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Opinnaytetyoni koskee perehdyttamista ravintola Ranchissa. Perehdyttaminen tarkoittaa
kaikkia niita asioita, joiden avulla tyontekija oppii omat uudet tyotehtavansa ja tutustuu
tydymparistoonsa. Naiden asioiden avulla tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti
tuottavaksi.

Opinnaytetydssani oli tarkoituksena tarkastella perehdyttamista eri nakdkulmista ja suh-
teuttaa sita johtamisen kokonaisuuteen. Halusin tuottaa mahdollisimman kattavasti palve-
levan perehdytysoppaan josta on apua organisaatioon saapuville uusille tyontekijoille.

Opinnaytetydni on toteutettu toiminnallisena opinndytetytna. Toimeksiannon sain jo ke-
vaalla 2005 silloiselta esimieheltani, jonka mukaan tallaiselle tyélle olisi tarvetta hanen ra-
vintolassaan. Tiedon taman tyon tekemiseen olen kerannyt keskustelemalla yrityksen
tyontekijoiden kanssa, seka omaa kokemuspohjaani hyvaksi kayttaen. Perehdytysopasta
tyostaessani, olen tutustunut paljon jo olemassa olevia perehdytysmateriaaleja seka ai-
heeseen liittyvaa kirjallisuutta. Opinnaytetydprosessin aikana yritin asettaa itseni uuden
tyontekijan rooliin, ja syventyd aiheeseen tata kautta, jotta saisin kerrottua asiat mahdolli-
simman selkeasti, mutta kuitenkin hyvin perinpohjaisesti.

Teoriaosuuteni kertoo johtamisesta ja perehdyttdmisesta osana sitd. Johtaminen on otettu
alkuun pohjustamaan perehdyttamista, silla hyva perehdyttdminen vaatii usein hyvia joh-
tamisen taitoja. Johtaminen on rajattu henkilostdjohtamiseen ja palveluyrityksen johtami-
seen.
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The purpose of this final year paper was to write a handbook for familiarisation to restaurant Ranch
because there was not any familiarisation material in the restaurant before.

The handbook was made to serve new employees as well as the older staff. Handbook was ment
to help new employee settling to work so that it would be faster and easier to them and to the

company. Allso new employees can find most of the answers to their questions from the folder.
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ployees. In discussions tryed to observe things in newcomers point of view.

In the theoretical part of this final year paper human resource management leads the

subject to the familiarisation.

The final result of this work was a handbook for a job familiarisation. The guide includes
information about working hours, common safety and a short demonstration considering

restaurants history and regular consumers.
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1 JOHDANTO

Palveluyrityksen menestyksellinen ohjaaminen edellyttdd henkildstéresurssien
suunnitelmallista kayttéa ja sen kehittamista. Henkil6sté voi muodostua oleelliseksi
yrityksen kilpailutekijéksi, jolla yritys erottuu muista yrityksisté ja saavuttaa asiak-

kaidensa seka muiden sidosryhmien luottamuksen.

Perehdyttdminen on osa johtamista ja yksi sen tarkeimmista osa-alueista. Sen mer-
kitys on lisdantynyt tydpaikoilla, vaikkakin nykypaivan vaatimukset ovat tiukat. Uu-
desta tyontekijasta odotetaan tuloksentekijdd minimaalisessa ajassa. Liian harvoin
kuitenkin tiedostetaan se, etta perinpohjaisella ty6hon perehdyttamisella valtyttaisiin
monilta ikaviltd asioilta. Varsinkin matkailu- ja ravitsemisalalla, jossa kaytetaan pal-
jon osa-aikaista ja vuokraty6voimaa, nousee perehdyttdmisen merkitys entista tar-
keammaksi. Taytyy muistaa, etta tydssaoppijoiden seka harjoittelijoiden perehdyt-
tdminen on yhté tarke&a. Harmillisen usein kuitenkin tyontekijasté odotetaan val-
mista osaajaa. Parhaimman tuloksen kuitenkin saavuttaa, kun rekrytoi uusia tyon-
tekijoita hyvissa ajoin, jolloin aikaa jaa kunnollisen perehdyttamisen toteuttamiseen.
Perehdyttdminen mainitaan myds ty6turvallisuuslaissa, joka kaskee tiedottamaan

tyontekijaéa tyon haitoista ja vaaroista tapaturmien valttamiseksi.

Taman opinnaytteen tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa kayttokelpoinen, seka
helppolukuinen ja selkeéd perehdyttamiskansio ravintola Ranchiin. Tydssa pyritaan
hahmottamaan uudelle tulokkaalle organisaation kokonaiskuva, miten hanen tyo-
tehtavansa liittyy kokonaisuuteen ja miksi hanen roolinsa ja tyépanoksensa on or-
ganisaatiolle tarkea. Jokaisella tyontekijalla tulee olla selkea ja realistinen kuva or-
ganisaation toimintaperiaatteista, arvoista ja liikeideasta. Nain saadaan aikaisesi
toimiva tydymparisto ja tuloksekasta tyota.



TyoOssa kasitellaédn ensin johtamista kokonaisuutena, josta siirrytdan henkiléstojoh-
tamisen kautta perehdyttamiseen. Perehdyttaminen on tydntekijan kouluttamista
tyotehtaviin seka talon tavoille opettamista. Perehdyttdminen ei ole kuitenkaan vain
uusia tyontekijoita varten, silla vanhojakin tyontekijoita tarvitsee perehdyttaa esi-
merkiksi ty6tehtavien muuttuessa. Teoria osuuden lopussa on kerrottu perehdytys-

kansion rakentamisesta.

Tarve tyon tekemiseen tuli esimieheltani, jonka mukaan perehdytyskansiolle olisi
tulevaisuudessa kayttoa. Minkaanlaista perehdytysmateriaalia yrityksessa ei ole
ennen kaytetty, vaan uudet tyontekijat ovat oppineet tyon pelkastaan kaytannon
kautta. Osittain taman takia oppimisprosessi on venynyt ajoittain pitkaksi. Asioita
haluttiin kasata yksien kansien valiin, mista uusi alokas saa tarvittavat faktat ennen
tyon aloittamista. Nain ollen myds perehdyttajalle jaa hieman helpompi rooli pereh-
dyttdmisessa.

Kajaanin Ranch Oy on syyskuussa 2004 perustettu yritys, joka avasi ovensa ylei-
s6lle myohemmin joulukuussa 2004. Kolmesta omistajajasenesta yksi omistaa

25 % ja kaksi muuta 37 %. Omistajista yksi toimii keittiopaallikkona ja toinen toimi-
tusjohtajana. Kolmas omistaja on sijoittajina mukana. Asiakaspaikkoja ravintolassa
on noin 70. Mahdollisuudet kokouksille ja yksityisille tilaisuuksille tarjoaa ravintolan
kabinetti, jonne tarvittaessa voidaan kattaa paikat noin 20 hengelle. Ruoka on itse
valmistettua ja hyvaa, eikd annosten koko jata nalkaisimmankaan kaverin vatsaa
kurnimaan. Ravintolalla on myds A-oikeudet, joka mahdollistaa kaikenlaisen alko-
holin myynnin. Viikoittain vaihtuva lounaslista houkuttelee arkipaivisin suurimmaksi
osaksi keskusta alueen yrittgjia ja tyontekijoita, seka tietysti yksityisia ihmisia syo-

maan.



2 JOHTAMISESTA

” Johtajan on oltava luja, mutta myos jaloluontoinen, silla johtaminen on ihmisten
kanssa tyoskentelya ja tulosten tekemista heidan kauttaan.”
(http://personal.inet.fi/koti/vexom/elmty.htm)

2.1 Johtamisen maarittelya

"Johtaminen on tavoitteellista tulokseen pyrkivaa toimintaa. Monesti sanotaan, ettei
johtamista voi oppia kuin tekemalla ja tarttumalla rohkeasti asioihin. Tama pitaéa
varmasti jokseenkin paikkansa. Jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta,
tulee kuitenkin noudattaa prosessia, jossa johtamista seka suunnitellaan ja teh-
daan, havainnoidaan ja arvioidaan. Parhaimmillaan johtamisen ja esimiestyon ke-

hittdminen noudattaa kokonaisvaltaisesti oppimisen kehaa.” ( Arjanne 2006, 19.)

2.1.1 Ihmisten johtaminen

"lhmisten johtaminen on jatkuvaa tyoskentelya muutoksen aikaansaamiseksi. Jat-
kuva muutos on valttamatonta ja ihmisten saaminen mukaan muutokseen on todel-
lisia johtamisen koetinkivid. Ihnmisten johtamisessa johtaja varmistaa, etta ihmiset
ottavat vision ja strategiat omakseen ja lahtevat toteuttamaan niitd. Ihmisia johtaes-
saan johtaja nayttaa suuntaa. Siihen kuuluvat missio, visio ja strategiat. Toiminnan
tulosten varmistamiseksi, asioita johtaessaan, johtaja valvoo ja ryhtyy korjaaviin
toimiin, ihmisia johtaessaan johtaja motivoi ja innostaa.”

(http://www.frannet.fi/johtaminen.html)

"Hyva ihmisten johtaminen lahtee siitd vakaumuksesta, etta ihmiset haluavat tehda
tyonsa hyvin ja viihtyd elamassaan. Jos johtaja ajattelee nain, han pitaa tarkeimpa-
na tehtavaan ihmisten vapauttamista toteuttamaan se, mita he haluavat tehda eika

johtaminen ené&a ole vain yritystd houkutella ihmisia innostumaan tyon tekemisesta.



Fiksu pomo nakee kirkkaasti tyon todellisen tarkoituksen ja han auttaa ihmisia na-
kem&an ja muistamaan tuon tarkoituksen.”

(http://www.nostetuotanto.fi/johtajuusteesit.html)

Ihmiset ovat erilaisia ja usein myo6s erimielisia. Jotta yksil6llisyytta kaipaavat inmiset
kulkisivat rinnan kohti organisaation yhteisia paddmaaria, johtamisviestinté vaatii pal-
jon suostuttelua ja houkuttelua — ylipaataan markkinoinnin keinoja. Pakkokeinot

harvemmin johtavat yksilolliseen sitoutumiseen!

Ihmisten johtaminen on myds vaikuttamista. Tiedetaan, etta viestinnalla on
helpompi vahvistaa asenteita kuin muuttaa niita. Ihmisiin vaikuttaminen on pitkajan-
teistd tyota ja sita voi oppia. Vaikuttamisen keinoista ja etiikasta kannattaa olla tie-

toinen seka harjoittaa taitojaan.

"lhmisia voi johtaa monella tavalla. Oikeita tai vaaria tapoja ei ole, on vain erilaisia
tapoja, joilla on erilaisia seurauksia lyhyella ja pitkalla aikavalilla. Johtaa voi yhta
hyvin pelolla kuin luottamuksella ja johtaja voi yhta hyvin johtaa ihmisia yksilina
kuin joukkoina. Pelolla johtamiseen kuuluu kuitenkin se, etta johtajalta pimitetaan
tietoja, jolla on kertojan kannalta pelottavia seurauksia, ja luottamuksella johtavan
on puolestaan otettava se riski, etta joku kayttaa luottamusta tarkoituksella vaarin.
Yksilokeskeinen johtaminen saa aikaan parhaat yksildsuoritukset mutta tuo muka-
naan sooloilun, kun taas ihmisten kohtelu joukkoina luo yhtenaisyytta mutta tasa-
paistaa suoritukset. Inmiset ovat erilaisia ja sen liséksi taitavia sosiaalisia pelaajia.
Taman vuoksi johtajana toimiminen vaatii ennen kaikkea hyvaa sosiaalista pelisil-

maa.” (http://www.kajastavakvasaari.fi)

2.1.2 Asioiden johtaminen

"Asioiden johtaminen on jatkuvaa ponnistelua jarjestyksen yllapitamiseksi yha mut-
kikkaammiksi k&yvisséa suurissa organisaatioissa. Asioita johtaessaan johtaja luo
jarjestelmia tavoitteen asettelua, suunnittelua, budjetointia varten han jakaa voima-

varoja suunnitelmien toteuttamiseksi.



Suunnitelmien toteutumisen varmistamiseksi johtaja luo organisaation, rekrytoi ih-
miset, delegoi tehtavia ja luo jarjestelman, jolla tuloksia seurataan.”

(http://www.frannet.fi/johtaminen.html)

"Asioiden johtaminen koostuu joukosta prosesseja, joilla monimutkainen ihmisten ja
tekniikan muodostama jarjestelma pidetaan kaynnissa. Tarkeimpia asioiden johta-
misen osa-alueita ovat suunnittelu, organisointi, miehitys, valvonta ja ongelmanrat-

kaisu.” (http://www.tritonia.fi/fi/lkokoelmat/gradu_nayta.php?id=78)

2.2 Perehdyttamisen merkitys palveluyrityksen johtamisessa

Teoksessaan Psykologiaa palvelualoille, Kangas (1998, 7) méaarittelee palvelun
seuraavasti: "Palvelu on toimintaa, jonka keskipisteena ovat asiakkaat — siis ihmi-
set. Palvelu on ainutkertainen ja monimutkainen tapahtuma, joka ei koskaan toistu
aivan samanlaisena. Palvelutapahtumaan vaikuttaa suuri joukko erilaisia tekijoita,
my0s asiakkaat itse. Palvelun onnistumisen mittari on asiakkaiden tyytyvaisyys. Ta-
voitteena on hoitaa palvelu niin, ettéd asiakkailla on hyva mieli silloinkin, kun he eivét

ehké saaneet kaikkea haluamaansa.”

"Jokainen yritystaan palveleva tyontekija on asemastaan riippumatta omalta osal-
taan palvelujen myyja ja yrityskuvan edistgja. Omalla toiminnallaan han viestittaa
asiakkaille kuvaa tyonantajastaan. Tasta syysta jokaisen on tiedettava organisaa-
tiostaan huomattavasti laajemmin, kuin vain oman tydtehtavan sisalto ja osattava
enemman kuin tama vaatii. Perehdyttdminen on johtamisen keskeinen tyévaline.
Sen tarkoituksena on auttaa muun muassa tiimi- ja ryhmatyéssa onnistumista. Te-
hokas ja laadukas perehdyttaminen parantaa tydoloja ja parantaa tyon tuottavuutta.
Nain organisaation tuloksellisuus, kannattavuus ja kilpailukyky edistyvat.” (Heino-
nen & Jarvinen 1997, 143, 144.)



2.3 Henkildstéjohtaminen

Henkildstéjohtaminen on liikkeenjohdon tutkimuskentéassa, kirjallisuudessa ja koulu-
tuksessa perinteisesti jaettu kolmeen paaalueeseen. Viitala jaottelee henkildstojoh-

tamisen kolmeen eri osa-alueeseen, jotka nakyvat seuraavassa kaaviossa.

Henkildstévoimavarojen
johtaminen
(Human Resource Management, HRM)

Henkilosto-
johtaminen
Johtajuus Tybelaman suhteiden
(Leadership) hoitaminen
(Industrial Relations, IR)

Kuvio 1. Henkildst6johtamisen kentén klassinen jako. (Viitala 2003, 12.)

"Johtajuus on johtamisen ja esimiestyon keskeisinta aluetta, sen inhimillinen ulottu-
vuus. Asiat saadaan toteutumaan muiden ihmisten valityksella. Johtajat ja esimie-
het johtavat yksildtasolla, kasvokkain. He rohkaisevat ja kannustavat yksikdidensa
tyontekijoita, motivoivat, innostavat, ohjaavat, arvioivat, kehittavat, neuvovat, tuke-
vat eteenpain ja maarittelevat tavoitteita. Johtajat johtavat myds ryhmatasolla muun
muassa kokoamalla ja johtamalla tiimeja. Liséksi johtajat johtavat yksikkénsa tasol-

la ennen kaikkea luomalla ja yllapitamalla yrityskulttuuria.” (Viitala 2004, 14.)

"Tydelaman suhteiden hoitaminen kasittda tyonantajan ja tyontekijoiden valisten
suhteiden hoidon. Sen tarkeita alueita yrityksissa ovat tydehtosopimusten maarays-
ten hallinta ja noudattaminen, yhteistoiminta, riitojen kasittely ja nykyaan yha use-
ammin paikallinen sopiminen ty6nantaja- ja tyontekijapuolen valilla.” (Viitala 2004,
14.)



"Henkilostoresurssien johtaminen on tullut suomalaiseen johtamissanastoon suora-
na kaannoksena ilmaisusta Human Resource Management. Sen suomalaisempi
kdannods on henkiléstévoimavarojen johtaminen. Se sisaltdéd ne toimenpiteet, joita
tarvitaan henkildstdvoimavarojen méaaran saatelyyn, tarvittavan osaamisen varmis-

tamiseen ja henkildston hyvinvoinnin ja motivaation yllapitoon.” (Viitala 2004, 14.)

"Kaytannon johtamistydssa asiat sulautuvat toisiinsa, eika niitd voi selvarajaisesti
erottaa. Suomalaisessa liiketaloustieteen koulutuskentdssa vahvin paino on ollut
johtajuuden ja henkildstd voimavarojen johtamisen kasittelyssa. Tybelamasuhteiden
hoitamista k&sitteleva koulutus ja kirjallisuus eivat ole ollut meilla yhté laajamittaista
kuin edellisten. Kaytannon tydelamassa tybtelamasuhteet — etenkin tyéehtosopi-
musasiat — asettavat toiminnalle kuitenkin merkittavia reunaehtoja.” (Viitala 2004,
12)

2.3.1 Henkilostojohtamisen tavoitteet

"Henkilostéjohtamisen perimmainen tavoite on selked. Jokaisen organisaation tulisi
kyeta houkuttelemaan organisaation palvelukseen haluamiaan henkil6ita, pitAméaan
heidét organisaatiossa motivoimalla ja kannustamalla heitd hyviin tyésuorituksiin,
palkitsemaan tyontekijoitd hyvista tyosuorituksista ja tarvittaessa kehittamaan heita
ja yllapitaméaan heidan tyokykyaan, jotta he pystyvat riittavan hyviin tydsuorituksiin

nyt ja tulevaisuudessa.” (Kauhanen 2003, 14.)

"Henkilostbjohtamisen tulee tuottaa arvoa ydintoiminnalle. Organisaatiossa, jossa
asiakkaille tuotettava hyoty perustuu ihmisten ammattitaitoon, henkiléstéjohtami-
sessa onnistuminen on valttAmatonta. Henkilostbjohtamisen tulee keskityttyd orga-

nisaation kannalta tarkeimpiin asioihin ja sen on oltava kustannustehokasta.

Hyvin toimivassa henkilost6johtamisessa johdolla ja henkiléstoammattilaisilla on
yhteinen ka&sitys siita, mik&a on tarke&é. Arvoa tuottavan henkildstdjohtamisen tavoit-
teet lahtevat organisaation paamaarista. Tavoitteet voivat kuvata vaikkapa liiketoi-
minnan kannalta keskeisten osaamisten kehittymistd, organisaation toimivuutta,
uudistumista tai ihmisten suoriutumista ja jaksamista. Henkildstbjohtamisen tavoit-

teilla on oltava selkeat mittarit ja tavoitearvot.



Mittareihin perustuvan raportoinnin avulla johto ja henkildstbammattilaiset voivat
todeta, miten tavoitteet on saavutettu ja sopia tarvittavista toimenpiteista.”

(http://www.melkior.fi/03_mittaus_ja_raportointi.htm)

2.3.2 Johtajan vastuu perehdyttdmisprosessissa

"Johtajalla on keskeinen rooli yrityksen suunnannayttgjana ja kehityksen ohjaajana.
Jos paatoksenteko ja vastuu siirretddn hierarkiassa alaspain, ei se tarkoita sita, etta
se riitelisi johtajan roolin tarkeyden kanssa.” (Viitala 2003, 68.) Johtaja on yrityksen
kapteeni. Paadasiassa siis johtaja on aina se, joka on vastuussa perehdyttdmisen

onnistumisesta ja tiedon oikeellisuudesta.

Johtamisen kokonaisuutta voidaan jasentaa tarkastelemalla johtajan tehtavia eri

roolien nakokulmasta. Mintzberg jakaa johtajan roolit kolmeen ryhmaan.

Virallinen toimi-
valta ja asema

-

: . + keulakuva
Ihmissuhteisiin + esimies
liittyvat roolit +yhdyshenkilo

+ tietokeskus
. + valittaja
Informaatioon + puhemies
liittyvat roolit

+ aloitteen tekija
+ hairididen kasit-

-

s telija
Pa?tOkS,.enmkpon + resurssien jakaja
liittyvat roolit + neuvottelija

Kuvio 2. Johtajien roolit Henry Mintzbergin mukaan. (Hokkanen, Strom-
berg 2003, 110.)



3 PEREHDYTTAMINEN

"Perehdyttaminen koskettaa kaikkia organisaatioita ja jokaista tyontekijaa, joka
vaihtaa tyopaikkaa, tyon kuvaa tai yksikkda. Perehdyttaminen on organisaation toi-
minnan ytimessa ja onkin vaikeaa kuvitella, etta mikédan organisaatio ulkoistaisi pe-
rehdyttdmisen kokonaisuudessaan. Perehdyttamisella autetaan uusia tyontekijoita
tulemaan yhteison toimiviksi jaseniksi. Tahan yksinkertaiselta kuulostavaan tavoit-
teeseen latautuu paljon mahdollisuuksia, jotka liittyvat muun muassa tyon laatuun,
tehokkuuteen, ilmapiiriin, kustannuksiin sek& henkildston pysyvyyteen.” (Kjelin &
Kuusisto 2003, 9.)

"Perehdyttdminen on tapahtuma, jonka aikana uusi tyontekija saa mahdollisuuden
oppia uuden tehtavansa ja tydyhteison toiminta periaatteet. Tehtavaan perehdytta-
minen on tydnopastusta, ja siina tyontekijalle opetetaan varsinainen tyd. Perehdyt-
tajan tehtava on auttaa ja tukea vastavalmistunutta tai muualta siirtynytta tyonteki-
jaa etukateen suunnitellun ohjelman mukaan orientoitumaan ty6honsa ja tyoyksik-
koonsa. Yleensa kysymyksessa on lyhyt ajanjakso, jonka aikana tulokasta autetaan
sopeutumaan uuteen tydymparistoonsa. Perehdyttaja toimii opettajana, roolimallina
ja arvioijana.” (Mékisalo 2003, 131.) Perehdyttdjan tulee siis olla itsekin hyvin perilla
yrityksen asioista, jottei uuden tyontekijan tietouteen mene vaaraa faktaa, jota on

jalkikateen lahdettava korjaamaan.

"Kilpailukyky, tuottavuus, tyon laatu, tyoturvallisuus ja henkinen hyvinvointi tydssa
asettavat suuria haasteita ty6hon perehdyttamiselle. Oppiminen, osaaminen ja
omien taitojen osoittaminen ovat yksilon hyvinvoinnin kannalta erittéin tarkeita. II-
man perehdyttamistéa ja tydnopastusta yksiloén kehittyminen taysivaltaiseksi tydyh-
teison jaseneksi kay hitaasti yrityksen ja erehdyksen tietd. Perehdyttaminen ja
tyonopastus koskevat kaikkia tyopaikkoja. Huonoon laatuun, tydtapaturmiin ja pois-
saoloihin ei ole yhdellak&an yrityksella varaa. Sen vuoksi perehdyttaminen on elin-
tarkedaa.” (Lepisto 2001, 2)
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3.1 Perehdyttamisen maarittelya

"Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niité toimenpiteitd, joiden avulla henkild oppii
tuntemaan tydyhteisénsa, sen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean seka sen tavat
(= tybyhteis6on perehdyttaminen); tydpaikkansa inmiset, asiakkaat ja tyotoverit (=
tyopaikkaan perehdyttdminen); oman tyénsa ja siihen liittyvat odotukset (= tydbhén
perehdyttdminen eli tybhonopastus). Perehdyttamisen avulla pyritdan antamaan
oikea kuva organisaatiosta ja auttamaan tyontekijaa luomaan myonteisia kokemuk-
sia organisaatiosta ja tyotehtavistaan. Perehdyttdmiseen osallistuu yleensa kaikki
ne tyontekijat, joiden kanssa uusi tyontekija tulee olemaan tekemisissé. Vastuu pe-
rehdyttdmisen toteuttamisesta on lahimmalla esimiehelld. Han voi toteuttaa pereh-
dyttamisen yksin, mutta usein kuitenkin delegoi sen jollekin alaiselleen tai tyotiimille,
johon henkild sijoittuu.” (Kauhanen 2003, 146.)

3.2 Perehdytysopas osana perehdytysjarjestelmaa

Perehdyttamiseen liittyy paljon erilaisia apumateriaaleja, jotka sisaltavat keskeisia
asioita yrityksesta, seka sen tavasta toimia. Naistd materiaaleista sekd perehdytta-
ja, etta perehdytettava voivat tarvittaessa tarkistaa, sekéa kerrata yrityksen keskeisia
asioita, mygs varsinaisen perehdyttamisprosessin jalkeen. Kangas (2004, 10) listaa
perehdyttamisessa kaytettaviin apumateriaaleihin muun muassa tervetuloa taloon
vihkoset, erilaiset yritysta koskevat aineistot kuten toimintakertomus, esitteet ja tie-
dotteet, henkilostélehdet, asiakaslehdet, muistiot, erilaiset kasikirjat, seka turvalli-
suusohjeet. Olemassa on tietysti paljon niin sanottua "hiljaista tietoa”, joka tulee
esille vasta asiayhteydessa. Tata hiljaista tietoa ei siis yleensa lueta mistaan manu-
aalista, eikd perehdyttgja valttamatta osaa tai ymmarra asiaa kertoa. Esimerkkind
hiljaisesta tiedosta vaikka se, ettei muslimipariskunnalle kannata suositella ruoaksi

porsaanlihaa, koska heidan uskontonsa kieltdd sen syonnin.
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Erilaisten perehdyttdmismenetelmien valinnassa keskeisinta on niiden sopivuus or-
ganisaation arvoihin seka tavoitteisiin. Tulokkaalle tarjoutuu myés erindkdkulmia,
kun perehdyttamiseen siséllytetaan erilaisia oppimismateriaaleja. Eri tapojen Kirjo
tarjoaa myas erilaisille oppijoille sopivimman vaihtoehdon. (Kjelin & Kuusisto 2003,
205.)

Kun perehdyttamiseen kaytetaan perehdytysopasta, se palvelee seka organisaatio-
ta, etté uutta tulokasta. Perehdyttgja ei valttamatta muista sanoa asioita, jotka tun-
tuvat hanesta itsestaan selvyyksilta. Nain uusi tyontekija saa siis kaiken nippelitie-
donkin oppaasta. Oppaan kaytosta hyotyy tietysti myos yritys, joka sdéstaa siing,
ettei yhta tyontekijaa ole sidottu taysipaivaisesti yhden tai useamman tyontekijan

perehdyttamiseen.

Asiat voi oppaan avulla opetella jo heti ensimmaisen tydpaivan aikana, oppaan laa-
juudesta riippuen. Vastuu oppimisesta jaa kuitenkin tyontekijalle. Sen varmistami-
seksi ettd tieto on mennyt perille, ja se on opittu, on olemassa erilaisia listoja. Nai-
hin on kirjattu ylos kohta kohdalta asioita, joita uuden tydntekijan tulee tietaa. Koh-
dat kaydaan sitten lapi oman perehdyttdjan kanssa. Oppaan hyotyihin on luettavis-
sa myo0s se, etta kaikille uusille tulokkaille tuleva tieto on sama. Jos jokaisen tyon-
tekijan perehdyttaé eri henkild, saattaa syntya ristiriitoja tietojen oikeellisuudesta.

Perehdytysopasta tulee paivittdd. Nain varmistetaan, ettei tieto ole vanhaa, ja etta
uudet tydntekijat omaksuvat oikeanlaiset menettelytavat heti. Oppaan kautta on
helppo myds valittdd uudelle tyontekijalle yrityksesta positiivinen ja myonteinen ku-
va, sellainen, jonka tydpaikalla halutaan vallitsevan. Perehdyttdmisen tavoitteena-

han on saada tulokkaan olo rentoutuneemmaksi, eika lisata jannitysta!
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3.3 Perehdyttaminen lainsaadannéssa

Laki velvoittaa tybnantajan perehdyttamaan uudet tyontekijat.

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

"TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarateki-
jOista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokoke-

mus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdén riittavasti tydéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuo- tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehta-
van aloittamista tai ty6tehtévien muuttuessa seka ennen uusien tyovalinei-

den ja ty©- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista,

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen es-
tamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan

haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustdiden seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdén tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia saannoksia tyontekijalle an-
nettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista tydohjeista seka niistd am-
mateista tai tehtavista, joissa vaaditaan erityista patevyytta, seka tallaisen patevyy-
den osoittamisesta. Patevyyden osoittamiseksi hyvaksytaan myos ulkomailla suori-
tettu tutkinto, todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirja sen mukaisesti kuin
siitd sdadetddn Euroopan yhteison yleisen tutkintojen tunnustamisjarjestelman voi-
maanpanosta annetussa laissa (1597/1992) tai maarataan Suomea sitovissa kan-

sainvalisissa sopimuksissa.”
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3.4 Perehdyttdmisen tavoitteet ja hy6dyt

Tavoitteiden maarittdminen on aina osa perehdyttamisen suunnittelua. Tydpaikka-

koulutuksessa ja perehdyttamisessa tavoitteena on oppiminen. Tavoitteet voidaan

maaritella yleisesti, mutta usein ovat tarkennukset tarpeen. Eri osastoilla ja eri teh-
tavissa toimivien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdyttamisen tavoitteet voivat
olla erilaiset. (Kangas 2000, 7)

Heinosen ja Jarvisen (1997, 142, 143) mukaan "perehdyttamisen tavoitteena on an-
taa uudelle tyontekijélle kokonaiskuva organisaatiosta seka tydtehtavista ja auttaa
hanta hahmottamaan niiden liittyminen muuhun toimintaan. Tavoitteena on luoda
monipuoliset valmiudet tydssd menestymisen ja positiivisen tydilmapiirin luomiseen.
Syvadllinen perehtyminen antaa henkilélle mahdollisuuden nahda oma tyd osana or-
ganisaation tehtavakokonaisuutta, joka puolestaan auttaa omaan tyéhon motivoi-

tumista.”

"Perehdyttdmisen ensisijaisena tavoitteena on varsinaisissa tyotehtavissa tarvittavi-
en tietojen ja taitojen kehittdminen. Perehdyttamisella voidaan vaikuttaa myds uu-
den tydntekijan asenteisiin, sitoutumiseen ja tydmotivaatioon seka nopeaan tyon-
hallintaan. Hyvin suunnitellun perehdyttamisen onkin todettu mm. vahentavan hen-
kildston vaihtuvuutta. Lisaksi perehdytys vaikuttaa mm. tydturvallisuuteen, koska
tiedon puutteesta johtuvat erehdykset vahenevat.

Uusi tyontekija muodostaa jo ensimmaisten tydpaivien aikana pysyvaa kuvaa tyos-

taan ja tybpaikastaan.

Tyo6paikan, esimiesten ja koko tydyhteisbn asenne ja ilmapiiri muodostavat pohjan,
jolle tydsuhde rakentuu. Kokonaisvaltainen perehdytys kattaa kaiken sen, mitéa uusi
tyontekija tarvitsee sopeutuakseen uuteen tydhon, organisaatioon, henkildstoon ja
tyoymparistoon. Perehdytys sisaltaa siis tiedon valittamisen lisdksi myos erilaisia

kaytannon jarjestelyja kuten kulkulupien hankkimisen ja henkil6tietojen valittamisen

puhelinkeskukseen.
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Perehdyttdamisen kohderyhmina ovat tydhon tulevat uudet seka tyéyhteisdissé uu-
siin tehtaviin siirtyvat henkilot seka opiskelijat. Perehdyttamista tarvitsevat myaos ly-
hytaikaisessa palvelussuhteessa olevat, esimerkiksi sijaiset ja kesatyontekijat.
My0s pitkaan virkavapaalla, esimerkiksi aitiyslomalla, olleet tulee tarvittaessa pe-
rehdyttdd.” (http://hel.tkk.fi/fi/henkilostoopas/Henkopas_tulostus.doc)

Perehdyttdminen auttaa uuden tyontekijan sisdistamaéan uudet tyétehtavansa no-
peammin ja virheet, tapaturmat ja onnettomuusriski pienenevat. Perehdyttdmisen

avulla tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti tuottavaksi.

3.4.1 Perehdyttdmisen merkitys tyontekijalle

Kunnolla tehty perehdyttaminen auttaa tulokasta padsemaan helpommin mukaan
itsendiseen tyoskentelyyn ja yrityksen toimintaan. Tyontekijan saamia hyotyja on

kuvattu muun muassa seuraavin perustein:

e antaa tukea alkuvaiheen ongelmissa

e auttaa tiedostamaan yksilén oikeuksia ja vaikuttamismahdollisuuksia yhdis-
tyksessa ja tyoyhteistssa

e lisdd mielenkiintoa tydhon, vastuunkantoa seka sitoutumista

e helpottaa yhteistytta

e vahentda uuteen tilanteeseen joutuneen henkilon psyykkista rasitusta ja
epavarmuuden tunnetta

¢ helpottaa ihmissuhteiden solmimista perehdyttdmisen kautta saatujen tutta-
vuuksien avulla

e antaa tietoa siita, mita yrityksella on hanelle tarjottavanaan (esim. koulutus-
mahdollisuudet)

e antaa tietoa siita, millaisessa jarjestossa han tyoskentelee

e antaa tietoa siita, millaiset puitteet yhdistys hanen tyélleen tarjoaa

e auttaa tyontekijad muodostamaan itselleen kokonaisvaltaisen kasityksen

asioista ja toiminnoista, jotka kuuluvat hanen tyéhénsa
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e paljastaa tydyhteison ja yhdistyksen kirjoittamattomat sdannot
(http:/lyhdistysnetti.mll.fi/mp/db/file_library/x/IMG/11110/file/Yhdistystyonantajan

a.pdf)

3.4.2 Perehdyttdmisen merkitys tytnantajalle

"Tutustuminen tydymparistéon on hyva aloittaan jo tyontekijan ensimmaisena pai-
vana. Mita paremmin perehdyttaminen tehdaan, sita parempi pohja luodaan kesta-
valle tydsuhteelle ja vaihtuvuus vahenee.” (Kjelin & Kuusisto 2003, 24)

Lepistd (2004, 57) on maaritellyt tydnantajan hyddyt perehdyttamisessa niin, etta
tyon laatu ja tulos paranevat. Hyvan perehdyttdmisen myaéta tydntekija kykenee no-
peammin itsenaiseen tybhon, hanen asenne tyo6ta ja yritysta kohtaan tulee myon-
teiseksi, valtytdan turhilta tapaturmilta, poissaolot vahenevat, tydvalineiden huolto

helpottuu ja raaka-aineita ja tarvikkeita osataan kayttaa oikein.

3.5 Hyva perehdyttaminen

"Hyvé perehdyttdminen vaatii ainakin yhten&a osana hyvan perehdyttajan. Tallainen
on tyontekija, joka on kohtuullisen kokenut tydntekija, muttei kuitenkaan niin aloil-
leen asettunut, etté on itse unohtanut milta tuntuu aloittaa ty6t uudessa tyéymparis-
tossa.” ( Kjelin & Kuusisto 2003, 195)

Yleensa perehdyttdmisen hoitaa esimies, mutta tarpeen tullen tama voi delegoida
perehdyttdmisen jollekin tyontekijoistaan. Suurimmat edut saavutetaan kuitenkin
siten, ettd koko yhteiso osallistuu perehdyttdmiseen vuorollaan. Nain tyd jakautuu

tasaisemmin kuin perehdyttdjarengas on laaja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195)

"Keskeisin hyvan perehdyttajan ominaisuus on oma mielenkiinto toisen auttamiseen

ja opastamiseen. " (Kjelin & Kuusisto 2003, 196)
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3.6 Perehdyttamisprosessi ja vaiheet

"Tydhon perehdyttamisen tavoitteena tulee olla taitava ty6 ja laadukas tuote tai pal-
velu. Tavoitteeseen paastaan parhaiten, kun tyéhon perehdyttamista pidetaan mo-
nivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, joka ei rajoitu vain ty6tehtavien opet-
tamiseen, vaan jossa otetaan huomioon myods omatoimisuuteen kannustaminen ja
sisdisen yrittdjahengen omaksuminen (Lepistd 1998,2) Tyohon perehdyttamisen

kokonaisuutta voidaan kuvata seuraavalla kuviolla:”

Tyotur- .

vallisuus Oman it-

ja ergo- sensa joh-

nomia taminen \

- \ — Turvalli- Taitava
Tyoteh- Tyohon nen ja ter- tyo, laa-
tavien | —— | pereh- — | \aellinen > dukas
opetta- dyttami- tydsuori- tuote
minen nen tus
Laadun Siséinen
aikaan- yrittajyys
saami-

nen

Kuvio 3. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2003, 146.)
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"Perehdyttamisprosessissa annetaan tietoa koko organisaatiosta, sen toiminta-
ajatuksesta, liikeideoista, henkilostdstrategiasta ja — politiikasta, tyohon liittyvista
tavoitteista, normeista ja sdadoksista. Uuden tehtavan vastaanottaneen henkilon
tulee olla perehdyttdmisen jalkeen selvilla muun muassa yrityksen padmaarasta ja
tavoitteista, sen tavasta toimia seka kilpailutilanteesta.” (Heinonen & Jéarvinen 1997,
143.)

Organisaatioymparistdon perehdyttdminen

Organisaatioon perehdyttaminen

Ty6hon perehdyttdminen

Tyonopastus

Kuvio 4. Perehdyttamisen nelja tasoa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142)

Perehdyttdjan on hyva suunnitella etukateen perehdyttamisohjelma ja tehda pereh-
dyttamisesta muistilista: mitk& asiat esitelladn, missa vaiheessa ja kuka esittelyn
suorittaa. Avoin ja vuorovaikutteinen ilmapiiri mahdollistavat perehdyttamisproses-
sin onnistumisen. Kangas kuvailee perehdyttamisen viittéa paakohtaa teoksessaan

Perehdyttaminen palvelualoilla (2004) seuraavasti:
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1. Ennen tyon aloittamista — Ty6honotto

Kaydaan lapi tyohon liittyvid asioita: mm. tydaika-asiat, palkka, lisét, lomat, elake,
ylity6t ja mahdollinen koeaika. Esitellaén yrityksen toimintaa ja tavoitteet, lisatieto-
jen antajat tyéhon liittyvissa asioissa seka annetaan mahdollinen kirjallinen tietoai-

neisto
2. Vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistaminen

Valitaan ja nimetaan perehdyttaja/perehdyttajat. Laaditaan hallinnolliset asiakirjat,
kuten tydsopimus, henkilotietolomake jne. Tydntekija toimittaa verokortin. Tyonan-
taja esittelee perehdytysohjelman ja muokkaa sen tydntekijan erityistarpeiden mu-
kaan. Esitellaan yritys, henkilostd, oma tydyksikko ja luottamushenkilét seka tyoter-
veyshuolto ja toiminta sairaustapauksissa. Selvitetaan poissaolot ja niista ilmoitta-
minen, esitellaan tyopaikkaruokailun toiminta seké selvitetaan tyon tauotus, tehtéa-

vakuva ja vastuualueet selvemmin.

3. Tehtavakohtainen tyénopastus

Tassa vaiheessa esitellaan yksityiskohtaisesti koneet, laitteet ja muut tyévalineet ja

niiden saatavuus, seka oikea kaytto toiminta- ja hairidtilanteissa.
4. Perehdyttdmisen jatkaminen (tydnteon ohessa)

Esitellaan organisaation toimintamallit ja tavoitteet.

5. Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen

Viimeisessa vaiheessa arvioidaan perehdytyksen onnistumista tyontekijan kanssa.
Tarvittaessa jatketaan perehdyttamista. Kirjataan ylos perehdytyksestéa saatu palau-

te ja edelleenkehittdminen.
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Keskeiset perehdyttdmisen menetelmét:

"Erilaisia johtamistapoja ja oppimista tukevia menetelmia ja tyévalineita voidaan
kayttaa rajattomasti hyodyksi perehdyttamisessa. Menetelmien valinnassa keskeis-
ta on niiden sopivuus organisaation arvoihin ja tavoitteisiin seka eri menetelmien
riittdv& monipuolisuus, jolloin tulokkaille tarjotaan eri ndkdkulmia ja arsykkeité Eri
tapojen kirjo tarjoaa myds erilaisille oppijoille sopivia vaihtoehtoja.” (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 205.)

"Suurin osa tiedosta ei kuitenkaan ole ndkyvaa ja jarjestelmista tai paperilta luetta-
vaa. Nakymaton, hiljainen tieto (tacit knowledge), on tietoa, jonka sisaltd ja muoto
eivat ole kuvattavissa ja hallittavissa tietojarjestelmien koodikielella. Hiljainen tieto
on luonteeltaan henkilokohtaista ja subjektiivista, ja sita voidaan tulkita, ymmartaa
ja jakaa ainoastaan vuorovaikutuksessa. Se syntyy ja kehittyy yksildiden sisaisissa
ja yksiloiden valisisséd kokemus-, oppimis- ja vuorovaikutusprosesseissa.” (Maatta
2000, 52.)

3.7 Perehdyttamisen ongelmat

Kaikki pitavat perehdyttamista tarkeana, mutta silti se on yksi laiminlyédyimpia pro-
sesseja organisaatiossa. Perehdyttdmisen merkitys ymmarretaddn helpommin tehta-
Vissa, joissa tyon opastaminen on valttamatonta, ja tilanteissa, joissa organisaatio
alkaa palkata nuoria tyontekijoitd. Tehtavissa joihin palkataan kokeneita tyontekijoi-
ta ja joissa ty6t luodaan osittain itse, konkreettisen tyénopastuksen merkitys on sil-
loin pieni. Silloin, kun tyontekijan odotetaan jo osaavan tyonsa, helpommin jatetaan
myds perehdyttdminen vahaiseksi. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 14, 15.)

Toisinaan perehdyttdminen jaa kokonaan tekematta tai se vaan toteutetaan huo-
nosti. Yleisin syy tahan lienee kiire. Perehdyttaminen saattaa myds olla vastuutettu
niin epaselvasti, etté tyonjako on maarittelematta esimerkiksi henkilostétoimen ja
esimiesten valilla tai siitd voi olla erilaisia k&sityksia. Perehdytettavan hyotyja ei ai-

na valttdmattd nahda selvasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241.)
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Uuden tulokkaan asemaan asettuminenkin on toisinaan vaikeaa, eikd omaa osaa-
mista osata siirtda. Jos perehdyttdmisen halutaan olevan tarkealla sijalla, tydyhtei-
s6n muille jasenille on osoitettava sen hyddyt, etteivat he nakisi vain niita asioita,

mit& organisaatio tai tulokas hyotyy. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242, 243.)

"Huonosti perehdytetty tyontekija heikentéé helposti toiminnallaan prosessin suju-
vuutta, aiheuttaa viivastymisia eiké ole toiminnassaan yhta nopea kuin rutinoituneet
tyontekijat. Puutteellisesta perehdyttamisesta johtuvat virheet johtavat reklamaatioi-

hin ja aiheuttavat valittdmia kustannuksia.” (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)
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4 OPPAAN RAKENTAMINEN JA TOTEUTUS

4.1 Oppaan rakentaminen

"Toiminnallinen opinnaytetyd on vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimukselliselle
opinnaytetydlle. Toiminnallinen opinnaytetyd tavoittelee ammatillisessa kentassa
kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeis-
tamista. Se voi olla alasta riippuen esimerkiksi ammatilliseen kaytantoéon suunnattu
ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdyttamisopas, ymparistdohjelma tai turvalli-
suusohjeistus. Tarkeda on, etta ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnayte-
tydssa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin.”
(Vilkka, Airaksinen 2003, 9)

"Toiminnallinen opinnaytetyd on tydelaman kehittamistyd, joka tavoittelee ammatilli-
sessa kentassa kaytannon toiminnan kehittdmista, ohjeistamista, jarjestamista tai
jarkeistamista. Toiminnallisella opinnaytetydlla on siten yleensa toimeksiantaja. To-
teutustapana voi olla kohderyhmé&n mukaan esimerkiksi kirja, opas, cd-rom, naytte-
ly, messuosasto, kehittdmissuunnitelma tai jokin muu konkreettinen tuo-
te/tuotos/produkti tai projekti. Toiminnallisen opinnaytetyon tuotos/produkti voi siis
olla mm. jonkin tilaisuuden tai tapahtuman suunnitteleminen ja jarjestaminen. Toi-
minnallisen opinnadytetydn tavoitteena voi olla myds ainoastaan suunnitelman laati-
minen jonkin asian osalta, ilman sen taytantdonpanoa, kunhan suunnittelu ja suun-

nitelma laaditaan riittavassa laajuudessa ja syvyydessa.

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaksiosainen kokonaisuus: se siséltda 1) toiminnal-
lisen osuuden eli opinnaytetydraportin 2) opinnaytetyéprosessin dokumentoinnin ja

arvioinnin tutkimusviestinnan keinoin.

Toiminnallisen opinnaytetydn tuotoksen tulisi aina pohjata ammattiteorialle ja sen
tuntemukselle, ja siten toiminnallisen opinnaytetydraportin tulee aina sisaltdd myos

ns. teoreettinen viitekehysosuus.” (https://www.virtuaaliamk.fi/opintojaksot/)
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4.2 Tyon lahtbkohdat ja rajaukset

Kun ensimmaisia kertoja koulussa puhuttiin opinnaytetyon tekemisesta, minulle ei
ollut laisinkaan epaselvaa millaisen tyon tulisin tekemaan. Halusin ehdottomasti
tuottaa toiminnallisen opinnaytetyon. Siina saan tehda jotain hyodyllista, ja toteuttaa
samalla hieman itseani tiettyjen rajojen puitteissa.

Ajatus taman tyon tekemiseen tuli silloiselta esimieheltani, joka halusi ravintolaansa
materiaalia perehdyttamista varten. Mina olin vailla aihetta opinnaytteelleni, joten
otin haasteen vastaan. Olin hyvassd asemassa tyon teon suhteen, silla minulla oli
kokemusta kyseisessa ravintolassa tyoskentelysta. Esimiehestani tuli siis toimek-
siantaja. Paatimme olla noudattamatta mitdén valmista mallia, silla niista harvoin
loytyy sita juuri oikeanlaista kyseiselle yritykselle. Ongelmana olikin, etta suurin osa
jo olemassa olevista perehdytysmateriaaleista oli suunniteltu huomattavasti suu-
remmille yrityksille. Suunnittelin siis oppaalle rungon ja alustavan sisallysluettelon,
joka palveli juuri kyseessa olevaa yritysta ja sen tarpeitaan. Matkan varrella ty6
muokkautui sopivimpaan muotoon. Opas yritettiin rakentaa niin, ettei toistoa kertyisi
eri osioissa kovin paljoa. Nain ollen saatiin tiivis lukupaketti, joka kuitenkin siséltaa
kaikki oleelliset tiedot. Haasteellista oli my6s se, etta vaihtuvuus talossa on hyvin
vahaista. Rajaaminen suoritettiin hyvin pitkalti sen puitteissa. Tarkoituksella on j&-
tetty pois jotain asioita, jotka on helpompi opetella kaytannodssa, esimerkiksi kassa-
ohjelman kaytto. Tavoitteena olikin asioiden yleisluontoinen tarkastelu, jossa tulee
ilmi tyopaivan kulku kokonaisuudessaan, seka eri vuorojen tehtavat. Halusin myas,
ettd opasta lukiessa tulokas ymmartaisi oman tyonsa merkityksen suhteessa koko-

naisuuteen.

Tyon tarkoituksena on palvella lahinna uusia tyontekijoitéa, mutta miksei myos jo
kauemmin talossa tydssa olleita. Sen on tarkoitus olla tukena perehdyttamisproses-
sissa seka perehdyttgjalle, ettd perehdytettavalle. Tavoitteena olisi, ettéa jokainen
taloon tuleva tyontekija lukisi oppaan huolella lapi. Oppaassa olevia asioita voi sit-

ten kayda lapi perehdyttdjan kanssa yhdessa.
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Perehdyttaminen ravintola Ranchissa on aiemmin tapahtunut pelkastaan tyon
ohessa asioista kertomalla ja ty6 on itsessaan opettanut uusia tulokkaita. Nyt jat-
kossa perehdyttamisen apuna tulee olemaan tdméa opas. Tulee kuitenkin muistaa,

ettd perehdyttamista ei tule jattda ainoastaan oppaan tehtavaksi.

Oppaan luettuaan uudella tyontekijalla on jo perusasiat hallussa, joten perehdytta-
misaika lyhenee ja jonkin yllattavan tilanteen sattuessa tulokkaalla on perusasiat
hallussa. Halusin, etta tyontekijalle syntyisi selkea mielikuva yrityksesta, sen omis-
tajasuhteista, seka historiasta. Jos joku kysyy jotain ravintolasta, on hyva ettei nay-
ta tietdmattomyyttdén, vaan osaa vastata asiakkaan esittamiin kysymyksiin. Tieta-
mys omasta ty0paikasta antaa asiakkaalle turvallisuuden tunnun, seka positiivisen
kuvan. Perehdytysmateriaalin on myds mielestani tarkeaa luoda hyva kuva yrityk-
sen tunnelmasta ja imagosta. Usein perehdytysopas on se ensimmainen asia, jo-

hon uusi tyontekija yrityksessa tutustuu.

4.3 Oppaan rakentamisprojektin vaiheet

Toimeksiannon tdméan tyon tekemiseen sain jo alkutalvesta 2005 silloiselta esimie-
helténi. Olin kuitenkin lahd6sséa suorittamaan 4,5 kuukauden ulkomaanharjoittelua
tammikuussa 2006, joten sallin itselleni unohtaa koko opinnaytetyoni taksi ajaksi.
Aloitin opinnaytetyoni tekemisen teoria osuudesta syksylla 2006, koska arvelin sen
olevan tydladmpi ja enempi aikaa vieva osuus. Perehdytysmateriaalin laatimisen

aloitin kevaalla 2007. Koko tyoni oli valmis alkutalvella 2007.

Perehdytysmateriaalin sisaltdd mietittiin tyopaikallani yhdessa muutaman muun
tyontekijdn kanssa. Kyselin henkilokunnalta, ettd mitd heidan mielestddn kansion
tulisi pitdd sisallaan, ja nain sain hieman vinkkia siihen, millaisen sisallysluettelon

tulisin tekemaan.
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Halusin aivan aluksi hahmotella siséllysluettelon, jotta tietdisin mista l&hte& alkuun.
Siséllysluettelon laatiminen jasenteli kirjoittamistani hyvin, eika turhaa toistoa tullut.
Sain myods aluksi hyvin selkeat raamit tydlleni toimeksiantajalta. Hanella oli tietty
kuva siita, millaisen tydon han yritykselleen halusi. Yhteisty6 jai kuitenkin tahan, silla
kun runko oli valmis, kirjoitin oppaan alusta loppuun itse, ilman toimeksiantajan vali-
tarkistuksia. Valmis perehdytysopas on lopussa naytetty toimeksiantajalle, joka hy-

vaksyi sen.

4.4 Oppaan rakenne ja sisaltd

Tyoni tuotoksena syntyi siis perehdytysopas. Se pitaa sisdlladn perustietoa yrityk-
sestd ja sen henkilokunnasta. Oppaaseen on myds siséllytetty uuden tydntekijan
vastuut, kuvaukset tydvuoroista ja tyotehtavistd, seka turvallisuusasiaa. Tarkoituk-
sena oli luoda materiaali, jotta uusi tyontekija tietaisi jo ennen tdiden aloittamista
yrityksen perusasiakaskunnasta jotain, sekd hieman yrityksen historiaa.

Oppaasta myos jatettiin joitain asioita tarkoituksella pois, kuten esimerkiksi palkka-
asiat, jotka voi tarkistaa alan tydehtosopimuksesta. Mydskaan tarkkoja tydaikoja ei
voinut oppaaseen sisallyttaa, silla tydajat ovat hyvin vaihtelevia. Yritys on mydés hy-
vin pieni, joten tavaroiden paikat, koneiden ja laitteiden hallinnan seka kayton opet-
taa tyonteko itsessaan. Tallaisia asioita on hyvin vaikeaa lahtea kertomaan pereh-
dytysmateriaalissa, ja vaikka se olisikin kerrottu, sen sisdistiminen olisi hankalaa.
Halusin tuoda oppaassa esille ulkoista olemusta, jollainen ravintolan tydntekijalla
tulisi olla. Siisti ulkoasu, hillitty kielenkayttd ym. Halusin kuitenkin, etta tyontekijalle
tulisi sellainen kuva opasta lukiessaan, ettd han on osa organisaatiota, jossa jokai-

sella on oma rooli ja tarke&a merkitys toimivaan kokonaisuuteen.

Oppaan tarkoituksenahan on kuitenkin luoda uudelle tulokkaalle positiivinen ja ter-
vetullut fiilis, eika suinkaan luetella asioita, joita hanen tulee hoitaa juuri tietylla ta-
valla. Oppaan tarkoituksena on vain antaa raamit tydn tekemiseen, mutta se, miten

se toteutetaan, on jokaisen omasta persoonasta kiinni.
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Kun opas saavutti lopulta viimeisen muotonsa, luovutin sen luettavaksi kahdelle ys-
tavalleni, jotka osasivat tarkastella asiaa uuden tyontekijan silmin. N&in sain kasi-
tyksen siita, ettd opas on helposti ymmarrettavissa, vaikka sita tutkiikin aivan ulko-
puolinen henkild. Oppaan tarkasti myds henkild, joka on yrityksessa paavastuussa
perehdyttamisestd, sek& toimeksiantajani. Nain todettiin opas siis valmiiksi otetta-

vaksi kayttoon.
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5 POHDINTA

5.1 Toteutuneen tydn tulosten ja onnistumisen arviointi

Aluksi tavoitteeni oli saada tehtya kattava opinnaytetyd ja toimiva perehdytyskansio
yhdessa toimeksiantajan kanssa. Tavoitteeni oli valmistaa opinnaytetyo ajallaan
valmiiksi, mutta sen valmistuminen venyi vuodella. En siis saavuttanut ajallista ta-
voitettani. Kun aikaa kului, myds sisaltéa tuli rajattua suppeammaksi. Tasta karsi
siis myos tyon laatu. Olisin halunnut perehtya aiheeseen syvemmin, enka rajata ai-

hetta ndin suppeaksi.

Tyon aihe kuitenkin kiinnosti itseani kovasti, joten kirjoittaminen oli helppoa ja lah-
teiden tutkiminen mukavaa. Kirjoitusprosessin aikana sainkin uusia nakdkulmia ai-
heeseen, jota yleensa olen tarkastellut vain omasta nakdkulmastani. Oma tietouteni
laajeni huomattavasti ja tasté lahtien osaan ajatella asioita myods hieman enemman

organisaation silmin.

Olen myo6s hieman tyytymaton toimeksiantajan yhteistydohon. Onneksi kuitenkin
oma tietouteni riitti kKasaamaan oppaan, johon sain sitten viime metreilla ohjeita
myos toimeksiantajan suunnalta. Olisin kuitenkin kaivannut enemman kommenttia

heidan mieltymyksistaan ja siita, kuinka perusteellisen oppaan he haluavat.

Oppaaseen sisallytettin muun muassa tietoja yrityksen omistajista ja tyontekijoista,
tyoturvallisuudesta, tydajoista seka tyotehtavista. Pyrin kirjoittamaan mahdollisim-
man yleista tietoa, joka olisi ajankohtaista mahdollisimman kauan. Nain myodskaan

kansion paivittdminen ei ole suuri kompastuskivi.

Tyo6 ei ollut resurssien puitteissa kovinkaan vaativa, eika siita koitunut kustannuksia
kummallekaan osapuolelle. Ty6ta on kirjoitettu ammattikorkeakoulun koneilla, sekéa
omalla tietokoneella. Aikaa tyon tekeminen vei kauemmin kuin olin suunnitellut. Tyo
viivastyi muiden esteiden astuessa tielle, mutta onneksi valmiilla tuotoksella ei ollut
toimeksiantajan puolesta kiire. Opas on ulkomuodoltaan melko pelkistetty ja se on

kirjoitettu A 4:sen kokoiselle valkoiselle paperille.
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Paperit on kasattu mustaan kansioon, josta niitd on helppo vaihdella, jos esimerkik-

si tulee tarvetta paivittaa jotain asiaa.

Koko opinnaytetyonprosessin aikana minulla vaihtui ohjaaja yhteensa kolme kertaa.
Koin sen todella hairitsevaksi, silla jokaisella ohjaajalla on omat ndkemyksensé asi-
oista, ja jokaisen vaihdoksen jalkeen muokattiin tyota ja sen rakennetta erilaiseksi.
Viimeisimman ohjaajan kasissa sain kuitenkin loistavia ratkaisuja opinnaytteeni lop-
pukiriin. Olisi kuitenkin hyva, etta jokaisella opinnaytetyota tekevalla olisi prosessin

aikana vain yksi ohjaaja, niin tydssakin nakyisi yksi ja yhtenainen linja lapi tyon.

5.2 Johtopaatokset ja kehittamishaasteet

Nykyaan viela varsinkin pienyrityksissa perehdyttdminen on sita, etta tyota opitaan
sita tehdessa. Tyontekijoista odotetaan valmiita superammattilaisia, jotka ovat nuo-
ria, mutta omaavat vuosien tytkokemusta. Kaikkien tydnantajien olisi hyva ymmar-
taéd se tosiasia, ettd perehdyttaminen vaikuttaa suoraan yrityksen menestymiseen.

Vaikutus nékyy selvimmin yrityksissa, joissa vaihtuvuus on suurta.

Pienessa yrityksessa perehdyttdminen ei yleensa ole kovin huolella suunniteltua,
eika perehdyttamisvalineita ole kaytdssa kovin useita, jos ollenkaan. Perehdyttami-
nen tapahtuu usein tyonteon ohella ja perehdyttamisen laatu on riippuvainen tyon-
tekijan omasta aktiivisuudesta.

Nyt kuitenkin tAmé&n perehdytysmateriaalin avulla ravintola Ranchiin saadaan kasat-
tua tarkeimmat faktat yrityksestd, sen toiminta tavoista ja arvoista yksien kansien
valiin. Perehdytysoppaan paivitys jaa yrittdjan harteille. Oppaasta on jatetty yrityk-
seen levyke, jonka avulla muutokset ovat helppo tehda.

Toivon, ettd tdma opas vakiinnuttaa roolinsa yrityksessa ja etté se osataan ottaa
kayttoon heti ensimmaisen tilaisuuden tullessa. Suurimpana vaarana koenkin sen,

ettd kun vaihtuvuus on niin pient&, niin oppaan kayttdaste jaa hyvin vahaiseksi.
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Tulevaisuuden haasteena heittaisin yritykselle perehdyttamisen kehittamisen. Pe-
rehdytysoppaan kaveriksi voisi kehittad esimerkiksi perehdyttdajan muistilistan, jossa
kohta kohdalta kaytaisiin lapi asioita. Lapi kdydyt asiat merkataan opituiksi. Nain
varmistettaisiin se, ettei uudelle tyontekijalle kerrota samaa asiaa montaa kertaa.

N&in on saattaa tapahtua, kun perehdyttgja ei ole koko ajan sama.

Tekemani opas on luetettu muutamalla ulkopuolisella ihmisell&a ennen sen varsi-
naista kayttoon ottoa. Heidan mielestaan teksti on selkeaa ja helppolukuista, eivat-
k& asiat mene aarimmaisyyksiin. Opas on myos hyvaksytetty toimeksiantajalla, se-
k& henkildlla, jolla on paavastuu yrityksen perehdyttamisesta. Nain ollen mielestéani
opas on onnistunut ja valmis kayttoon otettavaksi. Myds toimeksiantajan puolelta

oltiin tyytyvaisia tyon lopputulokseen.
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Tervetuloa ravintola Ranchiin!

Tama perehdytysopas on toteutettu osana Kajaanin Ammattikorkeakoulun matkailu-, ra-
vitsemis- ja talousalan opinndytetydprosessia ja sen tarkoituksena on olla apuna huolelli-
sen ja hyvan perehdyttdmisen toteuttamisessa. Tavoitteena on saada tulokas oppimaan
tydtehtdvansd mahdollisimman nopeasti niin, ettd hian suoriutuisi niistd ilman muiden jat-
kuvaa apua.

Tutustuminen tyoymparistoon on hyva aloittaan jo ensimmadisend pdivand. Mitd nope-
ammin perehdyttdminen tehdddn, sitd parempi pohja luodaan kestdville tyosuhteelle ja
sitd nopeammin tyontekijd kykenee itsendiseen tyohon.

Opas on pddosin suunniteltu uusille tyontekijoille, mutta voi tarvittaessa toimia muistin
tukena talossa jo kauemmin tyossd olleille. Ty6ssédni olen pyrkinyt hahmottamaan selkedn
ja realistisen kokonaiskuvan yrityksestd, sen toimintatavoista sekd arvoista. Tyotehtavat
ovat myos kuvattu hyvin tarkasti kokonaiskuvan hahmottamisen helpottamiseksi.

Toivon Sinulle, uusi tyontekijd, onnea ja menestystd tuleviin tydtehtdviin ja tervetuloa!

Katja Ulander
23.10.2007



1. YRITYS, SEN TOIMINTATAVAT JA ASTAKKAAT

1.1.

Yleistd ravintola Ranchista

Kajaanin Ranch Oy syyskuussa 2004 perustettu yritys, joka avasi ovensa ylei-
solle 5. joulukuuta 2004. Kolmesta omistajajdsenestd yksi omistaa 25 % ja kak-
si muuta 37,5 %. Omistajista yksi toimii keittiopdallikkona ja toinen toimitus-
johtajana. Kolmas omistajaa on sijoittajina mukana. Ravintolan paikalla toimi
aiemmin kahvila-ravintola 96°, joka tarjosi arkipdivisin kahvilatuotteiden
ohella my0s lounasta. Omistajat halusivat kuitenkin muuttaa yrityksen kon-
septia. Visiona oli rakentaa ja remontoida paikka, jossa tuotetaan edelleen

lounaspalveluja, mutta my®6s illoiksi haluttiin tarjota ruokailumahdollisuutta.

Yritys sai uuden ilmeen ja uuden imagon. Paikka remontoitiin viihtyisam-
méksi ja asiakaspaikat saatiin ndin ollen kasvatettua 70:een. Mahdollisuudet
kokouksille ja yksityisille tilaisuuksille tarjoaa ravintolan kabinetti, jonne tar-
vittaessa voidaan kattaa paikat noin 20 hengelle. Ravintolaan suunniteltiin a
la carte ruokalista, josta 10ytyy ruokaa moneen néalkddn. Kevyistd salaateista ja
alkukeitoista pastaan, burritoksiin, sekd tdyteldisiin liharuokiin. Ruoka on itse
valmistettua ja hyvéd, eikd annosten koko jadta nédlkdisimménkadn kaverin vat-
saa kurnimaan. Ravintolalla on my6s A-oikeudet, joka mahdollistaa kaiken-
laisen alkoholin myynnin. Viikoittain vaihtuva lounaslista houkuttelee arki-
pdivisin suurimmaksi osaksi keskusta alueen yrittdjid ja tyontekijoitd, seka tie-
tysti yksityisid ihmisid syomddn. Tavoitteena onkin solmia mahdollisimman
paljon kestdvid asiakassuhteita esimerkiksi yritysten kanssa, joille tarjotaan
yrityssopimusta, jolloin lounastaminen on hieman edullisempaa. Ravintola

toimittaa ruokaa myos yritysasiakkaiden omiin tilaisuuksiin pyynnosta.

Ravintola on avoinna maanantaisin ja tiistaisin klo 10.30 - 20; keksiviikkoisin
ja torstaisin klo 10.30 - 22; perjantaisin klo 10.30 - 23 ja lauantaisin klo 12 - 23.

Sunnuntaisin ravintola on suljettu.



1.2. Toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

Ranchin toiminta-ajatuksena on tarjota kajaanilaisille paras ruoka- ja

seurusteluravintola, jossa on rento ja viihtyisd ilmapiiri.

1.3. Yrityksen toimintaan liittyva aineisto

Yritykselld on omat nettisivut, jotka toimivat osoitteessa www.ranch.fi.
Ulkona kéytettdvat ”standit” mainostavat viikon lounasmenua. Aamu
vuorolainen huolehtii standit ulos joka pdiva. Standejd pidetddn Kirkko
kadulla ja Kauppakadulla. Lauantaisin standeilld tulee ndkyéd seuraa

van viikon lounasmenu.

2. ORGANISAATIO & HENKILOSTO

21. Johto ja esimiehet
Ravintolalla on kolme omistajaa, joista kaksi on vakituisesti tydssd ravinto-
lassa. Toinen toimitusjohtajana ja toinen keittiopdallikkond. (Yhteys
tiedot lopussa)

2.2. Tyonopastajat ja sijaiset

Sinun tyonopastajanasi toimii salivastaava Kirsi Mettala. Kirsin ollessa pois

hénen sijaisenaan toimii Oili Kosonen. (Yhteystiedot lopussa)



3. TOIMINTATAVAT YRITYKSESSA
3.1. Arvot

Olemme kaupungin paras ja kilpailukykyisin lounasravintola.

3.2. Ulkoinen olemus

Ulkoisen olemuksen tulisi jokaisella tarjoilijalla olla yleisesti siisti.
Lavistyksid ja tatuointeja ei suosita kovin nidkyvilld paikoilla. Tydvaatteet
ovat jokaisella tummat farkut, musta Ranchin t-paita, sekd musta essu. Paita
ja essu tulevat talon puolesta.

Mys tiettyjd tuoksuja on hyva vilttad, kuten esimerkiksi valkosipulin syonti
tyopdivan aikana, voimakkaalle tuoksuvat hajuvedet jne..

Mielessd on my0s hyva pitdd, ettd hymyilevit kasvot ja positiivinen asenne

pelastaa monta asiaa!

3.3. Asiakaspalvelu ja myyntityo

Hyvai asiakaspalvelu vaatii oikeanlaisen palveluasenteen sekd hyvét
vuorovaikutustaidot. Lisdksi tarvitaan suuri vastuunottokyky, erityisesti
vaikeissa tilanteissa (esim. reklamaatiot). Palvelun laatu on kilpailukeino,
johon jokainen omalla toiminnallaan vaikuttaa - hyvin tai huonosti.
Myyntityon tavoitteena on auttaa asiakasta valitsemaan ja ostamaan
tarpeeseensa sopiva hyddyke yritykselle kannattavin ehdoin. Onnistunut
myyntity6 perustuu myyjan kykyyn valittdd tuotteitaan, palveluitaan tai

ideoitaan asiakkaan sen hetken tarpeisiin ja toiveisiin.



34.

3.5.

Vaitiolovelvollisuus

Kaikkia ravintolan tyontekijoitd sitoo vaitiolovelvollisuus, koskien niin

asiakkaiden asioita, kuin yrityksen sisdisid asioita.

Tdsmallisyyden merkitys

Ty0ssdsi tasmdllisyys on hyvin tarkedd. Sinun tulee saapua ajoissa tyopaikal-
lesi, jotta ehdit ottaa selvdd esimerkiksi illan poytdvarauksista ja kattaa poy-
dét valmiiksi. Ravintolan tulee myos aueta oikeaan aikaan. Mieluummin

viisi minuuttia etuajassa, kuin viis minuuttia my6héssa!

4. TILAT JA KULKUTIET

4.1.

4.2.

Sijainti, kulkeminen

Ravintola sijaitsee Kirkkokadun, Kauppakadun seka Pohjolankadun valissa.
Paasisaankdyntejd on kaksi. Yksi Kirkkokadun puolella, seki toinen Pohjo-
lankadun ja Kauppakadun vilissa. Kulku keittioon kdy omasta ovestaan, jo
ka on myos Pohjolankadun ja Kauppakadun vélissa. Tédtd ovea kédytetdan
vain aamuvuoroon tullessa, kun pddovet eivét ole vield auki. Muutoin Sali

henkilokunta kulkee siis aina padovien kautta.

Varauloskédynnit, hélytysjarjestelma

Ranchin varauloskdyntind toimii ovi, joka sijaitsee kabinetissa. Ovi toimii
myos yokerhon sisdankdyntind aina keskiviikkoisin, perjantaisin ja lauantai-
sin. Oven avaimet 16ydat keittiostd. Varauloskdyntida on mahdollisuus kayt-
tdd myos pyoratuolilla kulkevien sisddnkdynting, silld padovien edustoilla on
portaat, eikd niistd ole mahdollista pyoréatuolilla kulkea. Talossa on my6s

hélytysjarjestelmd, jota kdytetdan keittiosta kasin.



[llalla viimeinen tyontekija kytkee yoksi hélytykset padlle ja aamulla
ensimmdinen ottaa sen pois kdytostd. Yleensd aina aamuisin ensimmdisend
toihin saapuu joku keittion puolen henkilokunnasta tai siivooja.
Keskiviikko-, perjantai- ja lauantai-iltaisin yokerhon tyontekijat huolehtivat

hilytykset padlle.

5. TYOAIKA ] A TYOVUOROT

5.1.

5.2.

Koeaika ja sen merkitys

Koeaika on aina neljd kalenterikuukautta. Sen aikana Sinulla on
mahdollisuus osoittaa omat taitosi! Koeajalla myos esimiehesi ja
perehdyttdjdsi arvioivat osaamistasi, sekd sopivuuttasi tyopaikalle. Koeajan
pdédtyttyd esimiehesi pddttdd tyosuhteen jatkuvuudesta. Koeaikana

kumpaakaan osapuolta ei sido irtisanomisaika.

Ty®dajat ja tyovuorot seka ylityot

Ty®dajat ovat ravintola-alalla hyvin vaihtelevat. Arkisin kuitenkin ensimmadi-
nen vuoro alkaa klo 10.00 ja toinen henkild tulee klo 11.00. Avustava lounas-
vuoro on klo 11.00 - 15.00. Iltavuoro alkaa yleensa klo 16.00 tai klo 17.00 ja
pdéttyy pdivastd riippuen klo 20.00, 22.00 tai 23.00. Mutta ty6ajat siis saatta-
vat olla hyvinkin vaihtelevat ajankohdasta riippuen. Ylit6itd on mahdolli-
suus tehdd pyydettdessa.

Mieltdsi askarruttaviin kysymysiin vastaukset 16yd&t majoitus- ja ravitse-

misalan tyontekijoiden tyoehtosopimuksesta (=TES).



5.3.

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot

Sairaustapauksessa ota mahdollisimman pian yhteys tydpaikallesi ja ilmoita
olevasi sairaana. Ota yhteys tyoterveyshuoltoon (kts. kohta 17.2), ja toimita
sairaslomalappu tydpaikallesi niin pian kuin mahdollista. Muista poissaoloista

sovittava etukiteen esimiehen kanssa.

6. PALKKA ASIAT

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Palkat ja palkanmaksu

Tyostdsi maksetaan palvelualan tydehtosopimuksen (TES) mukaista palkkaa ja

palkanmaksupdiva on joka kuukauden viimeinen pankkipédiva.

Lisét

Kts. TES

Sairausajan palkka
Sairasloma-ajaltasi maksetaan palkkaa, jos olet toimittanut tyopaikalle sairas-
poissaolotodistuksen. Sairausajan palkka maksetaan vain niiltd pédiviltd, jotka

poissaolotodistus kattaa. Lisdtietoja TES:ista.

Verokortti

Toimitathan verokorttisi mahdollisimman pian tyosuhteen alettua tyopaikalle-
si. Verokortti toimitetaan joko Kirsi Mettalalle, tai suoraan toimitusjohtaja Ari

Heikkiselle.



7. TYOTURVALLISUUS JA TYOTERVEYSHUOLTO

7.1. Hygienia- ja anniskelupassi

Jokaisella tarjoilijalla tulee olla suoritettuna sekd hygienia-, ettd anniskelupas-
si. Passin suorittamisesta saat tietoa Ari Heikkiseltd, sekd ldhimmistad alan op-

pilaitoksista.

7.2. Tyoterveysasema ja sen palvelut

Tyoterveysasemana toimii lddkarikeskus Materna, joka palvelee arkisin klo
8.00 - 16.00. Kaytettdavissasi ovat sekd tyoterveyshoitajat, ettd -ladkarit.
Ajanvaraus sekd hoitajien, ettd ladkarien vastaanotoille: puh. 632 0750 klo:

8.00 alkaen.

Ladkarikeskus Materna (2. kerros)
Lonnrotinkatu 14
87100 Kajaani

7.3. Ensiapukaappi

Ensiapukaappi sijaitsee keittiossd. Kaapista 16ydat mm. sidontatarpeita sekéa

puhdistusnestetta.

74. Paloturvallisuusohjeet

Paloturvallisuusohjeet 16ytyvit keittiostd, seka liitteend taméan oppaan

lopusta.



7.5. Menettelytavat muissa hdirio- ja poikkeustilanteissa

Ravintola Ranch on perheravintola, jonne uhkaavasti / ddanekkéésti, tai muu-
ten hdiritsevasti kdyttaytyvat asiakkaat eivit ole tervetulleita. Hairiotilantees-

sa ota yhteys ldhimpé&dn esimieheen.

8. OMA TYOSKENTELY YMPARISTO

8.1. Asiakkaat ja muut sidosryhmat

Asiakkaina kdy paljon Kajaanin keskusta-alueen yrittdjid ja tyontekijoitd,
jonka lisdksi tietysti yksittdisid henkil6itd, joista tyypillisimpid ovat nuoret
aikuiset / tyoikdiset aikuiset, sekd perheelliset.

Ruoanvalmistuksessa suosimme ldhialueiden tuotteita. Muun muassa leivét
tulevat Pekka Heikkiseltd. Salin ja poytien koristamiseen kdytetdan usein

kukkia, jotka hankitaan vieressa sijaitsevasta kukkakaupasta.

8.2. Oma tyopiste, henkilokuntatilat sekd avaimet

Oma tyopisteesi on tiski, sekd koko sali. Yritetddn vélttdd turhaa tiskin takana
"notkumista”, silld tekemistd riittdd aina. Henkilokuntatilat sijaitsevat alaker-
rassa, mistd 16ytyy tupakointitilat, sekd pukuhuoneet miehille ja naisille erik-
seen. Ravintolan avaimet ovat ainoastaan salivastaavalla, seki keittioesimie-

helld. Vara-avain l6ytyy keittiosta.

8.3. Varasto, muut sdilytystilat

Alakerrasta 16ytyy kaksi erillistd varastoa. Pienempi varastotila on Club

96:sen tiloissa, josta 16ytyy mm. lampohauteet, joulukoristeet ynnd muut.



Suurempi varasto on henkilokuntatilojen perélld, minne varastoidaan

suuremmat tavarat. Olut- ja siideri korit varastoidaan porraskdytdvéassa.

8.4. Siisteys, jdrjestys, hygienia

Noudata tyopisteelldsi yleistd siisteyttd. Tavarat laitetaan aina niille kuuluvil-
le paikoille, eiki jdtetd lojumaan. Ndin varmistetaan, ettd muutkin tyontekijat
16ytavéat aina haluamansa. Tavaroiden oikeinsdilytykselld padstaan myos mi-
nimoimaan vahingot ja tapaturmat. Hygienia nédyttelee my6s suurta osaa ra-
vintolamaailmassa.

Pese kddet huolellisesti ennen tyovuoron alkua, sekd tarpeen mukaan useita
kertoja tyovuoron aikana. Tyovaatteiden siisteydestd huolehtii jokainen itse.

Muistathan, ettd ikind ei voi olla liian varovainen hygienian suhteen.

8.5. Jatehuolto

Jdtteet viedddn alimmassa kerroksessa sijaitsevaan talonyhtion yhteiselle ros-
kalavalle (parkkihallissa). Pahvit lajitellaan Pahvi-Paavoon. Olut, siideri ja
lonkeropullot kerdtdan tyhjiin koreihin, tyhjat viinipullot kerédtddan lasinkerdys-
laatikkoon ja kaikki jatetddn varastoon. Keittio huolehtii omista jatteistdan, ja

sali omistaan. Jateastia tyhjennetddn joka pdiva iltavuoron padtyttya.

9. OMAT TEHTAVAT

9.1. Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteistyo



9.2.

9.3.

Pienissé yrityksissd kuten Ranch, yhteistyon merkitys on tirkedd. Keittion ja
salin vélilla yhteistyon tulee toimia molemmin puolin. Lounaan loputtua se
kerdtdaan yhdessa pois ja salin tyontekijdt voivat tarvittaessa olla my®s tis-
kiapuna keittiolld. Kun yhteisty6 toimii, on ty6ilmapiirikin rennompi! Paran-

na siis yhteishenked omalla panoksellasi.

Koneet, laitteet ja vilineet

Tyopisteelldsi on kdytossd espressokeitin, kahvinkeitin, sekd blenderi. Kaytat
myos joka pdivd kassakonetta. Espressokeittimen avulla valmistat espressoa,
cappuccinoa, sekd lattea. Kone kuumentaa maidon, sekd valuttaa espresson.
Blenderin avulla valmistetaan jalkiruokapirtelot, sekd esimerkiksi

jddmurskaa.

Mistd lisdd tietoa ja apua?

Al4 pelkas olla rohkea ja kysyd muulta henkilokunnalta apua asiassa kuin

asiassa. Tyhmid kysymyksid EI ole! Jos mieltdsi askarruttaa jokin kysymys,

muut vastaavat sithen hyvin mielelldan.

10. TYOTEHTAVAT JA NIIDEN KUVAUKSET

10.1

Aamuvuoro ja avaus



Ensimmadinen tyontekija arkisin salilla aloittaa siis klo 10.00. Lauantaina klo
11.30. Maanantaisin tulee tarkistaa, ettd stindeissd on tulevan viikon uusi
ruokalista. Aamuvuorolaisen tehtdvana on:
- avata kassa
- keittdd kahvia ja teetd valmiiksi
- laittaa lounaspoytddn ruoille ottimet, sekd laittaa juomatiski valmiiksi
- asettaa tiskille asiakaskansiot, sekd tiskin pikku stdndi jossa on viikon
- menu. Jos pdivdn ruoista joku on gluteiiniton tai laktoositon, merkinnit tu-
lee kirjata stdandiin ylos. Kysy keittioltd ruokien laktoosi- ja
- gluteiinipitoisuudet.
- hakea r-kioskilta iltapdivilehdet
- kiertdd sali ja tarkistaa, ettd poydat ovat kunnossa. Ruokailuvilineitd on
poOydissa riittavéasti ym.
- tarkistaa pdivan poytdvaraukset

- ovien avaus klo 10.30

10.2 Poytdvaraukset ja tilaisuudet

Poytavarauksia on mahdollisuus ottaa vastaan. Kuitenkin esimerkiksi
pikkujoulujen aikaan on syytd olla erityisen tarkkana, ettei ylibuukkaa salia.
Kabinetissa on mahdollisuus jdrjestdd esimerkiksi polttari-illallisia, kokouk-
sia ja perhetapaamisia. Koko ravintola on my6s mahdollista varata yksityis-
kayttoon, mutta tadlloin edellytetddn jo suurta asiakasmaédrdd. Koko ravinto-
lan sulkemisesta yksityiskdyttoon tulee keskustella aina ensin esimiehen

kanssa.

10.3 Poytavarauksen vastaanottaminen puhelimitse



10.4

Puhelimeen vastaa yleensé joku keittiohenkilokunnasta. Jos kyseessa on
asiakas, joka haluaa tehdd poytavarauksen, puhelin ojennetaan tarjoilijalle.
Vastaa puhelimeen ja esittele itsesi. Kun asiakas kertoo toiveensa, tarkista
kalenterista poytdvarausten tilanne samalta pdivaltd ja ota varaus ylos.

Tarvitset henkilon nimen, asiakasmaééréan, kellonajan, sekd puhelinnumeron.

Lounas

Lounasaika on arkisin klo 10.30 - 14.00. Viikonloppuna ei tarjota lounasta.
Lounaalla on tarjolla monipuolinen salaattipdytd, lammin keitto sekéd kaksi
lammintd padruokavaihtoehtoa. Ndiden lisdksi keittioltda on mahdollisuus
tilata pdivdn pihvi, joka tulee suoraan poytddn tarjoiltuna.

Lounaaseen sisdltyy leivit, ruokajuomat (vesi, vichy, maidot, kotikalja ja
mehu) sekd kahvi / tee ja jdlkiruoka. Lounaan hinta menee seuraavanlaisesti:
keittolounas (sis. salaatin, keiton ja jalkiruoan) 6,90€; buffetlounas 8,90€ ja

pdivan pihvi 11,90€.

Lounaalla on yleensi kaksi tyontekijdd. Lounasaikana huolehditaan poytien
siisteydestd ja buffet poydat taytostd. Tehtdviisi kuuluu kerétd astioita
poOydistd (asiakkaalla ei tulisi mielellddn olla endd lautasia poydalld taméan
siirtyessd jalkiruokaan ja kahviin), tarkistaa ettd poytien purnukoissa riittad
ruokailuvilineitd seuraavillekin asiakkaille, ettd buffet poydéssa on laseja
tarpeeksi, ettd ruokaa on tarjolla riittavasti (keitto, leivit, kahvi, jdlkiruoka) ja

ettd yleiskuva salissa on siisti. My6s lounasaikaan voidaan myyda listaruo-

kaa. Lounasta myyddan myos mukaan.

Lounasajan paatyttyd pyyhitdan kaikki poydat lapi, taytetdan ruokailuvali-

neet poytiin ja katetaan poytiin lasit. Lounas kerdtddn yhteisvoimin pois ja



kaikki puhtaat astiat kannetaan keittioltd salin puolelle. Lounaan jdlkeen pes-
tyt lasit ja ruokailuvilineet kiillotetaan ennen kayttoonottoa.
Kun salaattibuffet on keritty pois, altaaseen laitetaan iltavuorolaisille valmiik-

si nachot, salsa-astia, sekd niille tarkoitetut tarjoiluastiat.

10.5 [ltavuoro

Kun iltavuorolainen saapuu t6ihin, on hyvé katsoa ihan ensimmadiseksi ldpi
salin kunto ja yleisilme. Jos on ollut kiireinen lounas, aamuvuorolaiset eivat
valttamattd ole ehtineet laittaa aivan kaikkea valmiiksi. Ndin ollen lasitetaan
kaikki poydat, seka tdytetddn poyddssd olevat ruokailuviline purnukat.

Loput lounaalta jadneet astiat kiillotetaan puhtaiksi.

Iltavuorossa asiakaspalvelu ndyttelee merkittdvéassa roolissa. Asiakkaalle
ensimmadiset hetket ravintolaan sisddn astuessa ovat hyvin ratkaisevia.
Niinpé on tarkedd, ettd jokainen asiakas huomataan heti, ja tervehditddn,
sekd toivotetaan tervetulleeksi. Asiakkaat ohjataan poytddn ja samalla kun
vieddan ruokalistoja, voidaan hieman kyselld asiakkaiden tarpeita. Onko

kyseessd esimerkiksi syntymapdivat, polttarit tai joku muu merkkipdiva.

Aivan alkuun asiakkailta otetaan juomatilaus. Kun juomat vieddan poytaan,
voidaan jo tiedustella olisivatko he jo valmiita tilaamaan ruoan. Kun
ruokatilaus on otettu, se bongataan keittioon. Taman jalkeen vieddan

asiakkaalle alkupalanachot poytadn.

[ltavuorolaiset voivat myd0s illan aikana kattaa valmiiksi seuraavalle péiville

poydat, jos jotain poytdvarauksia on ja jos sithen on mahdollisuus.

I[ltavuoron lopussa annetaan valomerkki puolta tuntia ennen ravintolan
sulkemista. Valomerkin jdlkeen ovet laitetaan lukkoon, jottei uusia asiakkaita

endd pddse tulemaan sisille. Tassa vilissd myos standit haetaan yoksi sisélle.



Kun kaikki asiakkaat ovat ldhteneet, ovet laitetaan myos takalukkoon, jonka
jalkeen tehdé&an tilitys. Lasketaan varastot ja kassa. Sali olisi hyva saada
kuntoon jo illan aikana, ettei sen siistiminen jda seuraavalle
aamuvuorolaiselle.

Nachot kerdtdan kylméaaltaasta pois. Illan pédtyttyd myos roskat ja tyhjét
pullot viedddn alakerran kautta pois (kts. kohta 8.5 jatehuolto). Kaikista
koneista sammutetaan virta, sekd huolehditaan, ettei kynttil6ita jaanyt
palamaan mihinkddn. Lahtiessd tulee huolehtia hilytykset padlle, mutta
yleensd salin henkilokunta huolehtii asiasta vain torstaisin. Muina pdivina

hilytyksistd huolehtii yokerhon porukka tai siivooja.

11. MUUT ASIAT

11.1

11.3

IImoitusasiat

Salin tyontekijoiden kesken ilmoitettavista asioista jatetddn yleensda muisti-

lappuja kassan ldheisyyteen.

Ammattilehdet

Tyopaikallesi ilmestyy ravintola-alan ammattilehtid mm. Aromi ja Viini. Voit
vapaasti lukea lehtid esimerkiksi tauollasi, tai voit vaikka viedd lehden kotiisi
luettavaksi.

Jokaisella tyontekijélld on oikeus luovaan ajatteluun ja sen ddneen lausumi-
seen. Uusia ideoita ja kehittdimisndkokulmia otetaan mielellddn vastaan!

Yhteystietoja:

Toimitusjohtaja Ari Heikkinen:
P: 044-5414591



Salivastaava Kirsi Mettala:
P: 040-7582279

”Varaperehdyttdja” Oili Kosonen:
P: 050-3258808



