Salla Toivanen

PEREHDYTYSKANSIO
PEREHDYTTAMISEN TUKENA
Case Irish Bar Parnell’s Mikkeli

Opinndytetyo
Palvelujen tuottamisen ja johtamisen ko.

Lokakuu 2013

—_
—_—~

4 A
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences




KUVAILULEHTI

Opinnaytetydn paivamaara

=
_~

-~
-—

o m 15.10.2013
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences

)

Tekija(t) Koulutusohjelma ja suuntautuminen
Salla Toivanen Palvelujen tuottamisen ja johtamisen ko.
Nimeke

Perehdytyskansio perehdyttimisen tukena - Case Irish Bar Parnell’s Mikkeli

Tiivistelma

Taman opinndytetyon tavoitteena on kuvata perehdyttdmisprosessia ja sen eri vaiheita. Opinndytetyossa
tuodaan esille etenkin anniskeluravintolaan perehdytettdessd huomioon otettavia tekijoitd ja perehdyt-
tamiseen liittyvadd lainsdddéantod yleisesti. Opinndytetyossd kuvataan perehdytys- ja tuotekansionkansion
rakentamista ja sen kdyttod perehdyttdmisen apuvilineend.

Toimeksiantajayritys on Mikkelin Irish Bar Parnell’s, irlantilaistyylinen pub, joka sijaitsee Mikkelin kes-
kustassa Hotelli Cumuluksen yhteydessd. Parnell’s tyollistdd tdysiaikaisesti ravintolapddllikon ja osa-
aikaisesti toisen tyontekijin. Kesdsesonki kasvattaa henkiloston mddrdd. Parnell’s on osa Restel-
konsernia.

Opinndytetydn tuotoksena on tehty toimeksiantajayritykselle kattava perehdytys- ja tuotekansio. Pereh-
dytysansio sisdltdd mm. yrityksen liikeideakuvauksen ja toimintamallit, konsernin arvot ja paljon kay-
tdnnon ohjeita. Perehdytyskansiota varten tietoa keréttiin kokoamalla jo olemassa oleva kirjallinen sekéa
hiljainen tieto yhteen, haastattelemalla ravintolapéaallikkod sdahkopostitse sekd havainnoimalla paikan
paalla.

Taméd opinndytetyd on hyodyllinen etenkin toimeksiantajalle, mutta my6s muille anniskeluravintoloille,
joiden perehdytykseen halutaan kiinnittdd huomiota. Tdmén opinndytetytn tuotoksena tehty perehdy-
tys- ja tuotekansio sekd perehdyttdmisen tarkistuslomake toimivat perehdyttimisen ja oppimisen tukena
ja niin uudelle tyontekijélle kuin perehdyttajallekin.

Asiasanat (avainsanat)

Perehdyttaminen, Perehdyttdmisprosessi, Perehdytyskansio, Tuotekansio

Sivumaara Kieli URN

Suomi

20 s. + liitteet 32 s.

Huomautus (huomautukset liitteista)

Liitteend oleva perehdytyskansio on salattu

Ohjaavan opettajan nimi Opinnaytetydn toimeksiantaja
Irish Bar Parnell’s Mikkeli
Eeva Koljonen Venla Kontio




DESCRIPTION

Date of the bachelor’s thesis

»

7

&, 15.10.2013

MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences

)

Author(s) Degree programme and option

Salla Toivanen Hospitality management

Name of the bachelor’s thesis

Orientation guide supporting the orientation process - Case Irish Bar Parnell’s Mikkeli

Abstract

The aim of this thesis is to provide a detailed description of orientation process and its stages. The thesis
will bring up the facts and law suits that should be taken in consideration when giving orientation to a
new employee especially in restaurant field. The thesis will also explain process of the making of orienta-
tion package, a product folder and a checklist for orientation and also will describe the way the package
supports the process of introduction.

The subscribing company is Irish Bar Parnell’s Mikkeli. It is located in the center of Mikkeli and cooper-
ates with Hotel Cumulus and Restaurant Huviretki. Only the restaurant manager works there full time
and the second person works part time.

An orientation package including description folder of products and checklist for orientation was created
as a product of this thesis. The package includes the description of the business idea and operational
models, the values of the corporation and a lot of practical information. The orientation package cannot
be published because of the commercial secrets that it includes. The information for the package was
gathered from the information that already existed, interviewing the restaurant manager and observing
while working there.

The thesis is very useful not only for the subscriber company, but also for other restaurants that want to
pay attention to their orientation methods. The product of this thesis will help a new employee and also
the employer to make the orientation process a bit easier for everyone.

Subject headings, (keywords)

Orientation, orientation process, orientation guide, product

Pages Language URN

Finnish

20 + attachments 32

Remarks, notes on appendices

Orientation package is not public

Tutor Bachelor’s thesis assigned by

Irish Bar Parnell’s Mikkeli
Eeva Koljonen Venla Kontio




SISALTO

N [0 ] | 7N )V I PSP 1

2 TYON TAUSTAJA TAVOITE .coooioiciceieeeeeee ettt 1

3 TOIMEKSIANTAIA ..ottt ettt nne s 2

3.1 Irish Bar Parnell’s .......ccveiiiie i 2

3.2 Parnell’s 0sana Restelil.........cccveiiiiiiiiiiieciie e 3

3.3 MIKKelin tOIMIPISTE.....cviiieitieie e sre e 3

4  PEREHDYTTAMINEN ...coooiiiiiiicceeeeeeee ettt s 4

4.1 PerehdyttdmiSen VAINEET ..........ccooi i 5

41,1 SUUNNITEEIU ..o e 6

A.1.2 TOBULUS. .....eieee ettt 7

A.1.3 SEUFANTA......eeeiieieiieiie ettt sttt ne e n e 8

4.1.4 Arviointi ja KENITEAMINEN ........ooviiiii e 9

4.2 PereNdYtt&JAN FOON ......cvivieieieieesc e 10

4.3 Anniskeluravintolaan perehdyttdminen ...........ccccooeveeiieie s, 11

4.4  Perehdyttamistd koskeva lainsa@adanto ............ccceeevveieciciicce e, 11

5 TIEDONHANKINTAMENETELMAT ...ooiiiiiccceeeeeeeee e 12

51 TeemahaaStattelU ........cccooiiiiiiiie e 13

5.2 HAVAINNOINTE .e.veviiiiiiicieie et 13

5.3 Haastattelun ja havainnoinnin tulokSet............cccoovevveie i, 14

6 PEREHDYTTAMINEN IRISH BAR PARNELL’SISSA.....ccooiiieeeeeeeeeeeies 15

6.1 PerehdyttdmiSen tOTEULUS .......cceiviiiriieiiieec s 15

6.2 Perehdytyskansion kokoaminen Parnell’sille...........cccccooiiiiiiiiiiiciinnne, 16

6.3  Tuotekansion KOKOAmMINEN............coeiiiiiiiiii e 17

6.4 Perehdytys- ja tuotekansion KAYLEO ..........ccceveveriiiniiieiece e 17

6.5 Perehdytys- ja tuotekansion paivittaminen...........cccocevveieiieesesie s 18

7 POHDINTAA ettt et bebeste e eneene e 18
LITTEET

1 Perehdytyksen tarkistuslomake
2 Sé&hkopostihaastattelu
3 Perehdytys- ja tuotekansio



1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni keskeisend késitteend on perehdyttdminen. Tyon tuotoksena tein toi-
meksiantajayritykselle Mikkelin Irish Bar Parnell sille perehdytys- ja tuotekansion,
koska entinen perehdytyskansio ei ollut enda kéytettavissé vahaisen ja suurimmaksi
osaksi vanhentuneen tiedon vuoksi. Kansion kokoamisessa kaytin apunani toimek-
siantajayrityksen tyontekijoille tarkoitettua intranettid, jo olemassa olevia ohjeita, ra-
vintolapaallikon haastattelua, ns. hiljaista tietoa seké henkilokohtaista tyokokemustani

toimeksiantajayrityksessé.

Perehdytyskansion on tarkoitus toimia tukimateriaalina uudelle tyontekijélle. Pelké&s-
taan suullisesti annetut ohjeet eivat valttamétta jaa heti mieleen, joten perehdytyskan-
sio auttaa oppimaan asiat tehokkaammin. Perehdytyskansio voi myos toimia tietopa-
kettina, jonka avulla esim. pitkdan poissa ollut tyontekija voi virkistdd muistiaan pala-
tessaan toihin. Perehdytyskansion liitteend on tuotekansio, josta 16ytyy kuvaus juoma-
valikoiman pysyvista tuotteista. Valikoimasta 16ytyy paljon muitakin tuotteita, mutta

ne vaihtelevat kampanjoiden ja vuodenaikojen mukaan.

Raportissa kasittelen uuden tyontekijan perehdyttamisprosessia eli perehdyttdmisen
suunnittelua, toteutusta ja seurantaa. Tuon myos esille lainsdéddantéd, joka on huomi-
oitava perehdyttédessd uutta tyontekijéda. Raportissa esittelen myds perehdyttdmisop-
paan tiedonhankintaan kéytetyt menetelmat eli haastattelun sek& havainnointimene-
telman. Tarkoituksena on selvittdd perehdytyskansion, sen yhteydessa olevan tuote-

kansion sekd perehdyttdmisen tarkastuslomakkeen hyotyjd perehdyttdmisprosessissa.

2 TYON TAUSTA JA TAVOITE

Opinndytetyoni tavoitteena on kuvata perehdyttdmisprosessia, sen eri vaiheita seka
asioita, jotka tulee ottaa huomioon perehdyttdmisessa erityisesti toimeksiantajayrityk-
seeni Mikkelin Irish Bar Parnell’siin. Laadin perehdyttdmisen tueksi toimeksianta-
jayritykselle perehdyttdmis- ja tuotekansion (Liite 3), josta on apua seka itse perehdyt-
tajélle, kuin uudelle tyontekijéllekin. Jotta perehdyttdmistd voitaisiin seurata, lisésin
kansion liitteeksi perehdyttdmisen tarkistuslomakkeen (Liite 1), jonka avulla voidaan

tarkkailla perehdyttdmisen etenemista.



Lahtokohtana oli, ettd halusin tehdd opinndytetydon Mikkelin Irish bar Parnell’sille,
koska tydskentelin sielld opinnédytetydn aiheen valinnan tullessa ajankohtaiseksi. Ké-
vimme keskustelua ravintolapéallikon kanssa aiheesta, eikéd sopivaa tuntunut heti 16y-
tyvan. Myohemmin ravintolapéallikko otti minuun yhteyttd ja ehdotti taté aihetta. Olin
hé&nen kanssaan aivan samaa mielta siitd, ettd perehdytyskansio tulisi todella tarpee-
seen. Tartuin mielellani aiheeseen, koska se oli mielenkiintoinen ja tiesin sen olevan

todella hyodyllinen nyt ja jatkossa.

Perehdytys- ja tuotekansion laatimisen tavoitteena on tehostaa uusien tyontekijoiden
tiedon sisaistamista. Jokainen uusi tyontekija on oma persoonansa, eli perehdyttdmi-
nen taytyy suunnitella erikseen jokaisen kohdalla, mutta tietyt tiedot olisi hyvé tarjota

kaikille uusille tyontekijoille ja namaé tiedot I0ytyvét perehdytyskansiosta.

3 TOIMEKSIANTAJA

Opinnaytetyon toimeksiantajalla tarkoitetaan yritystd, joka on tilannut opinnéytetyon
opiskelijalta ja tamén yrityksen kanssa on tehty kirjallinen sopimus. Toimeksiantajan
voi myods hyodyntaéd opinndytetydn tuloksia omiin tyokaytantdihinsa. (Student 2009).
Opinndytetyoni toimeksiantaja on Mikkelin Irish Bar Parnell’s, joka kuuluu Restelin

konserniin.

3.1 Irish Bar Parnell’s

Irish Bar Parnell’s on irlantilaishenkinen pubi, joka on sisustettu irlantilaiseen tapaan.
Parnell’sissa voi lukea pdivan lehdet tai pelata erilaisia lautapeleja. Erikoisoluet ja
irlantilaisviskit ovat paatuotteita, joihin henkilokunta on perehtynyt hyvin. Parnell’s
baareja on kuudessa eri kaupungissa Suomessa; Helsingissd, Riihimé&elld, Imatralla,

Jyvaskyléssa, Kuusankoskella ja Mikkelissd. (Kuva 1)



KUVA 1. Irish Bar Parnell’s logo (Restel kuvapankki)

3.2 Parnell’s osana Restelia

Parnell’s ketju on osa suurempaa konsernia Restelid, joka on yksi Suomen suurimpia
hotelli- ja ravintolayrityksid. Ravintoloita on télla hetkelld 240 kappaletta ja hotelleja
Jo 49. Restel tekee my0s kansainvalista yhteistyota esim. Holiday Inn ja Crowne Plaza
-ketjuihin kuuluvien kansainvalisten hotellien kautta. Restel tydllisti vuoden 2012
lopulla 5500 henkil® ja sen litkevaihto vuonna 2012 ylitti 390 miljoonaa euroa. Toi-
mitusjohtajana toimii Harri Sivula. Restelin paakonttori sijaitsee Helsingissa. Restelil-
14 on oma henkil6stopankki, johon kuuluu n. 1600 tyontekijaéd. Henkilostopankki ns.
vuokraa tyontekijaa yrityksen eri ketjuille ja niiden toimipisteille. HenkilostopankKi
auttaa myos Restelin yrityksia rekrytoimaan ja huolehtimaan muista henkildstoasiois-

ta. (Restel vuosikertomus)

Hotelleja Restelilla on niin kaupunkien keskustoissa, kuin syrjemmassakin. Tunne-
tuimpia Resteliin kuuluvia hotelleja ovat Cumulus- ja Rantasipiketjut, Helsingissa
sijaitseva Hotelli Seurahuone ja Kuopion Hotelli Atlas. Restelin ravintolavalikoimaan
kuuluu ruokaravintoloita, tapahtumaravintoloita seké pubeja. (Restel Oy)

3.3 Mikkelin toimipiste

Mikkelin Parnell’s on avattu vuonna 2006. Se sijaitsee aivan keskustassa kavelykadun
varrella osoitteessa Mikonkatu 9. Toimipaikka on Cumulus hotellin yhteydessa. Va-
liovi yhdistdd Parnell’sin Ravintola Huviretkeen ja sitd kautta Cumuluksen vastaanot-
toon ja yhteistyotd tehdaan sekd Cumuluksen ettd Huviretken kanssa. Asiakaspaikkoja
on sisélla n. 80 kpl ja ulkoterassilla n. 50 kpl. Asiakaskunta Mikkelin Parnell’sissa on

monipuolinen. Baarissa k&yvat niin nuoret opiskelijat, kuin idkk&dammatkin ihmiset.
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Koska baari sijaitsee Cumulus Hotellin yhteydessd, tulee osa asiakkaista myos sita
kautta. Keskeinen sijainti antaa mahdollisuuden my0s satunnaisten ohikulkijoiden
pistdytymiseen ja etenkin kesdisin turistit 10ytavéat helposti perille, vieressa kulkevan

kévelykadun ansiosta.

Mikkelin Parnell’sissa tyoskentelee talla hetkelld kaksi henkilod. Ravintolapaallikko
tyoskentelee kokoaikaisesti 111 h / 3 vko ja toinen tydntekija on sijaisena ravintola-
paallikdn vapaapaivind ja tarvittaessa auttaa myos Kiireisind viikonloppuina. Kesaai-
kaan toiminta kuitenkin laajenee huomattavasti ulkoterassin vuoksi. Sesonkiaikana
tarvitaan lisdd tyovoimaa ja etenkin heidan perehdyttdmiseensd on hyva hyodyntaa

luomaani perehdytys- ja tuotekansiota. (Liite 3)

Tybnkuva Parnell’sissa on hyvin selked. Koska vuorossa ollaan useimmiten yksin,
kuuluvat kaikki baarin tyotehtdvat vuorossa olevalle. Tyodtehtaviin kuuluu baarin val-
mistelu ja avaus, asiakaspalvelu niin tiskilla kuin muuallakin baarissa, juomien val-
mistus ja tarjoilu, lasien poiskerdd@minen ja tiskaaminen. VVuoron paatteeksi baari on
suljettava, siistittava ja valmisteltava seuraavaa pdivaa varten. Omavalvonta on pidet-

tava ajan tasalla, tilitykset tulee tehdd ja toimittaa eteenpain.

4 PEREHDYTTAMINEN

Piilin (2006, 124) mukaan perehdyttdminen pitaa sisallaédn kaikki ne toimenpiteet,
joiden avulla uusi tyontekij& oppii tuntemaan ty6paikkansa ja sen tavat, tyOpaikan
ihmiset ja sidosryhmét, tyénsé ja siihen liittyvat odotukset. Piili erottaa myos yleisesta
perehdyttamisestd yksityiskohtaisemman tyonopastuksen, jonka avulla konkreetti-
semmat tehtévét tulevat tutuiksi uudelle tyontekijalle.

Kun uusi tyontekija aloittaa tyonsd, hén tulee tarvitsemaan paljon erilaisia tietoja ja
taitoja ja ndmé hén saa perehdyttdmisen avulla. Perehdyttdminen on vahva pohja tyon
tekemiselle ja yhteistyolle (Kangas & Hamaélainen 2007, 4). Oleellista on, etti uusi
tyontekija saa yleiskuvan yrityksestd, arvoista, toiminnan tarkoituksesta sek& toiminta-
tavoista. Han oppii myo6s perusasiat yrityksen omistussuhteista ja organisaatiosta. Uu-
den tulokkaan on tarked tutustua esimiehiinsd, tyotovereihinsa ja asiakkaisiin ja tima

tapahtuukin perehdyttdmisen aikana. Uuden tydntekijan on myos tarkead tietad, mistéa
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hankkia lisaa tietoa yritykseen ja sen toimintaan liittyen. (Kangas & Hamaéldinen
2007, 2)

Perehdyttdminen on Kankaan (2003, 5) mukaan hyodyllistd, koska sen avulla tyo opi-
taan nopeasti ja oikein. Perehdyttdminen vahentaa virheité ja niiden korjaamiseen ku-
luva aika lyhenee. Huolellinen perehdyttdminen pienentédd myos osaltaan tyoturvalli-
suusriskeja ja véhentdd mahdollisuutta tyOtapaturmiin ja onnettomuuksiin. Hyvalla
perehdytykselld luotu positiivinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee ja néin ollen

vahentadd myos poissaoloja ja vaihtuvuutta. (Kangas 2003, 6)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 49-52) tuovat esiin, ettd hyvéssa perehdyttdmisessa tulok-
kaan aktiivisuus osataan hyodyntéé jo alusta alkaen. Hyvan perehdyttamisen pohjalla
on enemmankin oikea asenne kuin tiukka ohjelma ja laatuun tulee kiinnittad huomiota
mieluummin kuin m&éraan. Oikeanlainen perehdyttdminen edistdd myos osaltaan hy-
vaa liiketoimintaa. Suuremmassa mittakaavassa perehdyttdminen on ennen kaikkea
johtamista, jonka pddmaarana on edistda organisaation strategian ja tavoitteiden toteu-

tumista.

Kangas (2003, 6) korostaa, ettd huonosti hoidetusta perehdyttamisesta voi aiheutua
yritykselle mittava maaré kuluja. Jos perehdytys hoidetaan huonosti, voi sen seurauk-
sena syntya virheitd, havikkia, tapaturmia ja onnettomuuksia. Mahdollisia ongelmia
ovat myos lisdantyneet poissaolot ja tyontekijoiden vaihtuvuus. Eli huolellinen pereh-
dytys voi jopa tuoda séastoja yritykselle pitkalla aikavélilla. Kjelin ja Kuusisto (2003,
20,21) tuovat my0s esiin sen, ettd perehdyttdmisen puutteesta voi aiheutua ongelmia
vieldkin suuremmassa mittakaavassa. Asiakkaan menetys ja yrityksen maineen vahin-
goittuminen voivat olla asioita, joita ei vélttdmatta pystyta korjaamaan edes jélkikéa-
teen. Toistuvien virheiden ja asiakaspalvelun puutteellisuuden vaikutus nékyy niin
ulkoisesti yrityksen uskottavuuden heikkenemisend ja kuin siséisesti henkildston mie-

lialan ja sitoutumisen laskuna.

4.1 Perehdyttdmisen vaiheet

Perehdyttdminen on pitk& prosessi, joka pitdd sisalladn on erilaisia vaiheita, kuten

suunnittelu, toteutus, seuranta seka arviointi ja kehittdminen. Jokainen vaihe on tarkeé

osa perehdyttdmista ja siksi jokainen vaihe tulisi toteuttaa huolellisesti.



4.1.1 Suunnittelu

Kankaan ja Hamaldisen (2007, 6) mukaan suunnittelu on “asioiden tietoista ja tavoit-
teellista ennalta pohtimista. Suunnittelun avulla pyritaan vaikuttamaan tulevaisuuteen.
Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myos
henkilston kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen”. Suunniteltaessa perehdyttdmistd on
otettava huomioon monenlaisia seikkoja. Perehdyttdmisen suunnittelussa on tarkeaa
lahted liikkeelle yrityksen henkildstopolitiikasta ja henkildstdasioihin liittyvista ylei-
sista periaatteista ja sadnnoistd, toteavat Kangas ja Hamaldinen. (2007, 6) Edell&d mai-
nitut asiat ovat pohja perehdytyksen suunnittelulle.

On tarkeéda suunnitella tarkkaan, kuka osallistuu perehdyttdmiseen, koska hyva am-
mattitaito, motivointikyky ja oikea asenne ovat ensiarvoisen tarkeitd piirteitd pereh-
dyttajassa. Myos perehdyttdjida on opastettava ja ohjattava selkeasti (Kangas & Hamé-
ldinen 2007, 6). Ennakointi on hyvéa ottaa huomioon suunnittelussa eli on suositelta-
vaa tehda varasuunnitelmasuunnitelma yllattavien tilanteiden varalta. Esimerkkina
tilanne, jolloin uusi tyontekija pitéisi ottaa vastaan, mutta esimies sairastuu. Kuka tal-
I6in ottaa vastuun perehdyttamisestd? (Kangas 2003, 8)

Perehdytystd suunniteltaessa on hyva luoda perehdytysohjelma. Perehdyttdmisohjel-
mat ovat muisti- ja tarkistuslistoja, joita rakentaessa kannattaa kiinnittdd huomiota
seuraaviin asioihin: oppimistavoitteisiin, aikataulutukseen, kaytettaviin apuvalineisiin
ja mahdollisiin oheisaineistoihin (Kangas & Hamaldinen 2007, 6). Perussaannét pe-
rehdyttdmisen siséllon suunnitteluun ovat riittdvan kokonaiskuvan antaminen, oikea-
aikaisuus ja konkreettisuus. Mielessa on hyva pitdd kysymys "Miké auttaa tyontekijaa
menestymaédn tehtdvissdan?” (Kjelin & Kuusisto 2003, 199). Jo perehdyttdmisen
suunnitteluvaiheessa on otettava huomioon kuinka oppimista aiotaan seurata ja miten

sitd tullaan arvioimaan (Kangas 2003, 8).

Kankaan ja Hamal&isen (2007, 2) mielestd on olemassa monenlaisia perehdytettavié ja
tilanteet vaihtelevat suuresti, joten ty6nopastus ja perehdyttdminen suunnitellaan ja
toteutetaan perehdytettdvéan, tilanteen ja tarpeen mukaan. Rungoltaan perehdyttdminen

Voi pysya lahes samana, mutta luultavasti sitd joudutaan soveltamaan ja muokkaa-
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maan jokaiseen yksittdiseen tilanteeseen seké perehdytettavalle sopivaksi. On siis hy-

va olla perus lahtokohdat perehdytykselle, joita voidaan muokata tarpeen tullen.

Irish Bar Parnell’sissa on vahan henkil6stod, joka tulee ottaa huomioon jo suunnitelta-
essa perehdyttamistd. Ravintolapaallikkoé suunnittelee ja toteuttaa perehdytyksen itse.
Suunnitteluvaiheessa on hyva ottaa huomioon uuden tyontekijan aikaisempi tyokoke-
mus ja sen mahdollinen puute. Jos kokemusta ei ole entuudestaan paljon tai I&hes ol-
lenkaan, voi olla, ettd perehdyttdmiseen taytyy varata normaalia enemman aikaa.
Suunnitteluvaiheessa varataan tydvuorolistasta uudelle tyontekijalle harjoittelupdivét,
jolloin perehdyttdminen toteutetaan. Harjoittelupdivat ovat yleensa rauhallisina arki-

paiving, jolloin ei tule kiiretta ja ehtii hyvin tutustua ja neuvoa asioita.
4.1.2 Toteutus

Perehdyttdminen alkaa jo tydhdnottovaiheessa, jolloin esimies tai tydhonottaja kertoo
tyon sisallostd, tydyhteisosta ja jakaa mahdollisesti esittelymateriaalia. Seuraavina
asioina ovat vastaanotto ja perehdyttdmisen kaynnistaminen, joiden aikana henkil6-
kohtainen perehdytysohjelma kéydaan lapi. Tehtdvakohtainen tydnopastus on pereh-
dyttdmisen seuraava vaihe ja sen suorittaa joko esimies tai tydnopastaja, joka on kou-

lutettu kyseiseen tehtdvaan. (Lepisto 2004, 60)

1. Opastustilanteen aloittaminen

2. Opetus

3. Mielikuvaharjoittelu

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

5. Opitun varmistaminen

KUVA 2. Tybnopastuksen viisi askelta (Kangas 2003, 14)

Tyonopastuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmid ja yksi tunnetuimmista on
ns. viiden askeleen menetelma. (Kuva 2) Ensimmaiseen vaiheeseen eli opastustilan-
teen aloittamiseen sisaltyy laht6tason arviointi ja oppimistavoitteiden selvittdminen.
Opetusvaiheen keskeinen tarkoitus on, ettd uusi tyontekija saa kokonaiskuvan opastet-
tavasta tehtdvésta ja siihen liittyvista ohjeista. Opetusvaiheessa on tarkeda aktivoida

myos opastettavaa, eika pelkéstddn nayttaa ja tehda kaikkea itse. Mielikuvaharjoittelu
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seuraa opetusvaihetta, ja sen tarkoituksena on sisdisten mallien viimeisteleminen.
Mielikuvaharjoittelun avulla opastettava péasee tyostamaan oppimaansa esimerkiksi
kuvaamalla vaihe vaiheelta prosessin, joka hénelle on opetettu. Taidon kokeilu ja har-
joitteleminen on seuraava askel ja sen aikana opastettava padsee tekemaan koko opas-
tetun tyoprosessin alusta loppuun. Viimeinen vaihe on opitun varmistaminen, jonka
tarkoituksena on varmistaa, ettd opastettavalla on riittavat tiedot ja taidot itsendiseen
tyoskentelyyn. (Kangas 2003 14,15)

Perehdyttdmista on syyta jatkaa myds tyonteon ohella, jolloin huolehditaan, etté tyon-
tekija on sisdistanyt yritystd tai organisaatiota koskevat faktat, toimintaympéristo ja
talon tavat ovat tulleet tutuksi. (Lepistd 2004, 60) Perehdyttdminen on siis prosessi,
jonka jatkumisesta perehdyttdjan on huolehdittava. Perehdyttamisen jatkuminen on
todella tarkedd, jotta uusi tyontekija hahmottaa kokonaiskuvan yrityksesta ja toiminta-

tavoista.

Perehdyttdminen Parnell’siin alkaa tyosopimusta allekirjoittaessa, jolloin uudelle
tyontekijalle annetaan perehdytyskansio kotiin luettavaksi ennen ensimmaista harjoit-
teluvuoroa. Uusi tyontekijé suorittaa myos Restelin verkkoperehdytyksen tietokoneel-
la. Verkkoperehdytyksessa kerrotaan ldhinna konsernista ja sen erilaisista yksikoista.
Ensimmaisessd harjoitteluvuorossa kdydaan lapi vaiheittain mitd 16ytyy mistakin ja
miten laitteet toimivat. Pikkuhiljaa tutustutaan asiakaspalvelutilanteeseen ja tuottei-
siin. Kassan kayttod harjoitellaan asiakaspalvelutilanteen ohessa. Turvallisuusasiat

kaydaan lapi ensimmaisessa harjoitteluvuorossa.

4.1.3 Seuranta

Perehdyttdmisen seuranta toteutetaan samalla, kun itse perehdytys on kdynnissé. On
tarkeédd seurata sekd uuden tyontekijan oppimistuloksia, etti perehdyttdjan toimintaa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245) Perehdyttdmisen onnistumista on mahdollista seurata
haastattelujen tai lomakekyselyiden avulla. Seurantalomake tai haastattelu tulee muo-
toilla niin, ettd kysymysten avulla saadaan selville mittaamaan perehdyttamisen tavoit-
teiden toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246)

Perehdyttdmisen seurantahaastattelu on hyvéa pitda viimeistdd puolen vuoden paasta

tyon alkamisesta, koska siiné vaiheessa on vield mahdollista paikata mahdollisia auk-
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koja seké kysya uuden tyontekijan havaintoja yrityksestd. On hyvé kiinnittdd huomio-
ta perehdytysvaiheessa olevan henkilon mielipiteisiin ja ndkemyksiin, koska hén ei ole
vield siséistanyt valttamatta kaikkia organisaation asenteita ja tapoja. Uuden tyonteki-
jan nékokulma ja kokemukset voivat kehittad yrityksen toimintaa ja suositeltavaa on
dokumentoida vastaukset, jotta hiljainen tieto saataisiin kaikille tydntekijoille kayt-
toon. (Piili 2006, 126) Perehdyttdmisen seurannan apuna voidaan kayttaa erilaisia
muisti- ja tarkistuslistoja, joihin tehdddn merkintd, kun tietty asia on opetettu ja opittu.
Listaa tayttdd yleensa esimies, mutta listan voi antaa taytettavaksi myos perehdytetta-
valle. (Kangas & Hamalainen 2007, 17)

Perehdyttdmisen seurannan avuksi tein Parnell’siin seurantalomakkeen. (Liite 1) Lo-
makkeeseen on tarkoitus uuden tyontekijan laittaa esim. paivamaara tai allekirjoitus,
kun jokin asia on hanelle opastettu ja neuvottu. Perehdyttéja tarkistaa, ettd uusi tyon-
tekija on siséistanyt asiat ja tdssa vaiheessa laittaa oman allekirjoituksensa tai paiva-
madrdn tarkistettu” kohtaan. Perehdyttdmisen seurantalomaketta voi muokata tarpeen
tullen sopivaksi erilaisiin tilanteisiin, esim. jo kokeneemman tyontekijan perehdytta-

misessa ei tarvitse valttamatta kayda lapi kaikkia lomakkeessa olevia vaiheita.

4.1.4 Arviointi ja kehittaminen

Tyohon perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen ovat viimeinen perehdyttdmisen
vaihe. Tarkoituksena on ké&yda keskustelua, teettdd mahdollisia kyselyja ja luoda kay-
tdnnon toimia, jotta olisi mahdollista selvittdd mitd perehdyttdmiselld on saatu aikaan
ja mitd on tehtéva sen kehittamiseksi. (Lepistd 2004, 60) Arviointikeskustelussa on
hyvé arvioida perehdyttdmisen toteutumista perehdytettdvédn kannalta. Tarkedd on
myos keskustella siitd, mitkd asiat han on jo oppinut ja mitka asiat tuottavat vield on-
gelmia. On hyva kuunnella uuden tyontekijan ehdotuksia tai toiveita liittyen perehdy-
tykseen ja tyonopastukseen, koska hanella on se tuorein kokemus tasté tilanteesta.
Arviointikeskustelussa on keskeistd myds maaritella, mihin seuraavaksi tdhdataéan ja

milla aikataululla. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17)

Perehdyttdmisen kehittdminen alkaa l&htotilanteen selvittdmiselld. Seuraavaksi suun-
nitellaan kehittdmisohjelma ja tavoitteet sekd toimenpiteet, joilla tavoitteisiin péés-
tdan. On tarkedad nimeté vastuuhenkil6t ja tehda aikataulu sek& suunnitella kehittami-

sen seurantaan kaytettavat keinot. (Kangas & Hamalainen 2007, 25) Perehdyttamises-
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sé ei vélttdmatta ole jatkuvasti kehitettavad, mutta on hyva kuitenkin tarkistaa tilanne

aina kun mahdollista.

Perehdyttdmisté arvioidaan ja kehitetddn jokaisen uuden tyontekijan perehdyttdmisen
jalkeen Parnell’sissa, koska heilld voi olla uusia nikdkulmia asioihin. On mahdollista,
ettd heidat on perehdytetty eri tavoin entisessa tyOpaikassa, joka on osoittautunut te-
hokkaaksi ja hyodylliseksi menetelméksi. Uusia tyontekijoitd ei perehdytetd kovin
saannollisesti Parnell’siin, joten on tdrkedd tarkistaa etenkin perehdytysmateriaalin

tietojen paikkansapitdvyys aina ennen kuin se annetaan uudelle tydntekijélle.

4.2 Perehdyttgjan rooli

Esimiehen vastuulla on tyonopastuksen suunnittelu, toteutus seka seuranta. Hanen on
mahdollista hoitaa perehdytys itse, delegoida se ammattitaitoiselle tydntekijélle tai
kouluttaa hankkia tehtdvaan koulutettu tyonopastaja. Viimekadessa vastuu opastuksen
asianmukaisuudesta on esimiehella. (Lepistd 2006, 59) Perehdyttdjan tehtava on toi-
mia tukihenkilonéd sekd mallina tydymparistossa ja yhteistyoverkossa. Ihannetapauk-
sessa perehdyttdmiseen osallistuu koko tyOyhteisd, mutta useimmiten tdma ei vain
kéytannodssé ole mahdollista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186)

Hyvéa perehdyttaja on kokenut tyontekijd, joka ei kuitenkaan ole unohtanut, millaista
on aloittaa ty0 uudessa ympéristossa. Han on motivoitunut tyéhonsé seké kiinnostunut
auttamaan ja opastamaan uutta tyontekijaa. Kyky kuunnella ja olla 1&asné perehdytetta-
valle on todella tarke& piirre perehdyttdjassa. Asioiden kertominen mahdollisimman
yksinkertaisesti ja ymmarrettavésti helpottaa oppimista. (Kjelin & Kuusisto 2003,
197) Hyvé perehdyttédja ohjaa tekemaan laadukasta ja tuottavaa ty6té alusta Oikeanlai-
siin ja turvallisiin tydmenetelmien kaytt6on ohjaaminen kuuluu perehdyttajalle. Tar-
vittaessa hén antaa rakentavaa palautetta ja kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja

ongelmanratkaisuun. (Hyvéa perehdytys-opas 2007, 12)

Parnell’sin ravintolap&allikon mukaan hyvé perehdyttdja on rauhallinen ja karsivalli-
nen sek& helposti l&dhestyttdva. Hyvan perehdyttdjan tulisi olla asiantunteva ja opastaa
hyvin. On tarke&a osata ajatella asioita perehdytettavan nakokulmasta. (Liite 2) Pe-
rehdyttdminen on jokaisen opittavissa oleva asia, jossa voi kokemuksen myo6téa kehit-

tyd. Sosiaaliset taidot ovat erittdin tarkedssa asemassa perehdyttamisessa.
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4.3 Anniskeluravintolaan perehdyttaminen

Anniskeluravintolaan perehdyttdmisessa keskeisind asioina ovat anniskelua koskeva
lainsdadanto ja Valviran séadokset. Anniskeluravintolaan perehdytettédessa on tarpeel-
lista tarkistaa, ettd uusi tyontekijé tietoinen lainsdéddannosta ja sdadoksistd liittyen
esim. juomien oikeisiin annosmaariin, mainontaan ym. On my0s varmistettava, etté
uudella tyontekijélla on oikeus anniskella alkoholijuomia, eli hénen tulee olla suorit-
tanut anniskelulainsaadantoon liittyva testi, tai hanelld on riittavasti kdytannon koke-
musta ja teoriaopetusta asiasta. Jo tyohonottovaiheessa on otettava huomioon, etta
”Alle 18-vuotias henkil ei saa tarjoilla alkoholijuomia, ellei hén ole hankkinut riitta-
vaa ammattikoulutusta ammatillisista oppilaitoksista annetussa laissa (487/87) tarkoi-
tetussa oppilaitoksessa tai oppisopimuskoulutuksesta annetussa laissa edellytetyin
tavoin (AlkoA 27 § 1 mom.) tai ammatillisesta koulutuksesta annetun lain (630/98)
tarkoittamaa ammatillistakoulutusta, tai suorittanut ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
annetun lain (631/98) tarkoittamaa tutkintoa. (Valvira 2012, 9)

Parnell’sin uusilla tyontekijoilld tulee olla anniskelupassi, joka takaa sen, ettd uusi
tyontekija on perehtynyt lainsaadantoon. Tydskennelldkseen yksin, vaaditaan uudelta
tyontekijalta myds vastaavan hoitajan patevyys. Anniskeluasioissa tarkeda on muistaa
oikeat annosmaarét ja se, ettei puolta tuntia ennen sulkemisaikaa enda saa myyda al-
koholia. Anniskelussa on myds térkedd, ettd uusi tyontekijéd muistaa tarkistaa tarvitta-
essa asiakkaiden ian, jotta ei anniskelisi alaikaisille.

4.4 Perehdyttamistd koskeva lainsaadanto

Perehdyttdmista késittelevia sadnnoksia on olemassa useita. Esimiehen tulee kiinnittaa
huomiota ndiden s&&nndksien noudattamiseen suunnitellessaan ja etenkin toteuttaes-
saan perehdytystd. Parnell’sin perehdytyskansiossa ja perehdytyksen tarkastuslomak-

keessa on otettu huomioon seuraavat pykélat;

Tyoturvallisuuslain 14. §:n mukaan tyonantajan tulee antaa tyontekijalle riittavat tie-
dot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyonantajan on myds huolehdittava, ettd tyon-
tekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomene-

telmiin, tydvalineisiin ja turvallisiin tyotapoihin. Tyontekijalle tulee antaa opetusta
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tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi. Tyontekijalle annetaan myds opetusta hairio- ja

poikkeustilanteiden varata ja kaikkea hdanelle opetettua taydennetadn tarvittaessa.
(Tyéturvallisuuslaki 738/2002)

Nuoria tyontekijoitd koskevan lain 10. § korostaa, etté tydnantajan tulee huolehtia, etta
nuori tyontekijé, jolla ei ole ty6hon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa ohja-
usta tyohonsa seka tydolojen, ikdnsa ja muiden ominaisuuksien edellyttdmaa henkil6-
kohtaista opastusta niin, ettd hén valttaa vaaran aiheuttamisen itselleen tai muille. (La-
Ki nuorista tyontekijoistd 998/1993)

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 10. § asettaa selke&t vaatimukset pelastus-
suunnitelman siséltoon. “Pelastussuunnitelmassa selvitettava: turvallisuushenkilosto,
sen varaaminen ja kouluttaminen sekd muun henkiloston tai asukkaiden perehdytta-

minen suunnitelmaan”. (Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 787/2003)

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyodsuojelutoiminnasta 26. 8:n mukaan
“tyOnantajan ja tyontekijoiden vilisessd yhteistoiminnassa kisitelldén sen lisdksi, mitd
muualla saddetadn, tyon tai tydpaikan olosuhteet huomioon ottaen muun ohella:

5) tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyontekijoille an-
nettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt — . (Laki tyo-

suojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006)

5 TIEDONHANKINTAMENETELMAT

Tiedonhankintamenetelmalla tarkoitetaan menetelméaé, jonka avulla tietoa on hankittu
ja asiaa tutkittu. Tassa opinnéytetydssa tiedonhankintamenetelmiksi valikoituivat tee-
mahaastattelu sekd havainnointi. Molemmat néist4 ovat kvalitatiivisia eli laadullisia
tutkimusmenetelmid. Laadullinen tutkimusmenetelma tarkoittaa ymmartavaa ja selit-
tavaa tutkimusta ja on ns. vastakohta maéaralliselle eli kvantitatiiviselle tutkimusmene-
telmélle, jonka avulla tutkitaan maaria esim. tilastojen avulla. Yleisimmat laadullisen
tutkimuksen aineistonkeruumenetelmét ovat kysely, haastattelu, havainnointi ja erilai-
siin dokumentteihin perustuva tieto. N&itd menetelmid voidaan kayttad joko yksittéin
tai eri tavoin yhdistettyind. (Tuomi & Sarajarvi, 67,73)
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5.1 Teemahaastattelu

Haastattelun ideana on yksinkertaisesti kysya haastateltavalta, mitd han ajattelee jos-
takin asiasta. Haastattelu on keskustelu, joka tapahtuu tutkijan aloitteesta ja hénen
ehdoillaan. Teemahaastattelun aihepiirit ja teemat ovat ennalta méaarattyja. Teema-
haastattelussa ei kuitenkaan ole tarkkaa muotoa tai jarjestysta kysymyksille. (Aaltola
& Valli 2001, 24-25) Omaan tiedonhankintaani k&ytin teemahaastattelua, mutta toteu-
tin sen sahkdpostitse, koska en paassyt paikan péélle toteuttamaan haastattelua. Sah-
kopostihaastattelun etu haastateltavalle oli se, ettd hdn sai miettia vastauksia rauhassa,
koska hanen tarvinnut vastata kysymyksiin heti. Ongelmana haastattelijalle voi téllai-
sessa etdhaastattelussa olla se, ettd asiamuotoja ei pysty korjaamaan tai selventdmaan

itse haastattelutilanteessa.

5.2 Havainnointi

Tuomen ja Sarajarven (2002, 83-85) mukaan havainnoinnin avulla asiat nédhdaan
omassa asiayhteydessaan ja se voi kytked muita tiedonhankintamenetelmia paremmin
saatuun tietoon sek& monipuolistaa tutkittavasta asiasta saatua tietoa. Havainnoinnin
muodot ovat piilohavainnointi, havainnointi ilman osallistumista, osallistava havain-
nointi ja osallistuva havainnointi. Piilohavainnoinnilla tarkoitetaan tilannetta, jolloin
havainnoitsija osallistuu kohteiden elaméan yhtena heista, mutta he eivat tieda tutki-
muksesta. Havainnoinnissa ilman osallistumista tutkija on ulkopuolinen tarkkailija ja
vuorovaikutustilanne tutkittavan ja tutkijan valilla ei ole tarked. Osallistava havain-
noinnin perusteena on vuorovaikutus tutkijan ja tutkittavan valilla ja tarkoituksena on,
ettd molemmat laajentavat ajatteluaan vuorovaikutustilanteessa. Osallistuvassa ha-
vainnoinnissa tutkija on aktiivisesti mukana oleva toimija tiedonantajien keskuudessa.
Osallistuva havainnointi on jaettu &aripdihin osallistumattomuuteen ja tdydelliseen
osallistumiseen. Omana havainnointimenetelmanéni oli osallistuva havainnointi ja
tarkemmin ottaen vield taydellinen osallistuminen toimeksiantajayrityksessa, koska

olin itse toissa siella.
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5.3 Haastattelun ja havainnoinnin tulokset

Tassé tapauksessa haastattelu toteutettiin sahkopostitse. Suurimpana syyna tdhan haas-
tattelun muotoon oli pitka vélimatka toimeksiantajayritykseen ja haastateltavaan hen-
kiloon eli ravintolapaallikkoon, koska asun itse Helsingissé ja toimeksiantajayritys

sijaitsee Mikkelissa. Haastattelu kokonaisuudessaan 10ytyy liitteend. (Liite 2)

Haastattelussa kaytiin l1api perehdytyskansion toivottuja ominaisuuksia ja sen kaytén
etuja. Ravintolapaallikkd toi esiin haastattelussa, ettd perehdytyskansio on tuki ja tur-
va muun perehdytyksen rinnalla ja sen avulla on helppoa aloittaa perehdytysprosessi.
Hén korosti myos, ettd perehdytyskansio tulisi olla paperisena versiona mieluummin
kuin séhkoisend, jotta saastyttaisiin vaarinkaytolta ja kansio olisi helposti saatavilla.

Ravintolapaallikon mielestd hyva perehdytyskansio pitaa siséllaan ohjeita paivittaisis-
t4 toimista, neuvoja ongelmatilanteisiin, tarkeita yhteystietoja, tietoa myytévista tuot-
teista seka tiedot toimipaikasta ja organisaatiosta, johon se kuuluu. Uuden tyontekijan
perehdyttamisessa on ravintolapdallikon mukaan tyontekijan tausta ja lahtékohdat
perehdytykselle. Infoa ei saisi tulla liikaa kerralla ja perehdytykseen tulisi varata aikaa
reilusti. Tarkedd on myds tuoda esiin, ettd aina voi ja pitadkin kysya, jos on jotain ky-
syttavaa. Perehdyttdmisen jalkeen on hyva myo6s varmistaa, onko tarvetta lisdperehdy-
tykselle. Hyva perehdyttdja on ravintolapaallikké Venla Kontion mielesta asiantunte-
va ja 0saa opastaa hyvin, helposti lahestyttava seka karsivallinen. Han tuo myds esiin,
ettd on tdrke&& osata asettua perehdytettdvan asemaan. Tuotekansiolta ravintolapéal-
likkd odotti mahdollisimman paljon valikoimaa, ainakin eniten myydyt tuotteet seka
tuotekuvaus erityisesti oluista. Tuotekansio on hanen mielestddn hyodyllinen, koska
sen avulla pdésee tutustumaan tuotteisiin jo etukateen. Sen avulla voi kerrata valikoi-

maa ja oppii kertomaan asiakkaille tuotteista

Havainnointi tapahtui sind aikana, kun tyoskentelin itse vield toimeksiantajayritykses-
sd. Tein mahdollisuuksien mukaan muistiinpanoja tyévuorojeni aikana niista asioista,
jotka olisi hyva ottaa huomioon perehdytyskansion tekemisessé ja perehdyttdmisessa
Mikkelin Parnell’siin. Havainnointia tehdessd pidin parhaani mukaan ns. uuden tyon-
tekijan nakokulmasta kiinni, koska en ollut ehtinyt tyoskennelld yrityksessé puolta
vuotta kauempaa. Otin havainnoidessani huomioon my6ds oman perehdytysprosessini

toteutuksen ja arvioin sen onnistumista.
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Havainnoinnin pohjalta tarkeimmat huomioon otettavat asiat perehdyttamisessa olivat
mielesténi toimintamallien noudattaminen, tuotetietous, rahankasittely ja kassan kéyt-
t0 seka tyoturvallisuus. Toimintamalleilla tarkoitetaan Restelin omia toimintatapoja
tietyissa tilanteissa esim. asiakaspalvelutilanteessa. Tuotetietous pitaa sisallaan myy-
tdvien juomatuotteiden tuntemuksen, erityisesti oluet sek& viskit olisi hyva tuntea,
jotta niitd voi suositella ja myydd asiakkaalle. Rahankasittely ja kassan kayttd ovat
tarkedsséd asemassa baarityssd, koska on osattava merkitd myydyt tuotteet oikein kas-
saan. Rahan kasittelyyn liittyy paljon myos turvallisuusasioita. Tyo6turvallisuudella
tarkoitan tyontekijan omaa seka asiakkaiden turvallisuutta, anniskeluliikkeessé siis

l&hinnd liian pdihtyneiden ihmisten poistamista tai vartijan kutsumista.

6 PEREHDYTTAMINEN IRISH BAR PARNELL’SISSA

Perehdyttdminen Parnell’siin alkaa jo tydhonottovaiheessa. On hyvé varmistaa, ettd
uusi tyontekija sopii asiakaspalvelutyohon, jossa tulee olla paineensietokykya ja so-
peutuvuutta ilta- ja yopainotteiseen tyohon. Tydsopimuksen allekirjoittamisen yhtey-
dessa tyontekijélle annetaan perehdytyskansio ja ohjeistetaan tutustumaan siihen en-
nen ensimmaisté tyovuoroa. Perehdytysoppaassa on yksityiskohtaista tietoa yritykses-

td ja konsernista. Néité asioita voidaan kayda myos lapi ensimmaisend tyopaivana.

6.1 Perehdyttamisen toteutus

Ensimmadisissa tyovuoroissa ollaan aina kahdestaan perehdyttdjan kanssa, koska uutta
asiaa ja kysymyksié voi olla paljon. Perehdyttdminen l&htee liikkeelle tyétiloihin tu-
tustumisella, kuten varastojen, WC- ja pukeutumistilojen esittelylla. Seuraavaksi kéy-
daan lapi kassakoneen kéyton perusasiat. Kassakoneen kayttoa tullaan harjoittelemaan
liséd, kun perehdytetddn varsinaiseen asiakaspalvelutilanteeseen. Samalla kun tutustu-
taan tyonkuvaan, kdydaan l&pi turvallisuusasioita. Uusi tyontekija on voinut tutustua
tuotteisiin jo saadessaan perehdytyskansion, mutta niihin liittyvid muita asioita esim.
tietyille juomille tarkoitettuja tarjoilulaseja ja niiden séilytyspaikkoja ym. kaydaén lapi
myos perehdytysvaiheessa. Uusi tyontekija tulee perehdyttdd huolellisesti laitteiden,
kuten kahvi- ja pesukoneen tarkoituksenmukaiseen k&yttoon ja puhdistukseen.
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Kanta-asiakasjarjestelmat esitelladn perehdytysoppaassa, mutta niiden osaaminen on
hyva varmistaa perehdytysvaiheessa. Tydvuoron alussa ja lopussa on tietyt asiat, jotka
tulee tehdd ja ne on hyva kdyda lapi siind vaiheessa, kun tyontekija on sisdistanyt jo
suurimman osan tyotehtavistd. Jokaiseen tyovuoroon liittyy paivékirjan kayttaminen
ja sen kayttéon ohjeistaminen on tarkeaa perehdyttdessa uutta tyontekijaa. Laadunmit-
tauksesta kerrotaan myds uudelle tyontekijalle. Perehdytysprosessin toteutumisen seu-
rantaan voidaan kayttda apuna perehdytyksen tarkastuslomaketta. (Liite 1)

6.2 Perehdytyskansion kokoaminen Parnell’sille

Perehdyttdmisen tehosteena kaytetddn usein apumateriaaleja, jotka tukevat mieleen
painamista ja asioiden muistamista. Tyon alkaessa uudelle tulokkaalle annetaan paljon
uutta informaatiota ja asiat on helpompaa siséistéa, jos materiaaliin on voinut tutustua
jo etuk&teen. Apumateriaalista on my6s hyétyd myéhemmin, koska ollessaan epavar-
ma, tietoja voi tarvittaessa tarkistaa esim. perehdytyskansiosta tai tervetuloa taloon —
oppaasta. (Kangas 2003, 10)

Perehdytyskansiota voi olla monenlaisia, mutta tietyt asiat olisi hyva loytyé kansiosta,
jotta se tukee perehdyttamistd. Hyvéssa perehdytyskansiossa on kuvaus yrityksesté ja
sen arvoista, selvitys talon saannoista ja tavoista. Tarkedd on myos tuoda esille tyo-
suhteeseen liittyvét asiat, kuten palkanmaksu. Perehdytyskansiossa on hyoddyllista
kéyda lapi asiakaspalvelutilanteen kulku ja tarkeimmat yhteistyokumppanit, tassé ta-
pauksessa Cumulus ja Huviretki. Téarkedt nimet ja yhteystiedot on hyvé siséllyttaa
perehdytyskansioon. Kaikkea tietoa ei mitenkaan ole mahdollista siséllyttda kansioon,
joten on tarkedd mainita, mist4 voi hankkia lisaa tietoa. (Kangas & Haméléainen 2007,
11)

Perehdytyskansion kokoamisessa lahdin liikkeelle siitd, ettd kokosin jo olemassa ole-
van kirjallisen tiedon eli erillisill4 papereilla olevat irralliset ohjeistukset yhteen. Tu-
tustuin yrityksen tyontekijoille tarkoitettuun intranettiin, Restel Onlineen (vaatii Kir-
jautumisen), josta on saatavilla todella paljon hyddyllista tietoa niin kdytannon asioita
kuin yhteystietojakin. Olen itse tydskennellyt my6s toimeksiantajayrityksessa, joten
tyoskennellessani siell&4 havainnoin ja tein muistiinpanoja siitd, mitka ovat hyodyllisia
asioita uudelle tyontekijalle. Kavin myods tyoskentelyn lopetettuani havainnoimassa

paikan péélla. Haastattelin ravintolapéallikkdd sahkopostitse ja haastattelun kysymyk-
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set ja vastaukset ovat liitteend (Liite 2). Haastattelua on kaytetty pohjana Mikkelin

Irish Bar Parnell’sin perehdytyskansion rakentamisessa.

Perehdytyskansiossa, jonka tein tilaajayritykselle, on paljon tietoa yrityksesta ja kon-
sernista, johon se kuuluu. Yrityksen arvot ja toimintatavat on myos tuotu tutuiksi pe-
rehdytyskansiossa ja ne tulee tuntea hyvin, jotta voi tydskennelld niiden mukaisesti.
Kéytannon ohjeet koskien tilityksia ja maksutapoja ovat hyodyllisid arjen tydskente-
lyssé ja ne ovatkin osana perehdytyskansiota. Kanta-asiakasjarjestelmien kuvaus on
tarpeellinen, koska tilaajayritykselld on kaksi eri kanta-asiakasjarjestelmaa ja niiden
hyva tuntemus on tarkedd. Liitteind perehdytyskansiossa on tuotekansio, joka pitaa
sisalldan tdman hetken valikoimassa pysyvat tuotteet. Perehdytyksen tarkistuslomake
I6ytyy myos perehdytyskansion liitteend. Perehdytyskansio on tdmén raportin liittee-
né, mutta sitd ei saa julkaista sen sisaltamien liikesalaisuuksien vuoksi ja tamé oli tyon

tekemisen ehtona jo opinndytetydn sopimusvaiheessa.

6.3 Tuotekansion kokoaminen

Tuotekansiossa on listattuna tdmén hetkiset pysyvat tuotteet. Tuotteet on ryhmitelty
loogisesti ja niistd on luotu tuotekuvaus. Hyvé tuotetuntemus auttaa myyntity0ssé.
Toimeksiantajayrityksessa ei entuudestaan ollut minkaéanlaista tuotekansiota, joten
tdma on todella hyodyksi uudelle tyontekijalle, varsinkin sellaiselle henkil6lle, jolle
ndma juomatuotteet eivat ole aiemmin tulleet tutuksi. Esimerkiksi viskien suosittele-
minen ja myynti voi olla hankaa, jos ei tied& niiden eroja. Olettamus on, etté tyonteki-
ja tietdd oluista ja viskeistd hiukan normaalia enemman, koska ne ovat toimeksiantaja
yritykseni péaétuotteita. Yrityksen internetsivuilla mainostetaan, ettd ”Ammattitaitoi-

nen henkilokuntamme opastaa sinut halutessasi oluiden saloihin” (Parnells).

6.4 Perehdytys- ja tuotekansion kaytto

Perehdytys- ja tuotekansio otetaan heti kayttoon, kun yritykseen tulee uusi tyontekija
ja tarvitaan perehdyttdmistd. Juuri talla hetkelld toimeksiantajayritykseen ei ole tulossa
uusia tyontekijoitd, mutta rekrytointi voi olla ajankohtaista periaatteessa milloin vain,
koska talla alalla henkildston vaihtuvuus on todella suuri. Viimeistadén tulevana kesana
tulee uusia tyontekijoitd, jolloin perehdytysopas on tarpeellinen. Tuotekansio péésee

koekayttdon heti. ldeana on, ettd perehdytyskansio annetaan paperisessa muodossa
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uudelle tyontekijélle jo ennen ensimmaistd tydvuoroa, jotta han voi tutustua siihen
rauhassa. Paperiversio 16ytyy aina tyopisteen laheltd, jotta siitd voi helposti tarkastaa
asioita tyonteon ohessa. S&hkoinen versio on tarkoitettu helpottamaan péivittamisté ja
se loytyy toimiston tietokoneelta. Ravintolapaallikon mukaan sahkoistd versiota ei
kéytetd muuhun kuin oppaan péivittamiseen, jolloin voidaan estdd mahdollinen vaa-
rinkéayttd (Liite 2). Perehdytyskansio ei ole julkinen, koska se pitdd siséllaan paljon

salaista tietoa, kuten liikeideakuvauksen, tydsaannot ja konsernin arvot.

6.5 Perehdytys- ja tuotekansion paivittaminen

Perehdytyskansio on tehty seka sahkoiseen muotoon ettd paperisena versiona. Paperi-
versio on helposti saatavilla, koska yksikon tietokone on takahuoneessa ja vuorossa
ollaan yksin, on parempi, ettei tarvitse poistua taakse tarkistaakseen asioita, jolloin
joutuisi jattdmé&an salin ns. valvomatta. S&hkdisen version etuna on, ettd sen péivitta-
minen on helpompaa. Perehdytyskansiota on tarkoitus paivittd4 aina tarpeen ja tilan-
teen mukaan ja talldin sahkoinen versio on todella hyédyllinen. Esimerkiksi muuttu-
neet yhteystiedot on hyva paivittdd heti muutosten tullessa. Tuotekansiossa on talla
hetkelld valikoimassa pysyvét tuotteet. Valikoimaankin on mahdollista tulla muutok-
sia, joten sen paivittdmisesta on myods hyva pitdd huolta. Ketju on vastuussa kausi- ja
kampanjatuotteisiin perehdyttamisestd ja tuotekuvauksien toimittamisesta yksikkoon.

Vastuu tuotekansion paivittdmisesta on yksikén esimiehella.

7 POHDINTAA

Perehdyttdminen on asia, joka tulee esiin jokaisessa tyopaikassa, jokaisella alalla. En-
sin tulee itse perehdytetyksi ja myohemmin pédsee ehka osallistumaan toisten tyonte-
kijoiden perehdytykseen ja esimiesasemassa myos perehdyttdmisen suunnitteluun ja
seurantaan. Yleisesti ajatellaan, ettd perehdyttdminen pitdd sisallédn ainoastaan sen
vaiheen, jolloin kaytannon asiat opetetaan uudelle tyontekijalle. Perehdyttdmista ei
ehka osaa ajatellakaan monivaiheisena prosessina, ennen kuin siihen todella paneutuu
syvemmin. Perehdyttdminen itsessddn vaikuttaa moniin asioihin, kuten uuden tydnte-
kijan asenteeseen ja oppimisen tehokkuuteen ja sitd kautta myos yrityksen tulokseen.
Jokaisen esimiehen tulisi kiinnittdd paljon huomiota uusien tyontekijoiden perehdyt-

tdmiseen, koska siitd on todella paljon hyotya pitkélla aikavalilla. Erityisesti matkailu-
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ja ravitsemisalalla perehdyttamisen tarkeys korostuu, koska alalla tyéntekijoiden vaih-
tuvuus on suuri. Opinndytetyon aiheena perehdyttdminen on ollut todella mielenkiin-
toinen ja monipuolinen. Kirjallisuutta olen 16ytanyt todella hyvin tahéan aiheeseen liit-
tyen, joten tiedonhaku ei ole ollut hankalaa. Tuotoksen eli perehdytysoppaan tydsta-
minen oli helpoin ja ehk& nopein osuus, mutta siitd raportoiminen oli hiukan hanka-
lampaa, koska kyseessa ei ollut tutkimus eik& varsinaisesti kehitystyok&an. Haasteena
oli erityisesti tutkivan otteen kdyttdminen ty0sséd, joka ei kuitenkaan ole tutkimus.

Saatuani tdmén aiheen toimeksiantajalta, eli silloiselta tyonantajaltani, ei ollut viela
tiedossa, etten tulisi tydskentelemaan siind yrityksessa jatkossa. Suurin haaste olikin
tyostéd perehdytysopasta olematta itse paikalla. Tyoskentelen tallakin hetkelld saman
konsernin alaisena, joten onnekseni pystyin hyddyntamaan tydntekijoiden intranettia
(Restel Online) tiedonhaussa rakentaessani perehdytysopasta ja tuotekansiota. Alkupe-
raisessa aikataulussa pysymiseen tydnteko opinndytetyén kirjoittamisen ohessa toi
oman haasteensa, mutta korkea motivaatio auttoi onneksi vasymyksen hetkind. Oma
perehdytykseni toimeksiantajayritykseen oli vield aika tuoreessa muistissa perehdy-
tysopasta laatiessani, ja siita oli varmasti etua, koska osasin ndin ollen asettaa itseni
perehdytettdvan asemaan. Olisi ollut todella hyodyllistd haastatella toimeksiantajayri-
tykseen vastikaan perehdytettya tyontekijad, mutta valitettavasti tyontekija on ollut jo
jonkin aikaa yrityksessd, joten en voinut hyddyntda hantd ns. uutena tyontekijana.
Alun perin tarkoituksena oli koekayttaa perehdytysopas uudella tyontekijalla kesan
aikana, mutta perehdytyskansio ei valitettavasti ehtinyt valmistua ennen kes&é, joten
koekayttdosuus jatettiin pois.

Loppujen lopuksi opinnédytetyoprojekti on ollut monivaiheinen ja valilla melko stres-
saava, mutta varmasti myos todella hyddyllinen kaikin puolin jatkoa ajatellen. Opin-
néaytetyon tekeminen on opettanut pitkdjanteisyytta ja karsivallisyyttd. Toivon, ettd
opinnéytetyoni tuotoksena tehty perehdytys- ja tuotekansio padsee ahkeraan kayttoon

ja on todella tilaajayritykselle hyddyksi.
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Perehdytyksen tarkistuslomake
Irish Bar Parnells Mikkeli
Perehdytettéva:

LIITE 1.

Perehdytyksen tarkistuslomake

Perehdytettava asia

Perehdytetty

Tarkistettu

Parnell’s ja Restel

liilkeidea, arvot

Toimintamallit

Restelin omat toimintamallit

Tyodpaikan tilat

varastot, wc ym.

Kassakoneen kaytto

kateinen ja maksupaatteet

Turvallisuusasiat

vartija, pelastussuunnitelma, rahan késittely

Tybkuva

baari-tarjoilija, asiakaspalvelutyd

Tuotteet

kaikki tuoteryhmét, erityisesti oluet

Vuoron aloitus ja lopetus

Laitteiden kaytto

pesukone, kahvikoneet, oluthanat

Kanta-asiakasjarjestelmat
K-Plussa ja Ykkdshonus

Tyoterveyshuolto

Paivakirja

milloin, miksi, miten kdytetdén

Laadun mittaus

kuinka toimitaan




LIITE 2
Sahkdpostihaastattelu

Haastattelu ravintolapaallikké Venla Kontiolle séhkopostitse

Mita hyotya perehdytyskansiosta on?

-perehdytyskansio on hyva tapa aloittaa uuden tekijan perehdytys tyéhonsa. Kansiossa
tulee esille monia téarkeita asioita, joihin voi rauhassa perehtyé. Seké perehdytyskan-
siota séilytetddn aina siten, ettd se on helposti saatavilla tyévuoronkin aikana. Tuki ja

turva muun perehdytyksen rinnalla.

Olisiko kansio hyva olla sdahkoisend vaiko paperiversiona? Miksi?

Paperiversio on parempi omasta mielesatani. Se on paljon helpommin
saatavilla, kuin séhkoinen versio. Ja talla estetddn myds perehdytyskansion véarin-
kaytto.

Mita tietoja hyva perehdytyskansio pitaa sisallaan?

- tiedot toimipaikasta ja organisaatiosta
- ohjeet péivittéisista toimista

- neuvoja ongelmatilanteisiin

- tarkeita yhteystietoja

- tietoa myytavista tuotteista

- yleisesti ottaen tietoa auttamaan paivittéista tyoskentelya

Mité uuden tyontekijan perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon?

- tyontekijan tausta ja lahtokohdat perehdytykselle, milté tasolta lahdet&dén
perehdyttamaan

- perehdytettéessa ei saa tulla liikaa infoa kerralla, pakostikin tulee,

mutta, perehdytyksessa pitaisi olla aikaa kunnolla

- uudelle tyontekijalle pitaa kertoa ehdottomasti, ettd AINA pitaa kysya, jos
siltd tuntuu ja vaaria kysymyksia EI OLE olemassa

- kun tyontekija on kaynyt alkuperehdytyksen ja aloittanut tyon, niin 1 kk:n

kuluttua kannattaa kysyé onko tarvetta viela lisaperehdytykselle



LIITE 2
Sahkdpostihaastattelu

Millainen on hyva perehdyttaja?

-rauhallinen ja kérsivéllinen

- helposti lahestyttava

- asiantunteva sekd osaa myos opastaa hyvin

- ajattelee asiaoita mahdollisimman paljon perehdytettdvan kannalta

Mita tuotekansion tulisi pitaa sisallaan?

mahdollisimman laajasti valikoimaa. Vahintaan eniten myydyt tuotteet,
mutta kaikista parhain on saada jokaisesta tuotteesta jotakin tietoa. Etenkin
tuotekuvaukset ovat tarkeitd meilld oluissa.

Mita hyotya tuotekansiosta on?

uusi tyontekija paasee tutustumaan myytaviin tuotteisiin etukateen ja osaa
kertoakin niist4 asiakkaalle. Tuotekansiosta on hyva tarkistaa minkélaisia
tuotteita on valikoimassa. Tuotekansiosta pystyy helposti kertaamaan myytavia
tuotteita.

Toivottavasti tasté oli apua sinulle, ei muuta kuin tyon iloa! :)

Venla



Perehdytyksen tarkistuslomake
Irish Bar Parnells Mikkeli
Perehdytettéva:

LIITE3
Perehdytyskansio

Perehdytettava asia

Perehdytetty

Tarkistettu

Parnell’s ja Restel

liilkeidea, arvot

Toimintamallit

Restelin omat toimintamallit

Tyopaikan tilat

varastot, wc ym.

Kassakoneen kaytto

kateinen ja maksupééatteet

Turvallisuusasiat

vartija, pelastussuunnitelma, rahan késittely

Tybdkuva

baari-tarjoilija, asiakaspalvelutyd

Tuotteet

kaikki tuoteryhmat, erityisesti oluet

Vuoron aloitus ja lopetus

Laitteiden kaytto

pesukone, kahvikoneet, oluthanat

Kanta-asiakasjarjestelmat

K-Plussa ja Ykkdshonus

Tyoterveyshuolto

Paivakirja

milloin, miksi, miten kaytetdan

Laadun mittaus

kuinka toimitaan, tulokset
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Perehdytyskansio

Tuotekansio

Tuotetuntemus on olennainen osa myyntid. Sinun tulee osata suositella ja kuvailla

myynnissa olevia tuotteita. Tutustuthan siis tuotteisiin ja tuotekuvauksiin huolella.

Oluet

Valmistus: ”Ohra mallastetaan idattaméalla sitd vedessa, jolloin tarkkelys muuttuu
kéymiskelpoisiksi sokereiksi. Tamén jalkeen mallas rouhitaan ja paahdetaan, mita
voimakkaammin sitd tummempaa olutta. Seuraavaksi mallas keitetddn méskiksi, jossa
maltaan aineet ovat saaneet liuenneen muodon, ja siiviloidaan vierteeksi. Vierre keite-
tdan humalien kanssa ja jaahdytetadn nopeasti suunnilleen huoneenlampdiseksi. Hu-
mala tuo olueen tuoksua ja katkeruutta, mitd enemmaén sitd enemman. Jaahtynyt olut
laitetaan tiiviiseen astiaan kdymaéan, jolloin siihen lisitd&n vield jonkin verran hiivaa
kéymisprosessin aikaansaamiseksi. Parin viikon jalkeen olut laitetaan vield joko pul-
loon tai tynnyriin kdymaan, jolloin olueen alkaa muun muassa muodostua hiilidioksi-
dia. Toinen kdyminen voi kestdd parista viikosta useisiin kuukausiin, jopa vuosiin.”
(Olutseura) Oluita on olemassa monia erityyppisid ja maultaan aivan erilaisia. Oluiden
tuntemus Parnells’issa onkin erityisen tirkedd, koska oluet ovat yksi péituotteista.

Oluet jaetaan useimmiten pohja- ja pintahiivaoluisiin.

Pohjahiivaoluet

e Raaka-aineina ovat ”pehmed” vesi, mallas, hiiva ja humala
e Kaymislampotila +1-10 C
e Kaymisaika n. 8 vrk

o Kypsytys 3-4 viikkoa
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Perehdytyskansio

Lager
Lagerit ovat pohjahiivaoluita, jotka ovat helposti lahestyttavig, raikkaita ja tasapainoi-

sia.

Karhu A — Téyteldinen ja tuhti, kotimainen olut. Mallas ja humala maistuvat perus

lageria voimakkaammin. VVahva lager 5,3 %

Karhu 11l — Tayteldinen ja tuhti, kotimainen vaalea lager olut. Mallas ja humala

maistuvat perus lageria voimakkaammin 4,7 %

Carlsberg — Tunnettu tanskalainen laatuolut, joka on selvasti humaloitu, kevyt ja ta-

sapainoinen vaalea lager. Sopii niin seurusteluun kuin ruokapoytaankin. 4,6 %

Budvar Premium — Perinteinen tsekkildinen vaalea lager, jonka tuoksussa maltai-
suutta ja aromikasta humalaa. Maltaisuuutta tasapainotttaa miedon kuiva katkeropitoi-

suus. 4,5 %

Stella Artois — Vaalea Belgialainen lager, jonka valmistuksessa on kaytetty Saaz- ja

Alfahumalaa. Kevyen katkera maultaan. 5,0%

Corona — Meksikolainen kevyt, miedosti humaloitu vaalea lager. Tarjoillaan limeloh-
kon kera. 4,5%

Budvar Dark — Tumma tsekkilainen lager, joka on mallasmaisen paahtunut ja aromil-

taan kuivahko seké kevyesti katkeran karamellimainen. 4,7 %

Pintahiivaoluet

e Raaka-aineita ovat “kova” vesi, mallas, pintahiiva ja humala
e Kaymislampotila +15-25 C

o Kaymisaika 3-5 vrk

o Kypsytys yleensa 1 viikko

e Tarjoilulampdtila +9-15 C
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Perehdytyskansio

Stout

Stoutin maussa tyypillista on paahtuneisuus, tayteldisyys sekd maltaisuus. Se voi myds
olla kitkerd, pehmed, makea, kuiva, hedelmadinen, 6ljyinen, kahvimainen. Stoutista ei
hiilihappoa 106ydy yleensd kovinkaan paljon (varsinkaan irlantilaistyyppisisté dry stou-

teista).

Guinnes Draught — Tukevasti humaloitu irlantilainen dry stout olut. Tumma véri ja
voimakas maku ovat perdisin paahdetusta, mallastamattomasta ohrasta. Dry stout on
maailman suosituin stout-tyyppi. Tyypillista on kuivahko jalkimaku ja tuoksu on ker-

mainen, sherrymainen, hennon hedelmainen ja suklainen. 4,2%

Ale

Alet ovat tyypillisesti tayteléisid ja hedelmaisia. Maku- ja vériskaalaltaan se voi olla
kuivasta makeaan ja kellertdvasta jopa punaiseen tai mustaan. Humalan katkeroita on

usein runsaasti.

Kilkenny — Miedosti humaloitu, punertava ale. Sen maussa voi l6ytda pahkinaa ja

paahdetun leivén aromia. 4,3 %

Leffe Brune — Luostarityylinen tumma belgialainen, jossa on reilusti makua, kuten
karamellia, suklaata tai kahvia, hdivahdys myos rusinaa, luumua ja kirsikkaa. 6,5%

Leffe Blonde — Vaalea belgialainen luostarityylinen olut, jonka maussa voi aistia

maustemaisuutta ja siirappimaista makeutta. 6,6%

Vehnaolut

Vehndolut on kesdisen hedelmainen oluttyyli. Vehné&oluet vaihtelevat vaaleista, Kirk-
kaista oluista tumman sameisiin. Aromissa voi havaita vaniljaa, sitrusta, banaania ja

mausteisuutta. VVoivat olla suodatettuja tai suodattamattomia.

Franziskaner Kristal — Raikas baijerilaistyylinen suodatettu vehnéolut, joka on ke-

vyt, kupliva ja hiukan jopa hapan olut. Sopii janonsammuttajaksi. 5,0 %
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Franziskaner Hefe — Suodattamaton baijerilaistyylinen vehnéolut, joka on raikkaan

hedelmdinen. 5,0 %

Franziskaner Dunkel — Tumma baijerilaistyylinen suodattamaton vehnéolut, jossa

korostuu hedelmaéiset aromit ja haivahdys suklaata. 5,0 %

Hoegaarden - Belgialainen vehndolut, jossa maistuu korianterin ja curacao-
appelsiinin mausteisuus ja hedelmaisyys. Lievasti makeana ja happamana oluena se

on erinomainen janonsammuttaja. 4,9 %

Viskit

Viski on véhintdan 3 vuotta kypsytettya, viljasta (ohrasta, maissista tai rukiista) tis-
laamalla valmistettu vékeva alkoholijuoma. Viski valmistetaan muuttamalla viljassa
oleva tarkkelys sokeriksi mallastamalla eli kostuttamalla jyvét ja sen jalkeen kuivat-
tamalla ne. Tdma vaihe vaikuttaa paljon viskin makuun, esim. savun maku tulee tassa
vaiheessa, jos jyvien kuivatukseen on kaytetty lampdé, joka tulee esim. uunissa polte-
tusta turpeesta. Seuraavaksi maltaat rouhitaan karkeaksi ja lisatdén veteen ja taté kut-
sutaan maskadmiseksi. Sekaan lisatédan vettd ja puristetaan se pois, jotta tarkkelyspi-
toisuus nousisi ja saataisiin makea vierre, joka jaahdytetdaan. Kayminen tapahtuu joko
suurissa terastankeissa tai puusta valmistetuissa sammioissa. Sekaan lisdtdan hiiva,
joka muuttaa sokerin alkoholiksi. Seuraavaksi tapahtuu tislaus ja varastointi. Viskit on
jaoteltu tuotantoalueittain.

Tennessee

Tennesseeviskeiksi kutsutaan viskeja, jotka on valmistettu Yhdysvalloissa Tennesseen
savaltiossa. Tyypillist4 niille on, ett4 ne suodatetaan sokerivaahterapuuhiilipedin lapi

ja vanhetetaan vahintaan 4 vuotta.

Jack Daniels — Yhdysvaltalainen Tennessee maissiviski, joka on maultaan terava ja

erottuva.
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Irlantilainen

Irlantilaiset viskit ovat tyypillisesti maultaan pehme&mpid kuin skotlantilaiset.

Jameson 12 YO - Irlantilainen pehmeén mausteinen tayteldinen viski, kypsytetty 12
vuotta, kolmesti tislattu. Tuoksultaan mausteinen ja maultaan kirsikkainen, pahkinai-

nen, lammin ja pitkakestoinen jalkimaku.

Jameson 18 YO Irish — Irlantilainen 18 vuotta kypsytetty viski, joka on maultaan
todella pehmed. Maussa on havaittavissa toffeeta, mausteita, nahkaa, vaniljaa seké&

puuta.
Jameson Irish Whiskey — Irlantilainen maultaan pehmeén mausteinen, pahkinéinen

sekd vaniljainen viski, jossa myos hiukan makeaa kirsikkaa. Tuoksultaan kukkainen,

puinen sekd makeahko.

Skottilainen — Single malt

Single malt tarkoittaa, ettd yhden tislaamon viskit sekoitetaan eri mallastisleista.

The Glenlivet 12 yo — Skotlantilainen Single malt viski, joka tuoksuu hedelmaiselle
ja keséiselle. Maultaan se on tasapainoisen hedelméinen, jossa on vahvoja ananaksen
piirteitd. Jalkimaku on kermaisen pehmed, marsipaanin ja hasselpahkindiden yhdis-

telma.

The Glenlivet 18 yo — Skotlantilainen elegantti single malt, joka on tuoksultaan tayte-
ldisen hedelmadinen ja toffeinen. Maultaan tasapainoinen ja appelsiininen ja jalkimaus-

sa on mausteisuutta ja rusinaa.

The Glenlivet French oak 15 yo — Skotlantilainen tammitynnyrissd 15 vuotta kypsy-
tetty viski, joka on maultaan hedelmadisen pahkinédinen. Tuoksussa on voita ja kermai-

suutta ja jalkimaultaan se on mausteinen ja makean mantelinen.
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Skottilainen - Blended

Blended tarkoittaa viskid, joka on useamman tislaamon viskien sekoite.

Ballantine Finest — Skottilainen blended viski, joka on variltdén kellertava ja maul-

taan savuinen ja viljainen.

Likoorit
Likodrit ovat runsassokerisia, usein makeita ja vahvoja juomia, joita kdytetadn joko

sellaisenaan tai drinkkien ainesosana.

Jagermeister — yrttilikoori, joka valmistetaan 56 eri ainesosasta, esim. sitruunankuori,
pomeranssi, tahtianis, inkivaéri, kardemumma, lakritsi ym. Suurin osa ainesosista on

salaisia. Tarjoillaan jaddkylména shottina, tai osana drinkkeja.

Bailey’s original Irish cream — runsaankermainen likgori, joka on maitokahvin vari-

nen, tayteldinen ja suklainen. Avattu pullo on séilytettdva kylmassa.

De Kuyper Créme De Cacao Brown — tumma kaakaolikddri, jonka maussa kaaka-

opapuja, vaniljaa ja makeaa suklaata

De Kuyper Créme De Café — kahvilikdori, jossa on mm. konjakkia, brandia, kara-

mellia sek& kaakaopapu- ja vaniljauutetta

De Kuyper Créme De Menthe Green —raikas vihred minttuliktori joka on valmistet-

tu oikeista mintunlehdista

Konjakit

Konjakki on rypdleviina, joka on tislattu viinistd. Se on brandyn alalaji ja sité tuote-
taan vain Cognakin alueella Ranskassa.

Konjakilla on kolme kypsytysajan mukaista laatuluokkaa:
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e VS (Very Special) tai * % %* (kolme tdhted) = nuorinta eldmanvesieréé kypsy-
tetty vahintaan kaksi vuotta
e VSOP (Very Superior Old Pale) = nuorinta elaménvesierad kypsytetty vahin-
taan nelja vuotta
e XO (Extra Old) = nuorinta elamanvesieraa kypsytetty vahintaan kuusi vuotta

mutta keskimaarin lahemmas 20 vuotta.

Martell VS — Keskimaarin 2 vuotta kypsytetty, kirkas ja nuori konjakki, joka on

maultaan raikas ja hedelmainen.

Martell VSOP - Tasapainoinen konjakki, jossa maistuvat karamellisoidut kuivatut

hedelmét, etenkin kuivattu luumu seka tammisuus.
Renault Bleu Nuit — Maultaan hennon suklainen, nuorehko keskitéyteldinen konjakki

Renault Carte Noire Extra — Maultaan hennon vaniljainen, iakas, keskitayteldinen ja

pehmeé konjakki.

Jaloviina *** - Rypaletisleesta ja viljaviinasta valmistettu suomalainen viina, jonka
valmistuksessa kaytetdan maun pehmentadmiseksi sokeria ja vérin vuoksi sokerivaria.

Mité suurempi madara tahtia, sitd suurempi maaré konjakkia jaloviinassa on.

Rommit

Rommi ovat perinteisesti sokeriruo’osta Karibianmeren alueella valmistettu alkoholi-
juoma. Rommit jaetaan kahteen péaaluokkaan sen mukaan, ovatko ne valmistettu soke-
riruo’on puristetusta mehusta vai sokerinvalmistuksen yhteydessd jiljelle jdéneestd

melassista.

Bacardi Black — Melassista valmistettu rommi, joka on maultaan tayteldinen sekoitus

trooppisia hedelmid ja vériltadn karamellisen ruskea.
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Bacardi Oakheart — Vaahterasiirapilla, kanelilla, hunajalla ja muskottipahkinalla

maustettu melassista tehty rommi, joka on sekoitus kultaisista rommeista.

Bacardi Superior — Kirkas rommi, joka on melassista tislattu, erittdin huolella kypsy-

tetty ja sen jalkeen hiilella suodatettu, jotta taattaisiin puhdas maku.

Havana Club 3yo - Kirkas, laadukas melassista suodatettu rommi, jota on kypsytetty

kolme vuotta. Sopii hyvin cocktaileihin.

Havana Club 7yo — Todella tayteldinen elegantti tumma rommi, joka on valmistettu

melassista.

Ginit
Ginit ovat viljasta ja katajanmarjoista tislaamalla valmistettuja alkoholijuomia, jotka

saavat tyypillisen makunsa katajanmarjoista.

Beefeater gin — Brittildinen kuiva gini, nimi tulee Lontoon Towerin vartijasta, joka

koristaa myds pulloa.

Vodkat, viinat, tequilat

Vodka on tyypillisesti vahva ja variton viina, joka on valmistettu viljasta tai muusta
tarkkelystd siséltavastéd aineesta eika sitd mausteta. Nimi tulee vendjan kielen sanasta
vesi, voda. Viinat ovat tislattuja varittomia vahvoja alkoholijuomia, joiden makua on
saatettu pehmentda esim. sokerilla, eikd niitd ole suodatettu aktiivihiilelld, kuten
useimmat vodkat. Tequila on Meksikosta perdisin oleva tequila-agaave-kasvista val-
mistettu alkoholijuoma. Jotta juomaa voidaan kutsua tequilaksi, on siind oltava vahin-

td&n 51 % agaave-kasvia.

Finlandia Vodka — Suomalainen viljasta valmistettu vodka, joka on maultaan neut-

raali ja kuiva.

Finlandia Vodka Grapefruit — Greipilla maustettu vodka.
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Koskenkorva Viina — Viljasta valmistettu kirkas viina, johon on lisatty sokeria n 3g/I.

Tequila San Jose — Perinteiselld menetelmélla tuotettu, voimakkaasti agaave-kasville

tuoksuva tequila. Pitka ja makeahko jalkimaku.

Erikoiskahvit

Espresso — pieni, voimakkaan makuinen kahvijuoma. Kaytetddn pohjana esim. cafe

latelle ja cappuccinolle.

Cafe latte — espressopohjainen maitokahvi, jossa enemman maitoa kuin cappuccinos-

sa, suhteet n. ¥4 espressoa, loput maitoa ja maitovaahtoa

Cappuccino: - espressopohjainen maitokahvi, suhteet n 1/3 espressoa, loput maitoa ja

maitovaahtoa
Parnell's coffeen - 2 cl torres 10 yo brandi ja 2 cl tiramisusiirappi > latteen
Kitty's coffee - 2 cl jameson viski ja 2 cl caramelsiirappi > latteen.

Irish coffee — 2cl brown sugar —siirappia, 2 painallusta tavallista kahvia, 4cl jameson-

viskia,kermavaahto



