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Opinnaytety kasittelee henkildkunnan perehdytysmanuaalin merkitysta ravintola-alalla,
seka sen selkeyden ja yhtenaisyyden tarkeytta. Tyon tavoitteena on korostaa perehdytyk-
sen merkitysta erityisesti uusille tyontekijoille. Perehdytysoppaan tarkoituksena on kehittaa

jo tyopaikassa toimivien tyontekijoiden ammattitaitoa.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on lahtelainen Ravintola Roux Oy. Kolme vuotta sitten pe-
rustettiin sisaryhtio, Bistro Popot. Popot on rento, bistromainen ravintola, jossa ruoka on
maukasta, yksinkertaista ja mutkatonta. Ruokatuotteiden lisédksi Popotissa on tarjolla laaja

valikoima laadukkaita viineja, oluita ja erikoiskahveja.

Vaikka yritys on toiminut alalla jo pitkaan, ei silla eika sen sisaryhtiolla ole ollut kaytdssa
opasta henkilékunnan perehdytykseen. Opinnaytetyd on produktityyppinen eli toiminnalli-
nen. Sen tavoitteena on luoda perehdytysopas, joka helpottaa ravintolan salitydntekijoiden
tyoskentelya. Opinnaytetydn raportti -osiossa kasitelldan johtamista ja tydhyvinvoinnin
merkitysta perehdytyksen ohella. Sen produkti eli perehdytysopas toteutettiin syksylla
2019, ja se otettiin heti kayttéon ravintola Bistro Popotissa. Tarkoituksena oli luoda ravinto-
lalle yhtenaiset kaytanteet. Perehdytysoppaassa tuodaan esille yrityksen arvot, visio ja ta-
voitteet. Oppaan liitteend on palvelupolku-kartta, josta tydntekija saa helposti kasityksen

kuinka kyseisessa ravintolassa toimitaan.

Opinnaytetydn tulosten perusteella Roux Oy:n kannattaa panostaa perehdyttamiseen ja
sen tuomiin etuihin. Tietoperustan lahteet kannustivat laajaa ja pitkda perehdytysproses-
sia. Haastattelujen perusteella voidaan todeta, ettd perehdytysopas Bistro Popottiin oli kat-
tava ja tarpeellinen. Kehitysehdotuksena havainnollistava opetusvideo tuottaisi arvoa digi-

talisoituneessa yhteiskunnassa.
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1 Johdanto

Palvelun laadun merkitys ravintola-alalla on ollut nousussa jo useiden vuosien ajan, eikd
merkkeja sen tarkeyden hiipumisesta ole havaittavissa. Hyvalla asiakaspalvelulla pysty-
taan kilpailemaan ja silla erotutaan muista ravintoloista. Tydntekijan kannalta tyon on ol-
tava merkityksellista ja motivoivaa, tyolla pitaa olla tarkoitus ja selkeat tavoitteet. Tyonteki-
jan motivaatio nakyy asiakaspalvelun laadussa. Motivaatioon vaikuttaa isosti yksilo itse,
mutta my0s perehdytyksen osuus tydpaikalla on merkittava. (Aaltonen & Lindroos 2012,
29))

Tavoitteellinen myynti seka tuloksien saavuttaminen ovat suurelta osin onnistuneen pe-
rehdytyksen ansioita. TyOntekijalle on opastettava mita hanen tydtehtaviinsa kuuluu ja
mita hanelta odotetaan, jotta han pystyy suoriutumaan niista parhaalla mahdollisella ta-
valla. Samalla valtytdan ylimaaraisiltd ongelmilta, hankalilta tilanteilta ja konflikteilta. On-
nistuneella perehdytyksella on valtavan suuri merkitys tydntekijan motivaatioon ja tydssa
jaksamiseen. Mitd nopeammin tyontekija sisaistaa tydtehtavansa ja tavat toimia tyopai-
kalla, sitd vahemman virheita tulee ja uuden tyontekijan tydpanos alkaa tuottamaan yrityk-
selle tulosta. Tarkeat ja selkeat arvot, seka asetetut tavoitteet tulisi olla itsestaan selvyys,

silld 20 % suorituskyvystdmme on paamaaran motivoimaa. (Kokonaho 2011, 53.)

Opinnaytetyoni kasittelee ravintolan salitydntekijoille tarkoitettua perehdytysopasta, eli pe-
rehdytysmanuaalia ja sen merkitysta. Tarkastelun keskiossa on, kuinka tarkeaa selkea ja
yhtenainen linjaus on yhteisessa toiminnassa. Perehdytysoppaassa tuodaan erityisesti
esille tydtehtavien selkeyttaminen ja rajaus, ja palvelupolun merkitys, seka naiden vaiku-

tus tyonkulkuun.

Perehdytysoppaan tavoitteena on antaa erityisesti uusille tyontekijoille selkea kasitys siita,
miten Kyseisessa ravintolassa toimitaan. liman kunnollista perehdyttamista yrityksen ar-
vot, visio ja missio voivat helposti jadada uudelle tyontekijalle epaselviksi. Opas antaa hy-
van pohjan sille, ettd annettuja ohjeita noudattaen palveluhenkilokunta saadaan toimi-
maan yhtenaisesti ja ndin palvelun laatu pysyy korkealla, halutulla tasolla. Myds pidem-
paan ravintolassa tydoskennelleen henkilokunnan tulee toimia perehdytysoppaan annettuja
ohjeita ja maarayksia noudattaen. Perehdytysoppaaseen voidaan tarvittaessa palata ja
sitd voidaan paivittaa. Perehdytysopas on saatavilla sekd sahkoisessa muodossa, etta tu-

lostettuna.

Toimeksiantajana toimiva yritys, Ravintola Roux Oy on toiminut ravintola-alalla jo yli kym-

menen vuotta, mutta sisaryhtio Bistro Popot, jonne perehdytysopas luotiin, on kolme



vuotta vanha eika kyseisella toimipisteella ole toistaiseksi ollut kaytdssa ravintola salin yh-

teista opasta tai ohjeistusta.

Yhtenaisen ohjeistuksen syvin tarkoitus on helpottaa koko ravintolahenkiloston tyota.
Opas auttaa uusia tydntekijoitd padsemaan sisalle yrityksen tapoihin ja toimintamalleihin
nopeammin, mika saastaa esimiesten aikaa perehdytyksessa. Ohjeistuksen mukainen toi-
minta on vakaata ja kannattavaa. Lisdksi selkea yhtenainen ohjeistus auttaa tulevaisuu-

dessa, jos yritystoiminta esimerkiksi laajenee.

Bistro Popot sijaitsee Lahden ydinkeskustassa. Heti avautumisestaan lahtien ravintola on
ollut varsin suosittu ruokapaikka lahtelaisten keskuudessa. Yrityksessa on talla hetkella
kolme osakasta. Operatiivista toimintaa johtava pariskunta Sami ja Kati Hakkinen, seka
kolmas osakas joka on mukana rahoittajana. Bistro Popotissa kokoaikaista vakihenkil®-
kuntaa on noin kymmenen henkilda. Viisi henkil6a tyoskentelee ravintolan salissa seka
viisi keittidssa. Viikonloppuisin ja sesonkiaikoina kaytetaan ekstratyontekijoita tarpeen mu-
kaan. (Hakkinen 23.7.2019.)

Opinnaytetydn paatavoite on kehittda henkildkunnan yhtenaisia toimintamalleja seka ra-
vintolan asiakaspalvelua perehdyttamisella, erityisesti uusia tyontekijoita rekrytoitaessa.
Alatavoitteena on selvittda henkildjohtamisen ja onnistuneen perehdyttamisen vaikutus
tyéhyvinvointiin. Opinnaytetydssani on tietoperusta osuus, seka itse perehdytysopas el

produkiti.

Aloitin tyot Bistro Popotissa Iahes sen heti sen avautumisen jalkeen. Huomasin pian, etta
ravintolassa ei ole ollut kaytdssa minkaanlaista virallista opasta tai ohjeistusta. Perehdy-
tyksen sisaltda ei oltu maaritelty lainkaan ja yhtenaiset sovitut toimintatavat puuttuivat.
Nama puutteet vaikeuttivat minua ymmartamaan mitd minulta odotettiin, ja mitka olivat yh-
teiset sdannot ja tavoitteet. Toivon, etta laatimallani perehdytysoppaalla saan luotua Bistro
Popotille kokonaisvaltaisen ohjekirjan, miten kyseisen ravintolan salissa tulisi tydsken-
nella. Koska kyseessa on ravintolan ensimmainen perehdytysopas, tulee sen sisaltaman
tiedon olla hyvin selkeaa ja toiminnan perusajatuksia hahmottavaa. Taman jalkeen ohjeis-

tusta on helppo tarpeen mukaan paivittaa ja kehittda pidemmalle.



2 Perehdytys

Perehdytysta tarvitaan erityisesti silloin kun yritykseen palkataan uusi tyontekija, tai jokin
toiminta olennaisesti muuttuu. Taman kaltaisia tilanteita ovat esimerkiksi: kun liikeidea
muuttuu, kassajarjestelma vaihtuu, pitkdn poissaolon jalkeinen tdihin paluu tai henkilon
tyotehtavat muuttuvat merkittavasti (Tyoterveyslaitos 2018). Perehdytys on pitka prosessi,
joka alkaa jo rekrytointi vaiheessa. Rekrytoivan henkilon on tiedettdva, minkalaista henki-
163 ollaan palkkaamassa, seka tiedettava selkeasti, mita uudelta tydntekijaltd odotetaan ja
vaaditaan. Haastattelussa tuodaan uudelle tyontekijalle esille mita hanen tyotehtaviinsa
kuuluu ja mita hanelta vaaditaan. Uudesta ty0sta on annettava realistinen ja oikea kuva
heti alkumetreilld. (Kupias & Peltoa 2009, 71-72.)

Tyon kuvan avaamisen ja ohjaamisen lisaksi perehdytykseen kuuluu myés muuhun tyoyh-
teisd0n tutustuminen. Uusille tyotovereille esittaytyminen ja esimiesten esittely. Positiivi-
sen yleiskuvan luominen uudelle tulokkaalle luo turvallisuuden tunteen ja hanen on hyva

ja turvallinen olo tulla téihin heti ensimmaisena paivana. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Perehdyttajana toimii yleensa esimies. Esimiehen ollessa estynyt perehdyttamaan, pereh-
dyttaja voi olla joku toinen yrityksen tyontekija. Perehdyttajaa voi kutsua myos kummiksi
tai tutoriksi. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 63.) Perehdyttajan tulee olla luotettava ja
motivoitunut tydntekija, joka omalla toiminnallaan motivoi uutta tulokasta. Perehdyttajan
tulee tuntea hyvin tyotehtavat ja toiminnat, joihin han perehdyttaa yrityksen uutta tyonteki-
jaa. Perehdytyksen tulee olla selkeda ja ohjeiden taytyy olla helposti lahestyttavat ja yhte-
naiset koko tydyhteisdlle, jotta perehdytys olisi johdonmukaista. (Kangas & Hamalainen
2007, 6.)

Hamalaisen ja Kankaan (2007, 2) mukaan oppijan eli uuden tydntekijan tausta on otettava
huomioon perehdyttdmisessa. Perehdyttamisen pohja on kuitenkin sama ja yhtenainen,
mutta sen pitaa olla muokattavissa tilanteen mukaan. Uudet tulokkaat ovat eri ikaisia ja
nykypaivana heidan seka ammatillinen taustansa ettd henkilokohtainen taustansa voivat
olla hyvin erilaisia. Tydntekijan oma ammatillinen osaaminen on huomioitava myos Kupi-
aan ja Peltolan (2009, 71-72) mielesta. Uuden tulokkaan aikaisempi kokemus ja koulutus
sekd hanen mahdollisuutensa ja kykynsa kehittda tyotehtavassa on otettava huomioon.
Tulokkaan aikaisempi kokemus voi olla uusi voimavara ja tama voi olla eduksi yritykselle.
(Kupias & Peltola 2009, 86,88.)



Perehdytyksen yksi tarkeammista asioista on tyoturvallisuus. Uudelle tydntekijalle, eritoten
henkildlle, joka ei ole aiemmin tydskennellyt alalla, on ensisijaisen tarkeda tuoda esille tur-
vallisuuden riskitekijat. Tapaturmat sek& onnettomuudet tapahtuvat usein eritysesti uusille
tulokkaille. Tyotehtaviin liittyvista riskeistd kertominen ja niiden toimintamallien kertomi-
nen, milla tapaturmia pyritaan valttda, on olennainen osa perehdytysta. Kun tyontekija ym-
martaa tydtehtavaan liittyvat tyodturvallisuusohjeet, yritys sddstaa kustannuksia mm. sai-
raslomakorvauksissa ja uusittavissa laitteistoissa. Kustannusnakdkanta hyvassa perehdy-
tyksessa nakyy, kun virheiden maara minimoidaan selkealla ohjeistuksella. Nain aikaa ei
kulu turhiin selvittelyihin ja asioiden toiminnan korjaamiseen. (Kangas & Hamalainen
2007, 4-5.)

Kun tydntekijalla on selkea kuva tydtehtavistaan ja siitd mitd hanelta edellytetdan heti
alusta pitden, on hanen helpompi motivoitua tydhénsa. Motivoinut, hyvin perehdytetty
tydntekija on taloudellisesti kannattava, silla silloin han mita todennakdisemmin viihtyy tyo-
paikallaan pidempaan, eikd halua vaihtaa ty6paikkaa. Kun henkildkunnan vaihtuvuus va-
henee, sdastyy perehdyttdmiseen meneva aika, joka saastaa resursseja. Taten esimie-
helld ei mene aikaa rekrytoinnissa eika pitkassa perehdytysprosessissa. (Kangas & Ha-
maldinen 2007, 4-5.)

2.1 Perehdytysprosessi

Perehdytys on pitkd prosessi, joka voi kestaa jopa useamman kuukauden, perehdytetta-
van toimenkuvasta riippuen. Perehdytys alkaa jo heti rekrytointia suunniteltaessa, jolloin
tulevan tybénantajan on mietittdva, minkalaista henkilda ollaan palkkaamassa ja mita tule-
valta tyOntekijalta vaaditaan ja odotetaan. (Kupias & Pelota 2009,102.) Hokkanen, Makela
& Taatila (2008, 64) ovat sitd mielta, ettéd perehdytys alkaa vasta kun uusi tydntekija on al-
lekirjoittanut tydsopimuksen. Kuten aiemmin jo todettu, padvastuu perehdytyksessa on
esimiehelld, mutta han voi nimeta jonkun muun kummiksi, tydpaikkaohjaajaksi tai tutoriksi,

joka hoitaa perehdytyksen, kun tulokas saapuu paikalle.

Perehdytysprosessin voi jakaa yksinkertaisesti neljaan kategoriaan:

1. Alku, ennen tdiden aloitusta
2. Ensimmainen paiva

3. Ensimmainen viikko

4. Ensimmaiset kuukaudet

Ennen toéiden aloitusta tydntekijalle on hyva antaa yrityksen perehdytysopas mukaan ko-

tiin tutustuttavaksi, jotta hanella olisi ennakkotietoa yrityksen toimintatavoista ja muista tar-



keista asioista jo heti ensimmaisena paivana toihin tullessaan. Opasta ennakkoon lukies-
saan tyontekija voi valmiiksi miettia listan kysymyksia, joita esittda perehdytyksen ede-
tessa. Jos yrityksessa on ns. kummi- tai tutor-toimintamalli, esimies hoitaa kaikki hallinnol-
liset asiat ennen kuin vastuu siirtyy kummille. Uuden tydntekijan on mukava tulla uuteen
tydpaikkaan, kun kaikki viralliset ja kaytannon asiat kuten kulkuluvat ja tyovaatteet on hoi-
dettu ennakkoon valmiiksi. Kulku tyopaikalle on myds hyva nayttaa, siina vaiheessa, kun
tydsopimus on kunnossa. Kummin tehtdvana heti alkuun on perehtya uuden tyontekijan
taustaan, jolloin hanen on helpompi hahmottaa, mitad ovat asiat mihin hanen perehdytyk-
sessaan tulee keskittya, esim. onko kyse pitkaan alalla ollut kokenut tyontekija vai vasta
pari vuotta alaa opiskellut nuori. Uusi tyontekija olisi hienoa toivottaa tervetulleeksi uuteen
tydpaikkaan tai tiimiin esim. sdhkopostilla ennen virallista ensimmaista tyopaivaa. (Hokka-
nen ym. 2008, 64-65.)

Ensimmainen tyopaiva on monelle uudelle tyontekijalle hyvin jannittdva kokemus, joten
miellyttavaan aloitukseen kannattaa panostaa. On tarkeaa, ettad ensivaikutelma tyopai-
kasta ja ihmisista on hyva, silld huonoa aloitusta on vaikea lahtea korjaamaan jalkeen-
pain. Ensimmaiseen tyopaivaan kasaantuu paljon uutta ja tarkeaa; uudet tydvaatteet,
avaimet, perehdytysmateriaali jne. Uusi tyontekija esitelldadn muille tyontekijoille, tarvitta-
essa kummille, mikali esimies on hanta vastassa. TyOpaikan tilat ja tydnkuvaan liittyvat
asiat kaydaan lapi perehdytysoppaan mukaisessa jarjestyksessa viimeistaan ensimmai-
sena tydpaivana. On syytd muistaa, ettei uudelle tulokkaalle kannata kaataa liikaa tietoa
kerralla. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.) Ensimmaisen tydpaivan pituus voi vaihdella,
riippuen yrityksen koosta ja tyotehtavista. Tarkeda on kuitenkin, ettd varataan aikaa tar-
peeksi perehdytykseen ja siihen etta uusi tyontekija tutustuu uuteen tydpaikkaansa ja an-
nettuihin tehtaviin. Useimmiten ensimmaisena paivana ei keskityta tyéhon, vaan perehdyt-
tamiseen. Itse perehdytys tuskin kestaa koko paivaa, mutta on todella tarkeaa, etta uusi
tyéntekija tietdd mitd ensimmaisessa tydvuorossa haneltd odotetaan. (Hokkanen ym.
2008, 65.)

Kolmannen vaiheen eli ensimmaisen tyoviikon aikana kaikista tarkein asia on, etta uusi
tyontekija paase kiinni itse tyontekoon ja annettuihin tyotehtaviin. Hanen on saatava koko-
naisvaltainen ja selkead kuva siitd mita hanen tyotehtaviinsa kuuluu ja mita hanelta vaadi-
taan. Ensimmaisella viikolla esim. kummi ohjaa, neuvoo ja auttaa Idytamaan tarvittavat
henkilot, asiat seka tilat. Viikon loppupuolella kummi, esimies ja tyontekija kayvat lapi, mi-
ten viikko on sujunut. Palautetta voidaan antaa molempiin suuntiin. Tyontekija voi esimer-
kiksi ilmoittaa, jos han tarvitsee jossain asiassa viela apua tai ohjausta. Perehdytyksesta
paavastuussa on ensisijaisesti tyontekija itse. Hanella on halu oppia uuden tyépaikan ta-

voille ja tulla tehokkaaksi tuloksen tekijaksi ja osa tydyhteisda. (Hokkanen ym. 2008, 66.)



Ensimmaiset kuukaudet ovat tdynna uutta tietoa ja uusien ihmisten kohtaamisia. Vastuu
siirtyy koko ajan enemman ja enemman tydntekijalle itselleen, ja kummin rooli vahenee
ajan myoéta. Ensimmaisten kuukausien aikana on hyva pitda palautekeskusteluita, jolloin
molemmat osapuolet antavat tarpeen tullen palautetta. Palautteen annon merkitys on
suuri ja sita pitda pystya antamaan hyvassa hengessa. Yksi palautteen annon kaavoista
on hampurilaismalli (kuvio 1). Hampurilaismallia noudattaen, hampurilaisen ylin sampyla
koostuu positiivisesta palautteesta seka kehuista. Hampurilaisen pihvi koostuu rakenta-
vasta palautteesta ja kehitettvista asioista, palaute ei saa olla savyltdan negatiivista. Alin
osa, eli sampylan toinen osa on myos positiivista palautetta. Eli rakentava palaute on po-

sitiivisen palautteen ymparéimana. (Kupias & Peltola 2009, 107, 138.)

Kuvio 1. Hampurilaismalli (Kupias & Peltola 2009.)

2.2 Perehdytyksen tavoite ja merkitys

Perehdytyksen tavoitteet maaritelldan ennen rekrytointia. Silloin maaritelldan, millaista
tyéntekijaa yritykseen ollaan palkkaamassa. (Erasalo 2007, 62.) My6és Hokkanen ym.
(2008, 62) ovat samaa mielta perehdytyksen tavoitteesta. Perehdyttamisen tavoite on
saada tyontekijasta mahdollisimman tuottava jasen tydyhteisd6n. Uusi tyOntekija ei alussa
tieda mita hanelta edellytetdan ja minkalainen palvelukulttuuri uudessa tydpaikassa on.
Mitd nopeammin han paasee yritykseen sisalle, sitd nopeammin han tekee yritykselle tu-

losta, joka on yritysliiketoiminnan perusta.

Perehdytyksen suunnittelussa tulee huomioida se, mita silla halutaan saavuttaa. On tur-
haa perehdyttaa kaikki uudet tulokkaat samalla tavalla, silla oppiminen ja taustat ovat yk-
siléllisia. Perehdytys tulee jakaa osa-alueisiin ja miettia selkea runko perehdytykselle.
Ty6hon opastus on hyvin erilainen tyépaikasta, tydtehtavasta ja toimialasta riippuen. Sii-

hen vaikuttaa my6s mm. organisaation suuruus. Perehdytys muuttuu ajan my6ta, ja siksi



perehdytysopas ja muu ohjeistus tydtehtavien suhteen on syyta paivittaa aina tarvittaessa.
Ravintoloissa perehdytysoppaan paivittdminen voi sisaltaa esim. muutokset tydvaatetuk-
sessa. Myos uusien tydvalineiden ja niihin liittyvat muutokset on syyta paivittaa perehdy-
tyskansioon. (Erasalo 2011, 65-66.)

Perehdytyksella on suuri merkitys uudelle tyontekijalle, tydnantajalle seka koko organisaa-
tiolle, jopa yrityksen imagolle. Perehdytyksen avulla tulokas padse omaan tyotehtavaansa
ja koko tydyhteis6on nopeammin sisalle. Perehdytyksessa han saa apua ja ohjeita siihen,
miten suoriutua omasta tyosta parhaalla mahdollisella tavalla. Kun uudelle tulokkaalle
opetetaan alusta lahtien, miten tyo hoidetaan oikein, oppimisaika lyhenee. Asia opitaan
kerralla oikein. Nain aikaa ei mene aikaa kertaamiseen ja virheiden selvittelyyn. Hyvan pe-
rehdytyksen ansiosta tydtapaturmat ja nain ollen myds sairaspoissaolot vahenevat. Hyva
perehdyttaminen vaikuttaa myos yrityksen imagoon. Huono perehdytys nakyy asiakaspal-
velussa. Huonosti perehdytetylle tyontekijalle ja& huono mielikuva yrityksesta, ja nain ollen
han kertoo siita ystavilleen ja perheelleen. Kun perehdytys hoidetaan hyvin, nayttaytyy se

myds ulkopuolisille positiivisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

Yritystoiminnassa on aina selkea tavoite; tehda tulosta. Yrityksen liiketoiminta ei ole kan-
nattava, jos tulosta ei tehda. Tuottoa tehdaan yrityksen omistajille ja sijoittajille. On tar-
keaa, ettad perehdytysvaiheessa uudelle tulokkaalle selvidad mitka ovat yrityksen visio ja
missio. Myds arvot ja yrityksen nykytila on hyva olla selkedsti avattu. Strategian selkeys
uudelle tyontekijalle on tarkeaa, silla han edustaa yritysta tydskennellessaan asiakaspin-
nassa. Silloin hanelld on oltava kasitys yrityksen tavoitteista ja toimintatavoista. (Hanti,
Kairisto-Mertanen & Kock 2016, 62.)

2.3 Tyéturvallisuuslaki

Suomen laissa on maaratty pykalassa 14 tydntekijalle tyoturvallisuuteen liittyen annettava
ohjaus ja koulutus. Lain tarkoitus on vahentaa tyGtapaturmia tyopaikalla, seka vahentaa
riskia sairastua tai altistua tyén tuomien haittojen kautta seka fyysisesti, ettd henkisesti.
Lain mukaan tyontekijalle on annettava tarpeeksi tietoa tyopaikan vaaroista, jotta riskeja
voidaan ehkaista ennalta. Tassa on otettava tyontekijan aiempi kokemus huomioon. Pe-
rehdytyksen taytyy olla tarpeeksi kattava, jotta voidaan olla varmoja siita, etta uusi tyonte-
kija tietdd mahdolliset tydturvallisuusriskit. Tarvittaessa perehdytykseen voi myéhem-
massa vaiheessa lisata asioita ja ohjeistuksia, jos puutteita ilmenee. Kyseinen laki on
luotu nimenomaan perehdyttadmiseen ja opastukseen. Tyoéturvallisuuslaki 23.8.2002/738,

pykalassa 14 on nelja asetusta liittyen annettavaan ohjaukseen.



1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka

turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyo-

tehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tyévalineiden ja ty6- tai tuotantomenetel-

mien kayttéon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valtta-
miseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyodntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.
2.4 Uuden oppiminen tyossa

Oppiminen tarkoittaa sita, ettd hermosto jarjestyy uudelleen aivoissa. Asioiden toistami-
nen vahvistaa yhteyksia aivoissa ja ne asiat mita ei toista, kuolevat pois. Oppiminen on
unohtamista, silla on hyva, etta huonot asiat unohdetaan ja sen tilalle opitaan uutta. Aikui-
sen ihmisen oppiminen on tietoista ja oppimista voidaan ohjata tietoisesti, joka auttaa tyo-
elamassa paljon. Onnistumisen kokemus ruokkii jatkamaan oppimista ja pitda motivaation
ylla. (Loukomies 2019.)

Tydssa oppimisella tarkoitetaan sita, etta tiedot ja taidot muuttuvat jatkuvasti tydssa. Oppi-
jan kyky hahmottaa kokonaisuuksia saa uuden merkityksen. Samalla kun ihminen oppii,
muuttuu hdnen ndkemyksensa jostain tietysta asiasta. Oppiminen ei koskaan lopu ja sita

tapahtuu koko ajan. (Kupias & Peltola 2019, luku 1.)

On tarkeaa, etta uusi tyontekija sisaistaa heti alkumetreilla oikean tavan toimia, silla vaarin
opitun asian kitkeminen pois on todella vaikeaa. Sen lisaksi ettd se on vaikeaa, se kuor-
mittaa muita tyontekijoita. Kun uusi tyontekija oppii saman yrityksen tavan toimia, eika ha-
nen tarvitse kokeilla eri toimintatapoja, sdastyy kaikkien aikaa. (Kangas & Hamalainen
2007, 4-5)

Oppimismalli-70-20-10 on tapa oppia tydymparistdssa. Mallin mukaan 70 % tapahtuu
konkreettisesti tyopaikalla, itse tyéta tehden. 20 % on muiden kanssa vaihdettua tietoa,
johon kuuluu voimakkaasti kummin tai tutorin kanssa kaydyt ohjaustilanteet ja palautekes-
kustelut, seka muilta kollegoilta saatu tieto. Loput 10% on itsenaista opiskelua perehdy-
tysoppaasta tai muista ohjeista. Digitalisuuden myoéta osa-alueet sulautuvat toisiinsa, eika

oppimisjakauma ole niin yksiselitteinen. (Kupias & Peltola 2019, luku 1.4.)



Oppimisen kannalta on tarkeaa, etta tydilmapiiri on positiivinen, silld negatiiviset tunteet
heikentavat oppimista. Uuden tulokkaan kannustaminen on tarkeaa, silla stressi ja pelko

vaikuttavat negatiivisesti oppimiseen. (Kupias & Peltola 2019, luku 2.1.)

Ihmiset oppivat eri tavoin. Siihen vaikuttavat mm. ika, koulutustausta, sukupuoli ja kulttuu-
rierot. Tana paivana tydymparistot ovat kansainvalisia ja monikulttuurillisempia, taten ei
ole olemassa vain yhta tapaa oppia tiettyja asioita. Tasta johtuen perehdytys on mukautet-
tava jokaiselle tyontekijalle, kuitenkin niin, etta lopputulos olisi mahdollisimman yhtenai-
nen. (Kupias & Peltola 2019, luku 6.2.)

Oppimismenetelmia on useita erilaisia, mm. toistuva oppiminen, joka tarkoittaa sita, etta
kun opittua asiaa kertaa, jaa se oppijan mieleen parhaiten. Ymmartava oppiminen tarkoit-
taa, ettad oppija sisdistda asian mitd on opittu. On tarkeda nayttaa asia konkreettisesti ja
auttaa oppijaa ymmartamaan miten opittuja asioita voi soveltaa omassa tydssa. Luovassa
oppimisessa toivotaan, ettd perehdytetyksi tuleva henkild arvioi ja kyseenalaistaa oppi-
maansa tietoa ja nain ollen tulokkaan kanssa voidaan luoda yhdessa jotain luovaa, ja kat-

sotaan perehdytysta eri nakokulmista. (Kupias & Peltola 2009, 114-115.)

Eri oppimismenetelmien lisdksi on huomioitava mahdolliset oppimisvaikeudet ja ihmisten
perustaitojen taso. Perustaidot ovat kaiken a ja o ja ilman niitd on ammattitaidon kehitta-
mien ja uuden oppiminen haastavaa. Oppimisvaikeuksia omaavat henkil6t tarvitsevat
enemman tukea ja kannustusta. Perehdytyksessa on syyta edeté rauhallisesti, ja jos mah-
dollista, yksi asia kerrallaan selkeasti. Perehdytyksessa voidaan kayttaa useampaa eri
menetelmaa, mm. opetusvideota tai eri tyotehtaviin havainnollistamista konkreettisesti.

(Erilaisten oppijoiden liito 2019.)

Oppiminen ei lopu koskaan, ja rakennamme koko ajan uutta tietoa vanhan paalle. Tama
turvaa meidat intensiivisilla tydmarkkinoilla, joten nykyaan oppiminen ei ole kertaluontei-
nen tapahtuma, vaan jatkuu koko ian. Kun muistetaan ettd oppiminen on yksil6llista ja pa-
nostetaan organisoituun oppimiseen tyopaikalla, helpottaa se seka esimiehen, etta uusien

tyontekijoiden tydskentelya. (Hokkanen ym. 2008, 99.)



3 Johtaminen ja tyohyvinvointi

Hyva johtaja on luotettava ja arvostaa kaikkia tyontekijoita tasavertaisesti. Ika, sukupuoli,
perhetilanne, kulttuuritausta yms. ei maarita tyontekijaa. Hyva johtaja tekee yhteistyota
kollegoiden seka alaistensa kanssa ja haluaa kehittdd omaa seka muiden osaamista.
Halu uudistua, verkostoitua ja kehittdad osaamista ovat hyvan johtajan piirteita. (Tyoter-

veyslaitos 2019)

Johtamisen tarkoitus on saada alaiset toimimaan yhteisella ja tietylla tavalla, jotta ty6 olisi
yhtenaista. Johtaminen on vaativa ja tarkea tehtava silla, jos johtamisessa on puutteita, se
vaikuttaa ja nakyy koko organisaatiossa. Jo 1900-luvun alussa Henry Fayol totesi, etta
hallinnon tehtaviin kuuluu suunnittelu, jossa valmistaudutaan tulevaan, organisointi, oh-
jaus (johtaminen) eli johdetaan henkildst6a haettuun lopputulemaan seka valvonta, jossa
seurataan tuloksia ja siten voidaan kehittda yrityksen toimintaa. Esimiehen tarkein tehtava
on johtaa. Johtajan punainen lanka on oltava yrityksen taloudellinen etu, ja tavoitteena en-
siluokkainen osaaminen. Esimiehia ja johtamistapoja on erilaisia, mutta padmaara on aina
sama; paasta asetettuihin tavoitteisiin koko tydyhteison kanssa. Esimies ei toimi yksin.
Kun onnistuminen tapahtuu yhdessa, silloin esimies on onnistunut tydssaan. (Erasalo
2008, 12-13.)

Ravintola-alalla toimiva toimitusjohtaja Tomi Lantto (23.10.2019) on sitéd mielta, ettad hy-
vista keskusteluista oppii alaisen lisaksi esimies. Hyva esimies tydskentelee arvojen mu-
kaisesti ja silla tavalla nayttada esimerkkia rehtiin, tulevaisuusmyonteiseen tyoskentelyyn.
Virheisiin ei Lanton mukaan pitéisi tarttua vaan fokusoida tulevaisuuteen. Esimiehen tyon
helpottamiseksi tulee hanen itse tietaa minkalaiset hanen johtamistapansa ovat. Lantto
nostaa voimakkaasti esille bonusjarjestelman ja sen tuomat edut esille. Hyva bonus- ja
kannustusjarjestelma ovat tarked motivaation yllapitdmiseksi seka ne luovat tyontekijalle
kuvan, ettd hanta arvostetaan ja ettd hanen tekemallaan tyollaédn on merkitysta yritykselle.
Blomberg (2017) yhtyy Lanton kanssa. Hyva johtaja on ennen kaikkea johdonmukainen,
osaa tarvittaessa joustaa seka ennakoida. On tarkeda sopeutua kiperiinkin tilanteisiin ja

olla tasavertainen.

Suomalaisessa johtamisessa yhteinen arvopohja koetaan erittain tarkeaksi. Suomalasia
johtajilla on myds muita yhtenevia piirteita; he ovat rehellisia, suoraselkaisia, johdonmu-
kaisia seka ratkaisukeskeisia. Suomalaisten esimiesten liiallinen ndyryys, seka ison kuvan
puuttuminen ovat asioita, joita pidetaan ehka hieman ongelmallisina suomalaisessa johta-
miskulttuurissa. Riskien ottaminen koetaan haastavana, eika uskalleta mennd oman mu-

kavuusalueen ulkopuolelle. Lisaksi heikot viestintataidot nahdaan suomalaisten johtajien
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heikkoutuna. Tulevaisuudessa johtamien on inhimillisempaa sekad omalla esimerkilla joh-
taminen on suuressa roolissa. Uskalletaan ottaa enemman riskeja. Siispa rohkeus ja luot-

tamus omaan johtamiseen on kasvamassa. (Tyéelam&2020 2019.)

Pekka Jarvinen (2014, 80) on sitd mieltd, ettd johtajan tarkein tehtava on vastata tiiminsa
jaltai organisaation tuloksesta, ja puuttua epakohtiin. Esimiehen tarkeisiin tehtaviin kuuluu
puuttua mahdollisiin konflikteihin ja ratkaista ne. Organisaatiokulttuuri voi luoda haasteita
konfliktien selvittelytilanteessa, silla tydpaikan hiljaiset saannét muodostavat yrityksen sie-
lun ja luonteen. Organisaatiokulttuurin voi aistia, mutta siitéd ei olemassa minkaanlaista
manuaalia tai opasta. Se pohjautuu tuntemuksiin ja siihen "mita on aina tehty”. Uuden
tydntekijan on alussa vaikeaa huomata sisdisen organisaatiokulttuurin toimintamalleja,
mutta ajan kanssa uudet tyontekijat ja ulkopuoliset oppivat sen. Toimintamalleihin kuuluu
esimerkiksi, miten asiakasta tervehditdan, autetaanko takkien kanssa ja kosketetaanko
asiakasta olkapaalle tietyissa tilanteissa. Organisaatiokulttuuriin vaikuttaa yrityksen johto.
Johto eli johtamisen kulttuuri voi vaikuttaa siihen koetaanko yrityksen toimintakulttuuri ne-
gatiiviseksi vai positiiviseksi. Silla voi olla vaikutusta myds siihen, miten ongelmat kasitel-

18an, vai kasitellaanko niitd lainkaan. (Jarvinen 2014, 80-81.)

Johtamisessa, tulosten saavuttamisessa ja perehdyttdmisessa on tehtava yhteistyota.
Kaikki pohjautuu yhteistydhon, eli hyva johtaminen on kuin joukkuepelid. Vaikka kuinka
hyva johtaja olisi, tuloksia ei saavuteta yksin. Samalla mikaan joukkue ei toimi ilman hy-
vaa johtajaa tai kapteenia, joka auttaa koko joukkuetta paasemaan toivottuun maaranpaa-

han, eli tdssa tapauksessa kannattavaan tulokseen. (Kouzes & Posner 2011, 56.)

3.1 Esimiesten hyvinvointi

Esimiehen ty6 saattaa olla hyvin yksindistd. Hanen tehtdvansa on toimia oman esimie-
hensa ja alaistensa valimaastossa. Hanen on tydskenneltava tiettyjen, annettujen reuna-
ehtojen mukaisesti, kustannustehokkaasti, oikeudenmukaisesti seka vastattava yleisesta
toiminnasta tiimissa tai organisaatiossa. On myoés todella tarkeaa, ettd han osaa pitaa
etaisyytta tyontekijoihin, ettei omat henkilékohtaiset tunteet ala vaikuttaa paatéksentekoon
eika harkintakykyyn. Esimiehen tehtaviin kuuluvat ikavatkin asiat, kuten irtisanomiset, siir-
rot ja YT-neuvottelut. (Jarvinen 2014, 253-254.) Johtajat saattavat olla ei-pidettyja ja jopa
vihattuja edella mainittujen ikavien tyétehtavien vuoksi. Taman takia esimiesten on muis-
tettava oma roolinsa, joka on edustaa tydnantajaansa. Yksinaisyyden tunteeseen on hyva
saada apua omalta esimieheltdan ja kollegoiltaan. Esimiehille on tarjolla erilaisia valmen-

nuksia ja koulutuksia. Kun esimies toimii totuudenmukaisesti, on hanen helpompaa toimia
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rehellisesti sekd oikeudenmukaisesti yrityksen saantdjen mukaan ja valittaa tama toimin-
takulttuuri alaisilleen. (Jarvinen 2014, 255-256.)

3.2 Tydhyvinvointi

Tyohyvinvointiin vaikuttaa moni asia, ja se vaikuttaa moneen asiaan. Tyohyvinvointi vai-
kuttaa suoraan tulokseen. Ty6éhyvinvointiin panostaminen maksaa itsensa takaisin. Sen
myaota yrityksen maine ja asiakastyytyvasisyys nousee ja henkilokunnan vaihtuvuus vahe-
nee. Tyohyvinvointi vaikuttaa koko organisaatioon, seka tyontekijoihin, etta esimiehiin. Hy-
vinvoiva tyontekija on motivoitunut ja tuntee itsena tarpeelliseksi tyoyhteisossa. Hanen an-
netaan myos vaikuttaa ja tuoda omia ideoitaan esille. Hyvassa tydilmapiirissd on me-henki
ja kaikki kannustavat toisiaan. Toisiin luottaminen ja toisten arvostus ovat hyvin tarkeita

osa-alueita, kun kyse on hyvasta ja toimivasta tydyhteisdsta. (Tyoterveydenliitto 2019.)

Tybelaman suuret muutokset kuten kansainvalistyminen ja viestintateknologioiden kehitty-
minen tuovat jatkuvasti uusia haasteita tyopaikoille. Myos itse tyon tekemisen kulttuuri
elaa murrosta; tyo on suoritettava nopeasti ja laadukkaasti, mutta kustannustehokkaasti.
Samalla ty6 voi olla hyvinkin joustavaa, ei aika- tai paikkasidonnaista. Megatrendeja talla
hetkellda ovat mm. globalisoituminen, teknologia, verkostoituminen ja tydvoiman rakenne-
muutos. On syyta muistaa, ettd megatrendit elavat ja muuttuvat koko ajan. Uusi Y-suku-
polvi (1980-1990-valilla syntyneet) ja sitd nuoremmat eivat omaa samoja kokemuksia kuin
vanhemmat tyota tekevat. Megatrendit nayttavat myos suuntaa, esimerkiksi digiaikaan
syntyneet nuoret haluavat, ettd tyossa olisi enemman sisaltoa seka palkan on oltava tar-
peeksi kattava korvaus menetetysta vapaa-ajasta. Aikaa on oltava tarpeeksi perheelle ja
ystaville. Eri sukupolvilla on erilaiset nakemykset tydn tekemisen tavoista. Sodanjalkeisilla
sukupolvilla on esimerkiksi aivan toisenlaiset odotukset vakituisen tydosuhteen pituudesta

ja sitoutumisesta tydnantajaan. (Manka & Manka 2016, 13-14.)

Tyon mielekkyys on vahentynyt. Lomautukset ovat arkipaivaa ja tyon henkinen rasite on
kovempi kuin fyysinen rasite tdna paivana. Syy tahan on se, ettd omat panostuksen ja vai-
kuttamisen mahdollisuudet omaan ty6hon ovat vahaisempia kuin ennen. Toissa ollaan
koko ajan paineen alla ja maaraajat ovat tiukkoja. TOissa tavoitteena on tehda tulosta ja
ty6 on tehtédva nopeasti mutta tehokkaasti. Siitd huolimatta sdastdon kohteena on henkilds-
tokulut. Jopa 60 % kokee tekevansa tyonsa kiireen ja paineiden alla, selviad EU-tasolla
tutkitussa tutkimuksessa. (Manka & Manka 2016, 27-28.)

Osallistuva esimiestyd auttaa tyontekijaa padsemaan toivottuun tavoitteeseen. Ty6nanta-

jan seka esimiesten on annettava tyontekijoiden vaikuttaa ja osallistua organisaation ja
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oman tyonsa kehittamiseen. Tarkeitd huomioitavia asioita ovat mm. henkildkunnan osaa-
misen edistaminen ja tuen anto my6s hieman varttuneemmallekin tyontekijalle. Tarvitta-
essa on jarjestettava tyohon paluu tukea, jotta poissaolo ei lisdisi stressia. Tyontekijan on
syyta muistaa, ettd han on itse Idhtdkohtaisesti vastuussa omasta jaksamisestaan ja hy-
vinvoinnistaan. (Manka & Manka 2016, 55-56.)
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4 Yritysesittely

Sami ja Kati Hakkinen perustivat vuonna 2007 Ravintola Roux Oy:n, yhdessa Antti Hieta-
sen ja Esa Mehtajarven kanssa. Antti Hietanen ei ole talla hetkella mukana operatiivi-
sessa toiminnassa ja neljas perustajajasen Esa Mehtajarvi jai pois vuonna 2016. Samana
vuonna perustettiin sisaryhtio Bistro Popot. Roux Oy omistaa kaksi ravintolaa, Ravintola
Rouxin seka Bistro Popotin. Yrityksen henkilokunta tydskentelee ristiin molemmissa yksi-
kdissa, jonka takia myds Rouxin liikeidea on tarkedssa osassa yritysesittelya. (Hakkinen
25.9.2019.)

41 Roux Oy

Ravintolan liiketilassa toimi ennen apteekki ja se sijaitsee vanhan idyllisen jugend raken-
nuksen alakerrassa, kauniin kaupunki-puiston lahettyvilla, lyhyen kavelymatkan paassa
keskustasta ja juna-asemasta. Reilun kymmenen vuoden aikana Rouxista on kasvanut

yksi Suomen laadukkaimmista ravintoloista.

Ravintola Rouxin historiallisin hetki koettiin helmikuussa 2016, jolloin Roux voitti Vuoden
Ravintola -tittelin. Roux on saanut todella hyvia arvosteluita asiakkailtaan ja on mainittuna

myds Pohjoismaiden ravintolaoppaassa White Guidessa. (Hakkinen 23.7.2019)

Ravintola Roux on tunnettu hyvasta ruuasta ja viineistd. Tunnelmallinen 90 paikan fine di-
ning -ravintola Lahden keskustassa. Ravintola koostuu kolmesta eri osasta; viinihuo-

neesta, tunnelmallisesta apteekin kammarista seka itse ruokasalista. Ruokalista on hyvin
klassinen ja koostuu menukokonaisuuksista, jotka ovat leimaa-antavia Ravintola Rouxille.
Menuiden liséksi on A la carte -lista, sekd sunnuntaisin brunssi, jonka teema vaihtelee pit-
kalti sesongin raaka-aineiden mukaan. Ravintola Roux tarjoaa my6s juhlapyhille illallisko-
konaisuuksia seka lounaita, esimerkiksi: joululounas, isdnpaiva -brunssi ja itsenaisyyspai-

van illallinen. (Roux 2019.)

Rouxin liikeidea on rakennettu kiinteiston ymparille. Peruslahtokohtana on ollut hyva
ruoka, kaunis miljod, seka erinomainen ja ystavallinen palvelu. Ensin vuokrattiin liiketila
hyvalla paikalla ja sitten kartoitettiin kilpailutilanne. Lahdessa ei tuolloin ollut juurikaan tar-
jontaa fine dining -kategoriassa, joten paremmalle illallispaikalle oli suuri tarve. Koska mil-
j66 muotoili Rouxin perustan, se sanelin ravintolan klassisen ajattelun myos ruuan suh-
teen. Klassista ranskalaista keittiota, laadukkaita tuotteita ja sesonkiajattelua, niista on
Rouxin ruoka tehty. Hakkisten lappilaiset juuret nakyvat edelleen voimakkaasti Rouxin
menussa. Keittidssa kaytetdan runsaasti 1ahella tuotettuja raaka-aineita. Sesonkiajattelu

nakyy myos siina, etta ruokalista vaihtuu noin 4-5 kertaa vuodessa. (Hakkinen 23.7.2019.)
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4.2 Bistro Popot

Bistro Popot sijaitsee Lahden keskustassa ja on perustettu vuonna 2016. Bistro Popot on
Ravintola Rouxin Oy:n tytaryhtié. Popot on slangisana kengista, syy nimen kaytté6n on
se, etta kyseinen liiketila toimi usean vuosikymmenen ajan Nikkisen kenkakauppana. Ky-
seessa on rento bistro, jossa ruoka on maukasta, yksinkertaista ja mutkatonta. Ravintola
nousi suureen suosioon heti avauduttuaan ja asiakasmaarat ovat olleet koko ajan todella
suuria ravintolan kokoon nahden. Liiketila saneli my06s tassa, minkalaisesta ravintolasta oli
kyse. Bistro, josta saa nopeasti ja huokeasti laadukasta ja hyvaa ruokaa. Ruokatuotteiden

lisdksi Popotissa on tarjolla laaja valikoima laadukkaita viineja, oluita ja erikoiskahveja.

Sanaa bistroa kaytetaan sellaisista ravintoloista, joissa tarjoilu on rentoa ja mutkatonta ja
siella voi piipahtaa lyhyestikin. Sana bistro juontaa juurensa venalaisten Bystro! —huu-
dosta, eli nopeasti! (Hakkinen 23.7.2019.)

Bistro Popot on auki maanantaista lauantaihin, sunnuntaina ravintola on kiinni, pois lukien
aitienpaiva ja isanpaiva. Arkisin ravintola avataan kello 11:00 jolloin tarjoillaan paivan lou-
nas. Lounaslista vaihtuu paivittain. Lounas loppuu kello 14:30 jonka jalkeen alkaa A la
carte tarjoilu. Lauantaisin ravintola avataan kello 14:00. (Bistro Popot, 28.8.2019) Lounas-
aikaan tarjoilijoita on kaksi ja iltaserviisissa on myos kaksi. Viikonloppuisin henkilokuntaa
on tarpeen mukaan. Henkildston rakenne koostuu ravintolan ravintolapaallikdsta, vuoro-
paallikdsta ja sommelierista. Kokoaikaista vakihenkilokuntaa salissa edella mainittujen li-
saksi on kaksi. Viikonloppuisin ja sesonkiaikoina kaytetaan ekstratyontekijoita tarpeen mu-
kaan. Keittiossa kokoaikaista vakihenkilokuntaa on viisi. Ravintolapaallikké vastaa hallin-
nollisista asioista, kun taas vuoropaallikké kaytannon asioista, seka tuuraa ravintolapaal-

likk6a, kun han ei ole tavoitettavissa. (Ketola 8.9.2019.)

Ravintolalle on kertynyt todella vahva ja iso maara vakioasiakkaita, mutta myos uudet ja
ulkopaikkakuntalaiset ovat I0ytédneet ravintolaan. Ravitolassa keski-ikahaitari on hyvin
laaja, keski-ika on noin 35 — 40-vuotta. Ravintola oli alun perin suunnattu enemman nai-
sille, naisten olohuoneeksi, jossa voi nauttia lasin viinia, jos toisen. Talla hetkelld sukupuo-
lijakauma muodostuu siten, ettd naisia kay hieman enemman kuin miehia. Liiketilan pie-
nesta koosta huolimatta ravintola tayttyy useamman kerran lounaan aikana, aivan tayteen

seka viikonloppuisin useasti paivassa heti ovien avauduttua. (Ketola 8.9.2019.)

Ravintolan rajahdysmainen suosio alkoi heti avauspaivasta lahtien, ja perehdytysoppaan

ja ohjeiden laatiminen pitkittyi ja eraalla tavalla unohtui kaiken kiireen keskella.
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Oppaan puute on nakynyt ravintolan toiminnassa usealla eri tavalla muun muassa seuraa-
vasti:

o Toimintamallien puuttuminen. Miten toimia sairastuessa, palkanmaksu, mista palk-
kakuitti 16ytyy, mista tyovaatteet 16ytyvat jne.

o Tyotehtavia ei tehda oikein tai ne tehdaan huolimattomasti, asia jaa puolitiehen

o Esimiesten aika on hyvin rajallista, heille ei ole varattu aikaa perehdyttamiseen ja
perehdyttdminen on jatetty sille jolla "sattuu olemaan aikaa”

e Henkildkunnan suuri vaihtuvuus

o Epaselvyyksia ja erimielisyyksia toimenkuvista

Muun muassa naista syista ravintolassa huomattiin, ettd perehdytysoppaan tarve on suuri.
Popotin toimintamalli on aina ollut hyvin asiakaslahtéinen, mutta yhtenainen linjaus puut-

tuu ja tydntekijdiden valilla on huomattavia palvelutason eroja. (Hakkinen, 23.7.2019).

Oma kiinnostukseni alaa ja sen kehittdmista kohtaan saivat minut valitsemaan opinnayte-
tydni aiheeksi juuri Bistro Popotin perehdytysoppaan laatimisen. Omien esimiesopintojeni
loppuvaiheessa aihe tuntui erityisen kiinnostavalta, joten neuvottelin asiasta yrityksen toi-
mitusjohtajan, Kati Hakkisen kanssa. Apua oppaan tekoon sain hanelta itseltaan, seka sil-

loiselta ravintolapaallikdlta Sami Ketolalta.
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5 Perehdytysoppaan luominen ja kayttoonotto

Tassa kappaleessa kartoitan opinnaytetydni produkti-osaa, ja miten sita Iahdettiin tyosta-
maan. Oppaan lisdksi kdyn lapi opinnaytetydn prosessin kulkua ja syvennyn siihen, miten
opasta voi hyddyntaa tulevaisuudessa. Koska kyseessa on ensimmainen perehdytysopas
koko organisaatiolle, on seuraava paivitetty versio varmasti jo paljon kattavampi ja sen

pohjaksi voidaan kayttaa laatimaani opasta.

Ennen itse tydn aloittamista loin suunnitelman (kuvio 2) jonka mukaan koko prosessi
eteni. Into oppaan luomiseen lahti tydpaikalta, koska sita kaivattiin paljon. Oppiminen on
osa perehdyttamista, joten siita syysta myos opinnaytetydssa on pohdittu oppimista kasit-
teena. Esimiehen rooli perehdyttamisessa on todella suuri. Perehdyttamisprosessi on pit-

kakestoinen ja aikaa vieva, eika lainkaan niin lyhyt ja vaivaton, kuin yleisesti oletetaan.
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-
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‘it | +Opionndytetyon takaraja marraskuussa 2019
valmis

Kuvio 2. Produktin suunnittelu ja prosessin kuvaus.

5.1 Alkutilanteen kartoitus

Yhtena paatavoitteenani opinnaytetydlle oli luoda ensimmainen, selkea perehdytysopas
yritykselle, jolla ei ollut minkaanlaista opasta entuudestaan. Lahtétilanne oli samalla to-
della helppo koska mitdan pohjaa ei ollut, mutta samasta syysta aarimmaisen haastava.
Produkti ei voinut olla liian pikkutarkka tai kattava silla mitddn aiempaa pohjaa ei ollut ole-

massa.
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Projekti Iahti liikkeelle toimitusjohtajan ja ravintolapaallikon kanssa kaydysta palaverista.
Siina perehdytysoppaan tarkeys nousi todella suureksi ja ennen kaikkea sen merkitys yri-
tykselle osaksi perehdyttamisprosessissa. Sain selkeat ohjeet mitd oppaassa tulee olla,
mutta my0s tietyt viitekehykset. Opas tuli luoda ravintola Bistro Popotin salihenkilékun-
nalle, ohjaamaan, yhtenaistamaan ja helpottamaan heidan toimintaansa salissa asiakkai-

den kanssa toimiessaan.

Perehdytysoppaassa tarkeassa roolissa on palvelutilanne ja yhtendinen tapa toimia, joka
on kiireessa paassyt unohtumaan. Esimiesten aika oli kortilla, silla niin paljon aikaa meni
virheiden korjaamiseen, koska yhta selkeaa linjaa ei missaan oltu sovittu. Esimiehilla ei

ollut aikaa perehdyttda uusia tyontekijoita yhdenmukaisesti.

Perehdytysopasta suunniteltiin yhdessa ravintolapaallikon kanssa. Kaytiin lapi mika olisi
relevanttia, mita asioita on sisallytettava oppaaseen ja missa menee kaytannallisyyden
raja. Oppaan ei ollut tarkoitus sisaltda miten esim. viinipullo avataan, vaan tallainen taito
tulisi omata jo ennen tyon aloittamista. Oppaan tulisi sisdltdd enemman konkreettisia asi-
oita kuten poydan yhtenainen kattaminen juuri tdssa nimenomaisessa ravintolassa. Tama
oli erittdin tarpeellista, silla vaihtuvuutta oli paljon, sesonki- ja ekstra-tyontekijoita. Tassa
tilanteessa heille olisi helppo nayttaa kuva, miltad kattauksen tulisi nayttda. Samalla heille
opastettaisiin kyseisen ravintolan asiakaspolku, joka Ioytyisi tulostettuna ja laminoituna

tarjoilutilasta, missa siita on helppo tarkistaa detaljit.

5.2 Tydn eteneminen ja prosessi

Tyo eteni todella jouhevasti, ja paljon ty6tani tukevaa tietoa oli saatavilla. Sain hyvan tuen
myds tyopaikaltani ja keskustelin usean kollegan kanssa siitd mita he haluaisivat tuoda

perehdytysoppaassa esille. Keskustelut eivat olleet virallisia, vaan naista keskusteltiin hy-
vassa hengessa téiden ohella. Kun tarvittavat tiedot ja haastattelut oli kasassa, aloin tyds-
taa opasta kronologisessa jarjestyksessa, kappale kerrallaan. Aika ajoin, pyysin ravintola-

paallikkoa tarkastamaan tietojen luotettavuuden.

Kesan aikana kerasin tietoperustaa oppaan koostamisen ohessa. Taman koin todella hy-
vaksi tavaksi, sillda molemmat osiot tukivat toisiaan. Oppaan valmistuessa lahetin perehdy-
tysoppaan yrityksen toimitusjohtajalle tarkastettavaksi. Muutoksia oli tehtava viela useam-
paankin otteeseen, mutta lopputulos oli juuri sellainen perehdytysopas mita Bistro Popot-

tiin tarvittiin. Yksinkertainen, selkeat ohjeistukset salitoimintaan seka yleista tietoa uudelle
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tyontekijalle. Perehdytysopas sdastaa esimiehen aikaa, mika oli yksi tarkeimmista asioista

mita ravintolapaallikkd halusi.
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6 Produktin lopputulos

Opinnaytetydn paatavoitteena oli luoda perehdytysopas ravintola Bistro Popottiin salihen-
kilokunnalle. Alatavoitteena oli tutkia tydssaoppimista, johtamista seka tyohyvinvointia, ja
miten ne vaikuttavat perehdyttamiseen. Tassa luvussa kaydaan lapi johtopaatoksia ja eh-
dotetaan kehitysideoita tulevaan. Luvun lopussa arvioin omaa tydskentelyani, sujuvuutta

ja omaa oppimistani koko prosessin aikana.

Toivon, ettd perehdytysopas on osa perehdytysta ja tukee esimiesten tyoskentelya. Kun
henkilokunta toimii yhtenaisesti eika virheisiin tarvitse erikseen puuttua jatkuvasti, olisi
tydéskentely jouhevampaa ja tuottoisaa. Selkeat toimintamallit ja hyvinvoiva henkildkunta
nakyvat myos ulospain asiakkaille. Hyvalla perehdytyksella valtytdan esimerkiksi ylimaa-
raisilta asiakashyvityksilta sekéd vahennetaan sairaspoissaoloja. Perehdytys on siis talou-

dellisesti kannattavaa ja maksaa itsensa takasin.

6.1 Opinnaytetyon tulokset seka kehitysehdotukset

Opinnaytety6ssa suunnittelin ja Kirjoitin Bistro Popotin salihenkilékunnalle perehdytysop-
paan, joka auttaa uutta tyontekijaa asettumaan taloksi. Opinnaytetydn tarkeimmaksi tu-
lokseksi nousi se, ettd oppaan puute vaikutti tydn sujuvuuteen seka yhtenaisyyteen. Myos
esimiesten jaksaminen ja yleinen tydhyvinvoinnin heikkous tyopaikalla oli havaittavissa,
osaltaan oppaan puutteen takia. Tietoperustassa suurin osa lahteista oli voimakkaasti,
silla kannalla, etta perehdytys on todella tarkea asia, jota ei missaan tilanteessa kannata
laiminlydda tai unohtaa. Todella monessa lahteessa tuli esiin perehdytysprosessin pitka
kesto. Perehdytys ei ole vain se ensimmainen paiva tai viikko, vaan se jatkuu useamman
kuukauden. Toinen hyvin tarkea asia tietoperustaan liittyen oli, ettd perehdytys ei ole asia,
joka muuttuu radikaalisti vuosien aikana. Perusrunko on ollut paapiirteittdin sama jo pit-
kaan alalla, ja siita syysta vanhemmat lahteet ovat edelleen varsin luotettavia ja relevant-

teja.

Tyohyvinvointi ja tydssa jaksaminen ovat asioita, jotka ovat nousseet esille viimeisten vuo-
sien aikana yha enenevassa maarin. Ihmisiltd vaaditaan paljon, ja resurssit eivat anna
myota uusille palkkauksille. Osaavan henkildkunnan I8ytaminen on osoittautunut haasta-
vaksi, mika entisestaan korostaa onnistuneen perehdyttamisen merkitysta. Uusia pereh-
dytysmenetelmia ja -keinoja on tulevaisuudessa varmasti enemman kuin nyt. Sitoutu-
neista ja taitavista tyontekijoista on pidettava kiinni, ja tdhan hyvalla ja kattavalla perehdy-

tykselld seka tyohyvinvoinnin edistamiselld voidaan vaikuttaa.
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Palautteen perusteella, jonka sain toimitusjohtajalta seka ravintolapaallikélta, voin pohdin-
noissani tulla siihen lopputulokseen, etta kyseinen opas oli todella tarpeen yritykselle. Pe-
rehdytysopas luo vankan perustan tulevaan ja sen avulla voidaan kehittdd myds yksityis-

kohtaisempaa seka kattavampaa opasta tulevaisuudelle.

Kehitysehdotuksena suosittelen ehdottomasti laajempaa ja kattavampaa perehdy-
tysopasta jatkossa. Sen luomisessa toimeksiantajan olisi hyva olla prosessissa enemman
I&sna kuin nyt. Suosittelen kattavampaa perehdytysprosessia, silla sellaiselle on kysei-
sessa ravintolassa valtava tarve. On ymmarrettavaa, etta tydskentely on aika ajoin kovin
hektista eika perehdytysta ole helppo suorittaa loppuun, mutta nain ollessa esimiehen tu-

lee pyytaa apua ja delegoida tyo esim. kummille.

Esimiesten ajan puutteen takia, kummitoiminnan voisi lanseerata myds Bistro Popottiin.
Tahan tydhon sopii vakihenkilokunta, jolla on tarpeeksi tietoa yrityksesta ja sen toimin-
nasta. Hanen tulee olla motivoitunut, ja halukas toimimaan kummina. Epamotivoiva
kummi voi antaa uudelle tyontekijalle huonon kuvan seka yrityksesta, etta yleisesta toimin-

nasta ravintolasta. Tahan on kuitenkin resursoitava kummille aikaa.

6.2 Oma oppiminen ja arviointi

Perehdytysoppaan luominen onnistui hyvin. Olisin toivonut hieman enemman tukea ja oh-
jausta toimeksiantajalta ja enemman neuvoja mita perehdytysoppaassa pitaisi olla. Ylei-

sesti ty0 oli pitkalti itsenaista tydskentelya ja pohtimista. Kyseinen opas on vasta pintaraa-
paisu siitd mita se voisi olla. Koska lahtokohta oli se, ettd minkaanlaista manuaalia ei ollut,

luulen etta toimeksiantajalla oli vaikeaa antaa minulle tarpeeksi tukea ja opastusta.

Oppaan valmistuttua, palaute oli hieman niukkaa. Mitdan suurempia kehitysehdotuksia ei
prosessin loppuvaiheessa tullut. Palautteenantoon loppusuoralla vaikutti myos se, etta
tydsuhteeni kyseisessa tyopaikassa oli loppumassa. En pysty sanomaan onko perehdy-
tysopasta kaytetty oikein, silla en ollut valvomassa sen kayttéonottoa. Saamieni palauttei-
den mukaan (my6s ravintolapaallikdn) opas oli hyva ja selke, ja tarkeimmat paapiirteet
oli otettu huomioon. Laajempaa opastusta ruoka- seka viinilistan osalta oli yksi kehityseh-
dotus, joka paivitysten mydta toivottiin korjattavaksi tulevaisuudessa. Toivon, ettd opasta
kaytetdan perehdytyksessa sekd muutoin tarvittaessa, ja paivitetaan tarpeen tullen. Uskon

ja toivon, etta tulevaisuudessa joku jatkaa Popot -perehdytysoppaan kehittamista.
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Olen itse tyytyvainen tydhoni, vaikka tydsuhteeni paattyminen toi hieman haasteita. Saa-
vutin omasta mielestani itselleni asetetut tavoitteet ja olen tyytyvainen lopputulokseen. Pe-
rehdytysopas on seka sahkoisessd muodossa, etta tulostettuna. Oppaan lisdksi palvelu-
polkukartta laminoitiin salihenkilokunnan kayttoon. Toivon, etta se olisi salihenkilokunnalle
esilla ja/tai helposti I6ydettavissa. Tarvittaessa perehdytysoppaan voi kdannattaa englan-

niksi, jos yrityksessa tyoskentelevat esimiehet kokevat sen tarpeelliseksi.

Opin tyon aikana karsivallisyytta ja paljon uutta selkean ja tarkan aikatauluttamisen tar-
peellisuudesta. En ole koskaan aikaisemmin ollut vastuussa nain suuresta projektista yk-
sin, ja minut yllatti, kuinka yksinaista ja turhauttavaa se valilla oli. Oppaan ja perehdytyk-
sen tarkeytta en ole koskaan ymmartanyt tarpeeksi hyvin ja naen jo nyt suuria muutoksia
uusien téiden ohella. Uusissa tyokuvioissa kysyn l1ahes ensimmaisena perehdytyksesta ja
painotan sen tarkeytta. Budjetit ja sdastot maarittavat paljon mihin on resursseja, ja toden-
nakoista on se, ettd perehdytykseen ei yksinkertaisesti ole aikaa eli rahaa. Tasta syysta
kiinnostukseni kouluttamiseen ja opastamiseen kasvoi, ja naen itseni tydskentelevani nii-

den parissa myos tulevaisuudessa.

Prosessin alussa olin todella hermostunut siita, olinko laatinut itselleni lilan kovat tavoitteet
aikataulun suhteen. Kun lopulta paihitin alkutaipaleen ongelmat, rupesi tekstia syntymaan
todella hyvaan tahtiin. Olin my&s hieman huolissani kuinka paljon lukih&iriéni tulisi vaikut-

tamaan tydhoni. Onneksi minulla oli kotona hyva ja kannustava tukiverkko.

Vaikein osa opinnaytetydn tekemisessa oli lahteiden etsiminen ja niiden luotettavuus.
Nain laajaa projektia en ollut koskaan aiemmin itsenaisesti tehnyt, joten koin sen erittain
haastavaksi. Suurin syy miksi [ahteeni on voimakkaasti kirja -painiotteista, johtuu siita yk-
sinkertaisesta syysta, etten osaa hahmottaa tekstin kokonaisuutta naytolta luettuna. Teks-
tin tuottamisen harjoittamisen lisaksi kehitin myds muita taitoja. Tietokoneella tyoskentely
ei kuulu vahvuuksiini, mutta nyt mm. Wordin kaytto ja lahteiden etsiminen ja niitten analy-

sointi ja lahdekriittisyys on vaivattomampaa kuin ennen.
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1 Ravintola Roux Oy

Sami ja Kati Hakkinen perustivat vuonna 2007 Ravintola Rouxin Oy:n, yhdessa Antti
Hietasen ja Esa Mehtajarven kanssa. Antti Hietanen ei ole talla hetkella mukana
operatiivisessa toiminnassa ja neljas perustajajdsen Esa Mehtajarvi jai pois vuonna 2016.
Samana vuonna perustettiin sisaryhtio Bistro Popot. Organisaatio Roux Oy omistaa kaksi
ravintolaa, ravintola Rouxin seka Bistro Popotin. Yrityksen henkilokunta tyoskentelee
molemmissa yksikoissa, siksi myds Rouxin liikeidea on tarkedssa osassa yritysesittelya.

1.1 Ravintola Rouxin liikeidea

Ravintolan liiketilassa toimi ennen apteekki ja se sijaitsee vanhan idyllisen jugend
rakennuksen alakerrassa, kauniin kaupunkipuiston lahettyvilla, lyhyen kdvelymatkan
padssa keskustasta ja juna-asemalta. Reilu kymmenen vuoden aikana Rouxista on
kasvanut yksi Suomen laadukkaimmista ravintoloista.

Ravintola Rouxin historiallisin hetki koettiin helmikuussa 2016, jolloin Roux voitti Vuoden
Ravintola-tittelin. Roux on saanut todella hyvia arvosteluita asiakkailtaan ja on mainittuna
my0s Pohjoismaiden ravintolaoppaassa White Guidessa. Ravintola Rouxin pddomistajat
voittivat Lahden Vuoden yrittdjat-tittelin vuonna 2019.

Rouxin liikeidea on rakennettu kiinteiston ymparille, peruslahtokohtana on ollut hyva
ruoka, kaunis miljod, seka erinomainen ja ystavallinen palvelu. Ensin ravintolan liiketila
vuokrattiin ja kilpailijat kartoitettiin. Lahdessa ei tuolloin ollut juurikaan tarjontaa fine
dining-kategoriassa, joten paremmalle illallispaikalle oli suuri tarve. Koska milj6é muotoili
Rouxin perustan, saneli se suurelta osin, minkalaista ruokaa siella tarjottaisiin.

Hakkisten lappilaiset juuret nakyvat edelleen voimakkaasti Rouxin menussa. Klassista
ranskalaista keittiota, laadukkaita tuotteita ja sesonkiajattelua, niistd on Rouxin ruoka
tehty. Keittiossa kaytetdan runsaasti lahelld tuotettuja raaka-aineita ja se nakyy listalla
voimakkaasti. Sesonkiajattelu nakyy myds siing, etta ruokalista vaihtuu noin 4-5 kertaa
vuodessa.

1.2 Bistro Popotin liikeidea

Bistro Popot sijaitsee Lahden keskustassa ja on perustettu vuonna 2016. Bistro Popot on
sisaryhtio ravintola Rouxille. Kyseessa on rento bistro, jossa ruoka on maukasta,
yksinkertaista ja mutkatonta. Ravintola nousi suureen suosioon heti avauduttuaan ja
asiakasmaadrat ovat todella suuria ravintolan kokoon nahden. Liiketila saneli pitkalti,
minkalaisesta ravintolasta oli kyse. Bistro josta saa nopeasti ja huokeasti laadukasta ja
hyvaa ruokaa. Ruokatuotteiden lisdksi Popotissa on tarjolla laaja valikoima laadukkaita
viineja, oluita ja kahvijuomia.

Sanaa bistroa kdytetaan sellaisista ravintoloista, jossa on mutkatonta ja nopea poiketa.
Sana bistro juontaa juurensa venaldisten Bystro! —huudosta, eli nopeasti! Popot on
slangisana kengista, ja syy siihen on se, etta kyseinen liiketila toimi usean vuosikymmenen
ajan Nikkisen kenkdkauppana.



1.3 Organisaatio

Ravintola Roux Oy on hyvin pieni yritys joka tyollistaa alle 30 tyontekijaa. Bistro Popotissa
kokoaikaista vakihenkil6kuntaa on noin 10. Viisi ravintolan salissa seka viisi keittiossa.
Viikonloppuisin seka sesonkiaikoina kaytetdan ekstratyontekijoita tarpeen mukaan. Tama
tarkoittaa sita, etta informaation kulku on hyva ja kaikki tyontekijat padsevat kehittdamaan
ja innovoimaan uutta halutessaan.

Yrityksen toimitusjohtajana toimii Kati Hakkinen. Han tydskentelee tiiviisti
asiakaspinnassa, yhteistyossa myynti-sihteerin kanssa. Seuraavalla tasolla ovat
molempien ravintoloiden ravintolapaallikdt. Ravintolapaallikdiden alaisuudessa ovat
vuoropaallikét ja ravintolan sommelier, jotka toimivat tyévuorojen vastuuhenkil6ina.
Keittiossa on omat keittiomestarit ja vuoromestarit.

Omistajat
l
Ravintolapaallikko Myyntisihteeri Ravintolapaallikko
Sommelier Vuoropallikké Sommelier Vuoropaallikkd

1.4  Salassapito

Tyontekijalla on tyosuhteen aikana jo lakisdateisesti vahva lojaliteettivelvollisuus
tyonantajaansa kohtaan. Tama on maaritetty muun muassa tydsopimuslaissa ja
rikoslaissa.

Tyontekija on velvollinen pitdmaan tydnantajaa vahingoittavan tiedon salassa seka
huomioimaan tyénantajan edun myds vapaa-ajallaan. Tydntekijan on siten toiminnassaan
valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta tyontekijalta
kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.



Ty6suhteen paattymisen jalkeen tyontekijalla on oikeus kadyttaa toimeentulonsa
hankkimiseksi hyvdkseen niita taitoja ja kokemuksia, jotka hdn on saanut tyésuhteen
aikana.

1.5 Tyo6sopimus ja palkka

Ty6sopimus tehdaan kirjallisesti kahtena kappaleena, kdyttden MaRa:n materiaalipankista
loytyvaa lomaketta. Mikali tydsuhde aloitetaan kiireisen aikataulun tai muun syyn vuoksi
suullista sopimusta kayttdaen, voidaan saman sisaltéinen konkreettinen tydsopimus-
lomake kirjoittaa jalkikateen, jos tama tapa kdy molemmille osapuolille.

Ty6suhteen alkaessa noudatetaan koeaikaa, joka on pituudeltaan 4kk. Maaraaikaisissa
tyosuhteissa koeaika on korkeintaan puolet tydsuhteen kestosta. Esim. jos olet kesa-ja
heindkuun toissa, niin silloin vai kesdkuu on koeaikaa.

Tyontekijalla on oikeus tydehtosopimuksen mukaiseen palkkaan, lakien ja sopimusten
antamaan suojaan ja turvalliseen tydymparistoon. Tyontekijan on suoritettava tyo
huolellisesti esimiehen ohjeita noudattaen, pitaa liike- ja ammattisalaisuudet ja ottaa
huomioon tydnantajan etu myo6s vapaa-ajallaan.

Jos tyontekija laiminlyd tyovelvollisuuksiaan, tydnantaja voi antaa hanelle varoituksen.
Toistuvat laiminlydnnit voivat olla peruste tydsuhteen paadttamiselle.

Ty6nantajalla on oikeus johtaa tyota, ottaa tyontekijoita tyéhon ja purkaa ja irtisanoa
tydsopimus. Tyonantajan tulee noudattaa lakeja ja sopimuksia, kohdella tyontekijoita
tasapuolisesti, huolehtia tyoturvallisuudesta, antaa tyontekijalle kirjallinen selvitys
tyosuhteen ehdoista, edistda hyvaa tyoilmapiiria, kannustaa tyontekijan tydssa ja tukea
hantda ammatillisesti.

Palkanmaksu tapahtuu kerran kuukaudessa, aina kuukauden seitseméantena paivana (tai
sitd edeltavana pankkipaivana, paivamaaran osuessa viikonlopulle tai pyhapaiville).
Tilinauha toimitetaan kunkin tyéntekijan verkkopankkiin sahkoisessa muodossa, josta se
on tarpeen tullen tulostettavissa.

Palkasta pidatetaan ruokaraha nautittujen aterioiden mukaan. Aterian raha-arvo
madraytyy verohallinnon vahvistaman luontoisetujen ennakonpidadtysarvon mukaan.
Ruokarahan arvo on talla hetkelld 5,65€/paiva. Ja se merkitaan tyévuorolistaan R-
kirjaimella. Virvokkeiden juominen on maksullista ja maksaa henkilékunnalle 1€/virvoke
(=Pepsi, Jaffa, vichy tms.)

1.6 Tydterveyshuolto

Ty6nantajan kustantama tyoterveyshuolto kuuluu kaikille paatyénaan Ravintola Roux
Oy:ssa tyoskenteleville, pl. opiskelijat ja rekrytointi yritysten kautta palkkansa saavat.
Kuitenkin tydsuhteen alussa on 1kk kestdava maaraaika, jolloin tydntekija vastaa
sairaanhoitopalveluista omakustanteisesti.



1.7 Tyo6suhteen aloittaminen

Uusi tyontekija saapuu tyopaikalle sovittuna ajankohtana. Ensimmaisessa vuorossa
perehdyttdjana toimii vuoroesimies, tai joku muu erikseen nimetty tyonantajan edustaja
(kummi). Viimeistadn ensimmaisen tyévuoron aikana uusi tyontekija saa
tutustuttavakseen perehdytysoppaan, josta selvidvat kattavasti keskeiset toimintamallit ja
tyotehtavat Popotissa. Perehdytyksessa voi esimiehen apuna olla esimiehen maardaama
kummi joka perehdyttda, tukee ja kannustaa uutta tyontekijaa. Kummi voi olla kuka
tahansa talossa tyoskenteleva motivoitunut tydntekija.

1.8 Tyéturvallisuus

Suomen laissa on maaratty tyoturvallisuuteen liittyen pykalassa 14 tyontekijalle
annettava ohjaus ja koulutus. Lain tarkoitus on vahentaa ty6tapaturmia tydpaikalla, seka
vahentaa riskia sairastua tai altistua tydn tuomien haittojen kautta tuleviin
ammattitauteihin, seka henkisella etta fyysiselld tavalla. Lain mukaan tyontekijalle on
annettava tarpeeksi tietoa tyopaikan vaaroista, jotta riskeja voidaan ennalta ehkaista.
Tassad on otettava tyontekijan aiempi kokemus huomioon. Perehdytyksen taytyy olla
tarpeeksi kattava ja tarvittaessa perehdytysopasta voi myohemmassa vaiheessa paivittaa,
jos puutteita ilmenee. Kyseinen laki on luotu nimenomaan perehdyttdmiseen ja
opastukseen.

Tyo6turvallisuuteen liittyen on tyovarustuksen oltava kunnollinen ja ravintolan mukainen.
Ergonomiset, mukavat ja turvalliset tyokengat on tyontekijan hankittava
omakustanteisesti. Siistit, puhtaat ja ohjeistuksen mukaiset tydhousut on tydntekijan
my0s itse hankittava. Vaihtoehtoisesti myds mustan polvipituisen hameen kdyttaminen
tyovuorossa on sallittu. Tyopaita seka esiliina tulee tydnantajalta. Oikea koko on
huomioitava, ettei tydvaate tartu kiinni esim. terdviin kulmiin. Tyovaatteiden tulee olla
puhtaat ja siistit.

1.9 Poissaolot ja tyévuorojen vaihtaminen

Tyontekija on velvollinen viipymatta henkilokohtaisesti ilmoittamaan sairastumisestaan
tai poissaolostaan tyonantajalle tai tata edustavalle esimiehelle. Henkilokohtainen
ilmoitus tulee tehda puhelimitse tai kasvotusten. Sahkoisesti viestimalla, esim.
tekstiviestilla ilmoitettu poissaolo ei ole hyvaksyttava ja tulkitaan aiheettomaksi
palkattomaksi poissaoloksi. Tyokyvyttomyydestad on esitettava ladkarintodistus.

Ty6nantaja maksaa sairausajan palkkaa, jos:

» tyontekijan tyosuhde on kestanyt vahintaan kuukauden

» tyontekija on sairauden tai tapaturman johdosta estynyt tekemasta tyota

» tyontekija ei ole aiheuttanut tyokyvyttomyyttdan tahallisesti tai torkealla
huolimattomuudella

» tyontekija on maaratty tartuntalain mukaisesti karanteeniin

Paikallisesti on kuitenkin sovittu, etta esimies voi oman harkintansa mukaan hyvaksya
korkeintaan kolmen pdivan sairauspoissaolon ilman ladkarintodistusta, jos kyseessa on
lyhytkestoinen laakarinhoitoa vaatimaton sairaus (esim. flunssa tai vatsatauti).



Ty6nantajalla on tilanteen salliessa oikeus maarata muuta korvaavaa tyota sairauslomalla
olevalle tyontekijalle, timan terveydentilan sen mahdollistaessa (esim. jalkansa loukannut
voi mahdollisesti tydskennella toimistossa istuen).

1.10 Tyo6vuorojen vaihtaminen

Akillisen tydesteen sattuessa tydvuorojen vaihtaminen toisen tydntekijan kanssa on
mahdollista esimiehen luvalla. Vuorojen vaihtamiseen on aina saatava hyvaksyntd, ennen
kuin muutos merkitdan tydvuorolistaan.



2 Bistro Popot

Kuten kaikilla menestyvilla yrityksilld, yrityksella pitda olla selkea visio ja missio. Sen
kautta on helppo ohjeistaa uusia tyontekijoita ja muistuttaa nykyisia tyontekijoita mitka
ovat ne tarkeimmat asiat, jotka kannattaa pitda mielessa.

Popotin visio: " Tahdomme olla kaupungin kivoin ja rennoin ruokapaikka, johon on
mukavaa piipahtaa uudelleen, vaikka vain kahville tai viinilasilliselle.”

Popotin missio: "Missiomme on tayttaa asiakkaiden tarpeita ja odotuksia tarjoamalla
laadukasta ja maukasta ruokaa, seka maistuvia juomia, ystavallisen palvelun kera."

2.1 Aukiolo

Bistro Popot palvelee seuraavasti:

Maanantai 11.00-23.00

Tiistai 11.00 - 23.00
Keskiviikko 11.00-23.00
Torstai 11.00-23.00

Perjantai 11.00 - 24.00
Lauantai 14.00-24.00
Sunnuntai  suljettu

Osoite:
Rautatienkatu 26, 15110 Lahti

Yhteystiedot:
puh. 010 279 2935
popot@bistropopot.fi

Kotisivu: www.bistropopot.fi

Laskutustiedot:

Verkkolaskuosoitteemme: 003720672023
Y-tunnuksemme: 2067202-3
Verkkolaskuoperaattorimme: OpusCapitaSolutionsOy
Operaattorinvalittdajatunnus: E204503

Paperiset laskut alla olevaan osoitteeseen:
Ravintola Roux Oy

Bistro Popot

PL 57265

00063 LASKUNET

2.2 Asiakaspaikkamiiri

Pieni viihtyisa bistro pitaa sisallaan 70 asiakaspaikkaa. Kesaisin Lanun-aukiolle avattavan
katetun ulkoalueen myo6ta asiakaspaikat lisddantyvat n. 30 henkilolla. Péytia on kahta eri



kokoa, joten tarvittaessa niita yhdistdaen on mahdollista ottaa vastaan suurempia
seurueita. POytakartat manuaalin lopussa.

2.3 Tapahtumia

Bistro Popotissa jarjestetddn vuoden ympari erilaisia tapahtumia. Niiden suunnittelussa
on otettu huomioon sesonkiajattelu. Kevaalla on kansainvaliset Riesling-viikot, jolloin on
tarjolla useita eri Riesling-viineja. Muita tapahtumia on mm. Winemakers-dinnerit, jolloin
tietyn viinitilan edustaja saapuu esittelemaan tilansa tuotteita. Viineille on laadittu oma
makumaailmaan sointuva menu Popotin keittiomestarin toimesta. Lisaksi jarjestetaan
viini-tastingeja ja illallisia talon sommelierin johdolla. Vappuna ja ditienpaivana on tarjolla
runsas brunssi, kuten myos syksylla isdanpdivana. Joulun alla on pikkujoulukattauksia seka
joululounasta tarjolla.



3 Tyoétehtavit

Tyotehtavat vaihtelevat serviisista riippuen. Lounaan ja illallisen valilla on suuria eroja,
jotka tulee ottaa huomioon. Lounaalla poytien siistimisen ja uudelleen kattamisen tulee
olla nopeatempoista ja yksinkertaista. Lounaalla vaihtuvuus on suuri ja asiakkaan viipyma
huomattavasti illallisaikaa lyhyempi. Lounaalla on kdytdssa erilliset kevyemmat ja
edullisemmat servietit, jotka on valmiiksi taiteltu. Servietti sijoitetaan katteeseen siten,
ettd se on asiakkaasta oikealla. Servietin paalle katetaan haarukka ja veitsi, ja servietin
ylapuolelle vesilasi. Poydan keskelle katetaan korkkinen/puinen alusta jonka paalle
taytetty vesipullo asetetaan. Neljan hengen poytaan katetaan kaksi lounaslistaa, yksi
pdydan kummallekin puolelle, keskelle. Kahden hengen pdytdan yksi kummallekin
puolelle.

Kuva 1. Lounaskattaus
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lltaserviisiin vaihdetaan paksummat ja laadukkaammat servietit. Servietti sijoitetaan
keskelle asiakkaasta katsottuna vinosti oikealle, ja aterimet katetaan sen paalle. Vesilasi ja
sen paikka, on sama kuin lounaalla, mutta vesilasien véliin katetaan lisaksi valkoviinilasit.
Taten vastakkaisten istumapaikkojen lasit ovat diagonaalissa, ja ndin illalliskate on valmis.

Kuva 2. lltaserviisin kattaus.

Asemanjaon maarittelee vuorossa oleva hovimestari tai illan esimies. Asemajako
madritelldaan aina viikonloppuisin ja muina kiireisina aikoina, tarpeen mukaan.
Viikonloppuisin hovimestari maarittaa jokaiselle tarjoilijalle oman alueen josta han vastaa
joko yksin tai tarjoiluparinsa kanssa. Asemat ovat jaettu yleensa seuraavasti: Péydat 1-4
on yhden tarjoilijan vastuualue, poydista 5-10 vastaa kaksi tarjoilijaa, ja poydat 11-18 ovat
kahden tarjoilijan vastuualue. Kun kyseessa on tavallistakin kiireisempi ilta, on baarissa
yksi tyontekija erikseen, joka vastaa baarissa istuvista asiakkaista ja auttaa muita
tarjoilijoita valmistamaan drinkkeja ja kahveja.

Kattauksessa on syyta ottaa huomioon, ettd poydassa on oikeat ruokailuvalineet ja lasit.
Perus-kattaus on hyvin yksinkertainen, mutta asiakkaan tilaamista tuotteista riippuen
lasisto ja ruokailuvalineet tulee vaihtaa asianmukaisiksi aina tilanteen mukaan. Myds
Avec-juomille on useampi eri lasivaihtoehto. Lusikoita ja muita aterimia on useampi eri
vaihtoehto ja on tarkeda, etta kaikki kattavat ja toimivat samalla tavalla, niin tyonteosta
tulee sujuvampaa ja yhtendisempaa.

11
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Kuva 4. Vasemmalta oikealle: Kuohuviinilasi, jalkiruokalasi, Grappa-lasi seka Avec-lasit.
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Kuva 6. Lusikoita on monta erilaista. Vasemmalta oikealle: espressolusikka, kahvilusikka,
kahta erilaista jalkiruokalusikkaa, latte-kahvin lusikka seka keittolusikka.
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3.1 Aamuvuorot

Aamuvuoro alkaen klo 10.00:

Lehden haku

Lounaslistojen tulostus

[ltavarausten tarkistus ja varauslistan tulostus (erityisesti perjantaisin ja
lauantaisin)

Sahkdpostin tarkistus

Lounasvarausten tarkistus

Pohjakassan tarkistus

Ravintolan valmistelu ja avaus

YV V V

VVVYVY

Aamuvuoro alkaen klo 11.00:

Pulloastian tyhjennys ja ylos tuonti

Kaappien taytto iltaa varten, viimeistaan lounaan paatyttya
Vilitilitys

[ltaserviisin valmistelu (leivat, voi ja servetit)

Mahdollisen saapuneen kuorman purku

VVVVYVY

3.2 Vilivuoro

Valivuoro alkaen kello: 12.00:

Kaappien taytto iltaa varten (jos ei viela tehty)

Lasikoneen veden vaihto ennen iltaserviisia

Baarimisojen tarkistus

HUOM! Perjantaisin tulevan viikon lounaslista nettisivuille ja facebook:iin
Viikkosiivous listan mukaisesti

VVVVYVY

3.3 Iltavuoro ja lopputyot

[ltavuoro alkaen kello 16.00 ja jdlkeen:

lltaserviisin toteutus ja yllapito

Lounaan valmistelu

Kahvikoneen pesu

Roskien vienti

Puhelin, tabletit ja maksupdatteet lataukseen
[ltatilitys

Ravintolan sulku

VVVYVVVYVYY

3.4 Viikkosiivous

» Maanantai: Lasitiskikoneen, lasi- ja kuppihyllyn peseminen (keittion tiskinurkassa)

» Tiistai: Tee- / kahvipiste + sokerikkojen taytto

» Keskiviikko: Vakevien alkoholien tarkistus ja tdydennys, seka hyllyjen siisteys ja
puutteiden ylos kirjaaminen (puutelistaan) seka biojate-kaapin siivous

» Torstai: Baarin perusteellinen siivous



» Perjantai ja lauantai: Drinkkien valmistukseen tarvittavat raaka-aineet tulee olla
valmiina leikattuna esim. lime ja sitruuna. Lasi- ja metalliroskien tyhjennys

3.5 'Terassi

Terassi avataan kevaalla heti sdan salliessa. Terassipoydilla on maaratyt paikat ja
poytakartan ndet manuaalin lopussa. Poytia voi tarvittaessa siirtaa tai yhdistaa. Terassin
siisteys on todella tarkeaa ja aina tarvittaessa siivotaan roskat pois. Terassille saa tuoda
koiria (ei sisalle), ja terassilla saa myds tupakoida. Tuhkakuppeja pidetaan terassikarryn
ala-hyllylla ja vieddan asiakkaalle tarvittaessa. Ulkopdytiin on tarjoilua aina kello 11.00-
22.00 valisena aikana. Kello 22.00 taloyhtidssa tulee hiljaisuus. Terassin ovea pidetdan
sdan salliessa auki ja tuoleille laitetaan viltit asiakkaita varten. Terassia ei avata, jos ulkona
sataa. Terassin voi sulkea aiemmin, jos sad muuttuu pdivan aikana. Tarkista ldhimmalta
esimieheltd, jos olet epdvarma terassin aukaisemisesta tai aiemmin sulkemisesta.

Aamuvuoro ottaa seuraavat asiat terassilla huomioon:

Terassi pitaa lakaista

Kaikki pdydat ja tuolit pyyhitdaan

Kukat kastellaan

Kaikki ”pontot” taytetdaan (haarukat, veitset ja servietit) ja katsotaan, etta
vesilaseja ja kannuja on varattuna tarpeeksi

Seinalla ja aukiolla olevat liitutaulut ovat esilla ja niissa lukee jotain
(kesatervehdys/ paivan lounas)

Istuintyynyt ovat paikoillaan

Markiisi avataan

A\ VVYVYVY

YV VY

lltavuoron vastuulla ovat seuraavat asiat:

sidotaan poytaryhmat yhteen vaijerilla

Isot kukka-asetelmat nostetaan oven viereen

Pienet kukka-asetelmat ja kastelukannu nostetaan sisdlle. Huonot kukat nypitaan
pois

Liitutaulut nostetaan sisalle

Jos pOydat ovat likaisia, ne pyyhitdan

Tuhkakupit tyhjennetdan

Terassin apukarry taytetaan aamuksi valmiiksi (lasit ja aterimet)

Markiisi suljetaan

YV V V

VVVVYYVY

3.6 Tarjoilun kulku

Lounaan ja illallisen tarjoilukulku on hyvin erilainen. Lounaalla toiminta on ripeda ja
tehokasta, kun taas illalla on enemman aikaa palvella asiakkaita ja seurustella heidan
kanssaan.

Lounastarjoilun asiakaspolku on huomattavasti lyhyempi kuin illalla. Lounaalla asiakaan
aika on rajallisempaa lounastauon kestosta johtuen, verrattuna illaltaan ja voi jo
saapuessaan tilata lounaan. Toki on syyta muistaa, etta joillain on enemman aikaa nauttia
ruuasta ja juomasta, joten asiakasta pitda osata "lukea”.



Lounaan asiakaspolku on seuraava:

Toivotetaan tervetulleeksi ja ohjataan heidat oikean kokoisen pdytaan. (Kahden
hengen seurueet kahden hengen pdytiin, kolmen tai neljan hengen seurueet
neljan hengen poytdan jne.).

Seurueelle esitetddn paivan vaihtuva lounas seka kaadetaan vetta laseihin.
Otetaan tilaus ja toimitetaan se keittiolle. Jos asiakas ottaa itse noutopdydasta
ruokaa hanelle ei vieda leipda erikseen poytaan. Jos taas asiakas tilaa [ampdisen
ruuan toimitetaan hanelle leipa poytaan.

Tilausta ottaessa kysytdan juoko asiakas veden lisaksi muuta ja toimitetaan se
hanelle.

Likaiset astiat viedaan keittioon, tiskiin ja opastetaan asiakasta hakemaan kahvia
ja jalkiruokaa noutopdydan alkupaasta.

Asiakkaalle voi pyydettaessa vieda laskun pdytaan tai han voi poistuessaan
maksaa laskunsa tiskilla.

Kiitetdaan asiakasta ja toivotetaan tervetulleeksi ja mukavaa paivan jatkoa.

[ltaserviisin kulku tapahtuu seuraavasti: (ottaen huomioon, ettd jokainen asiakastilanne
on erilainen ja tilanteet elavat.)

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Toivotetaan tervetulleeksi ja hovimestari/tarjoilija ohjaa seurueen poytaansa ja
ottaa heilta takit naulakkoon.

Alkujuoman suosittelu, kysyminen ja tarjoaminen. Varaa aina muutama aperitiivi-
ehdotus seurueelle, esim. Samppanja, olut tai Gin Tonic.

Toimita alkujuomat poytdan ja kysy poytavedesta. Hiilihapotettua vetta vai
tavallista. Tarjoile vesi.

Anna seurueen hetki nauttia juomistaan ja vie heille ruokalistat. Vanhimmalle
naiselle annetaan lista ensin, ellei mies ole syntymapaivasankari tai vastaavaa.
Esittele menu ja kerro heille pdivan keitto ja keittiomestarin suositusmenu.

Ota poydasta tilaus. Ehdota heille suositusviinit, oluet tai alkoholittomat
vaihtoehdot.

Ota huomioon erikoisruokavaliot.

Tee tilaus keittioon, ja varmista, etta erikoisruokavaliot otetaan siella tarvittaessa
huomioon. Kirjaa myds juomat ylos.

Viinien ja muiden juomien tarjoilu, vaihda viinilasit oikeiksi, jos on tarve.

Ota ylimaaraiset lasit ja katteet pois. Vie jokaiselle ruoalle omat oikeat
ruokailuvalineet.

Seuraa juomatilannetta koko ajan.

Vie poytaan leipa ja levite.

Tarjoile ruuat, muista tarjoilujarjestys.

Esittele annokset ja toivota hyvaa ruokahalua.

Ruokailun aikana; kysy maistuuko, jos ei tilanne korjataan.

Siivotaan lautaset ja ylimaadradiset aterimet ja leipdlautanen pois.

Kysytaan heilta jalkiruuasta, ettd maistuuko/haluavatko he katsoa listaa ja
juomatilanteen paivittaminen.

Jalkiruokaa tilatessa suosittele jalkiruualle suositusviini ja kysy haluavatko he
nauttia kahvia jalkiruuan kanssa vai jalkeen.



19. Tarjoa muutamaa vaihtoehtoa kahvin seuraksi, esim. Konjakkia, Grappaa, viskia tai
likooria.

20. Tarjoile heille lisda kahvia/teeta.

21. Kun asiakas pyytaa laskun, toimitetaan se laskutaskussa heille pdytaan ja
veloitetaan korttikoneella tai kateisellda. Myos laskutus onnistuu, jos siitd on
aikaisemmin etukateen sovittu.

22. Kiitetaan asiakkaita, ojennetaan heille takit ja toivotetaan hyvaa
illan/paivan/loppuviikon jatkoa.

23. Tervetuloa uudelleen!

24. Vasta kun asiakas on poistunut ravintolasta, kdydaan siivoamassa poyta ja
katetaan se uudelleen seuraavia asiakkaita varten.

Muista tervehtia asiakasta hymyillen aina heidan saapuessaan. Tama siita syysta, etta
asiakas tietaa olevansa tervetullut ja huomioitu.

3.7 Lisimyynti

Hyvinvoivan henkilékunnan avulla saadaan lisamyyntia. Lisamyynnin merkitys korostuu
koko ajan enemman ja enemman. Esimerkkeja ravintolan lisamyynnista ovat mm.
alkudrinkkien suosittelu nimelld, poytaa/omaa tarjoilijaa odottaessa voi myyda odottelun
ajaksi esim. lasin kuohuviinid. Poytaan saapuessa poytdaveden kysyminen, eli kuplaveden
myyminen. Jos ehdottaa automaattisesti tavallista vettd, josta ei perita hintaa, asiakas ei
tiedosta haluavansa kivennaisvettd. Ruoan kanssa voi tarjota useampaa eri juomaa ja
my0s pienempia maaria, vaikka 6cl, 12cl sijaan. Jalkiruoan kanssa omat juomat kahvin
lisaksi ja ruokien valille voi ehdottaa valiruoaksi esimerkiksi pienta keittoa tai risottoa.
Henkilokunnan oma-aloitteisuus ja palvelu-alttius ovat tarkeita. Kaikki lisamyynti on
yritykselle hyvaksi.

3.8 Maksutavat

Maksutapoja on monta erilaista, ja on tarkeaa, etta kaikki tietdvat mitka ovat kaytossa
Popotissa. On tarkeda paattaa lounassetelit heti oikealle summalle, niin valtytaan turhalta
korjaamiselta tilityksen yhteydessa. On tarkedaa muistaa tarkistaa, onko lounasseteli
voimassa. Vanhentuneita lounasseteleita ei oteta vastaan. Popotissa kdy myds paljon
erillisilla sopimushinnoilla aterioivia asiakkaita. Kuten Fennia, SWECO, Bo Living ja
Lahitapiola.

Seuraavat maksutavat ovat kaytossa:

Kateinen

Yleisimmat luottokorit (Visa, Mastercard)

American Express

Lahjakortti (lahjakorteista ei anneta rahaa takaisin vaan heille kirjoitetaan uusi
lahjakortti, jos jddnnéssumma ylittaa 10€)

Lounassetelit, myods Smartumin

Mobiilisovellus kuten E-passi, ticket duo ja Eazybreak

Smartumin lounaskortti

Laskutus (ennalta sovitut)

VVVYVY
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Popotissa ei kdy Diners Clubin luottokortti!

3.9 Tilausmiiriysten kanssa toimiminen (Orderit)

Tilausmaaraykset ovat todella tarkeita, kun kyseessa on isompi seurue. Myyntisihteeri luo
asiakkaalle tarjouksen, ja pyrkii vastaamaan asiakkaan toiveisiin mahdollisimman hyvin.
Heille tarjotaan yhtendista menua, johon valitaan viinit/muut juomat. Orderin merkitys
on suuri, silla se nopeuttaa ja helpottaa seka keittio- etta salihenkilokunnan tydskentelya
tilaisuuden koettaessa. Ordereissa on kaytava ilmi seuraavat asiat:

Paivamaara

Kellonaika

Henkilomaara

Sovittu menu ja juomat

Ruoka-ainerajoitteet

Maksutapa (maksaako asiakas paikan paalla vai meneeko laskutukseen)
Laskutustiedot tarvittaessa

Tilauksen tilaaja ja yhteistiedot

VVVVVVYVYY



4 Tuotteet

Bistron ruokalista vaihtuu noin viiden-seitseman viikon valein. Siihen vaikuttavat
vuodenajat ja sesonkiajattelu, mutta perusrakenne pysyy aina. Keittiomestari
suunnittelee yhdessa keittion kanssa menun, joka maistetaan yhdessa salihenkilokunnan
kanssa. Samassa yhteydessa sommelier suosittelee ruoille sopivat viinit.

41 Ala carte

A la carte menu on tarjoilla joka p&iva kello 11.00-21:30. Alkuruuissa on paivittain
vaihtuva keitto, liha-, kasvis- ja kala-alkuruoka. Jo hyvin suosituksi muodostunut Popot-
lauta, joka tarjoillaan aina vahintaan kahdelle hengelle. Siina on kaikista alkuruoista ja
paivan keitosta pieni maistiainen, eli moderni tapas-lautanen.

Paaruoissa nakyy klassinen bistroruoka hyvin selkedsti. On haudutettua lihaa ja paikallista
kalaa. Kasvisvaihtoehto I6ytyy myds aina. Klassikko annokseksi muodostunut
sinisimpukat, ranskalaisten ja aiolin kanssa on pysyva tuote. Jalkiruokia on yleensa nelja
kappaletta, joista yksi on Popotin juustolautanen.

Keittiomestarin suositusmenu vaihtelee paivittdin. Vaihtoehtoina on 3, 4 tai 5 ruokalajin
illallinen. Kolmen ruokalajin menussa on alku-, paa- ja jalkiruoka. Neljan ruokalajin
menuun lisatdaan valijuusto paaruuan jalkeen, ja viiteen ruokalajiin lisdtaan paivan keitto
ennen varsinaista alkuruokaa.

4.2 Lounas

Lounas on tarjoilla arkisin 11.00-14.30. Lounaslista on myos rakenteeltaan aina sama.
Lista koostuu paivan keitosta, salaattibaarista, ja paivittdin vaihtuvasta lounasannoksesta,
myo6s kolmen ruokalajin lounasmenu on saatavilla paivittdin. Hinta vaihtelee 9,5€-24¢€.



Lounas
o Torstai 25.4.2019
klo 11.00 - 14.30

CAFE BlSTRO

Kylmasavuporolla maustettua purjo-perunakeittoa ja
talon leipaa

Salaattibaari
Salaattibaari ja keitto
Paivan lounasannos (ei sis. noutopdydan antimia):

Voikanaa (Butter Chicken), mango-kookosriisia ja
minttu-korianterijogurttia

Paivan lounasmenu:
NoutopOydan antimet (salaattibaari+keitto
seka paivan lounasannos pééruoak%;

Kaikkiin lounaisiimme tarjoamme myos lelpaaja
pikkumakeaa jalkiruuaksi seka kahvia tai teeta.

4.3 Juomalista

Popot on tunnettu laadukkaista viineistdan ja laajasta viinilistasta. Bistro Popotin
sommelier on valinnut listalle viineja siten, etta jokaiselle 16ytyy jotakin sopivaa.
Hintahaitari on laaja, ja ldhes kaikki viinit ovat myynnissa senttilitroittain. Halutessaan
asiakas voi tilata vaikkapa useampaa viinia pienina maisteluannoksina.

Viinien lisdksi Popotissa on kattava olut-valikoima ja todella laaja vakevien

alkoholijuomien tarjonta. Tana paivana alkoholittomien tuotteiden kysynta on ollut
voimakkaasti kasvussa, joten nekin on otettu huomioon valikoimaa laadittaessa.
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5 Liite 1. Poytéikartat

Sisatilan poytakartta:

o
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Terassin poytakartta:
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in palvelupolku

2. Popot

6 Liite

Popotin palvelupolku-kartta on helppo ja yksinkertainen tapa havainnoida palvelun kulku

juuri meilla Popotissa. Itse perehdytysopas on laajempi ja yksityiskohtaisempi

kokonaisuus.
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1 Ravintola Roux Oy

Sami ja Kati Hakkinen perustivat vuonna 2007 Ravintola Rouxin Oy:n, yhdessa Antti
Hietasen ja Esa Mehtajarven kanssa. Antti Hietanen ei ole talla hetkella mukana
operatiivisessa toiminnassa ja neljas perustajajdsen Esa Mehtajarvi jai pois vuonna 2016.
Samana vuonna perustettiin sisaryhtio Bistro Popot. Organisaatio Roux Oy omistaa kaksi
ravintolaa, ravintola Rouxin seka Bistro Popotin. Yrityksen henkilokunta tyoskentelee
molemmissa yksikoissa, siksi myds Rouxin liikeidea on tarkedssa osassa yritysesittelya.

1.1 Ravintola Rouxin liikeidea

Ravintolan liiketilassa toimi ennen apteekki ja se sijaitsee vanhan idyllisen jugend
rakennuksen alakerrassa, kauniin kaupunkipuiston lahettyvilla, lyhyen kdvelymatkan
padssa keskustasta ja juna-asemalta. Reilu kymmenen vuoden aikana Rouxista on
kasvanut yksi Suomen laadukkaimmista ravintoloista.

Ravintola Rouxin historiallisin hetki koettiin helmikuussa 2016, jolloin Roux voitti Vuoden
Ravintola-tittelin. Roux on saanut todella hyvia arvosteluita asiakkailtaan ja on mainittuna
my0s Pohjoismaiden ravintolaoppaassa White Guidessa. Ravintola Rouxin pddomistajat
voittivat Lahden Vuoden yrittdjat-tittelin vuonna 2019.

Rouxin liikeidea on rakennettu kiinteiston ymparille, peruslahtokohtana on ollut hyva
ruoka, kaunis miljod, seka erinomainen ja ystavallinen palvelu. Ensin ravintolan liiketila
vuokrattiin ja kilpailijat kartoitettiin. Lahdessa ei tuolloin ollut juurikaan tarjontaa fine
dining-kategoriassa, joten paremmalle illallispaikalle oli suuri tarve. Koska milj6é muotoili
Rouxin perustan, saneli se suurelta osin, minkalaista ruokaa siella tarjottaisiin.

Hakkisten lappilaiset juuret nakyvat edelleen voimakkaasti Rouxin menussa. Klassista
ranskalaista keittiota, laadukkaita tuotteita ja sesonkiajattelua, niistd on Rouxin ruoka
tehty. Keittiossa kaytetdan runsaasti lahelld tuotettuja raaka-aineita ja se nakyy listalla
voimakkaasti. Sesonkiajattelu nakyy myds siing, etta ruokalista vaihtuu noin 4-5 kertaa
vuodessa.

1.2 Bistro Popotin liikeidea

Bistro Popot sijaitsee Lahden keskustassa ja on perustettu vuonna 2016. Bistro Popot on
sisaryhtio ravintola Rouxille. Kyseessa on rento bistro, jossa ruoka on maukasta,
yksinkertaista ja mutkatonta. Ravintola nousi suureen suosioon heti avauduttuaan ja
asiakasmaadrat ovat todella suuria ravintolan kokoon nahden. Liiketila saneli pitkalti,
minkalaisesta ravintolasta oli kyse. Bistro josta saa nopeasti ja huokeasti laadukasta ja
hyvaa ruokaa. Ruokatuotteiden lisdksi Popotissa on tarjolla laaja valikoima laadukkaita
viineja, oluita ja kahvijuomia.

Sanaa bistroa kdytetaan sellaisista ravintoloista, jossa on mutkatonta ja nopea poiketa.
Sana bistro juontaa juurensa venaldisten Bystro! —huudosta, eli nopeasti! Popot on
slangisana kengista, ja syy siihen on se, etta kyseinen liiketila toimi usean vuosikymmenen
ajan Nikkisen kenkdkauppana.





1.3 Organisaatio

Ravintola Roux Oy on hyvin pieni yritys joka tyollistaa alle 30 tyontekijaa. Bistro Popotissa
kokoaikaista vakihenkil6kuntaa on noin 10. Viisi ravintolan salissa seka viisi keittiossa.
Viikonloppuisin seka sesonkiaikoina kaytetdan ekstratyontekijoita tarpeen mukaan. Tama
tarkoittaa sita, etta informaation kulku on hyva ja kaikki tyontekijat padsevat kehittdamaan
ja innovoimaan uutta halutessaan.

Yrityksen toimitusjohtajana toimii Kati Hakkinen. Han tydskentelee tiiviisti
asiakaspinnassa, yhteistyossa myynti-sihteerin kanssa. Seuraavalla tasolla ovat
molempien ravintoloiden ravintolapaallikdt. Ravintolapaallikdiden alaisuudessa ovat
vuoropaallikét ja ravintolan sommelier, jotka toimivat tyévuorojen vastuuhenkil6ina.
Keittiossa on omat keittiomestarit ja vuoromestarit.

Omistajat
l
Ravintolapaallikko Myyntisihteeri Ravintolapaallikko
Sommelier Vuoropallikké Sommelier Vuoropaallikkd

1.4  Salassapito

Tyontekijalla on tyosuhteen aikana jo lakisdateisesti vahva lojaliteettivelvollisuus
tyonantajaansa kohtaan. Tama on maaritetty muun muassa tydsopimuslaissa ja
rikoslaissa.

Tyontekija on velvollinen pitdmaan tydnantajaa vahingoittavan tiedon salassa seka
huomioimaan tyénantajan edun myds vapaa-ajallaan. Tydntekijan on siten toiminnassaan
valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta tyontekijalta
kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.





Ty6suhteen paattymisen jalkeen tyontekijalla on oikeus kadyttaa toimeentulonsa
hankkimiseksi hyvdkseen niita taitoja ja kokemuksia, jotka hdn on saanut tyésuhteen
aikana.

1.5 Tyo6sopimus ja palkka

Ty6sopimus tehdaan kirjallisesti kahtena kappaleena, kdyttden MaRa:n materiaalipankista
loytyvaa lomaketta. Mikali tydsuhde aloitetaan kiireisen aikataulun tai muun syyn vuoksi
suullista sopimusta kayttdaen, voidaan saman sisaltéinen konkreettinen tydsopimus-
lomake kirjoittaa jalkikateen, jos tama tapa kdy molemmille osapuolille.

Ty6suhteen alkaessa noudatetaan koeaikaa, joka on pituudeltaan 4kk. Maaraaikaisissa
tyosuhteissa koeaika on korkeintaan puolet tydsuhteen kestosta. Esim. jos olet kesa-ja
heindkuun toissa, niin silloin vai kesdkuu on koeaikaa.

Tyontekijalla on oikeus tydehtosopimuksen mukaiseen palkkaan, lakien ja sopimusten
antamaan suojaan ja turvalliseen tydymparistoon. Tyontekijan on suoritettava tyo
huolellisesti esimiehen ohjeita noudattaen, pitaa liike- ja ammattisalaisuudet ja ottaa
huomioon tydnantajan etu myo6s vapaa-ajallaan.

Jos tyontekija laiminlyd tyovelvollisuuksiaan, tydnantaja voi antaa hanelle varoituksen.
Toistuvat laiminlydnnit voivat olla peruste tydsuhteen paadttamiselle.

Ty6nantajalla on oikeus johtaa tyota, ottaa tyontekijoita tyéhon ja purkaa ja irtisanoa
tydsopimus. Tyonantajan tulee noudattaa lakeja ja sopimuksia, kohdella tyontekijoita
tasapuolisesti, huolehtia tyoturvallisuudesta, antaa tyontekijalle kirjallinen selvitys
tyosuhteen ehdoista, edistda hyvaa tyoilmapiiria, kannustaa tyontekijan tydssa ja tukea
hantda ammatillisesti.

Palkanmaksu tapahtuu kerran kuukaudessa, aina kuukauden seitseméantena paivana (tai
sitd edeltavana pankkipaivana, paivamaaran osuessa viikonlopulle tai pyhapaiville).
Tilinauha toimitetaan kunkin tyéntekijan verkkopankkiin sahkoisessa muodossa, josta se
on tarpeen tullen tulostettavissa.

Palkasta pidatetaan ruokaraha nautittujen aterioiden mukaan. Aterian raha-arvo
madraytyy verohallinnon vahvistaman luontoisetujen ennakonpidadtysarvon mukaan.
Ruokarahan arvo on talla hetkelld 5,65€/paiva. Ja se merkitaan tyévuorolistaan R-
kirjaimella. Virvokkeiden juominen on maksullista ja maksaa henkilékunnalle 1€/virvoke
(=Pepsi, Jaffa, vichy tms.)

1.6 Tydterveyshuolto

Ty6nantajan kustantama tyoterveyshuolto kuuluu kaikille paatyénaan Ravintola Roux
Oy:ssa tyoskenteleville, pl. opiskelijat ja rekrytointi yritysten kautta palkkansa saavat.
Kuitenkin tydsuhteen alussa on 1kk kestdava maaraaika, jolloin tydntekija vastaa
sairaanhoitopalveluista omakustanteisesti.





1.7 Tyo6suhteen aloittaminen

Uusi tyontekija saapuu tyopaikalle sovittuna ajankohtana. Ensimmaisessa vuorossa
perehdyttdjana toimii vuoroesimies, tai joku muu erikseen nimetty tyonantajan edustaja
(kummi). Viimeistadn ensimmaisen tyévuoron aikana uusi tyontekija saa
tutustuttavakseen perehdytysoppaan, josta selvidvat kattavasti keskeiset toimintamallit ja
tyotehtavat Popotissa. Perehdytyksessa voi esimiehen apuna olla esimiehen maardaama
kummi joka perehdyttda, tukee ja kannustaa uutta tyontekijaa. Kummi voi olla kuka
tahansa talossa tyoskenteleva motivoitunut tydntekija.

1.8 Tyéturvallisuus

Suomen laissa on maaratty tyoturvallisuuteen liittyen pykalassa 14 tyontekijalle
annettava ohjaus ja koulutus. Lain tarkoitus on vahentaa ty6tapaturmia tydpaikalla, seka
vahentaa riskia sairastua tai altistua tydn tuomien haittojen kautta tuleviin
ammattitauteihin, seka henkisella etta fyysiselld tavalla. Lain mukaan tyontekijalle on
annettava tarpeeksi tietoa tyopaikan vaaroista, jotta riskeja voidaan ennalta ehkaista.
Tassad on otettava tyontekijan aiempi kokemus huomioon. Perehdytyksen taytyy olla
tarpeeksi kattava ja tarvittaessa perehdytysopasta voi myohemmassa vaiheessa paivittaa,
jos puutteita ilmenee. Kyseinen laki on luotu nimenomaan perehdyttdmiseen ja
opastukseen.

Tyo6turvallisuuteen liittyen on tyovarustuksen oltava kunnollinen ja ravintolan mukainen.
Ergonomiset, mukavat ja turvalliset tyokengat on tyontekijan hankittava
omakustanteisesti. Siistit, puhtaat ja ohjeistuksen mukaiset tydhousut on tydntekijan
my0s itse hankittava. Vaihtoehtoisesti myds mustan polvipituisen hameen kdyttaminen
tyovuorossa on sallittu. Tyopaita seka esiliina tulee tydnantajalta. Oikea koko on
huomioitava, ettei tydvaate tartu kiinni esim. terdviin kulmiin. Tyovaatteiden tulee olla
puhtaat ja siistit.

1.9 Poissaolot ja tyévuorojen vaihtaminen

Tyontekija on velvollinen viipymatta henkilokohtaisesti ilmoittamaan sairastumisestaan
tai poissaolostaan tyonantajalle tai tata edustavalle esimiehelle. Henkilokohtainen
ilmoitus tulee tehda puhelimitse tai kasvotusten. Sahkoisesti viestimalla, esim.
tekstiviestilla ilmoitettu poissaolo ei ole hyvaksyttava ja tulkitaan aiheettomaksi
palkattomaksi poissaoloksi. Tyokyvyttomyydestad on esitettava ladkarintodistus.

Ty6nantaja maksaa sairausajan palkkaa, jos:

» tyontekijan tyosuhde on kestanyt vahintaan kuukauden

» tyontekija on sairauden tai tapaturman johdosta estynyt tekemasta tyota

» tyontekija ei ole aiheuttanut tyokyvyttomyyttdan tahallisesti tai torkealla
huolimattomuudella

» tyontekija on maaratty tartuntalain mukaisesti karanteeniin

Paikallisesti on kuitenkin sovittu, etta esimies voi oman harkintansa mukaan hyvaksya
korkeintaan kolmen pdivan sairauspoissaolon ilman ladkarintodistusta, jos kyseessa on
lyhytkestoinen laakarinhoitoa vaatimaton sairaus (esim. flunssa tai vatsatauti).





Ty6nantajalla on tilanteen salliessa oikeus maarata muuta korvaavaa tyota sairauslomalla
olevalle tyontekijalle, timan terveydentilan sen mahdollistaessa (esim. jalkansa loukannut
voi mahdollisesti tydskennella toimistossa istuen).

1.10 Tyo6vuorojen vaihtaminen

Akillisen tydesteen sattuessa tydvuorojen vaihtaminen toisen tydntekijan kanssa on
mahdollista esimiehen luvalla. Vuorojen vaihtamiseen on aina saatava hyvaksyntd, ennen
kuin muutos merkitdan tydvuorolistaan.





2 Bistro Popot

Kuten kaikilla menestyvilla yrityksilld, yrityksella pitda olla selkea visio ja missio. Sen
kautta on helppo ohjeistaa uusia tyontekijoita ja muistuttaa nykyisia tyontekijoita mitka
ovat ne tarkeimmat asiat, jotka kannattaa pitda mielessa.

Popotin visio: " Tahdomme olla kaupungin kivoin ja rennoin ruokapaikka, johon on
mukavaa piipahtaa uudelleen, vaikka vain kahville tai viinilasilliselle.”

Popotin missio: "Missiomme on tayttaa asiakkaiden tarpeita ja odotuksia tarjoamalla
laadukasta ja maukasta ruokaa, seka maistuvia juomia, ystavallisen palvelun kera."

2.1 Aukiolo

Bistro Popot palvelee seuraavasti:

Maanantai 11.00-23.00

Tiistai 11.00 - 23.00
Keskiviikko 11.00-23.00
Torstai 11.00-23.00

Perjantai 11.00 - 24.00
Lauantai 14.00-24.00
Sunnuntai  suljettu

Osoite:
Rautatienkatu 26, 15110 Lahti

Yhteystiedot:
puh. 010 279 2935
popot@bistropopot.fi

Kotisivu: www.bistropopot.fi

Laskutustiedot:

Verkkolaskuosoitteemme: 003720672023
Y-tunnuksemme: 2067202-3
Verkkolaskuoperaattorimme: OpusCapitaSolutionsOy
Operaattorinvalittdajatunnus: E204503

Paperiset laskut alla olevaan osoitteeseen:
Ravintola Roux Oy

Bistro Popot

PL 57265

00063 LASKUNET

2.2 Asiakaspaikkamiiri

Pieni viihtyisa bistro pitaa sisallaan 70 asiakaspaikkaa. Kesaisin Lanun-aukiolle avattavan
katetun ulkoalueen myo6ta asiakaspaikat lisddantyvat n. 30 henkilolla. Péytia on kahta eri





kokoa, joten tarvittaessa niita yhdistdaen on mahdollista ottaa vastaan suurempia
seurueita. POytakartat manuaalin lopussa.

2.3 Tapahtumia

Bistro Popotissa jarjestetddn vuoden ympari erilaisia tapahtumia. Niiden suunnittelussa
on otettu huomioon sesonkiajattelu. Kevaalla on kansainvaliset Riesling-viikot, jolloin on
tarjolla useita eri Riesling-viineja. Muita tapahtumia on mm. Winemakers-dinnerit, jolloin
tietyn viinitilan edustaja saapuu esittelemaan tilansa tuotteita. Viineille on laadittu oma
makumaailmaan sointuva menu Popotin keittiomestarin toimesta. Lisaksi jarjestetaan
viini-tastingeja ja illallisia talon sommelierin johdolla. Vappuna ja ditienpaivana on tarjolla
runsas brunssi, kuten myos syksylla isdanpdivana. Joulun alla on pikkujoulukattauksia seka
joululounasta tarjolla.





3 Tyoétehtavit

Tyotehtavat vaihtelevat serviisista riippuen. Lounaan ja illallisen valilla on suuria eroja,
jotka tulee ottaa huomioon. Lounaalla poytien siistimisen ja uudelleen kattamisen tulee
olla nopeatempoista ja yksinkertaista. Lounaalla vaihtuvuus on suuri ja asiakkaan viipyma
huomattavasti illallisaikaa lyhyempi. Lounaalla on kdytdssa erilliset kevyemmat ja
edullisemmat servietit, jotka on valmiiksi taiteltu. Servietti sijoitetaan katteeseen siten,
ettd se on asiakkaasta oikealla. Servietin paalle katetaan haarukka ja veitsi, ja servietin
ylapuolelle vesilasi. Poydan keskelle katetaan korkkinen/puinen alusta jonka paalle
taytetty vesipullo asetetaan. Neljan hengen poytaan katetaan kaksi lounaslistaa, yksi
pdydan kummallekin puolelle, keskelle. Kahden hengen pdytdan yksi kummallekin
puolelle.

Kuva 1. Lounaskattaus
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lltaserviisiin vaihdetaan paksummat ja laadukkaammat servietit. Servietti sijoitetaan
keskelle asiakkaasta katsottuna vinosti oikealle, ja aterimet katetaan sen paalle. Vesilasi ja
sen paikka, on sama kuin lounaalla, mutta vesilasien véliin katetaan lisaksi valkoviinilasit.
Taten vastakkaisten istumapaikkojen lasit ovat diagonaalissa, ja ndin illalliskate on valmis.

Kuva 2. lltaserviisin kattaus.

Asemanjaon maarittelee vuorossa oleva hovimestari tai illan esimies. Asemajako
madritelldaan aina viikonloppuisin ja muina kiireisina aikoina, tarpeen mukaan.
Viikonloppuisin hovimestari maarittaa jokaiselle tarjoilijalle oman alueen josta han vastaa
joko yksin tai tarjoiluparinsa kanssa. Asemat ovat jaettu yleensa seuraavasti: Péydat 1-4
on yhden tarjoilijan vastuualue, poydista 5-10 vastaa kaksi tarjoilijaa, ja poydat 11-18 ovat
kahden tarjoilijan vastuualue. Kun kyseessa on tavallistakin kiireisempi ilta, on baarissa
yksi tyontekija erikseen, joka vastaa baarissa istuvista asiakkaista ja auttaa muita
tarjoilijoita valmistamaan drinkkeja ja kahveja.

Kattauksessa on syyta ottaa huomioon, ettd poydassa on oikeat ruokailuvalineet ja lasit.
Perus-kattaus on hyvin yksinkertainen, mutta asiakkaan tilaamista tuotteista riippuen
lasisto ja ruokailuvalineet tulee vaihtaa asianmukaisiksi aina tilanteen mukaan. Myds
Avec-juomille on useampi eri lasivaihtoehto. Lusikoita ja muita aterimia on useampi eri
vaihtoehto ja on tarkeda, etta kaikki kattavat ja toimivat samalla tavalla, niin tyonteosta
tulee sujuvampaa ja yhtendisempaa.
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Kuva 4. Vasemmalta oikealle: Kuohuviinilasi, jalkiruokalasi, Grappa-lasi seka Avec-lasit.
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Kuva 6. Lusikoita on monta erilaista. Vasemmalta oikealle: espressolusikka, kahvilusikka,
kahta erilaista jalkiruokalusikkaa, latte-kahvin lusikka seka keittolusikka.
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3.1 Aamuvuorot

Aamuvuoro alkaen klo 10.00:

Lehden haku

Lounaslistojen tulostus

[ltavarausten tarkistus ja varauslistan tulostus (erityisesti perjantaisin ja
lauantaisin)

Sahkdpostin tarkistus

Lounasvarausten tarkistus

Pohjakassan tarkistus

Ravintolan valmistelu ja avaus

YV V V

VVVYVY

Aamuvuoro alkaen klo 11.00:

Pulloastian tyhjennys ja ylos tuonti

Kaappien taytto iltaa varten, viimeistaan lounaan paatyttya
Vilitilitys

[ltaserviisin valmistelu (leivat, voi ja servetit)

Mahdollisen saapuneen kuorman purku

VVVVYVY

3.2 Vilivuoro

Valivuoro alkaen kello: 12.00:

Kaappien taytto iltaa varten (jos ei viela tehty)

Lasikoneen veden vaihto ennen iltaserviisia

Baarimisojen tarkistus

HUOM! Perjantaisin tulevan viikon lounaslista nettisivuille ja facebook:iin
Viikkosiivous listan mukaisesti

VVVVYVY

3.3 Iltavuoro ja lopputyot

[ltavuoro alkaen kello 16.00 ja jdlkeen:

lltaserviisin toteutus ja yllapito

Lounaan valmistelu

Kahvikoneen pesu

Roskien vienti

Puhelin, tabletit ja maksupdatteet lataukseen
[ltatilitys

Ravintolan sulku

VVVYVVVYVYY

3.4 Viikkosiivous

» Maanantai: Lasitiskikoneen, lasi- ja kuppihyllyn peseminen (keittion tiskinurkassa)

» Tiistai: Tee- / kahvipiste + sokerikkojen taytto

» Keskiviikko: Vakevien alkoholien tarkistus ja tdydennys, seka hyllyjen siisteys ja
puutteiden ylos kirjaaminen (puutelistaan) seka biojate-kaapin siivous

» Torstai: Baarin perusteellinen siivous





» Perjantai ja lauantai: Drinkkien valmistukseen tarvittavat raaka-aineet tulee olla
valmiina leikattuna esim. lime ja sitruuna. Lasi- ja metalliroskien tyhjennys

3.5 'Terassi

Terassi avataan kevaalla heti sdan salliessa. Terassipoydilla on maaratyt paikat ja
poytakartan ndet manuaalin lopussa. Poytia voi tarvittaessa siirtaa tai yhdistaa. Terassin
siisteys on todella tarkeaa ja aina tarvittaessa siivotaan roskat pois. Terassille saa tuoda
koiria (ei sisalle), ja terassilla saa myds tupakoida. Tuhkakuppeja pidetaan terassikarryn
ala-hyllylla ja vieddan asiakkaalle tarvittaessa. Ulkopdytiin on tarjoilua aina kello 11.00-
22.00 valisena aikana. Kello 22.00 taloyhtidssa tulee hiljaisuus. Terassin ovea pidetdan
sdan salliessa auki ja tuoleille laitetaan viltit asiakkaita varten. Terassia ei avata, jos ulkona
sataa. Terassin voi sulkea aiemmin, jos sad muuttuu pdivan aikana. Tarkista ldhimmalta
esimieheltd, jos olet epdvarma terassin aukaisemisesta tai aiemmin sulkemisesta.

Aamuvuoro ottaa seuraavat asiat terassilla huomioon:

Terassi pitaa lakaista

Kaikki pdydat ja tuolit pyyhitdaan

Kukat kastellaan

Kaikki ”pontot” taytetdaan (haarukat, veitset ja servietit) ja katsotaan, etta
vesilaseja ja kannuja on varattuna tarpeeksi

Seinalla ja aukiolla olevat liitutaulut ovat esilla ja niissa lukee jotain
(kesatervehdys/ paivan lounas)

Istuintyynyt ovat paikoillaan

Markiisi avataan

A\ VVYVYVY
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lltavuoron vastuulla ovat seuraavat asiat:

sidotaan poytaryhmat yhteen vaijerilla

Isot kukka-asetelmat nostetaan oven viereen

Pienet kukka-asetelmat ja kastelukannu nostetaan sisdlle. Huonot kukat nypitaan
pois

Liitutaulut nostetaan sisalle

Jos pOydat ovat likaisia, ne pyyhitdan

Tuhkakupit tyhjennetdan

Terassin apukarry taytetaan aamuksi valmiiksi (lasit ja aterimet)

Markiisi suljetaan

YV V V
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3.6 Tarjoilun kulku

Lounaan ja illallisen tarjoilukulku on hyvin erilainen. Lounaalla toiminta on ripeda ja
tehokasta, kun taas illalla on enemman aikaa palvella asiakkaita ja seurustella heidan
kanssaan.

Lounastarjoilun asiakaspolku on huomattavasti lyhyempi kuin illalla. Lounaalla asiakaan
aika on rajallisempaa lounastauon kestosta johtuen, verrattuna illaltaan ja voi jo
saapuessaan tilata lounaan. Toki on syyta muistaa, etta joillain on enemman aikaa nauttia
ruuasta ja juomasta, joten asiakasta pitda osata "lukea”.





Lounaan asiakaspolku on seuraava:

Toivotetaan tervetulleeksi ja ohjataan heidat oikean kokoisen pdytaan. (Kahden
hengen seurueet kahden hengen pdytiin, kolmen tai neljan hengen seurueet
neljan hengen poytdan jne.).

Seurueelle esitetddn paivan vaihtuva lounas seka kaadetaan vetta laseihin.
Otetaan tilaus ja toimitetaan se keittiolle. Jos asiakas ottaa itse noutopdydasta
ruokaa hanelle ei vieda leipda erikseen poytaan. Jos taas asiakas tilaa [ampdisen
ruuan toimitetaan hanelle leipa poytaan.

Tilausta ottaessa kysytdan juoko asiakas veden lisaksi muuta ja toimitetaan se
hanelle.

Likaiset astiat viedaan keittioon, tiskiin ja opastetaan asiakasta hakemaan kahvia
ja jalkiruokaa noutopdydan alkupaasta.

Asiakkaalle voi pyydettaessa vieda laskun pdytaan tai han voi poistuessaan
maksaa laskunsa tiskilla.

Kiitetdaan asiakasta ja toivotetaan tervetulleeksi ja mukavaa paivan jatkoa.

[ltaserviisin kulku tapahtuu seuraavasti: (ottaen huomioon, ettd jokainen asiakastilanne
on erilainen ja tilanteet elavat.)

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Toivotetaan tervetulleeksi ja hovimestari/tarjoilija ohjaa seurueen poytaansa ja
ottaa heilta takit naulakkoon.

Alkujuoman suosittelu, kysyminen ja tarjoaminen. Varaa aina muutama aperitiivi-
ehdotus seurueelle, esim. Samppanja, olut tai Gin Tonic.

Toimita alkujuomat poytdan ja kysy poytavedesta. Hiilihapotettua vetta vai
tavallista. Tarjoile vesi.

Anna seurueen hetki nauttia juomistaan ja vie heille ruokalistat. Vanhimmalle
naiselle annetaan lista ensin, ellei mies ole syntymapaivasankari tai vastaavaa.
Esittele menu ja kerro heille pdivan keitto ja keittiomestarin suositusmenu.

Ota poydasta tilaus. Ehdota heille suositusviinit, oluet tai alkoholittomat
vaihtoehdot.

Ota huomioon erikoisruokavaliot.

Tee tilaus keittioon, ja varmista, etta erikoisruokavaliot otetaan siella tarvittaessa
huomioon. Kirjaa myds juomat ylos.

Viinien ja muiden juomien tarjoilu, vaihda viinilasit oikeiksi, jos on tarve.

Ota ylimaaraiset lasit ja katteet pois. Vie jokaiselle ruoalle omat oikeat
ruokailuvalineet.

Seuraa juomatilannetta koko ajan.

Vie poytaan leipa ja levite.

Tarjoile ruuat, muista tarjoilujarjestys.

Esittele annokset ja toivota hyvaa ruokahalua.

Ruokailun aikana; kysy maistuuko, jos ei tilanne korjataan.

Siivotaan lautaset ja ylimaadradiset aterimet ja leipdlautanen pois.

Kysytaan heilta jalkiruuasta, ettd maistuuko/haluavatko he katsoa listaa ja
juomatilanteen paivittaminen.

Jalkiruokaa tilatessa suosittele jalkiruualle suositusviini ja kysy haluavatko he
nauttia kahvia jalkiruuan kanssa vai jalkeen.





19. Tarjoa muutamaa vaihtoehtoa kahvin seuraksi, esim. Konjakkia, Grappaa, viskia tai
likooria.

20. Tarjoile heille lisda kahvia/teeta.

21. Kun asiakas pyytaa laskun, toimitetaan se laskutaskussa heille pdytaan ja
veloitetaan korttikoneella tai kateisellda. Myos laskutus onnistuu, jos siitd on
aikaisemmin etukateen sovittu.

22. Kiitetaan asiakkaita, ojennetaan heille takit ja toivotetaan hyvaa
illan/paivan/loppuviikon jatkoa.

23. Tervetuloa uudelleen!

24. Vasta kun asiakas on poistunut ravintolasta, kdydaan siivoamassa poyta ja
katetaan se uudelleen seuraavia asiakkaita varten.

Muista tervehtia asiakasta hymyillen aina heidan saapuessaan. Tama siita syysta, etta
asiakas tietaa olevansa tervetullut ja huomioitu.

3.7 Lisimyynti

Hyvinvoivan henkilékunnan avulla saadaan lisamyyntia. Lisamyynnin merkitys korostuu
koko ajan enemman ja enemman. Esimerkkeja ravintolan lisamyynnista ovat mm.
alkudrinkkien suosittelu nimelld, poytaa/omaa tarjoilijaa odottaessa voi myyda odottelun
ajaksi esim. lasin kuohuviinid. Poytaan saapuessa poytdaveden kysyminen, eli kuplaveden
myyminen. Jos ehdottaa automaattisesti tavallista vettd, josta ei perita hintaa, asiakas ei
tiedosta haluavansa kivennaisvettd. Ruoan kanssa voi tarjota useampaa eri juomaa ja
my0s pienempia maaria, vaikka 6cl, 12cl sijaan. Jalkiruoan kanssa omat juomat kahvin
lisaksi ja ruokien valille voi ehdottaa valiruoaksi esimerkiksi pienta keittoa tai risottoa.
Henkilokunnan oma-aloitteisuus ja palvelu-alttius ovat tarkeita. Kaikki lisamyynti on
yritykselle hyvaksi.

3.8 Maksutavat

Maksutapoja on monta erilaista, ja on tarkeaa, etta kaikki tietdvat mitka ovat kaytossa
Popotissa. On tarkeda paattaa lounassetelit heti oikealle summalle, niin valtytaan turhalta
korjaamiselta tilityksen yhteydessa. On tarkedaa muistaa tarkistaa, onko lounasseteli
voimassa. Vanhentuneita lounasseteleita ei oteta vastaan. Popotissa kdy myds paljon
erillisilla sopimushinnoilla aterioivia asiakkaita. Kuten Fennia, SWECO, Bo Living ja
Lahitapiola.

Seuraavat maksutavat ovat kaytossa:

Kateinen

Yleisimmat luottokorit (Visa, Mastercard)

American Express

Lahjakortti (lahjakorteista ei anneta rahaa takaisin vaan heille kirjoitetaan uusi
lahjakortti, jos jddnnéssumma ylittaa 10€)

Lounassetelit, myods Smartumin

Mobiilisovellus kuten E-passi, ticket duo ja Eazybreak

Smartumin lounaskortti

Laskutus (ennalta sovitut)

VVVYVY
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Popotissa ei kdy Diners Clubin luottokortti!

3.9 Tilausmiiriysten kanssa toimiminen (Orderit)

Tilausmaaraykset ovat todella tarkeita, kun kyseessa on isompi seurue. Myyntisihteeri luo
asiakkaalle tarjouksen, ja pyrkii vastaamaan asiakkaan toiveisiin mahdollisimman hyvin.
Heille tarjotaan yhtendista menua, johon valitaan viinit/muut juomat. Orderin merkitys
on suuri, silla se nopeuttaa ja helpottaa seka keittio- etta salihenkilokunnan tydskentelya
tilaisuuden koettaessa. Ordereissa on kaytava ilmi seuraavat asiat:

Paivamaara

Kellonaika

Henkilomaara

Sovittu menu ja juomat

Ruoka-ainerajoitteet

Maksutapa (maksaako asiakas paikan paalla vai meneeko laskutukseen)
Laskutustiedot tarvittaessa

Tilauksen tilaaja ja yhteistiedot

VVVVVVYVYY





4 Tuotteet

Bistron ruokalista vaihtuu noin viiden-seitseman viikon valein. Siihen vaikuttavat
vuodenajat ja sesonkiajattelu, mutta perusrakenne pysyy aina. Keittiomestari
suunnittelee yhdessa keittion kanssa menun, joka maistetaan yhdessa salihenkilokunnan
kanssa. Samassa yhteydessa sommelier suosittelee ruoille sopivat viinit.

41 Ala carte

A la carte menu on tarjoilla joka p&iva kello 11.00-21:30. Alkuruuissa on paivittain
vaihtuva keitto, liha-, kasvis- ja kala-alkuruoka. Jo hyvin suosituksi muodostunut Popot-
lauta, joka tarjoillaan aina vahintaan kahdelle hengelle. Siina on kaikista alkuruoista ja
paivan keitosta pieni maistiainen, eli moderni tapas-lautanen.

Paaruoissa nakyy klassinen bistroruoka hyvin selkedsti. On haudutettua lihaa ja paikallista
kalaa. Kasvisvaihtoehto I6ytyy myds aina. Klassikko annokseksi muodostunut
sinisimpukat, ranskalaisten ja aiolin kanssa on pysyva tuote. Jalkiruokia on yleensa nelja
kappaletta, joista yksi on Popotin juustolautanen.

Keittiomestarin suositusmenu vaihtelee paivittdin. Vaihtoehtoina on 3, 4 tai 5 ruokalajin
illallinen. Kolmen ruokalajin menussa on alku-, paa- ja jalkiruoka. Neljan ruokalajin
menuun lisatdaan valijuusto paaruuan jalkeen, ja viiteen ruokalajiin lisdtaan paivan keitto
ennen varsinaista alkuruokaa.

4.2 Lounas

Lounas on tarjoilla arkisin 11.00-14.30. Lounaslista on myos rakenteeltaan aina sama.
Lista koostuu paivan keitosta, salaattibaarista, ja paivittdin vaihtuvasta lounasannoksesta,
myo6s kolmen ruokalajin lounasmenu on saatavilla paivittdin. Hinta vaihtelee 9,5€-24¢€.





Lounas
o Torstai 25.4.2019
klo 11.00 - 14.30

CAFE BlSTRO

Kylmasavuporolla maustettua purjo-perunakeittoa ja
talon leipaa

Salaattibaari
Salaattibaari ja keitto
Paivan lounasannos (ei sis. noutopdydan antimia):

Voikanaa (Butter Chicken), mango-kookosriisia ja
minttu-korianterijogurttia

Paivan lounasmenu:
NoutopOydan antimet (salaattibaari+keitto
seka paivan lounasannos pééruoak%;

Kaikkiin lounaisiimme tarjoamme myos lelpaaja
pikkumakeaa jalkiruuaksi seka kahvia tai teeta.

4.3 Juomalista

Popot on tunnettu laadukkaista viineistdan ja laajasta viinilistasta. Bistro Popotin
sommelier on valinnut listalle viineja siten, etta jokaiselle 16ytyy jotakin sopivaa.
Hintahaitari on laaja, ja ldhes kaikki viinit ovat myynnissa senttilitroittain. Halutessaan
asiakas voi tilata vaikkapa useampaa viinia pienina maisteluannoksina.

Viinien lisdksi Popotissa on kattava olut-valikoima ja todella laaja vakevien

alkoholijuomien tarjonta. Tana paivana alkoholittomien tuotteiden kysynta on ollut
voimakkaasti kasvussa, joten nekin on otettu huomioon valikoimaa laadittaessa.
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5 Liite 1. Poytéikartat

Sisatilan poytakartta:

o

w w w w w
(=1 @ = > >
o

Terassin poytakartta:
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in palvelupolku

2. Popot

6 Liite

Popotin palvelupolku-kartta on helppo ja yksinkertainen tapa havainnoida palvelun kulku

juuri meilla Popotissa. Itse perehdytysopas on laajempi ja yksityiskohtaisempi

kokonaisuus.
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