jalkikateen tehdyt reklamaatiot hoidetaan myé6s tapauskohtai-
sesti esimiehen toimesta. Jos tapaus vaatii suurempia toimenpiteita, siité vastaa

ravintolap&aallikko.
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Mikali sairastut ilmoita aina ensin tyopaikalle, jotta sinulle ehditddn hankkia sijainen.
Sen jalkeen mene tyoterveyshuoltoon tai ensiapuun. Ladkarintodistus tulee olla
kaikista poissaolopaivista. TyGtapaturmien sattuessa mene heti ensiapuun ja ilmoita
tapahtuneesta esimiehellesi. Ravintolamme ty6terveyshuollosta vastaa Suomen
Terveystalo Oyj-Hemo, joka toimii osoitteessa: Hameenkatu 15. Viikonloppupaivys-
tys on jarjestetty osoitteeseen Mariankatu 21 C (3. kerros). Ty6nantajan toimesta

jokaisella uudella tyéntekijalla on mahdollisuus kayda tydhontulotarkastuksessa.
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T steltinit

Manhattanilla on tehty siivousten ja tiskien osalta sellainen tydnjako, etta
keittibhenkilokunta huolehtii omien astioidensa seké keittion siivouksista. Keittion
henkilékunta huolehtii itse myds raaka-ainetilauksista ja keittion omavalvonnasta.

Naissa tehtavissa voidaan kuitenkin joustaa molemmin puolin tilanteiden mukaan.

Salin puolella ty6tehtaviin kuuluu tarjoilun liséksi lattioiden imurointi ja pesu ja sen
suorittaa aamuvuorossa oleva. lltaisin roskien vienti seka vessojen pesu kuuluvat
myos tarjoilijoiden tehtaviin. Lautasien, lasien ja ruokailuvalineiden pesu kuuluu salin
henkilokunnalle. Ketsuppi- ja sinappipullojen seka mausteikkojen tayttaminen,
poytien kattaus lounasajan jalkeen seka lattioiden lakaiseminen ovat my6s
tarjoilijoiden vastuulla. Tarjoilijat huolehtivat my6s juomatilauksista ja yleisesta

siisteydesta ravintolansalissa seka omissa tyopisteissa.

Adsmiwnoren 1yételtivit

* Aamu kannattaa aloittaa kaynnistamalla tiskikone, jotta vedet alkavat lammeta
(osat paikoilleen)

» Lattioiden imurointi ja pesu

» Seuraavaksi on hyva laittaa kahvikone paalle seka keittda kahvia ja teevetta

» Kahvipdyta kuntoon (keksit, maito, kerma ja jadalusta)
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» Laita kassakone paalle

» Kay hakemassa kassalipas ja tarkista pohjakassa (300€)
* Aukaise viinakaappi (avain kassalippaassa)

» Laita oluthana péaalle (pieni-iso-iso-pallo => SALE)

» Tayta vesikannut jailla ja raikkaalla vedella

» Tarkista paivan asiakastilaukset

» Kay laittamassa televisiot paalle

» Aukaise varauloskaynnin ovi auki (tv: n takana)

* Aukaise ovet klo 10.30 ja nosta standi ulos

(Bavworon tyteltivit

* Nosta standi sisélle ja laita ovet lukkoon

» Vaihda hinnat kassakoneelle

» Ota raportit ja laske kassa (ohjeet liitteend)

» Tilitys, merkitse olutlukemat ja vie rahalipas kassakaappiin

* Vaihda seuraavan paivan ruokalistat poytastandeihin ja ruokalistojen valiin

* Oluttelineen, viinamittojen ja limpparikoneen, kahviautomaatin ja termospullo-
jen pesu

* Puhdista kaikki poytatasot

» Laita ruokailuvalineet valmiiksi aamua varten

» Kay siivoamassa vessat

» Keraa roskat joka paikasta ja laita uudet pussit tilalle

e Sammuta ja puhdista tiskikone (osat irti ja luukku auki)

» Sammuta koneet (kassakone, kahvikone, televisiot, oluthana...)

* Sammuta stereot ja ota topselit pois seinasta

» Lahtiessa laita halytykset paalle alakerrasta ja sammuta valot
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» Pestéan salissa olevat peilit

* Pyyhitaan valaisimet

» Siivotaan kassatiski

* Tehdaan juomatilaukset

* Pyyhitdan polyt vitriinista ja viinikaapista
* Pestaan vetolaatikot

» Puhdistetaan kahvikone

+ Siivotaan henkildkunnan sosiaalitilat

* Inventaario, joka tehddan kuukauden viimeisena tyopaivana. Tarjoilijat tekevat

inventaarin juomatuotteista ja keittichenkilékunta ruokatuotteista.

Hititapasdoret

Hatatapauksia varten Manhattanilla on oma kansio, josta selviaa kuinka toimia eri
hatatapauksissa. Kansio |0ytyy toimistosta ja siihen kannattaa myds tutustua
etukateen. Kansio on laadittu Kauppakeskus Trion toimesta ja suunniteltu kyseisiin
liiketiloihin. Pienempien tapaturmien sattuessa, ensiapukaapista |6ytyy muun
muassa laastareita, palovammaliinoja, haavanpuhdistusainetta...Ja ensiapukaappi

|6ytyy toimiston seinéalta.
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Tyitummllisnsa

Tyo6turvallisuus on tarkea asia kaikissa yrityksissa seka yrityksessa tyoskentelevien
etta siella asioivien henkildiden kannalta. TAssa muutama sana turvallisuudesta,
johon ravintolassamme tulee kaikkien tyontekijoiden kiinnittda huomiota paivittain.
Jos huomaat tydpaikalla jonkin epakohdan, josta saattaa aiheutua haittaa
tyontekijoille tai asiakkaille, kerro siita viipymatta esimiehellesi ja muille tydntekijoille.
Koneiden ja laitteiden kayttdohjeet kannattaa lukea huolellisesti ennen niiden
kayttéa. Ohjeiden lisdksi myds muut tydntekijat voivat opastaa sinua alkuvaiheessa
laitteiden kayttotarkoituksesta ja oikeanlaisesta huollosta. Asianmukaiset ja ty6hon
soveltuvat vaatteet ja kengat estavat myos omalta osaltaan ikavilta tapaturmilta.
Trion vartijoihin tulee ottaa yhteytta jos esimerkiksi joku asiakkaista alkaa kayttaytya
vakivaltaisesti tai muuten hairitsevasti eivatka tyontekijat saa tilannetta muutoin

rauhoittumaan.
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Hatanumero

Poliisi

Vartija

Ensiapu

Ty6terveyshuolto

Hameen tyosuojelupiiri

Helsingin Manhattan (Forum)
Helsingin Manhattan (Etelaesplanadi)

Tampereen Manhattan

112

10022
040-5620380
03-818 4200
03-06334000
03-260 8800
09-6944 207
09-611 217
03-222 8839
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