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TIIVISTELMA

Tadmén opinndytetyon tavoitteena oli laatia Robert’s Coffee Lahden uusille
tyontekijoille perehdytyskansio. Perehdytyskansio on kirjallinen opas uusille
tyontekijdille ja harjoittelijoille. Oppaan avulla he oppivat perustiedot yrityksesta
nopeammin ja he pystyvit aloittamaan itsendisen ty0skentelyn helpommin.
Perehdytyskansio sisdltdd hyvit tiedot yrityksestd, sen strategiasta ja toiminnoista.
Perehdytyskansio on perehdytyksen tydviline. Onnistunut tyohonperehdytys
auttaa tyontekijda sitoutumaan ty6honséa ja olemaan motivoitunut ja arvokas osa
tyOyhteisod.

Téassd opinndytetyOssé tuon esille keskeisimmat asiat uuden tyontekijén
perehdyttdmisessd. Kuvailen myos perehdyttdmisprosessia ja sen eri vaiheita.
Opinndytetyossé tarkastellaan hyvén ja suunnitelmallisen perehdyttdmisen
tarkeyttd, sekd tutkitaan, mitkd ovat hyvéan perehdyttdjan ominaisuudet.
Perehdytyskansio antaa uudelle tyontekijdlle mahdollisuuden tehdi osa
perehdytyksestd itsendisesti ja saada tarvitsemaansa tietoa helpommin.
Perehdytyskansiota ei ole tarkoitettu oppaaksi uudelle tyontekijélle siitd miten eri
tyOvuoroissa tyoskennellddn. Se on tehty perustiedoksi ja luettavaksi ennen/
perehdytysprosessin aikana. Varsinainen perehdytys tapahtuu perehdyttdjan
toimesta.

Kaikki uudet tyontekijdt saavat perehdytyskansion ensimméiisend tyopaivandén.

Tédma on toiminnallinen opinnédytetyo, siksi siind on kaksi osaa, teoreettinen osa ja
konkreettinen tuote.

Asiasanat: perehdytyskansio, perehdyttiminen, perehdytysprosessi
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ABSTRACT

The purpose of this thesis is to create a introduction book for the Robert’s Coffee
Lahti Kauppatori. The instruction book is a written instrument for new employees
and trainees to learn the basic information of the company faster and make their
beginning at work individually easier. The introduction book contains good
knowledge of the company, it’s strategy and actions. The introduction book will
be a tool for the orientation. Succes at the job orientation helps the employee to
commit him/herself to the work and to be a motivated and valuable member of the
crew from the beginning.

At this thesis 1 bring out the most essential issues of orientation of new employee.
I also descripe orientation process and its different stages. This thesis focus on the
importance and planning of good orientation. This thesis also examine features of
a good mentor. The introduction book gives for the new employees opportunity
to make a part of their orientation individually and get needful information easier.
The introduction book is not meant to be a guide how a new employee is working
at different shifts. It is made for the basic information to read before/ during the
orientation process. The orentation of a new employee is fulfilled with the guiding
by mentor.

All new employees will have their own copy of a introduction book on their first
day at work

This is a functional thesis. Thesis contains two parts, theoretical report and
concrete product.

Key words: introduction book, orientation, orientation process
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1 JOHDANTO

Tadma toiminnallinen opinndytety6 koskee Lahden kauppatorin laidalla sijaitsevan
Robert’s Coffeen perehdyttdmiskansion tekemisté. Olen toiminut kyseisessa
kahvilassa yrittdjand viimeiset viisi vuotta. Téna aikana olen rekrytoinut kahvilaan
useita uusia tyontekijoitd. Melkein jokaisen rekrytoidun uuden tyontekijan kanssa
on tormétty haasteisiin ja ongelmiin heiddn perehdyttdmisesssddn yrityksen

toimintaan, organisaatioon ja tuleviin tyotehtiviinsa.

Yrityksessd on uuden tyontekijan tydbhonperehdyttdminen tapahtunut
padsdintdisesti kahvilassa tyoskentelevén kahvilaesimiehen ja muiden
tyontekijéiden toimesta. Tdmé perehdyttiminen on ollut 1dhinna tyGStapojen ja
menetelmien ldpikdyntid uudelle tyontekijille, joita perehdytettiva tyontekija on
monistanut omaan tyohonsa. Tama ei ole ollut kovinkaan tehokas
perehdyttdmismenetelma, koska samalla uudelle tyontekijille on jdényt selvid
aukkoja tieto- ja taitotasoonsa, jotta hidn pystyisi onnistumaan ja menestymain
hénelle osoitetuissa tyotehtdvissd. Lisdksi samalla uudelle tyontekijille on

saattanut siirtyd huonoja ja vairid tydtapoja, sekd huonoja kéytantoja.

Nadin ollen osana opintojani, sekd helpottaakseni omaa ja kahvilassa toimivan
esimiehen tyGté ja haasteita uuden tyontekijén perehdyttimisessd tyohonsé, paitin
laatia kahvilaan perehdyttimiskansion, jossa késitelldén ne keskeiset tiedot ja
asiat, joita uusi tyontekija tarvitsee onnistuakseen tyotehtivissdén ja kokeakseen
olevansa tirked osa tydyhteisdd, johon hdn on astumassa. Lisdksi uskon, ettd
hyviélli ja tehokaammalla perehdyttdmiselld on mahdollista auttaa henkilokuntaa
tyOssdédn jaksamisessa ja tdimén avulla parantaa tydmotivaatiota ja tyotehtivissa
onnistumista. Talld kaikella kehitykselld on toivottavasti my0s positiivinen

vaikutus yrityksen litkevaihtoon ja kannattavuuteen.



2 PERUSTIETOA ROBERT'S COFFEESTA

2.1 Robert’s Coffee ketju

”Rakkautta kahviin — pilke silméikulmassa”

Robert’s Coffee on vuonna 1987 perustettu kahvilaketju. Yrityksen on perustanut
Robert Paulig. Robert’s Coffeella on oma kahvinpaahtimo, jonka tuotteita
myydéén ketjun kahviloissa (coffee shopeissa) sekd kuluttajapakattuina tuotteina
paivittiistavarakaupoissa. Valikoimaan kuuluu:

- Alkuperaiskahveja

- Kahvisekoituksia

- Espressokahveja

- Maustekahveja

- Kofeiinitonta kahvia

- Erilaisia teelaatuja

Ketjun kaikille kahviloille on ominaista, ettd ne sijaitsevat vilkkailla liikepaikoilla
janiissd on Robert’s Coffeen kahvi ja teevalikoima. Kahvilat ovat aina tiloiltaan

siistejd ja “trendikkditd”, sekd niiden koko tuotevalikoiman tulee olla laadukas.

Ensimmadiset coffee shopit avattiin vuonna 1992 Suomeen ja Ruotsiin.
Robert’s Coffee ketjun kahvilat toimivat frachising- periaatteella ja jokaisesta
kahvilasta ja sen toiminnasta vastaa itsendinen yrittdjd. Ketjun kahviloita on
Suomessa, Ruotsissa, Virossa, Turkissa ja Singaporessa. Suomessa toimii talla
hetkelld 33 kahvilaa, jotka ovat sijoittuneet kaikkiin isoithin kaupunkeihin.

http://www.robertscoffee.com

2.2 Lahden kauppatorin Robert’s Coffee

Lahteen perustettiin ensimméinen Robert’s Coffee kahvila kauppatorin laitaan
vuonna 2007. Nykyiset yrittdjdt ovat toimineet tissa yrityksessd vuodesta 2009.
Kahvilassa on tarjolla Robert’s Coffee- ketjun kahvit ja teelaadut, erilaisia

kakkuja, taytettyjd sampyloité ja leipid, leivonnaisia ja suosittu lounasajan



salaattinoutopdytd. Robert’s Coffee sijaitsee Lahden kauppatorin kulmalla.
Kahvila on vakiinnuttanut asemansa lahtelaisella kahvilakartalla laadukkaana ja

palvelevana kahvilana.

Liiketila on siisti ja valoisa, seki kalustuksella ja muulla infrastrukruurilla
luodaan asiakkaille korkeaa laatumielikuvaa kahvilasta. Kesidisin kahvilan edessi
on pieni terassi (12 asiakaspaikkaa). Robert’s Coffeen tyypillinen asiakas on
nainen, 1dltdin 20-40 vuotias. Kahvila on avoinna arkisin 7.30- 19.00 ja
lauantaisin 10.00-17.00. Yritys tyollistdd kaksi kokoaikaista, seké kaksi osa-
aikaista tyontekijad. Toinen kokoaikaisista tyontekijoistd toimii kahvilan
esimiehend ja vastaa sen péivittidisestd operatiivisesta toiminnasta. Robert’s
Coffee on erikoistunut kahviin ja teehen ja niiden osuus litkevaihdosta onkin yli

puolet.

Kahvilassa myytavit tuotteet ovat aina tuoreita ja laitettu myyvisti esille.
Liiketoiminnan kannalta on tirkedd, ettd saavutetusta tasosta pidetdédn kiinni. Jos
palvelun tai tuotteen taso laskee merkittidvésti on tdlld myos negatiivinen vaikutus
yrityksen liikevaihtoon, kassavirtaan ja kannattavuuteen. Tama saavutettu
laatumielikuva ja sen ylldpitdminen on suuri haaste ja varsinkin uuden tyontekijan
opettaminen haluttuun ja asetettuun laatuun tuotteissa, asiakaspalvelussa ja koko

palveluprosessissa asettaa perehdytykselle ja sen onnistumiselle haasteita.



3 PEREHDYTTAMINEN

Juutin (2006, 48) mukaan perehdytykselld tarkoitetaan tyopaikalla tapahtuvaa
vastaanottoa ja alkuohjausta. Heikkildn (2000,167) mukaan uusi tyontekijd on
perehdetettidvi yritykseen, omaan tyohonsa ja tydympéristoona.
Perehdyttdmiskoulutusta tapahtuu kaikilla tyopaikoilla ja se on siksi yksi
tarkeimpid ja eniten yrityksissé toteutettavia koulutusmuotoja.
Perehdyttidmiskoulutuksella pystytidén vaikuttamaan tyontekijan tydmotivaatioon,
tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteen ja tyoyhteison kaikinpuoliseen hyvinvointiin,
sekd uuden tyontekijin “kasvattamiseen” osaksi tyOyhteisod. Barrowsin (2009,
592) mukaan perehdyttiminen on yritykselle mahdollisuus, jossa uusi tyontekija
pystytddn opastamaan organisaatioon ja toimintaympéristoon , kollegoihinsa ja

uuteen tyohonsa.

Perehdyttidmiskoulutus on oppimistapahtuma jossa on monta vaihetta. Koko
perehdyttdmiskoulutuksen perimmaisend tavoitteena on luoda perehdytettivélle
tyontekijdlle kuva siitd, mitd ovat hdnen tyonsa tavoitteet. Hin ymmartda miten
organisaatio toimii, mitkd ovat hinen velvollisuutensa ja vastuunsa tyontekijana.
Lisidksi perehdyttdmiselld pyritdén perehdytettiville tyontekijdlle luomaan
kokonaiskuva héinen tydstiddn, jonka avulla hdn pystyy suoriutumaan tyostdén.
Varsinaisen perehdyttdmisen toteuttaminen tyOpaikalla on yleensd monen
henkilon tehtidva. Tatd perehdyttimistéd tukevat ja helpottavat erilaiset
tukimateriaalit esimerkiksi perehdytyskansio. Onnistuneeseen uuden tyontekijan
perehdyttdmiseen tarvitaan kaikkien siithen osallistuvien ty0yhteison saumatonta

yhteisty6ta. (Lepistd 2000, 63)

3.1 Perehdyttimisen tavoitteet

Lepiston (2000, 64) mukaan perehdyttdmisen paddmaérd on luoda
perehdytettiville kattava sisdinen malli jonka avulla hin pystyy suoriutumaan
tyOstddn. Télld sisdiselld mallilla tarkoitetaan thmisen itsensd rakentaman ulkoisen
ympadriston sisdistd vastinetta. Tdhdn sisdiseen vastineeseen kuuluu erilaisia

késityksid eri asioista, miten ne vaikuttavat toisiinsa ja miten ne tulevat



kehittyméén jatkossa, erilaisia ennusteita asioista ja erilaisia opittuja

toimintatapoja

Ihmisen toimintatapoihin kuuluu havainnoiminen ja hantd ympér6ivin ympériston
tulkitseminen. Téstd havannoinnista ja ympériston tulkitsemisesta ihminen
(yksild) luo oman sisdisen mallinsa. Ndma ihmisen sisédiset mallit ohjaavat yksilon
kaikkea toimintaa. Thmisen sisdiseen malliin vaikuttaa (ty6- ja muun) kautta
kerétyt tiedot ja taidot. Néiden lisdksi ihmisen sisdiseen malliin vaikuttavat myds

hidnen omat tunteensa ja arvomaailmansa. (Lepisto 2000, 64)

Perehdyttdmisen perustavoite on mahdollistaa uuden tyontekijan mahdollisimman
nopea siirtyminen tydyhteisoon ja sen toimivaksi jiseneksi. Tamén
perustavoitteen toteutuessa on perehdytettavélla tapahtunut yksilond oppimista,
hén on alkanut hallita tyGtdédn ja sen suorittamista, hdn on sosiaalistunut osaksi
tyOyhteisod. Perehdyttdmisen tavoite on myds antaa uudelle tyontekijélle
perusvalmiudet tyon suorittamiseen. Perehdyttdmisen avulla pyritdan
viahentdméaédn uuden tyontekijdn kokemaa epdvarmuutta, uuden tilanteen
mahdollisesti luomaa epdvarmuutta ja jannitystd, erilaisia ty0ssi ja sen prosessissa

tapahtuvia virheiti ja vaarinkésityksia.

Perehdyttdmisen tavoitteisiin kuuluu myds tyon oppimisen nopeutuminen, sekd
tyOsuoritusten ja tuottavuuden ja kannattavuuden parantamista. Onnistuneella
perehdyttdmiselld on positiivinen vaikutus ty0ssd viihtymiseen ja sitd kautta myos
vaihtuvuuteen tyontekijoissa.

(Kjelin 2003, 46)

Nicksonin (2007, 154) mukaan perehdyttiminen on suunniteltu prosessi , joka
muokkaa tyOntekijdn asennetta, tietoja ja ammattitaitoa oppimiskokemuksen
kautta tehokkaammaksi eri tyotehtivissd. Perehdyttdmisen tarkoitus tydeldmassa
on kehittdd yksilon kykyja ja tdyttdd organisaation nykyinen ja tuleva

henkilostoresurssitarve.



3.2 Perehdyttdmisen kasitteistod

Kauhasen (2009, 151) mukaan perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd
toimenpiteitd, joita tarvitaan, jotta perehdytettdvélle henkilolle saavutetaan riittdva
tuntemus ja osaamistaso toimiakseen tydyhteison jdsenend. Lisédksi hdnelld tulee
olla muodostunut selva kuva yrityksen litkeideasta, sen toiminnasta, arvoista ja
tyOtavoista. Tdméa kuuluu ty0yhteisoon perehtymiseen. Perehdyttimiseen kuuluu
myds, ettd perehdytettdva kykenee tunnistamaan kaikki tyopaikkansa ihmiset,
joita ovat asiakkaat, sidosryhmien edustajat ja tyokollegat. Liséksi perehdytettdava
on saatava tuntemaan ja hallitsemaan oma tyonsé ja odotukset, jotka hanelld

sithen liittyvit.

Perehdyttdmisessi tulee huomioida kaksi tiarkedd lahtokohtaa. Miké on yrityksen
tarve ja millaiset resurssit silld on kédytettdvissdén perehdyttimiseen , sekd mika
on perehdytettdvin yksilon perehdyttdmistarve. Yksilon perehdyttdmistarvetta
madriteltdessd tulee huomioida, mikd on hidnen osaamistasonsa jo entuudestaan ja
mitkd ovat asiat joita hdnen tulee osata ja hallita. Tama perehdyttdmistarve tulee

huomioida tyon ja yrityksen ndkokulmaan peilaten. (Erdsalo 2011, 63)

Perehdytykselld halutaan antaa oikea kuva organisaatiosta. Tdmaén lisdksi silld
pyritddn antamaan oikea kuva organisaatiosta, seké autetaan tyontekijda luomaan

myonteisid kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtdvistddn. (Kauhanen 2009, 151)

Laurentin (2006,100) mukaan tukimateriaalin avulla yrityksessi tapahtuvaa
perehdyttdmistd voidaan tehostaa merkittavasti. Tukimateriaali voi olla esim.
kirjattuja tydohjeita tai toimintamalleja. Hyvénd apuvilineend perehdyttdmisessi
toimii ajan tasalla oleva perehdytyskansio. Tukimateriaali toimii apu- ja
tukivédlineend myds perehdyttdaville esimiehelle tai perehdytysté tekeville
tyoryhmin jasenelle. Tukimateriaali voi olla missd muodossa tahansa, tirkeintd on
sen olemassaolo, sisélto ja siind olevien asioiden ja tietojen paikkansapitdvyys,

sekd tukimateriaalissa olevien tietojen ajantasalla pitiminen.



3.3 Perehdyttidji yrityksessd

Uuden tyontekijén perehdyttimiseen osallistuvat kaikki ne organisaation
tyontekijét, joiden kanssa uusi tyontekijé tulee tyoskentelemédin. Tamaén avulla
perehdytettidva tyontekijd tutustuu ja saa kontaktin tulevan tyOyhteisonsé jaseniin.
Tyontekijaad perehdytettdessd perehdytysvastuu kuuluu kuitenkin viimeiseksi

perehdytettdvin ldhimmalle esimiehelle. (Kauhanen 2009, 151)

Onnistuakseen roolissaan perehdyttdjand on perehdyttijilla oltava tiettyja
ominaisuuksia. Perehdyttdjin tulee hallita ja tuntea perehdytettdva tyokokonaisuus
riittdvan hyvin. Hénell4 tulee olla kyky tuntea empatiaa ja hdn on
perusasenteeltaan positiivinen, sekd osaa madritelld perehdyttavalta hineltd tyossi
vaatittava osaamistaso. Lisdksi hin pitdd tyOstddn ja on oltava halukas ryhtyméén
perehdyttdjdksi uudelle tyontekijille. Perehdyttdjén kykyyn perehdyttidd uutta
tyontekijdéd vaikuttaa hénen itsensd saama perehdys ja opastus, sekd kuinka
laadukasta se on aikoinaan ollut. Perehdyttdjdlle on tirkedd omata kyky olla
perehdytettidvin l1dhelld tarvittaessa, mutta kuitenkin pysytella riittdvan kaukana,
jotta perehdytettavi saa tilaa itsendistymiseensd ty0ssddn. Onnistunut
perehdyttdminen myos vaatii, ettd perehdytettiva saa perehdyttdjéltaan riittavasti
kannustusta, rohkaisua, kiitosta ja korjaavaa palautetta. Yrityksen paras
perehdyttd;ja ei valttdmattd ole vanhin tyontekija. Perehdyttdjdd ja
perehdytysprosessia helpottaa jos perehdyttdji hallitsee jossain méérin erilaisia

koulutustilanteita ja oppimisprosesseja.(Kauhanen 2009, 66-67)

Keskeisimmaksi hyvén perehdyttdjan ominaisuudeksi nousee hdnen luontainen
kiinnostuneisuutensa toisten auttamiseen ja opastamiseen. Riittdd, ettd
perehdyttdjd omaa perusymmaérryksen aikuisen oppimistavoista. Hyva
perehdyttd;jd luo ensin kokonaiskuvan perehdytyksesté ja sen vaiheista. Ennen
perehdytyksen aloittamista perehdytettdvéin kanssa tulee kdyda 1dpi mité asioita ja
tietoja perehdyksen aikana tullaan kdymaééan lépi, miten perehdytys tullaan

toteuttamaan ja mitd hén on itse suunnitellut perehdykseen kuuluvan.

Hyvén perehdyttdjdn ominaisuus on oikeanlainen perehdyttdmisen jaksottaminen

ja ettd hdn osaa antaa uudelle tyontekijélle tukea ja opastusta kun tarvetta ja



osaamispuutteita ilmenee. Hyva perehdyttdji osaa toistaa asioita, eikd hén oleta,

ettd perehdytettdvi oppii asiat kerralla. (Kjelin 2003, 196)

Joutsenkunnaksen ja Heikuran (1999, 206) mukaan uutta tyontekijaa
perehdyttdessa tulee muistaa tilannejohtamisen opit. Perehdytettivaa tyontekijaa
ohjatessaan ja perehdyttdessddn on esimichen (esimiehen valtuuttaman opastajan)
annettava perehdytettdville mahdollisuus ja liikkkumatilaa hoitaa perehdytettavia
toitd ja asioita itsendisesti, véahitellen ja hallittuja riskeja ottaen. Alkuvaiheessa
perehdyttdjén pitdd kédyttdd opastavaa johtamisotetta perehdytettivddn ja timén
taitojen ja osaamisen karttuessa siirtyd myyvéadn johtamiseen. Tarkedd on muistaa,
ettd esimies (perehdyttdjd) osaa valita itselleen oikeanlaisen tyylin johtaa ja
perehdyttdd perehdytettdvia tilannekohtaisesti, eikd hédn tee perehdyttdmisessiin
yleistyksid. Myos perehdyttdja voi oppia perehdyttimisestd Heikkildn (2000,
167) mukaan, koska tehokkain tapa saada henkild oppimaan on antaa hdnen

tehtdvikseen opettaa kyseinen asia muille.

3.4 Perehdyttidmisprosessi ja sen vaiheet

Kankaan mukaan (2007, 2-3) perehdytys kuuluu kaikille ja sitd tarvitsevat kaikki,
jotka joko aloittavat uudessa tyOpaikassa tai esimerkiksi palaavat takaisin vanhaan
tyOpaikkaansa, esimerkiksi perhevapaan tai opiskelun johdosta. Perehdyttamisti

tarvitsevat myos lyhytaikaiset sijaiset ja tydssdoppijat.

Uuden tyontekijén perehdyttimisen tulee kattaa kolme osa-aluetta. Nama osa-
alueet ovat organisaatio, itse tyo ja yksikko, jossa perehdytettiva tulee

tyoskentelemain. (Mill 2007, 360-361)

Perehdytys on jatkuva prosessi joka ilmenee siten, ettd perehdytysprosessi ja sen
sisdlto ovat jatkuvan kehittdmisen ja paivittdmisen kohteena. Tdm4 jatkuva
kehittdminen ja pdivittdminen tulee muistaa myds kaikessa perehdyttdmiseen
liittyvissd materiaaleissa (esim. perehdytyskansiot, annoskortit, tydohjeet jne.).

(Kangas 2007, 2-3)



Kankaan (2007, 2-3) mukaan erilaiset tarpeet, tilanteet ja itse perehdytettiavé tulee
ottaa huomioon perehdytysté ja tyonopastusta suunniteltaessa. Heikkilédn (2000,
167) mukaan huomioimalla perehdytettidvin kiinnostuksen kohteet saadaan
hinelle myonteinen asenne koulutukseensa. Perehdytyksessid tulee huomioida
thmisten erilaisuus, sekd ithmisten yksilollinen kyky vastaanottaa ja oppia uusia
asioita ja menetelmid. Perehdytettdvin vastaanottokykya uusien asioiden
oppimisessa voidaan tehostaa silld, ettd hdnelle annetaan yritykseen liittyvid
kirjallisia aineistoja joiden avulla hdn pystyy myds itsendisesti perehtymain
yritykseen ja sen toimintaan. Téllaista kirjallista aineistoa voivat olla
vuosikertomukset, erilaiset tiedotteet, toimintaohjeet, tydsdannot ja
turvallisuusohjeet. Keskeisimpini kirjallisena materiaalina perehdyttimisen

vidlineend toimii perehdytyskansio.

Kirjalliset materiaaliaalit tukevat asioiden mieleenpainamista ja muistamista, eli
oppimista. Nykyisin perehdyttdmisen apuvélineind ovat alkaneet yleistyd internet,
intranet ja erilaiset sdhkoisessd muodossa olevat kirjalliset perehdyttimisaineistot.
Sahkdisessd muodossa perehdytysaineistot ovat kaikkialla kdytettdvissé, joten

itsendinen perehtyminen ei ole aika- eikd paikkasidonnaista. (Kangas 2007, 10-11)

Juutin (2006, 49) mukaan ennen varsinaista perehdyttdmisen alkamista tulisi laatia
perehdyttdmissuunnitelma. Perehdyttimisprosessi voidaan jakaa seuraaviin
vaiheisiin:

- Ennakkotoimenpiteet

- Tydohonoton yhteydessd perusasiat

- Tydtd aloittaessa vastaanotto ja perehdyttdmisen kdynnistiminen

- Tehtidvikohtainen tyohonopastus

- Perehdyttdmisen jatkaminen tyonteon ohessa

- Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen
Helsildn (2009, 49) mukaan tyohon perehdyttdminen voi koskea myds uusiin
tyOtehtiviin siirtyvid henkil6itd yrityksen sisdlld. Talloin on tarkeéda, ettid
opastettavalle tyontekijélle pystytddn tarjoamaan riittdvisti tukea ja opastusta.
Helsila (2009,49) kuvaa perehdyttimistd oppimistapahtumana omine

lainalaisuuksineen seuraavalla kuviolla.
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Yksilon oppiminen

Suunnittelu

Toiminta

Kokemus

Toiminnan

kautta

Soveltaminen Tiedon Yksilo Tiedon Arviointi

Laajenemisen tulkitsijana  hankinnan
kautta | kautta
Ymmarryksen

Kautta

Ymmiérrys

Kuvio 1. Yksilon oppimisesta

Kankaan (2007, 10-11) mukaan perehdytyksessa on kolme eri aihealuetta.
Yritysperehtyminen, jossa késitellddn itse yritys, yrityksen toiminta-ajatus, visiot,
liikeideat ja erilaiset menettelytavat. Tydpaikkaan perehtyminen, joka pitda
sisdllddn tyopaikan henkiloston, sen asiakkaat ja tyOyhteison paivittdiset
pelisddnnot ja normit. Liséksi on itse tyohon perehtyminen, joka pitdé sisdlladn

tuleviin tehtiviin liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet.

Helsildn (2009, 48-49) mukaan on tirkedd, ettd perehdyttimisen ja
tyOnopastustukseen suunniteluun panostetaan seké etti timé suunnittelu tehdaan
huolellisesti. Perehdytettdva henkilo tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa,
jotta hdn on kykeneva saamaan kokemuksia, sekd oppimaan saamiensa

kokemusten kautta. Toiminnan arviointi on olennainen osa
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perehdyttdmisprosessia. Tdmén arvioinnin tulee tapahtua yksin ja yhdessa
esimiehen kanssa, jolloin saadaan tietoa, mitd perehdytettdvd osaa, mikd on
perehdytettdvilla mennyt hyvin ja mitd osa-alueita hinen tulee vield kehittda
osaamisessaan. Arviointi auttaa perehdytettivdd oppimaan ja ymmartimain
yrityksen ja tyon asettamat vaatimukset, soveltamaan uutta ja oppimaansa ndihin,
sekd hdnen kasityksensi tehtivistd laajenevat. Helpottaakseen perehdytettavin
mahdollisuuksia oppia ja omaksua uusia asioita ja asiakokonaisuuksia on

perehdyttdmisen ja oppimisen tapahduttava vaiheittain.

Kankaan (2003, 8) mukaan perehdytyksessé on tirkedd oikeanlainen ajankdytto ja
sen hallinta. Perehdytyksen ajankdyton suunnittelu pitdé toteuttaa ennen
perehdyttdmisen aloittamista. Onnistunut perehdytys edellyttda riittdvia
perehdytysté varten varattuja aikaresursseja. Ajankdyton suunnitelussa huomio
tulee kiinnittdd my0s oikeaan asioiden perehdytysjérjestykseen. Perehdytyksessa
kaytettavain/ tarvittavaan aikaan vaikuttaa kuinka perehdytysti varten varattu
aika pystytddn kdyttiméédn varsinaiseen perehdytysprosessiin ilman ulkopuolisia

hairiotekijoitd ja drsykkeita.

Tarkedd on huomioida my0s tydyhteison jo olemassa oleva henkildstd, koska he
voivat suhtautua uuteen tyontekijdan epdluuloisesti. Lisdksi uusi tyontekija luo
tyOyhteisdon arvauksia ja olettamuksia miten uusi tyontekija tulee vaikuttamaan

jo olemassa olevaan henkil6kuntaan ja heidédn ty6tehtdaviinsd. (Mill 2007, 361)

3.5 Tyonopastus

Joutsenkunnaksen ja Heikuraisen (1999, 205-208) mukaan tyonopastus on
vuorovaikutteista ja siind luodaan mielikuva yrityksestd,sekd annetaan
mahdollisuus hankkia perusedellytykset suoriutua tulevista tyotehtivistd. Juutin
(2006, 48) mukaan tyonopastuksella tarkoitetaan jarjestelméallistd toimntaa, joka
tdhtad tyotehtdvien omaksumiseen ja hallintaan. Tyonopastuksessa huomio on
tyon siséllollisessd hallinnassa ja itsendisessé tyOskentelyssd. Tydnopastus kuuluu
olennaisena osana perehdyttimiseen ja tyonantajalla on velvollisuus taata kaikille
tyontekijoille tasapuoliset mahdollisuudet suoriutua tyotehtivistadn.

Tyonopastuksessa tyonopastaja opettaa jonkin tietyn tydsuorituksen
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perehdytteville tyontekijélle, sekd Tyonopastuksessa on kaytava lapi kaikki tekijét
ja asiat, jotka kuuluvat tyosuoritukseen tai palveluun. Palvelu rakentuu monesta
osasta, joten on tarkedd, ettd perehdytettdvd ymmartdd kaikki palvelun osat ja
niiden keskindiset suhteet. Tyonopastuksessa myos selvennetidin perehdytettaville
yrityksen liikeidean mukainen palvelun taso ja laatu. Tyonopastukseen kuuluu

kaksisuuntaisuuntaisuus. (Joutsenkunnas 1999, 205-208)

Joutsenkunnaksen (1999, 205-208) mukaan perehdyttdjin yksi tehtdvéiva on olla
keskusteleva ja saada aikaiseksi keskustelua perehdytettdavin ja perehdyttdjan
valilla. Talld keskustelulla ja vuorovaikutuksella perehdyttdjén ja perehdytettdvéin
valilld pystytddn varmistumaan, etti toimintaan oleellisesti liittyvét asiat ovat
tulleet ymmarretyiksi ja asiakaspalvelutilanteessa perehdytettdava tyontekija toimii
yrityksen madrittelemaélla ja haluamalla toimintatavalla. Tyonopastajan ja

opastettavan viliseen henkilokohtaiseen keskusteluun tulee varata riittdvisti aikaa.

Tydnopastuksen rungon muodostavat erilaiset maardykset ja kirjalliset
pysyvéisohjeet. Ylimalkainen ja piittaamaton suhtautuminen
tyOnopastustilanteessa opastettavaan luo pahimmillaan kuvan, ettid hénesta ei
yrityksessé vilitetd. Téllainen vélinpitdméttdmyys voi pahimmillaan siirtya

tyohonopastettavalta vélinpitiméattomyytend yrityksen asiakkaita kohtaan.

Riittdvan tyohonopastuksen, perehdytyksen ja itsendisen toimimisen
perehdytetyissd tydtehtdvissid jalkeen on hyodyllistd kdyda palautekeskustelu,
jossa puretaan kdyty perehdytys ja tyonohjaus lapi perehdyttdjén ja
perehdytettivin vililla. Tassd palautekeskustelussa voi tulla ilmi asioita, jotka
ovat jddneet epdselviksi tai vaativat lisdd perehdytysté tai opastusta.

(Joutsenkunnas 1999, 205-208)

Kankaan (2007, 13) mukaan tyonopastuksessa tyon tekemisen keskeiset
valmiudet ja niiden oppiminen ovat keskidssa. Juutin (2006, 76) oppiminen on
henkilon kéyttdytymisen pysyviisluonteista muuttumista ja ettd oppiminen
tietojen, taitojen ja ajattelutaitojen omaksumista. Tyonopastuksen tarkoitus on

tukea opastettavaa ja saada hinet ajattelemaan ja oppimaan itsendisesti ja
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omatoimisesti. Tyonopastus on osa tydyhteison ja sen toimintojen jatkuvaa
kehittamistd. Tarked elementti tydnohjauksessa on suunnitelmallisuus. Hyvin
hoidetun tydnopastuksen avulla saadaan opastettava oppimaan tyotehtavit heti
kerralla oikein, eikd tyonohjauksen valvontaan tarvitse uhrata turhia resursseja.
Millin (2007, 361) mukaan perehdyttdmisen tukena kaytettdvian perehdyskansion

avulla pystytdédn tasoittamaan perehdytettivin saamaa informaation méaraa.

Kankaan (2007, 13) mukaan tyonopastuksessa on tiarkedd, ettd opastettava
muodostaa tyOstddn sisdisen mallin. Jotta opastettava pystyy luomaan tydstdan
sisdisen mallin on hénen saatava tietoja yrityksesti ja asiakkaista, tuotteista ja
palveluista, oman ja tyOyhteison tyon tavoitteista ja omasta osuudestaan
kokonaisuuden kannalta. Tdhén sisdiseen malliin perustuvat asiat sdilyvét ja ne on
helppo palauttaa aktiiviseen kdyttoon niitd tarvittaessa. TyoOntekijd saattaa joutua
tilanteeseen jossa hdnen on muutettava jo opittua sisdistd tyon mallia, esimerkiksi
siirtyessddn yksinkertaisista tydtehtdvistd vaatimampiin. Kun sisdinen perusmalli

on hyvd, sen muuttaminen tai vaativampien tehtdvien oppiminen on helppoa.

3.6 Perehdytyksen merkitys tyOyhteisossa

Kankaan (2003, 4) mukaan hyvin hoidetulla perehdytykselld tyontekiji saa
vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteisty0lle yrityksessd ja tyokollegojen
valilld. Perehdyttdmisessd uusi tyontekijd saa monenlaista tietoa ja taitoa, joita
hin tulee tarvitsemaan tydssddn. On myos tydnantajan etu, ettd perehdytettiva
oppii hinelle perehdytettivét asiat, koska sitd nopeammin hén pystyy itsendiseen
tyoskentelyyn tyotehtdvissddn ja tyOnantaja pystyy sddstdmadn perehdytykseen
sddstettdvissd henkilostoresursseissa. Perehdyttdmisen avulla pyritddn myos
luomaan perehdytettivélle myonteistd asennoitumista tyoyhteiséon, tyohon, seka
hinet pyritddn samalla sitouttamaan ja pddseméén osaksi tyoyhteisod. Kjelinin
(2003) mukaan tétd organisaatioon sisddn padsemistd kutsutaan sosiaalistumiseksi.
Ivanicevich M. ( 1996, 90) mukaan tdmin sosiaalistumisen avulla myds siirretdin
arvoja, kisityksid ja asenteita kokeneemmilta tyontekijoiltd kokemattomammille.
Juutin (2006, 125) mukaan ryhmatydskentelysti on etuja yksilon ja organisaation

kannalta ja edut ovat suurimmillaan kaikille osapuolille kun ryhmé on kiinted.
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Hyvin hoidettuun perehdytykseen kuluu aikaa, mutta kiytetty aika tulee

my6hemmin saavutettuina hyotyind monin verroin takaisin.

Kjelinin (2003, 20) mukaan perehdytys on yritykselle keino saavuttaa kilpailuetua
ja vihentéd virheitd. Heikosti perehdytetty tyontekijd heikentd toiminnallaan
prosessin sujuvuutta, aiheuttaa viiviastymisid aikatauluihin, eiki ole
toiminnassaaan yhtd nopea kuin rutinoituneet tyontekijit. Virheet jotka johtuvat
puutteellisesta perehdyttimisesti aiheuttavat turhia reklamaatioita ja valittomia
kustannuksia. Naitd suurempia vahinkoja voivat olla mahdolliset asiakkaan

menetyksestd aiheutuneet kustannukset ja yrityksen vahingoittunut maine.

Kankaan (2003, 3-5) mukaan onnistunut perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti
perehdytettdvan mielialaan, tydmotivaatioon ja jaksamiseen. Juutin (2006, 38)
mukaan tyontekijoiden tydmotivaatio on tekijd, joka médrittelee organisaation
toimivuuden ja tuottavuuden. Perehdyttdmisen avulla voidaan vahentida
henkil6kunnan vaihtuvuutta, poissaoloja, ty6tapaturmia ja turvallisuusriskeja.
Onnistunut ja laadukas perehdytys myds vaikuttaa positiivisella tavalla
yrityskuvaan. (Kangas 2003, 3-5) Barrowsin mukaan (2009, 594) tyontekijé, joka
joutuu tyotehtdviin ilman tai puutteellisella perehdyttimiselld kokee tydssdén

epdvarmuutta ja on todenndkoisesti vaihtamassa tyopaikkaansa nopeasti.

Kjelinin (2003, 22) mukaan tyontekijdn ymmartiessa jo varhain organisaation
keskeiset toimintaperiaatteet, on hinelld parempi mahdollisuus osallistua
yrityksen sisdiseen kehittdmiskeskusteluun ja titi kautta perehdyttiminen antaa
yritykselle mahdollisuuden uudistaa toimintaansa ja tuotteitaan ja sitd kautta

parantaa yrityksen kilpailukykyd markkinoillaan.

Perehdyttiminen ja kehittimistoimenpiteet parantavat organisaation
sopeutumiskykyd, joustavuutta ja jatkuvaa kehittymistd , jotta organisaatio pystyy

selviytyméén ja pysyméddn mukana kilpailussa. (Nickson 2007, 142)
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3.7 Laatu ja perehdytyksen merkitys

Karl6fin (1999,131) mukaan onnistuneella perehdyttdmiselld on positiivinen
vaikutus yrityksen koko toiminnan ja palvelun laatuun. Asiakkaan kokema
palvelunlaatu on tirkeda erityisesti palveluyrityksessd. Palveluyrityksen palvelu
muodostuu monista eri tekijoistd. Palveluyrityksessd asiakas vertaa saamaansa
palvelua hintaan ja tekee sen mukaan ostopditoksensa ja tuleeko hén yritykseen
uudestaan asiakkaaksi. Tétd kautta yritykselld on mahdollisuus saada toimintansa

kannalta arvokkaan kanta-asiakkaan.

Gronroosin (1998,65) mukaan laatu on sitd mitd asiakkaat kokevat. Laadulla on
kaksi ulottuvuutta: mité ja miten. Asiakkaaseen vaikuttaa, mitd hin yrityksessi

saa ja miten hén sen saa.

Gronroos (1998, 65) kuvaa palvelun laatu-ulottuvuutta seuraavasti:

Kokonaislaatu
Imago

(yrityksen tai sen osan)

Lopputuloksen tekninen laatu: miti Prosessin toiminnallinen laatu: miten
Kuvio 2. Palvelun laatu-ulottuvuus

Johtuen palvelualalla runsaasti kdytetystd osa-aikaisesta ja vuokratydvoimasta on
perehdyttdmiseen panostettava erityisesti alan yrityksissé, tdlld panostuksella

varmistetaan tyon laatu ja sen sdilyminen. (Laurent 2006, 100)

Pekkarisen (1997, 164) mukaan asiakaan laatumielikuva muodostuu siitd, ettd hin
vertaa saamaansa palvelua odotuksiinsa. Oheisessa Karlofin (1999, 132) kuviosta

ndkee miten asiakkaan kokema ja sisdinen laatu kulkevat rinnakkain.
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Laatu
& \
Asiakkaan kokema Sisdinen laatu
Sul}{empi arvo Véhemmain virheitd
Hinta ja laatu Tuottavuus
Tu(}{ot Kuste}‘(nukset

Kuvio 3. Asiakkaan kokema laatu - sisdinen laatu

3.8 Perehdyttimisen lainsdddédnnosta

Tyd6turvallisuusndkokulma on perehdytyksesséd korostunut johtuen matkailu-,
ravintola- ja vapaa-ajanpalveluita koskevaan tyoehtosopimukseen lisittyyn
velvoitteeseen. Tassd velvoitteessa madritellddn tyonantajan velvollisuudeksi
perehdyttdd uusi tyontekija tyon turvallisiin, terveellisiin ja suoritustapoihin, seké

mahdollisiin ty6turvallisuusriskeihin. (Erdsalo 2011, 63)

Kupiaksen (2009, 20) mukaan tyontekoa ja sithen oppimista lainsdétdja suojelee
erityisesti. Laeista I0ytyy monia suoria méérayksid ja viittauksia
perehdyttdmiseen. Erityisesti huomiota on kiinnitetty tyonantajan vastuuseen
opastaa tyontekija tyohonsi ja sen suorittamiseen. Tydsopimuslaki,
tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksisséd kisittelevit erityisesti

perehdyttdmista.

Tyolainsdddéannon toiminnalla tavoitellaan tyontekijdlle suojaa ja sopeutusta.

Tyonlainsdddanndssd on tarkeédd, ettd sddnnot tunnetaan ja ettd niitd myos



noudatetaan. Yritysten pitdd noudattaa lainsdddant6d, huomioida sddnndkset ja
noudattaa sopimusehtoja. Niilld toimenpiteilld luodaan yrityksen ja tyontekijin
vilille luottamus, jolloin tyontekijd pystyy keskittymiddn ty0ssdin kehittymiseen

ja oppimiseen. (Kupias 2009, 20-21)

17
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4 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTTAMINEN

4.1 Toiminnallinen opindytetyo

Toiminnallinen opinndytety®d on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnédytetyolle.
Olen laatinut yritykselleni perehdytyskansion opinndytetydnéni ja titd kautta siis

yhdistdnyt toiminnan ja teorian eli tehnyt toiminnallisen opinndytetyon.

Vilkan (2004, 7) mukaan kokemuksen ja toiminnan kautta syntyvé tietimys on
tiarkedd. Tietoa on kaikessa mitid kohtaamme arjessa, tydssd ja vapaa-ajalla. Emme
valttdmatta tietoisesti tutki mitdén vaan olemme mukana synnyttiméssa uusia
kokemuksia, ajatuksia, ndkdkulmia, arvioita halua muuttaa maailmaa. Tama arjen

tieto auttaa meitd selvidmédn eldmaissé ja tydssd paremmin

Toiminnallinen opinndytetyd ja sen toteuttaminen on tutkimusmenetelmista
lahinna toimintatutkimusta, koska siitd 16ytyy toimintatutkimukselle tyypillisid
elementtejd ja asioita. Heikkildn (2008, 15) mukaan toimintatutkimukseen kuuluu,
ettd tutkija on mukana kehittimis- ja muutosprosessissa, aktiivisesti yhdessa
tutkittavien kanssa. Toiminnallisen tutkimuksen avulla pystytddn seuraamaan ja
arvioimaan esimerkiksi jonkin uuden tyGtavan soveltuvuutta, tai sitd voidaan

kayttdd jotakin uutta jarjestelmad kayttoonottaessa ja kehitettdessa.

Kuulan (1999, 11-12) mukaan toimintatutkimuksen mahdollinen kohde ja
tutkimuksen substanssi voi siis olla melkeinpd miké tahansa thmiseldmaéén liittyva
piirre. Olennaista toimintatutkimuksessa on tuottaa uutta tietoa. Liséksi
tutkimuksen avulla pyritddn mahdollisimman reaaliaikaisesti erilaisten
asiaintilojen muutokseen edistimalld, sekd parantamalla niitd tavalla tai toisella.
Tyd6eldmén toimintatutkimukseksi méaritetddn paitsi organisaatioiden tutkimus
myos palvelujarjestelmien tutkimus silloin, kuin ne kohdistuvat erilaisiin

tyOyhteisoihin ja niiden asiakkaisiin jérjestelmina.
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4.2 Opinndytetyon ldhtokohdat ja toteutus

Idea perehdyttdmiskansion tekemiseen ldhti konkreettisesta tarpeesta
yrityksessédni. Koska yritykseni toimii osana Robert’s Coffee- ketjua on tirkeda,
ettd tyomenetelmat ja tavat toimia ovat samankaltaisia kuin muissakin ketjun
kahviloissa. Ketjulla on olemassa valmis ns. ’Green Book” - kansio Robert’s
Coffee- konseptista. Siind madritelldédn ja kerrotaan ketjun ja paahtimon tuotteista,
kahvi- ja teelaaduista, seka itse kahvin valmistusprosessista. Tdman ”Green
Bookin” rinnalle on mielesténi ollut tarvetta perehdytyskansiolle, jossa kdydaan
lapi tarkasti ja ymmaérrettavélld tavalla ns. talon tavat ja kiytannot ”, eli liikeidea,
organisaatio, toimintatavat, tilat, henkilostoasiat, tyoturvallisuus, tydskentely-

ympdristo, tyotehtavit ja muut asiat.

Perehdytyskansio on laadittu varsinaisen yrityksessa tapahtuvan uuden
tyontekijin tyohon perehdyttdmisen tueksi ja avuksi. Perehdytyskansion avulla
uusi tyontekijd pystyy osallistumaan perehdyttdimisprosessiinsa myds itsendisesti

ja hin pystyy omaksumaan keskeiset asiat yrityksesti ja sithen liityvista asioista.

Liséksi perehdytyskansio antaa apuvilineen uuden tydntekija nopeampaan
perehdyttdmiseen, uusien asioiden omaksumiseen ja tdtd kautta nopeampaan
siirtymiseen itsendiseen tyoskentelyyn tydyhteison jdsenend. Ajantasaisilla
tiedoilla padivitetty perehdytyskansio my0s toimii tyontekijoille
informaatioldhteend, josta asioita on helppo tarkistaa my0ds varsinaisen
perehdyttdmisen jilkeenkin. Erityisen tirkedéd on kuitenkin muistaa pitdd
perehdytyskansion tiedot pdivitettyind ajantasaisilla tiedoilla. [Iman ajan tasalla
olevia tietoja perehdytyskansio saattaa muuttua hyvésti ja kdytannollisetd

tyovilineestd, vadrad ja puutteellista tietoa siséltdvéksi paperikasaksi.

Jokaisessa yrityksessd on paljon sisdisté tietoa, joka on yrityksen toiminnalle
ensiarvoisen tarkedd. Tdma tieto voi olla opittua kéyttitymisti, erilaisia tyotapoja
tai mité tahansa joka liittyy yrityksen varsinaiseen toimintaan ja sen sisdisiin
prosesseihin. Yrityksen toiminnalle on suuri vaara, ettd sen sisdinen tieto on

yleensd tallentuneena ainoastaan yrityksessa toimivien thmisten mieliin ja
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ajatuksiin. Tdma tiedon kirjallinen tallentamattomuus aiheuttaa vaaran tiedon
katoamisesta ihmisten siirtyessd toimimaan uusissa tyotehtivissa toisen
tyOnantajan palveluksessa. Perehdytyskansio mahdollistaa timén yrityksen

sisdisen tiedon tallentamisen.

Perehdytyskansion avulla pystytddn myds hallitsemaan yrityksen sisilld olevaa
sisdistd tietoa. Perehdytyskansio toimii alustana tiedon vélittimiseen ja
jakamiseen jota yritys haluaa henkilokunnan yrityksen asioista ja yleensédkin
yrityksestd tietdvan. Perehdytyskansion avulla yritys ja sen johto pystyy viemaéin
haluamiaan asioita ja toimintamalleja henkilostélle, josta ne saadaan mukaan

toimintaan ja kaytantoon.

Yrittdjdnd nden timén olevan perehdytyskansion suurin tehtivéa yritykselleni.
Perehdytyskansio tulee toimimaan péivittdisend tydvilineend, jonka avulla pystyn
kirjaamaan ja pitdiméén ylla asiat ja toimintamallit, joiden mukaan haluan
yrityksesséni tyoskentelevien ihmisten toimivan. Perehdytyskansion sisédltdmien
tietojen ja asioiden aktiivisella paivitykselld pystyn varmistamaan, ettd

henkil6kunta on tietoinen sovituista asioista ja yrityksen pelisddnndista.
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5 YHTEENVETO

Perehdyttdmisen merkitys yritysten menestymisen luomisessa, laadittujen
visioiden ja strategioiden onnistumisessa on suuri. Perehdytyksessd uudelle
tyontekijélle siirretddn kaikki tieto ja taito joita hén tarvitsee tydssddn
onnistumisessaan, sekd my0s ne arvot ja laatu jota yritys haluaa ylldpitda ja
kehittdd. Perehdyttiminen on my0s tdrked osa henkilokunnan ja sen resurssien
kehittdmistd. Hyvélla ja oikein toteutetulla perehdyttamiselld lisdtddn
henkil6kunnan osaamista, saavutetaan parannuksia yrityksen tuottamaan palvelun
laatuun, tuetaan tyossé jatkamista sekd turvataan henkilokunnan tyossa
jaksaminen ja ennaltachkéistddn mahdollisia tyotapaturmia. Hyvéén ja
laadukkaaseen perehdyttimiseen kannattaa siis uhrata yrityksen resursseja, koska
sijoitetut resurssit tulevat takaisin parempana tyon laatuna, vihentyneina virheini

toiminnassa ja motivoituneempana asenteena tyontekoon.

Yrityksilld on tydsopimus- ja tyoturvallisuuslakeihin kirjattu velvollisuus
perehdyttdd uudet tyontekijansa. [lman huolellista, suunnitelmallista ja oikein
toteutettua perehdyttdmistd, sekd tydnopastusta uuden tyontekijén on vaikea, ellei
perdti mahdoton padsté sisdédn tyotehtdviinsé ja integroitua siten osaksi
tyOyhteisod. On tirkedd, ettd tyOyhteiso toimii saumattomasti ja toimii tehokkaasti

yrityksen visioiden ja tarkoitusperien saavuttamiseksi.

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen suurimmat haasteet ovat kiire, poissaolot ja
varsinkin ravintola-alalla henkilokunnan suuri ja ldhes jatkuva vaihtuvuus.
Perehdytyskansion laatimisella ja sen ottamisella kiyttoon uuden tyontekijan
perehdyttdmisessd, pystytddn lyhentiméén uuden tyontekijan
tyohonperehdyttdmiseen kaytettaviid aikaa, lisdksi kansio toimii erinomaisena
apuvilineend, josta yrityksen ja toiminnan keskeiset tiedot ovat helposti
tarkastettavissa. Tastd johtuen perehdyttimiskansiota tulee péivittidd aina siind
olevien tietojen muuttuessa, muutoin sen sisdltdma tieto ei ole endd ajankohtaista

tai pahimmillaan véaraa.
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Laadukkaan perehdyttdmisen avulla uusista tyotehtavistd selviytymisesté tulee
uudelle tyontekijille helpompaa ja hdnen on helpompi tulla tdysivaltaiseksi
tyOyhteison jdseneksi, sekd hdnen tydmoraalinsa ja tydmotivaationsa on
huomattavasti ldhtotasoltaan korkeammalla kuin sellaisen tyontekijén, joka on

perehdytetty puutteellisesti tai perehdyttdmista ei ole ollut ollenkaan.

Opinndytetyon tekemisen kautta olen tutustunut 1dhemmin perehdyttimiseen ja
varsinkin perehdyttdmistd koskevaan teoriaan. Kirjallisuutta aiheesta on saatavilla
paljon ja vastaavanlaisia uuden tyontekijan perehdyttimisoppaita on tehty paljon
monelle eri alalle, joka mielesténi kuvaa sitd kuinka konkreettinen ja yritysten
toiminnan kannalta tirked asia perehdyttdminen on. Mielenkiintoinen aihe olisi
ollut myo0s laatia perehdytyskansio tydhonperehdyttdjille. Tyohonperehdyttdjan
perehdyttdmiskansiossa olisi huomioitu asiat ja haasteet perehdyttdmisessé ja sen
prosessissa, perehdyttdjdn nikokulma huomioiden. Tdménkaltaiselle tyolle voisi
olla tilaus ja sen sisdltod voisi kéyttda erilaisissa yrityksissd toimialasta
riippumatta. En 10ytinyt Thesseus ammattikorkeakoulujen julkaisuarkistosta

yhtdédn opinndytetyo6td hakusanalla tydhonperehdytté;a.

Varsinaisen kirjallisen tuotoksen, perehdytyskansion kokoaminen oli nopeaa ja
helppoa. Mielestini tekemini perehdytyskansio on kattava ja sithen on kasattu
olennaiset tiedot, jotka haluan uuden tyontekijén yrityksestini tietdvin hinen
aloittaessaan itsendisen tyoskentelyn yrityksessdni. Tulee kuitenkin muistaa, ettad
perehdytyskansio tulee eliméén ja paivittyméén sitd mukaa kuin itse yrityskin.
Tamai perehdytyskansion sisédltimien tietojen ajan tasalla pito ja jatkuva

paivittiminen onkin haaste, jota varten tulee olla nimetty vastuuhenkil6

”Puutteellisesti perehdytetty tyontekija kuluttaa muiden tyontekijoiden aikaa ja

heikentdd asiakaspalvelua” (Laurent 2006, 100)
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Tervetuloa hyvan kahvin ja maailmaan!

Tadmaén perehdytysoppaan tarkoitus on perehdyttid sinut uusi titminjdsen Robert’s
Coffee Kauppatorin iloiseen ja asiakaspalveluhenkiseen tyoyhteisoon. Tulet
toimimaan pienen ja dynaamisen ty0yhteison jdsenend, joten on ddrimmaisen
tarkedd SINULLE ja MUILLE tyOkavereillesi, ettd hallitset omat tyotehtdvasi
darimmadisen hyvin. Olen laatinut timén perehdytyskansion SINUA varten tyo- ja
apuvilineeksi, jonka avulla pyritdin auttamaan ja nopeuttamaan

perehdyttdmistési.

Tassd perehdytyoppaassa késitellyt asiat luettuasi ja sisdistettyési, tieddt perusasiat
yrityksestd, hallitset perustoiminnot ja rutiinit kahvilassa, ymmarrit ja tiedat keitd
ovat tyOyhteison muut jasenet ja asiakkaat, sekd tieddt myos laitteista ja yleisesti
tyohosi liittyvésta tyoturvallisuudesta. Muista kuitenkin, ettd tima on vain yksi

apuviline perehdyttdmisprosessissasi, jonka teet yhdessd perehdyttd;ési kanssa.

Tétd perehdytyskansiota voi kdyttdd my06s muistin virkistdmiseksi, jos ei ole
varma jostain asiasta. Perehdytysoppaaseen on kerédtty olennainen tieto
yrityksestd, toimintatavoista ja asioista, joita sinun tulee tietdd. Tdmén
perehdytyskansion sisdltéd tullaan paivittiméén jatkuvasti uusien asioiden

mukana, joten téstd 10ytyy aina tuorein tieto.

Toivotan sinulle tuoreen ja vastajauhetun kahvin tuoksuisia tyopaivia!

Lauri Poyhonen

Yrittdja



1. Robert’s Coffee ketju

Robert’s Coffee on Robert Pauligin kehittdima brandi. Robert’s Coffeella on oma
kahvipaahtimo. Robert’s Coffee brandin alla toimii myds kahvilaketju. Kahvilat
toimivat yrittdjdvetoisesti. Ketjun kaikille kahviloille on ominaista, ettd ne
sijaitsevat vilkkailla litkepaikoilla ja niissd on Robert’s Coffeen kahvi ja
teevalikoima. Kahvilat ovat aina tiloiltaan siistejd ja “trendikkéitd”, seké niiden

koko tuotevalikoiman tulee olla laadukas.

1.1 Robert’s Coffee ketjun historiaa ja filosofiaa

RAKKAUTTA KAHVIIN

”Kahvi on nautintoaine, tumma, vahva, maukas ja ennen kaikkea tuoretuote”,
kuuluu lause, joka summaa Robert’s Coffeen ajatusmaailman johtotdhdet. Aito
rakkaus ja arvostus hyvid kahvia kohtaan sekd vahva usko henkilokohtaiseen ja
syddmelliseen palveluun luotsaavat titd suomalaista perheyritystd. Seuraamalla
kahvia “’pavusta kuppiin”, paahtimoista kahvilothimme, voimme taata korkean
laadun ja pitdd huolta asiakkaistamme.

”Ei1 ole samantekevad, mitd kahvia juot — sen tiytyy olla parasta mahdollista!”,
kuuluu Robert Pauligin motto.

Ensiluokkaiset raaka-aineet yhdessd paahtamisprosessin vahvan osaamisen ja
mahdollisimman lyhyen varastointiajan kanssa takaavat gourmet-kahvit, joita
Robert’s Coffee voi ylpeédni esitelld. Paahdamme kahvin pienissé erissa siitd
mukaa kun tilauksia tulee. Siksipd Robert’s Coffeen kahvi ei koskaan seiso
varastossa, vaan toimitetaan aina vastapaahdettuna kahvilothimme ja
litkkkeisimme. Ndin voimme taata, ettd tarjoilemamme kahvi on aina
vastapaahdettuna ja parasta laatua. Juuri tdma erottaa Robert’s Coffee muista
kahvilaketjuista. Kansainvilistd tapaa mukaillen kahvi paahdetaan aavistuksen
tummemmaksi, jolloin se sisdltdd vihemmain happoja ja on siten helldvaraisempaa
vatsalle.

Robert Pauligin suvussa kahviperinne on kulkenut jo seitsemén sukupolven ajan.
Vuodenvaihteesta 2012 1dhtien Robertin lapset Carl-Gustav ja Henrika ovat tulleet



mukaan yrityksen toimintaan ja edustavat titen suvun kahdeksatta sukupolvea,
joka jakaa rakkauden kahvia ja teetd kohtaan. Robert’s Coffee on perheyritys,
jossa yhdistyy sekoitus perinnettd, innovointia ja lampda. Meidét tunnetaan
nimelld Robert’s Coffee, kun on kyse kahvilatoiminnastamme, mutta
vahittdiskaupassa kahvi- ja teetuotteemme kulkevat nykyaan nimelld ’by Robert
Paulig”. Siitd huolimatta, ettd nimi vaihtelee, laatu ja perusarvot ovat edelleen
samat; haluamme tarjota asiakkailemme parasta ja tuoreinta kahvia sekd
syddmellisté palvelua.

Robert’s Coffeen tarina

Tarina alkaa, kun innovatiivinen suomalainen kahviekspertti Robert Paulig, jonka
suvussa kahviperinne on kulkenut jo seitsemén sukupolven ajan, tulee kotiin
yhdeltd monista matkoistaan. Tehtyddn kokeiluja erilaisilla raaka-aineilla ja
paahtomenetelmilld yhdessd muiden kahvin ystdvien kanssa ympéri maailmaa ja
saatuaan vaikutteita eri paikoista ja ihmisisté, tulee Robert Paulig seuraavaan
lopputulokseen: hin paittidd perustaa oman gourmet-paahtimonsa. Onhan
olemassa pienikokoisia panimoita ja viinitilojakin, joten miksipéd sama ei
onnistuisi my0s kahvin kanssa?

Robert’s Coffeen paahtimo ja kahvila perustetaan 1987 satamakorttelissa
Helsingissé. Liikeidea on yksinkertainen: tarjota asiakkaille parasta ja tuoreinta
kahvia sekd syddmellistd palvelua. Mutta tarina ei suinkaan paity tdhén.
Matkustettuaan pitkin Yhdysvaltoja ja I6ydettyédédn kahviloita joka kadunkulmasta,
padttdd Robert Paulig tuoda idean myds Suomeen ja Ruotsiin. Aika on kypsi
suomalaisen ja ruotsalaisen kahvilakulttuurin kehittymiselle, silld ihmiset ovat
valmiita maksamaan hieman enemmain hyvésta kahvista ja teestd. Konseptin
ydinajatukset ilmenevit yha ketjun toiminnassa ja takaavat parhaan laadun ja
tuoreuden.

Vuonna 1992 aloittavat ensimmaiset coffee shopit Suomessa ja Ruotsissa.
Suomessa kahvila 16ytyy kellon alta”, eli Helsingin Stockmann-tavaratalon
ulkopuolella sijaitsevasta espressovaunusta. Ndin "lattetrendi” ldhtee véhitellen
nousuun. Robert Paulig on siitd 1dhtien jatkanut innovatiivisella tiellidn muun
muassa ottamalla ensimmaisten joukossa valikoimiinsa Reilun kaupan tuotteet ja
kehittamalld jatkuvasti uusia ympdaristoystavillisempid valmistustapoja ja
tuotteita.

Nykyédn Robert’s Coffee on tunnettu brandi, joka on vakiinnuttanut paikkansa
Suomessa, Ruotsissa, Virossa, Turkissa ja jopa Singaporessa asti.

Tadma tarina on lainattu Robert’s Coffee ketjun kotisivulta. Tarina pitdé sisdllddan
olennaisen tiedon varsinaisen Robert’s Coffee ketjun historiasta. Tulet varmasti
jossain kohtaa tyduraasi tormddmaan asiakkaisiin, jotka ovat kiinnostuneet itse
Robert’s Coffee ketjusta ja asioista, sekd ihmisistd niiden takana. Sinun kannattaa
myos tutustua itsendisesti ketjun kotisivuihin: http://www.robertscoffee.com.




2.Robert’s coffee Lahti Kauppatori

2.1 Yleista yrityksestd

Robert’s Coffee sijaitsee Lahden kauppatorin kulmalla. Kahvila on perustettu
2007 ja se on vakiinnuttanut asemansa lahtelaisella kahvilakartalla "yliopiston
apteekin vieressd”.
- Yritys toimii ravintola-alalla (kahvila)
- Vuotuinen litkevaihto on n. 250000e.
- Tyollistaa 3 henkiloa
- Sijjaitsee Lahdessa Aleksanterikadulla, kauppatorin laidalla
- Asiakaspaikkoja 38+ 12 keséterassipaikkaa
- Yritys on ns. franchising-kahvila, eli yrittdjind toimivat itsendiset yrittdjat
ja he ovat sitoutuneet ketjun ja muiden ketjun itsendisten yrittdjien kanssa
sopimin ’pelisddnnodin”. Ndistd pelisddnndistd ja yhteisesti sovituista
asioista tirkeimmat ovat:
- Yhtendinen hinnoittelu
- Yhtendinen visuaalinen ilme
- Yhtendiset tuotteet (kahvi ja tee)

- Yhtenédinen reseptiikka

2.2 Yrityksen toiminta-ajatus ja litkeidea

Kahvilan toiminta-ajatus on olla ylivoimaisesti paras ja laadukkain kahvila
Lahdessa. Kahvilassa tarjolla olevat tuotteet on valmistettu korkealaatuisista
raaka-aineista ammattitaidolla ja ammattiylpeydelld. Asiakaspalvelun taso on
kahvilassa korkea ja tddlld kahvit tarjoillaan asiakkaille pyotiin. Kahvilassa on
tarjolla Robert’s Coffee ketjun kahvit ja teelaadut, erilaisia kakkuja, taytettyja
sampyloitd ja leipid, leivonnaisia ja suosittu luonasajan salaattinoutopdyta.
Kahvilassa tydskenteleva henkilokunta on rentoa, iloista, ystavallistd ja

asiakaspalvelu on todella ldhelld heididn sydéntdan.



2.3 Yrityksen toimintaympaéristo ja kilpailijat

Liiketila on siisti ja valoisa, seka kalustus ja muu infrastrukruuri on laadukasta.
Kesidisin kahvilan edesséd on pieni terassi (12 asiakaspaikkaa), jonka kalusteet on
hankittu vuonna 2012. Robert’s Coffeen tyypillinen asiakas on nainen, idltdin 20-
40 vuotias. Lahden kauppatorin ympéristossé toimii 3 kuusi ravintola-alan
yritystd, joista kaksi on varsinaisesti kahvilaksi luokiteltavaa yritysti, jotka

kilpailevat Robert’s Coffeen kanssa.

2.4 Yrityksen asiakkaat

Robert’s Coffee on avoinna arkisin 7.30- 19.00 ja lauantaisin 10.00-17.00.
Aukioloaikojen aikana asiakkaat jakautuvat arkisin kellon aikojen mukaan

tiettyithin ryhmiin:

- 07.30- 10.00 aamukahville tulevat ja toihin kiiruhtavat, jotka nauttivat
aamukahvin (aamupalan), tai hakevat kahvia/ syomistd mukaan.

- 10.30- 15.00 Lounasasiakkaat, jotka tulevat l4hell4 sijaitsevista yrityksistd
syoméin noutopOydéstd otettavaa salaattilounasta/ hakevat ko. salaatin
mukaansa. Ndma asiakkaat ovat pddsaantoisesti naisia. Tdhén aikaan
asiakkaina on myos pdivikahvilla kdvijat.

- 15.00 -19.00 Kahvilla kdvijit, jotka tulevat kdymddn kahvilassa
nauttiakseen jotain suolaista/ makeaa , teetd, kahvia tai muita kahvilan

tuotteita.

Asiakkaiden litkkumisessa ja asiakaskéyttdytymisessd on vaihtelua johtuen
vuodenajasta ja lomista. Luonasaika on hyvin vilkas kevéasti syksyyn, mutta
talvisin salaattilounaan kysynté vihenee ja luonasmyynti vdhenee. Tdtd myynnin
laskua korvataan pdivittdin vaihtuvalla keittolounaalla joka on tarjolla asiakkaille

syksystd kevédseen.



2.5 Sijainti ja yhteystiedot

Kahvilaan sisddnkdynti on suoraan Aleksanterinkadulta, jota kautta my0s
kahvilaan tullaan ja sielti poistutaan toihin tullessa ja sieltd pois léhtiessa.
Kahvilassa on my0s takaovi jotakautta hoidetaan jatehuolto taloyhtion astioihin,

jotka sijaitsevat kahvilan takana sijaitsevalla sisépihalla.

Kahvilassa on n.100m2. Kahvilassa tiloina toimii varsinainen kahvilasali,
asiakaswc:t (2kpl), keittio ja henkilokunnan sosiaalitilat. Liséksi kahvilaan
kuuluu sisédpihalla sijaitseva kylmé varasto, jossa sédilytetdén l&hinni astioita.
Kahvilan pohjakuva 16ytyy keittiostd omavalvontakansiosta. Hatdpoistumiestiet

on merkitty asiaankuuluvine valoineen ovien yldpuolelle. Kahvilan osoitetiedot:

Robert’s Coffee Kauppatori Lahti
Aleksanterinkatu 13

15110 Lahti

Puhelin kahvilaan: 03 7823085

2.6 Koneet ja laitteet

Kahvilassa on laadukkaat ja suhteellisen uudet laitteet. TyOssési tulet kiyttiméan
eniten:

- Ranchilio espressokeitintd

- Kahvinmyllyja

- Kahvinkeittimid

- Uunia

- Kassajdrjestelmaa

- Astianpesukonetta

Naisté laitteista espressokeitin on tirkedssa roolissa, koska sen avulla tulet
valmistamaan n.50% asiakkaille myymistisi tuotteista. Laitteidenkaytto ja huolto-

ohjeet on koottu kansioon keittioon. Tulet kiyméén perehdyttdjasi kanssa kaikki



tyovaiheet ja metelmat, joita tarvitset hallitaksesi kahvilan koneet ja laitteet.
Muista, rohkeutta niiden kédyttdon, niin tulevat nopeammin tutuiksi.

Muista aina oikeat tydskentelymenetelmat ja erityinen varovaisuus késitellessési
varsinkin kuumia ja kiehuvia nesteitd. My0s havaitessasi laitteissa tai niiden

toiminnassa vikoja tai puutteita, ilmoita niistd esimiehellesi.

3.Yrityksen toimintavat

3.1 Yrityksen arvot

Olemme lahden paras ja laadukkain kahvila. Missiomme on tarjota ja tuottaa
korkealaatuisia kahvilatuotteita ja palveluita asiakkaillemme. Asiakaspalvelumme
on ystavallistd, vélitonta ja asiakkaan tarpeet ja toiveet huomioivaa.

Poytiinpalvelu on meille itsestddnselvyys.

3.2 Tyontekijin vaatetus ja ulkoinen olemus

Yleisilme kahvilantyontekijo6illd on siisti ja huoliteltu. Lavistyksié ei saa olla
ndkyvilld ja mahdolliset tatuoinnitkin tulisi olla peitettyind. Ty0paita,
baristanessu, tummat housut ja siistit (mukavat ja ergonomiset) kenkét ovat
tyontekijin tyGvaatteet. TyOpaita ja baristanessu on brandattu Robet’s Coffee
logoilla. Vaatteiden pitdd olla ehjit ja puhtaat, jos vaatteesi/ baristanessusi eivit
endd ldhde puhtaiksi, ovat ne kuluneet tai rikkindiset, saat uudet
kahvilaesimieheltd. Huomioi my®0s, ettéd et kdyti litkaa meikkid, voimakkaita
hajusteita ja ettd hengityksesi on raikas. Ulkoiseen olemukseen kuuluu
olennaisesti myos hymy, jonka avulla saat myds asiakkaat ja tykollegasi

aurinkoiselle ja hymyileville tuulelle.

3.3 Asiakaspalvelu



Tarkein tekijd asiakaspalvelussa on asenne ja positiivinen mieli. Me palvelemme
asiakkaitamme aina hymy kasvoilla, oli kiire, ruuhka tai mik4 tahansa haastava
tilanne meneilldén. Loppujen lopuksi asiakkaista johtuva kiirehén vain kertoo, ettd
olemme onnistuneet tehtdvissimme ja asiakkaat haluavat olla ja tulla
asiakkaiksemme. Ole ammattiylped ja huolehdi, ettd asiakkaille valmistamasi
kahvit ja muut tuotteet ovat laadukkaita. Ammattitaitoon ja hyviin
asiakaspalveluun kuuluuu myo6s ikévitkin asiat ja niiden oikeanlainen késittely.
Reklamaatio/ muissa laatupoikkeamatilanteissa muista olla kohtelias ystavillinen,
sekd vie tieto eteenpdin myo0s esimiehellesi, joka hoitaa mahdollisen reklamaation
jalkihoidon. Muista aina tervehtid asiakasta ja myos “moikata ja kiittdd” hinta

poislédhtiessa.

3.4 Myyntityo

Toimiessasi kassalla ole tarkka. Bongaa myymési tuotteet oikein, rahasta
asiakkaat oikein ja ole tarkka antaessasi vaihtorahoja. Muista aina tarjota
asiakkaalle kuitti. Muista lisimyynnin merkitys. Kohteliaan ja ystivéllisen (414

ole liian hyokkaava/ dla tuputa”) lisimyynnin asiakas kokee palveluksi.

3.5 Vaitiolovelvollisuus

Muista ettd sind olet vaitiolovelvollinen. Asiakkaiden asiat ja yrityksen sisdiset

asiat kuuluvat tyopaikalle ja my0s jadvét sinne.

4. Tyoaika ja tyovuorot

4.1 Koeaika ja tyGvuorot

Koeaikana kdytimme neljdd kuukautta. Tima on riittdvé aika osaamisesi ja
oppimisesi todistamiseen. Tdma koeaika toimii myos molemminpuolisesti, eli jos
koet itse ettd tima ei olekaan se sinun “’juttusi”, olet vapaa ldhtemé&én.

Kahvila on auki arkisin 7.30- 19.00 ja lauantaisin 10.00-17.00. Ty&vuorosi

ajoittuvat néille pédiville ja kellonajoille. Kahvila toimii arkisin kahdessa vuorossa,



eli yksi tyontekijd tulee avaamaan ja toinen sulkemaan kahvilan. Ty&vuorot
vaihtuvat arkisin 13.00, jos ei ole poikkeuksia. Lauantain tyovuoron tekee yksi
tyontekijd. Huomioi, ettd arkiaamuisin tyovuoro alkaa kello 6.30 ja paittyy 19.30,

sekd lauantaisin tydvuoro alkaa 09.00 ja paattyy 17.30.

Tydvuorot on kirjattu tyovuorolistaan, jota sdilytetddn ndkyvissa henkilokunnan
sosiaalitiloissa. Tydvuorolistan laatii kahvilan esimies. Esitd mahdolliset vapaa tai
muut lomatoiveesi suoraan esimiehelle ja mahdollisimman hyvissé ajoin, ettd

nithin voidaan varautua ja niitd voidaan toteuttaa.

4.2 Lomat ja poissaolot

Lomatoiveet tulee esittdd hyvissd ajoin esimiehelle, joka pyrkiitoteuttamaan niitd
mahdollisuuksien mukaan. Tullessasi sairaaksi ilmoita heti esimiehelle ja hakeudu
tyoterveyshoitoon (Suomen terveystalo). Ali tule tydpaikalle kipeind, koska
tyotehosi ei ole tdlloin riittdvilla tasolla ja samalla turhien riskien taso kasvaa.
Kipednai toihin tulosta aitheutuu yleensi vain turhaa ylimaaraistd tapaturmariskii ja
huonoa tyon laatua. Muista kuitenkin aina toimittaa sairauslomatodistus

esimiehellesi.

4.3 Palkka-asiat

Noudatamme palkanmaksussa Mara tes:id, jonka mukaan mééraytyvét kaikki ilta,
ylity0, yms. korvaukset. Palkka maksetaan kerran kuukaudessa ja
palkanmaksupdivé on aina kuukauden viimeinen pédiva. Ensimmaéista
palkanmaksua varten sinun tulee toimittaa esimiehellesi verokortti ja

tiliyhteystietosi (IBAN-muodossa).



5.Tyoturvallisuus ja tyoterveyshuolto

5.1 Tydterveyshuolto

Tyd6terveyshuolto on tyonantajalle lakisddteinen asia, mutta myds tyonantajalle
tiarked tyoviline henkilokunnan tydssddn jaksamisessa ja auttamisessa. Meidin
tyoterveyspalveluiden tuottajanamme toimii suomen terveytalo, joka toimii aivan
kahvilamme vieresséd, osoitteessa Aleksanterinkatu 13. Puhelinnumero on 03

06000.

5.2 Tyéturvallisuus

Mahdollisia kohtaamiasi uhkia tydssdsi ovat tilanteet joissa tarvitaan
ensiaputaitoa, tulipalo ja muut uhkatekijit, joita voivat olla esimerkiksi vékivalta
tai ryosto. Kahvilan keittiostd 10ytyy varustettu ensiapukaappi, jonka siséltoon
sinun kannattaa tutustua. Mahdollisen tulipalon tai esim. ry0ston sattuessa pelasta
ensin itsesi ja sitten hilytd apua hilytyskeskuksesta (112). Kahvilan keittiosti
16ydédt ensisammuttimen ja sammutuspeiton. Kahvilankassalla on rydstdpainike,
jota painamalla kahvilaan saapuu Securitaksen vartija. Muista, ettd voit kdyttaa
titd painiketta my0s jos koet jonkin tilanteen tai asiakkaan liian uhkaavaksi tai
pelottavaksi. Ensiaputaidoista ei ole koskaan haittaa, joten toivomme etté olet
kdaynyt ensiapukurssin, tarvittaessa/ halutessasi myos maksamme EA1 kurssin.
Tarked osa tyoturvallisuutta on, ettd tilat ovat siistejd ja esteettomid kulkea ja

koneet ja laitteet ovat ehjid, huollettuja ja toimivat oikein.

5.3 Hygienia ja omavalvonta

Hyvéén hygieniaan kuuluu yhtilailla siisteys, oikeat valmistus- ja
sdilytysmenetelmat, kuin henkil6kohtainenkin hygienia. Tédssa kohtaa on hyva
muistuttaa, ettd olethan toimittanut hygieniatodistuksen ja alkoholipassin, jos et
niin toimita ne mahdollisimman pian. Omavalvonnan ja kylmididen lampétilojen
seuraaminen ja kirjaaminen on osa péaivittdistd tyotisi. Omavalvonnan seuranta

suoritetaan aina aamuisin ja mahdollisista laatupoikkeamista pitdd ilmoittaa



esimiehelle valittomasti, talloin valtytddn mahdollisilta lisdvahingoilta. Kéddet ja

kynnet tulee olla puhtaat ja siistit. Muista, ettd késid ei voi koskaan pesti liika

6.Tyotehtivisi kahvilassa

6.1 Sind tydyhteisonjdsenend

Olet osa pientd ja kompaktia tyOyhteisod, siksi on tarkedd ettd ymmarrét
perusasiat heti alusta 1dhtien. Tydalueesi on kaikkialla kahvilassa ja kaikki
havaitsemasi epdkohdat tulee korjata heti. Tarkedd on ettd ymmarrit, ettd
auttamalla kollegojasi tulet itsekin heiddn toimestaan autetuksi. Siivoa aina omat
jélkesi, niin kenenk&én ei tarvitse siivoilla toisten jilkid. Télld on my0s merkitysti
yhteishengelle ja sinun hyviksymisessisi tyoyhteison jaseneksi. Muista kysya
apua ja neuvoja niitd tarvitessasi. Neuvoja antavat sinulle mielelldan kaikki,
erityisesti perehdyttdjisi ja esimiehesi, jolla on viimeinen vastuu sinun

perehdytyksessisi.

6.2 Yleista tyotehtavistisi

Tarkein tehtdvisi tyontekijana yrityksessdmme on toimia asiakaspalvelijana, joka
osaa myydd ammattitaitoisesti asiakkaillemme tuotteitamme ja tarjoaa samalla
asiakkaillemme laadukasta palvelua. Hyvin ja ystivéllisen asiakaspalvelun
merkitystd ei voi korostaa koskaan liikaa ja onnistuessaan se on nautittavaa
molemmille osapuolille niin asiakaspalvelijalle, kuin asiakkaalle. Sinun on tarkeé
my0Os muistaa, ettd asiakas on se joka tuo yritykseen rahan, jolla myds sinunkin
palkkasi maksetaan, siksi asiakkaaseen kannattaa aina suhtautua ystéavillisesti ja
hianet huomioonottavasti. Pidd asiakastilat puhtaina ja aina siisteind asiakasta
varten. Tiskaa likaiset astiat valittomasti ja laita ne paikoilleen. Télla varmistat,
ettd tiskid ei kerry ja sinulla on puhtaita astioita silloinkin kun asiakkaat
atheuttavat sinulle kiirettd ja voit keskittya tiaysin pelkistdén asiakaspalveluun.
P&ytiintarjoilu on erittdin tirked osa palveluprosessiamme, joten palvele
asiakkaita poytiin aina kun se on mahdollista. Poytiintarjoilulla luodaan

palvelunlaatua ja pidetddn pOydat siisteind. My0s alan térkein klisee on hyva pitda



mielessd: vie mennessisi ja tuo tullessasi. Talla teesilld ainakin sééstit askeleitasi
ja helpotat omaa tyd6tési. Ja tietysti ennenkaikkea tirked tydohje my0s oman itsesi

kannalta: ole ahkera, positiivinen ja aina iloinen.

6.3 Aamuvuoro

Saavut toihin hyvissdajoin. Muista kytked murtohélytin pois. Tydaikasi alkaa
06.30 arkisin ja lauantaisin 09.00 Aamulla ennen asiakkaiden saapumista sinun
tulee tehda seuraavat tyotehtivit:

- Haet lehdet R-kioskilta (Mariankadulta)

- Valmistelet aamulla simpylét ja muut vitriinistd myytivét tuotteet

- Kéynnistét kahvikoneen

- Kéynnistét pesukoneen

- Paistat leivonnaisia

- Aloitat salaattilounaspdydan valmistelut

- Tarkistat, ettd tilat ovat siistit ja jarjestyksessd

- Suoritat omavalvonnan seurannan

- Avaat kassan

- Avaat ovet (7.30 arkisin, lauantaisin 10.00)

Naiden tehtdvien lisdksi sinun tulee kirjat ylos mahdollisesti havaitsemasi raaka-
ainepuutteet, seka tayttda tarvittaessa kahvimyllyt ja huolehtia yleisestd

siisteydestd kahvilatiloissa.

6.4 Iltavuoro

Saavut téihin hyvissdajoin. Tydaikasi alkaa 13.00 ja loppuu 19.30. Normaalin

myynti ja asiakaspalvelutyon lisdksi sinulle kuuluu:

- Laitat salaattinoutopdydéin pois kello 16.00
- Siivoat keittion ja kahvilatiskin

- Siivoat ja jarjestelet poydéat



- Otat seuraavan pdivin pakastetarvikkeet sulamaan ja leivonnaiset
kohoamaan

- Viet pois jétteet ja pahvit

- Lasket kassan ja teet tilityksen

- Sammutat valot ja kytket hilyttimet paille

6.5 Muut asiat

Kahvilan keittiossd on kaappi, johon kerétty oleellisesti ty0hdsi liittyvét paperit ja
muut aineistot, joita ovat mm. anniskelululuvat, omavalvontasuunnitelmat,
hygieniapassit, sekd koneiden ja laitteiden kiyttdohjeet. Mahdolliset ilmoitus ja
muut yritykseen liittyvét asiat ilmoitetaan ilmoitustaululla henkilokunnan
sosiaalitiloissa. Samalla ilmoitustaululla on my0s tyovuorolista, yrityksen

sairausvakuutustodistus ja yhteystiedot esimiehelle.






