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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittda esimerkkiyrityksen vastaanoton tyon-
tekijoiden osastorajojen ylittdvan baaritytskentelyn perehdytysmateriaalin laatu, taso ja
kehitystarpeet. Yrityksessa oli havaittu perehdytysmateriaalin uusimisen ja kehittdmisen
tarve. Hotellin vastaanottovirkailijoiden tyotehtéviin sisaltyy baarityoskentelyd, jota
kautta tarve baariperehdytykselle on.

Opinnaytety6té varten tutkin aluksi perehdyttdmisen, perehdytyssuunnitelman ja tyon-
opastuksen kasitteitd. Kasitteiden antamien pohjatietojen avulla muodostettiin tutki-
musongelman selvittdmiseksi tutkimus. Tutkimus suoritettiin kvalitatiivisena teemoitet-
tuna kyselymuotoisena tutkimuksena. Vastanneet olivat esimerkkiyrityksen hotellin
vastaanoton tyontekijoita.

Esimerkkiyrityksen perehdytysmateriaali oli vaillinainen. Henkilokunnan tuotetunte-
muksessa ja osaamisessa oli havaittavissa parannettavaa, joka oli mahdollista uuden
perehdytysmateriaalin ja perehdytysmenetelmien muodossa. Suoritetun tutkimuksen
tuloksia kaytettiin hyodyksi yrityksessé opinnédytetyosta irrallisen uuden perehdytysma-
teriaalin kokoamisessa.
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ABSTRACT
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Tampere University of Applied Sciences
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SIMUNANIEMI, MARKO:
Orientation for Reception Employees to Operate in a Bar

Bachelor's thesis 29 pages, appendices 2 pages
November 2015

The aim of this study was to gather information about a certain company’s orientation
material. The orientation material made for reception employees to operate in the
lounge bar of this company had not been renewed for a long time and it needed updat-
ing. The company’s reception employees operate frequently in the lounge bar and there-
fore have to possess abilities to work in a bar environment.

The study was qualitative in nature. The data were collected through questionnaires sent
to hotel reception employees. The sample of the study consisted of three employees
who form 50% of the reception’s staff members.

The results indicated that there was a lack of information in the orientation materials.
Information was especially superficial in the areas of product knowledge and bar operat-
ing skills. These results indicate that there is room for improvement in the company’s
orientation materials. A new orientation material was made apart from this thesis based
on the information in this study.

Key words: orientation, orientation material
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on perehdyttdminen. Tassé tyodssa selvitetaan ideaali tapa pereh-
dytyksen toteutusmuodolle ja siséllolle esimerkkiyrityksessd. Teoriaosuudessa kasitel-
l4&n perehdytysprosessia ja sen suunnittelua kasitteind. Teoriaosuuden tarjoamaa pohja-
tietoa kayttamalla suoritetaan kysely, jonka avulla perehdytysmateriaali myohemmin

kootaan.

Tyo6ssé esiintyvén esimerkkiyrityksen baari sijaitsee hotelli-ravintola kompleksissa vas-
taanoton yhteydessd. Vastaanotossa tydskentelevé henkilokunta on aktiivisesti mukana
baari-ravintolan toiminnassa. Tarve henkilékunnan osastorajojen ylittaville taidoille eli
moniosaamiselle on. Esimerkkina kaytetty yritys on jo alustavasti aloittanut hotellin
vastaanoton tyontekijoiden perehdyttdmisen ravintolapuolen toimintaan. Perehdyttamis-
ta varten ei ole selvéa aineistoa tai materiaalia, eikd sitd toteuteta jarjestelmallisesti.
Tarve taman selvittavélle ja selventévélle tutkimukselle on havaittu esimerkkiyritykses-
sd, jota kautta opinndytetyon aihe paatettiin. Tutkimusta hyodyntéden kootaan myéhem-
min perehdytysmateriaali. Perehdytysmateriaalin tarkoituksena on varmistaa perehdyt-

tdmisen laatu ja jatkuvuus tarkasteltavassa yrityksessa.

Tarkasteltavana oleva ravintola sijaitsee Tampereen ydinkeskustassa keskeisella paikal-
la. Sijainti hotellina on ideaali eritoten vapaa-ajan matkailijoille, mutta myds yritys-
asiakkaille. Kohderavintolan idea ja toiminta perustuu paljolti palveluun. Hyvin henki-
Iokohtainen ja huomioiva palvelu ovat ravintolan toiminnan paaperiaatteita. Palvelun on
hienostunutta, mutta kuitenkin samalla tuttavallista ja rupattelevaa. Asiakkaita kohdel-

laan vieraanvaraisesti, vahéan kuin omassa kotona.

Palveluun kuuluu suurena osana suosittelu. Tuotteiden suosittelulla pyritdan ravintolas-
sa tarjoamaan asiakkaalle paras mahdollinen kokemus. Suosittelulla kannustetaan asia-
kasta suuntaamaan ostovoimansa parhaiten tilanteeseen ja hetkeen sopivaan tuotteeseen.
Tavoitteena suosittelulla on kertoa asiakkaalle, mita hdnen ostamansa tuote on. Téllai-
sella toiminnalla parannetaan asiakaspalvelun tasoa, sek& yleist4 tuotetuntemusta. Par-
haimmassa tapauksessa tuote-esittelylla saadaan herétettyd aiheeseen liittyvaé keskuste-

lua.
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Tuotevalikoima kokonaisuudessaan ravintolassa on keskisuuri. Pa4tuotteina ovat miedot
alkoholijuomat. Viinit ja oluet ovat tuotteita, joihin ravintolassa ja sen toiminnassa pa-
nostetaan. Panostus ndkyy tuotevalikoiman laajuutena. Olutvalikoimaa I6ytyy isoista ja
yleisista tuotemerkeista aina pieniin kasityolaistuotteisiin. Viinivalikoima ei ole laajuu-
deltaan olutvalikoiman tasoa, mutta tassékin tuotteessa paépaino on laadussa. Baarista
saa myos yleisimpid juomasekoituksia, mutta laajaa cocktail-valikoimaa ei ole. Ravinto-
la tarjoilee yksinkertaista baari-tyylistd ruokalistaa ja pitd4 ruokatuotteisiin liittyvia
teemaviikkoja muutamia kertoja vuodessa. Erikoiskahvit ja haudutetut teet seka niiden

kanssa nautittaviksi tarkoitetut makeat leivonnaiset ovat osa tuotevalikoimaa.

Padperehdyttdmisalueina yrityksessa ovat tuotetietdmys ja palveluidentiteetin sisdista-
minen. Toissijaisena hyotyna kehitetdan hotellin henkilékunnan moniosaamista ja ko-
konaisuuden ymmartamisté hotelli-ravintola -kompleksissa. Vastaanoton henkilékunnan
ei oleteta perehdytyksen saatuaan olevan baarimestarin tasolla baarityoskentelyssa. Pe-
rehdytyksen tavoite on antaa perustyokalut ja ymmarrys baaritydskentelya ja palvelun

tarjoamista varten.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdminen on tarked osa yritysten toimintaa. Perehdyttdmiselld voi olla useita eri
paamaaria ja tarkoituksia. Kaikessa perehdyttamisessa péépiirteet ja péaatavoitteet ovat
kuitenkin samoja. Perehdyttamisellda pyritadn tekemdaan perehdytettavéstd tyontekijasta
osaava henkil®, joka pystyy itsendisesti hallitsemaan perehdytettavat asiat ja kdyttaméaan
niit4 tyossaan, tydyhteisossadn ja organisaatiossaan. Perehdyttdmisen avainsanoja ovat
”Mitd?”, ”Kenelle?” ja "Miten?”. Perehdytys voi kohdistua uusiin tydntekijoihin tai jo
olemassa oleviin ja heidén lisdkoulutukseensa. (Kupias & Peltola 2009, 18-19; Kangas
2004, 4.)

Perehdytyksen perustana on hyvin tehty suunnitelma. Suunnitelma siitd, kuinka pereh-
dytys tapahtuu ja mita sen tulee siséltad. Perehdytyssuunnitelmaa tehtédessa maaritellaan
perehdytyksen tavoitteet. Perehdytyspaikasta ja sen tavoitteista riippuen, voidaan pe-
rehdytys muotoilla sitd tarvitsevan yrityksen tarpeiden mukaiseksi. Kaikella perehdy-
tyksell&d on oltava tavoite ja tarkoitus. (Kupias & Peltola 2009, 86; Hyppanen 2013,
218.)

Suunniteltaessa perehdytysta on tarkedd tarkoituksenmukainen suunnittelu. Tarkoituk-
senmukaisessa suunnittelussa otetaan huomioon toimintakonsepti, nykytilanne seka
kaytettavissa olevat resurssit. Perehdyttamista suunnitellessa tehddan myos paatos halu-
taanko perehdytyksesta yksilollista vai yhteisolliselld tasolla toimivaa. Perehdytyskon-
septit voivat vaihdella suuresti eri organisaatiojarjestelmien ja —kokonaisuuksien muka-
na. Suunnitelmaa tehtdessé onkin mahdollista erottaa toisistaan systemaattinen ja yksi-
I6llinen suunnittelu. (Kupias & Peltola 2009, 87; Kangas 2004, 7.)

Systemaattinen suunnittelu on suuressa mittakaavassa tapahtuvaa suunnittelua. Mitta-
kaava liikkuu kokonaisen organisaation tai tydyksikon tasolla. Tama suunnittelun muo-
to siséltaa kirjallisia perendytysmateriaaleja ja ohjelmia. Systemaattista suunnittelua on
mahdollista kdyttdd suoraan hyodyksi perehdytyksessd paikoissa, joissa on paljon sa-
massa tyOtehtdvassa toimivia tyontekijoitd, esimerkkind kassahenkilokunta. Harvinaista

kuitenkin on ettd Systemaattisen suunnittelun materiaalit olisivat tdysin suoraan sopivia
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kayttoon sellaisenaan. Yleensa ne tarvitsevat yksilollistamista. Systemaattinen perehdy-
tyssuunnittelu toimii pohjana useille eri perehdytystoteutuksille. (Kupias & Peltola
2009, 88.)

Yksiléllinen suunnittelu on perehdytyssuunnitelman raatalointia yksilén tai tietyn ryh-
man tarpeiden mukaisesti. Pohjana talle toimii systemaattinen perehdytyssuunnitelma,
joka usein siséltaa erilaisia materiaaleja ja osa-alueita. Systemaattisen perehdytyssuun-
nitelman sisaltéd hyvaksi kayttden rakennetaan yksiléllinen suunnitelma. Alla olevassa
taulukossa on lueteltuna esimerkkeja yksilolliseen perehdytyssuunnitteluun vaikuttavis-
ta tekijoista. Naiden tekijoiden avulla on mahdollista muokata perehdytysta perehdytet-
tavalle henkildlle sopivaksi ja muodoltaan ideaaliksi. (Kupias & Peltola 2009, 88; Hel-

singin ja Uudenmaan sairaanhoitopiiri 2013, 2.)

Esimerkkejd yksilollisessa suunnittelussa huomioon otettavista tekijoista: (Kupias &
Peltola 2009, 19; Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiiri 2013, 2.)

e 0saaminen

e kokemus

e Kkoulutus

e oppimiskyvykkyys
e oppimisvaikeudet

Kuten Kangas ja Hamaéldinen (2007, 2) kirjassaan Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteu-
tus kirjoittavat: “Perehdyttdminen ja tyonopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen,
tilanteen ja perehdytettivdn mukaan.” Aikaisemmin tdssd luvussa mainitut asiat ovat
tekijoitd, jotka maéarittelevat mink&lainen perehdytys kullekin yksildlle muotoillaan par-
haan ja tehokkaimman perehdyttdmisen takaamiseksi. Yksilon tarpeiden huomioimisen
lisaksi taustalla on aina myos perehdyttavén tahon tarve. (Kangas & Hamaélainen 2007,
2; Mertala 2015, 20.)



2.2 Oheismateriaali

Oheismateriaali on perehdyttamisen apuna kéaytettdvaa materiaalia ja aineistoa. Sen pyr-
kimys on helpottaa ja nopeuttaa perehdyttamisprosessia. Erilaisia materiaaleja kéaytta-
malla perehdytettdva voi tutustua keskeisimpiin asioihin ilman perehdyttdjaa ja jopa
ennen itse perehdytystd. N&in perehdytettdva on jo valmiiksi tutustunut perehdytettaviin
aiheisiin kun perehdytys alkaa. Perehdytettdvd pystyy myos palaamaan materiaalin
avulla perehdytettyihin asioihin perehdytyksen jalkeen ja virkistdiméaan muistiaan. (Kan-
gas & Hamaléinen 2007, 7-10; Kupias & Peltola 2009, 161-163; Kangas 2004, 8; Hyp-
pénen 2013, 2019.)

Oheismateriaali voi olla useassa eri muodossa, kuten sahkoisend tai Kirjallisena. Séh-
kdisten materiaalien mukaantulo on helpottanut perehdytysmateriaalien arkistointia ja
paivittamista. Vaikka sahkoiset jarjestelmét helpottavat perehdytysmateriaalien sailon-
tdé ja yllapitoa, on tastd huolimatta tarkedd sopia yllapitoaikatauluista ja henkilQista,
jotka yll&pitoa toteuttavat. Oheismateriaaleja voi perehdyttamista varten olla useita ja
erilaisia. Alla olevasta luettelosta 16ytyvat esimerkit kuvaavat tyypillisia perehdytyksen
oheismateriaaleja. Oheismateriaalien teemana on yleisimmin tyontekijélle toimintapro-
sessin kuvantaminen kuten “Asiakkaan polku” tai tirked informatiivinen fakta-tieto,
kuten turvallisuusoppaat tai laitteiden kdayttomanuaalit. (Kangas & Hamalainen 2007, 7-
10; Kangas 2004, 8.)

Esimerkkejé oheismateriaaleista: (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

e Tervetuloa taloon” —opas

e ”Asiakkaan polku” —kertomus
o erilaiset kayttdmanuaalit

e turvallisuusopas

o erilaiset muistilistat

e yrityksen toimintakertomus

Kéytettavissé oleva oheismateriaali on hyddyllinen myoés kéytanndnopetuksessa. Mate-
riaaleja kayttamalla havainnollistetaan perehdytettdvia asioita ja aiheita perehdytettéval-

le. Kun perehdytettava pystyy kdyméan hanen jo etukateen lukemansa oheismateriaalin
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perehdyttdjan kanssa lapi, valtytddn vaarinymmarryksiltad ja syvennetddn oppimislaa-
juutta. (Mertala 2015, 19; Kangas & Hamaldinen 2007, 10.)

2.3 Perehdytyskonseptit

Perehdytyksen toteuttamista voidaan, kuten sen suunnitteluakin, suorittaa monella eri
tyylilld ja tasolla. Perehdytys voidaan suorittaa yksiléllisena perehdytyksend tai massa-
perehdytyksend. Jokainen yritys pystyy muokkaamaan itselleen sopivan perehdytystyy-
linsa. Muokkaus voi tapahtua esimerkiksi materiaalin, laajuuden tai mukana olevien
perehdyttdjien tai perehdytettdvien muodossa. Perehdytys voi olla hyvin perehdytetta-
vaa mukailevaa ja yksilollista tai toisessa aaripaassa suurille massoille tehtyja jokaiselle

sopivia, esimerkiksi lukumateriaaleja. (Kupias & Peltola 2009, 35-36.)

Vierihoitoperehdyttaminen tarkoittaa hyvin kasityomaista perehdyttamista. Asiat opi-
taan seuraamalla kokeneempaa kollegaa tyonteossa ja opitaan nédin tyémenetelmét ja
tyylit. Jollain tasolla vierihoitoperehdyttdminen on yleensda mukana kaikissa perehdy-
tysmenetelmissé ja —konsepteissa. Yleisimmin tdm& konsepti on kaytdssé juuri kési-
tyomaisesti opittavissa tyotehtévissa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Vierihoitoperehdytys sisdltdd omat hyvét ja huonot puolensa. Talla perehdytysmetodilla
voidaan luoda toimiva perehdytysprojekti. Tai pdinvastoin taydellisesti epdonnistunut
perehdytys. Vierihoitoperehdytyksessa vastuu on suurimmilta osin perehdyttgjalla. Pe-
rehdyttdja ottaa perehdytettdvan oppeihinsa. Perehdytettdvan oppiminen on siis nain
taysin riippuvainen perehdyttdjan motivaatiosta, omasta taitotasosta, kdytettavissa ole-

vasta ajasta ja eritoten perehdyttamistaidoista. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Malliperehdyttaminen perustuu nimensa mukaisesti perehdyttdmismalleihin. Kyseisté
perehdytysmateriaalia kéytetddn hyvin yleisesti joko sellaisenaan, tai kuten se usein
esiintyy, muun perehdytyksen pohjana. Malliperehdyttdmisen sisaltd perustuu yhteisiin
toimintamalleihin ja perehdytysmateriaaleihin. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Malliperehdytyksessé aineistot ovat avainsana. Erilaiset yrityksen sisdisestid verkosta
I0ytyvét aineistot, perehdytysmateriaalit ja perehdytysoppaat ovat padosissa mallipereh-
dytyksen konseptissa. Perehdytysaineistot muodostetaan yleensa henkildstoosastoilla,
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eiké itse tyon suoritus paikoilla. Menetelma on ideaali suurten kokonaisuuksien, yleisen
yritysinfon ja muiden yleisluonteisten asioiden perehdyttdmiseen. Malliperehdytys
mahdollistaa tasalaatuisen perehdytyksen tarjoamisen ja sailyttdmisen. Tatd perehdytys-
konseptia yksinaan téllaisenaan kéyttdmisessd ongelmallista on sen helposti tapahtuva
jaykistyminen ja huono muokattavuus. Vaaraksi syntyy yksiléiden huono oppiminen ja
nain heikkotasoinen perehdyttdminen. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Laatuperehdytyksessa avainsanana on tiimi. Periaatteena on siirtada vastuu henkildsto-
osastoilta tyoyksikkdon ja sen henkildstolle ja tiimeille. Tiimi omaa néin jaetun vastuun
perehdytyksesta ja tata vastuuta johtaa esimies. Laatuperehdytyksen tarkoituksena on
perehdytyksen laadun jatkuva kehittyminen. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Vaarana laatuperehdytyksessa on juurikin edelld mainittu vastuun jakaminen. Pahim-
millaan vastuun jako voi johtaa tilanteeseen, jossa kukaan ei ota vastuuta. Tdssa vai-
heessa esimiehen tulee ottaa ohjat k&siinsa ja johtaa perehdytysprosessia. Laatuperehdy-
tyksessa perehdytyksen tulisi olla yhteinen vastuu, jonka kaikki tuntevat tarkedna osana
toimintaa ja tydyhteison ja —yksikon kehittymistd. Tama perehdytyskonsepti vaatii
ajankdyton hallintaa seka tiimitydskentelyé onnistuakseen. Laatuperehdyttdminen toimii
parhaimmillaan kun sen taustalla toimii malliperehdyttdminen aineistoineen ja manuaa-
leineen ja toteuttavana osana vierihoitoperehdyttaminen opetusmenetelmineen. (Kupias
& Peltola 2009, 39-40.)

Raataloity perehdyttaminen perustuu perehdytettdvan yksilolliseen kyvykkyyteen.
Tama perehdyttamisen konsepti vaatii paljon perehdyttajan lisdksi myds perehdytetta-
valta. Perehdytettdvan tulee olla motivoitunut ja valmis osallistumaan voimakkaasti
omaan perehdytykseensé ja sen muokkaamiseen juuri hanen ja yritysten tarpeille sopi-
vaksi. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

R&ataloidyssé perehdytyksessé etsitdan juuri tietyn perehdytettdvén taitoihin ja yrityk-
sen tarpeisiin soveltuva perehdyttdminen. Perehdyttdminen moduloidaan ja moduuleista
rakennetaan perehdytettavélle parhaiten soveltuva perehdytyskokonaisuus. Perehdytys-
prosessi sisaltaa raataloidyssd muodossa paljon vuoropuhelua perehdyttdvan tahon, pe-
rehdyttdjan ja perehtyjan valilla. Vuorovaikutuksen kautta saatava osallistumisen tunne
saa parhaassa tapauksessa perehdytettdvén sitoutumaan vahvasti toimintaan jo perehdy-
tyksen aikana. Vaarana raataloidyssa perehdytyksessa on juuri perehdytettdvén sitoutu-
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mattomuus, joka johtaa eittdmattd huonoon perehdytykseen. (Kupias & Peltola 2009,
40-41.)

Dialoginen perehdytys on eldva kokonaisuus koko perehdytysprojektin ajan. Tassa
konseptissa yritys ja perehdytettdvd ovat kaikilta osin jatkuvassa vuorovaikutuksessa
kesken&an. Perehdytysmenetelmd, -aikataulut ja —tyylit muokkautuvat perehdytyksen
edetessé. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Kyseinen perehdytyksen muoto tapahtuu usein kun tyontekijoitd perehdytetdén tehté-
viin, joita ei ole aiemmin kyseisessé yrityksessa ollut tai niihin ei olla aiemmin ketaén
perehdytetty. Luonnollisesti tassékin perehdytyksessé tapahtuu malliperehdytysté jos-
sain maarin. Esimerkiksi organisaatioon tai yrityksen arvoihin liittyvat yleiset seikat
ovat asioita, joita dialoginen perehdytysmalli ei kykene kattamaan. (Kupias & Peltola
2009, 41-42.)

2.4 Perehdyttamisen menetelmia

Yksinkertaisimmillaan perehdytys tapahtuu kun perehdyttdja kertoo perehdytettavalle
perehdytettdvat asiat. Oppiminen tapahtuu valittomasti pelkalla suullisella kerronnalla
tai Kirjallisena luetun ymmartamisena. Taman jalkeen perehdytettava on sisdistanyt tie-
don ja osaa toimia perehdytetyssé tehtdvassd. Perehdytysprosessi todellisuudessa on
monimutkaisempi. Erilaiset menetelmat perehdyttdmisen toteuttamiseen ja tarjoamiseen
on luotu vaihtoehtojen tuomiseksi perehdytykseen. Monipuolisella eri menetelmien
kayttdmisella tarjotaan erilaisille oppijoille erilaiset oppimistavat. (Kjelin & Kuusisto
2003, 205; Kupias & Peltola 2009, 151-152.)

Orientoivassa keskustelussa perehdyttdja selvittdd perehdytettdvan henkilén osaami-
sen tason ennen perehdytyksen alkamista. orientoiva keskustelu voidaan kayda suulli-
sesti keskustelemalla tai kirjallisesti. Ennen perehdytyksen alkua on perehdytettéavén
osaamisen liséksi hyva tilaisuus selvittdd perehtyjdn motivaation taso ja mielenkiinto
perehdytysprosessia kohtaan. Perehtyjalla voi olla virheellinen k&sitys omasta osaami-
sestaan, jolloin osaamisen testaaminen ja selvittdminen on tarpeellista. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 213; Kupias & Peltola 2009, 153-154.)
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Testeilla ja kokeilla selvitetdén perehdytettavan osaamista. Testien ja kokeiden siséllot
suunnitellaan perehdyttdvén tahon tarpeiden ja ndkdokulman mukaan, jotta saadaan sel-
vyys perehdytykseen l&heisesti koskevien osaamisalueiden hallinnasta. Tdma menetel-
ma todetaan tarpeelliseksi jos perehdyttdjélla ei ole tietoa perehdytettdvan taitotasosta,
eiké perehtyja kykene omia taitojaan toteamaan tai selventdmaan. Perehtyja saattaa itse-
kin olla tietamaton omasta osaamisen tasostaan tai tuntemus osaamisesta voi olla vir-
heellinen. Té&llainen tilanne luo tarpeen selvitykselle. Perehtyjdn oman osaamisen tie-
dostaminen voi positiivisesti vaikuttaa oppimismotivaatioon ja selkeyttéda perehdytyksen
tapoja ja tavoitteita. Testejéd ja kokeita on mahdollista suorittaa alkuselvityksen jalkeen
muissakin perehdytyksen kohdissa. Kesken perehdytyksen tai perehdytyksen péatyttya
tehtdvat kokeet ja testit toimivat mittareina, joilla mitataan oppimisnopeutta ja sen het-
Kista taitotasoa. Lopussa testien avulla voidaan arvioida myds perehtymisen ja perehdyt-
tajan onnistumista perehdytysprosessissa. (Kupias & Peltola 2009, 153-154; Kangas &
Hamaélainen 2007, 17-18.)

Laajojen perehdytyskokonaisuuksien oppimiseen ja hahmottamiseen kaytetaan perehdy-
tettdessd menetelmaa jasentely. Jasentelyn avulla opittava kokonaisuus tai pitka toimin-
taprosessi pilkotaan paakohdiltaan pienempiin osiin. Suppeammat padkohdat perehdyte-
tdan perehtyjélle kohdittain. Jasentelyn avulla perehdytettdvan oppiminen saadaan koh-
distettua pienempiin ja nopeammin omaksuttaviin asioihin ennen niiden kokonaisku-
vaksi rakentamista. Jokaisesta jasennellystd osasta opetetaan yksi tai pari tarkeinta paa-
kohtaa, jotka perehtyjan tulee muistaa. N&in kokonaiskuvaksi kokoamisen jalkeen paa-
kohdat ovat mielessé ja kokonaisprosessin oppiminen helpottuu. Jasentelyn tyokaluina
on mahdollista kéayttaa kirjallisia materiaaleja. Erilaisilla kaavioilla ja prosessipiirroksil-
la selvennetéén jasennellyn kokonaisuuden jaottelua ja etenemisjarjestysta. (Kupias &
Peltola 2009, 154-157.)

Perehdyttdmisen tehostamiseksi kaytetddn hyddyksi oppimistehtavid ja harjoituksia.
Harjoitusten avulla edistetddn ja aktivoidaan perehdytettdvan oppimista. Perehtyjan ke-
hittyminen ja sen hénelle osoittaminen lisddvat oppimismotivaatiota ja tehostavat pereh-
tymistd. Oppimistehtévind on mahdollisuuksien mukaan hyvé kéyttéa todellisia tyotilan-
teita. Alussa harjoitellaan normaaleita tilanteita, jotta toimintaan saadaan sujuvuutta.
Kun normaalit tilanteet ovat hallinnassa, harjoitellaan ongelmatilanteissa toimimista.
Harjoiteltavat tapaukset kdydaan vaihe vaiheelta tarvittaessa l&pi oppimisen vahvista-
miseksi. Perehtyja suorittaa oppimistehtavan perehdyttdjan valvonnassa. Tehtdvan jal-
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keen kdydaan yhdessa lapi mité tehtiin ja mité tapahtui. Mahdollisista virheista keskus-
tellaan ja ne puretaan. Onnistuneesta suoritetusta tehtavéstd saatava positiivinen palaute
motivoi perehtyjaa ja havainnollistaa hédnelle omaa oppimistaan. Oppimistilanteiden ei
ole pakko olla ennalta sovittuja, vaan ne voivat olla myds spontaanisti perehdytyksessa
mukaan tulevia tilanteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 223-225; Kupias & Peltola 20009,
159-161.)

Perehtymisen oppimisprosessia vahventamaan voi perehdytettavalle ohjeistaa pereh-
tymispaivakirjan pitdmista. Perehtymispaivékirjan avulla perehtyja lapikdy jo pereh-
dytettyja ja opittuja aiheita ja ndin vahventaa oppimista. Péivékirjaan perehtyjé kirjoit-
taa omasta mielestdan tarkeimmat asiat opituista asioista. Perehtymispaivékirjan ei tule
olla valttamatta juuri kirja tai vihko, johon fyysisesti tekstia kirjoitetaan. Perehtymispai-
vakirjana voi toimia myos paivan paatteeksi kayty keskustelu perehdyttdjén ja perehdy-
tettavan valilla. Paivakirja toimii perehtyjan apuna olon lisaksi myds hyvéané perehdy-
tysprosessin onnistumisen arviointimateriaalina. Tarkeimpien perehdytyskohtien riittavé
painottaminen voidaan todentaa perehtymispaivékirjan avulla. Perehtymispaivékirjaa
voidaan kayttaa mydhemmin kehitystyokaluna tydorganisaation perehdyttamisen kehit-
tdmisessé. (Kupias & Peltola 2009, 163-165.)

2.5 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Perehdyttdmistd ohjaavat useat eri lait ja sdadokset. Erityisesti tydosopimuslaki, tyotur-
vallisuuslaki seké laki yhteistoiminnasta yrityksissa ovat paljon myos perehdytysta séa-
televia lakeja. Lait ovat useimmiten pakottavaa oikeutta, eli sitd ei voida kiertaa tyoeh-
tosopimuksilla tai tydsopimuksilla. Yleisimmin perehdytykseen liittyva ty6lainsdadanto
on tyontekijad suojaavaa ja sopeuttavaa. Ty6lainsaddannon tukena toimivat tydehtoso-
pimukset. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyo6lainsdadéanto ja tydehtosopimukset ovat yleisesti tyontekijaa suojaavia, mutta tasta
huolimatta niiden noudattamisesta ldytavat tyonantajatkin hyétyndkékulmia. Hyvin tyo-
lains&d&dosten ja tydehtosopimusten mukaan tehty perehdytys tukee samalla vahvasti
yrityksen strategista toteutusta ja sivutuotteena luodaan hyvaa mainetta tyémarkkinoita
ajatellen. (Kupias & Peltola 2009, 21.)
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Tyodsopimuslaki velvoittaa, ettd tydnantaja antaa tyontekijalle tarvittavan perehdytyk-
sen, ettd han voi suoriutua tyotehtavistddn. Jottei vanhojen tydntekijoiden perehdytta-
mistd unohdettaisi on myo6s sdados joka vaatii, ettd tyontekijalla taytyy olla kykyjensé
mukaan mahdollisuus kehittya ja edistya tyouralla etenemiseksi. Namé ovat sdadoksia,
joiden avulla yllapidetaan tarvittavaa perehdytystasoa. Valitettavasti aina kaava ei kui-
tenkaan ole tdma, vaan Vvélill4 joudutaan tyontekijalle jattam&an vastuu tyon lomassa
oppimisesta. Tdma on hyvin raskasta tyontekijalle, mutta samalla myos kallista tyénan-
tajalle. Virheiden kautta oppiminen ei ole halpaa. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Ty6turvallisuus on ty6lainsdaddédnnon péaékohtia. Tyolainsdéddannon tehtdvané on riitta-
van perehdytyksen takaamisen lisdksi varmistaa, ettd tyonantaja antaa tarvittavan ohjeis-
tuksen. Ohjeistus taytyy antaa tyontekijélle niin, ettd tyon tekeminen on turvallista, vaa-
ratonta eika se vaaranna terveyttd. (Kupias & Peltola 2009, 23; Kangas 2004, 21.)

Esimerkkejd tyoturvallisuudessa huomioon otettavista tekijoistd: (Kupias & Peltola
2009, 23-24; Kangas 2004, 21.)

e tybGergonomia

e koneiden ja laitteiden kayttd

o vaarallisen henkilon kohtaamistilanteet
e paloturvallisuus

e identiteettiturva

o tyOpaikkakiusaaminen

Ty6turvallisuuden moniulotteisuus kasittad fyysisten ja henkisten vaarojen valttamista
ja minimointia. Fyysiset turvallisuusriskit voivat olla valittdmia vaaroja, kuten ryostoti-
lanteessa. Fyysiset riskit ovat myos pitkalla aikavélilld esiintyvia tyéergonomisia tai
virheellisen laitteenk&ytdn seurauksena syntyvia vaaroja. Esimerkkind tyopaikkakiu-
saaminen on riskitilanne, jossa tyontekijan henkinen terveys on uhattuna. (Kupias &
Peltola 2009, 23-24; Kangas 2004, 21.)

Ty6turvallisuutta valvovat eri tahot. On olemassa tydsuojelupééllikko, tydsuojeluvaltuu-
tetut ja tyosuojelutoimikunta. Yhden tai useamman olemassaolo ty6paikalla riippuu
toimipisteen koosta. Suurista tyOpaikoista 16ytyvat kaikki edelld mainituista. Kaikkien

mainittujen tahojen tehtdva on tyontekijoiden ndkokulmasta varmistaa, ettd tyoturvalli-
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suuslakia, -saadoksié ja —sopimuksia noudatetaan. Yhdessa tydsuojeluun tahtaavaa toi-

mintaa kutsutaan tyosuojeluyhteistyoksi. (Tyosuojeluhallinto 2014.)

2.6 Perehdytysprosessissa mukana olevat henkilot

Perehdyttdmisprosessissa on paljon muuttujia. Osien lisaksi on myos useita tekijoita ja
mukana olevia henkil6itd. Perehdytettaviad voi olla yksi tai useita. Myds perehdyttavan
osapuolen edustus voi olla laaja sekd henkilémaaralta ettd organisaatioiden kooilta.
N&ma kaikki muuttujat vaihtelevat yritysten ja niiden liikeideoiden mukaan. (Kupias &
Peltola 2009, 46; Kangas 2004, 14; Presense Oy 2012, 2.)

Perehdytyksessa ainoastaan perehdytettdvdan korkea motivaatio ei riitd tuloksen takaa-
miseen. My0s perehdyttdjan tulee olla motivoitunut ja halukas opastamaan uutta tyonte-
kijaa. Motivoituneisuuden liséksi opastustaito on tarvittavaa henkilokohtaisesti perehdy-
tettdessd. Hyva perehdyttdja osaa ottaa huomioon perehtyjan tarpeet. Tarvittaessa pereh-
tymisprosessia muotoillaan alkusuunnitelmasta poikkeavaksi tilanteen vaatiessa. (Kan-
gas 2004, 14.)

Perehdyttdmista varten on henkiloston osalta kehitetty useita eri ratkaisuja. Pienissa
yrityksissd perehdytys voi olla hyvin henkil6kohtaisella tasolla “minulta sinulle” —
tyylill4 toteutettavaa. Mitd suuremmaksi ty0yhteiso ja yritysorganisaatio kasvavat, sita
monimuotoisemmaksi ja moniulotteisemmaksi perehdytyskin muotoutuu. Suurissa yri-
tyksissa pohjalla toimivat henkildstdosastot. Néissa osastoissa henkiléstbammattilaiset
koordinoivat perehdytysprosessia. Henkiléstdosastoilta perehdytys koordinoidaan tyo-
pisteisiin ja tydyhteisdihin, joissa itse perehdytys tapahtuu. (Kupias & Peltola 2009, 46-
47.)

TyoOpisteissd ja —yhteisOissd perehdytystd johtavat esimiehet. Esimiehet saavat tukea
henkilostdosastoilta. Useissa tapauksissa perehdytyksen vastuu on téysin juuri esimie-
hill4. Jos yrityksessa toimivat esimiehet eivét itse kykene hoitamaan perehdytysvastuu-
ta, voivat he nimittdd tydyhteisosta erikseen perehdyttdjia tai perehdytystiimeja. N&in
suurissakin organisaatioissa on mahdollista tavoittaa perehdytettavat yksil6ind ja tarjota
heille yksilOityé ja perinpohjaista perehdytystd. Myds kollegoilla on vastuu perehdytté-
misessa vaikkei heité oltaisi perehdyttédjiksi nimetty. Kollegoilta saatava perehdytystuki
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on valttdmatonta sekéd perehdyttdjan ettd perehdytettdvén toimintaprosessissa. (Kupias
& Peltola 2009, 46-48; Kangas 2004, 14; Hyppénen 2013, 220.)
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3 TYONOPASTUS

Tyodnopastus on olennainen osa perehdytysprosessia. Tyénopastus on yksinkertaisesti
selitettynd jarjestelmallistd toimintaa, jonka tarkoituksena on erilaisten tyotehtavien
omaksuminen ja hallinta. Tydnopastusta voitaisiin kuvailla perehdytyksen kéytannon
toteutuksen osaksi. TyOnopastus on niitd hetkid, joissa perehdytettavélle kirjaimellisesti
opastetaan mita pitada tehda ja miten. Néin perehdytettava, eli tyéhon opastettava, saa
haltuunsa tarvittavat perustiedot ja —taidot oman uuden ty6tehtdvansd suorittamiseen.
Perustietojen ja —taitojen avulla opastettavan on mahdollista l&htea kehittdméan osaa-
mistaan ja toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 18; Kangas 2004, 13.)

Tyodnopastuksen ollessa usein hyvin henkilokohtaista, ovat myds sen suoritusmetodit
henkilokohtaisia. Kahta samanlaista oppijaa ei ole, vaan kaikki ovat yksil6itad. Opastet-
tavan aiemmat taidot ja koulutus vaikuttavat ty6tehtavien opetuksen sisaltéon ja ope-
tusmuotoihin. Fyysinen kyvykkyys, oppimisvaikeudet ja hyvat kddentaidot ovat opas-

tettavan oppimiseen ja opetukseen vaikuttavia tekijoita. (Kangas 2004, 13.)

Tyonopastukseen ja sen tehokkuuteen vaikuttaa suuresti motivaatio. Opastettavan suh-
tautuminen opetettavaan asiaan on ratkaisevassa osassa tyonopastuksen tehokkuudessa.
Jos opetettava uskoo, ettei hdn koskaan kykene oppimaan opetettavia taitoja, on kyseis-
ten taitojen oppimisprosessi hyvin vaikea. Painvastoin innokas ja hyvin motivoitunut
opastettava on potentiaalinen oppimaan perustaidot lyhyessakin ajassa. (Kangas 2004,
13))

TyoOnopastusprosessissa tarkedand osana on myos opastaja. Opastajan rooli on siirtaa
oppi ja tieto opetettavalle. Opastajalta vaaditaan kykyé opettaa ja kérsivéllisyytta opetet-
tavaa kohtaan, jotta tyonoppimisprosessista voidaan luoda toimiva. Eri yritysten valin-
nat siitd, kuka opastaa, vaihtelevat suuresti. Joskus aina sama henkil® toimii opastajana,
kun taas joskus jokainen opastaa perehdytettdvid vuorollaan. Jalkimmaisen tyylisessa
vuorovaikutuksessa on mahdollista, ettd myds vaihtuvat opettajat oppivat uusia asioita

prosessin lomassa. (Kangas 2004, 14.)
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Opastustilanteen aloittaminen

v

Opetus

v

Mielikuvaharjoittelu

KUVIO 1. Tydopastuksen viisi askelta (Kangas 2004, 14; Penttinen & Mantynen 2009,
6; Kangas & Hamaldinen 2007, 15.)

Yksi tunnetuista tyonopastusta varten kehitetyistd menetelmista on viiden askeleen me-
netelmé (kuvio 1). Tassd menetelmassa kuvataan tyonopastusta viiden askeleen proses-
sina, jossa jokainen askelmalta toiselle siirtyminen vaatii opastettavan kehittymista.
Kaikki alkaa opetustilanteen aloituksesta, jossa arvioidaan opastettavan lahttaso ja
maadritell&&n oppimistavoitteet. Aloituksen jélkeen aloitetaan asian opetus. Opetusmeto-
dit ja tyylit vaihtelevat opetuksen siséllon ja opetettavan henkildn taitotason ja henkil6-
kohtaisten ominaisuuksien mukaan. (Kangas 2004, 14-15; Tyétehoseura 2015; Kangas
& Hamalainen 2007, 15.)

Opetuksen paatyttya siirtyy vastuu opetettavalle (kuvio 1). Mielikuvaharjoittelun toteut-
tamiseen on paljon eri keinoja. Padkohtana mielikuvaharjoittelussa on opitun asian vai-
he vaiheelta kertaaminen ja opetetun asian sisdistdminen ja siihen syventyminen. Tar-
koitus on keskittada opetettavan ajatuksen opetettavaan aiheeseen. Teoriassa tapahtuneen
mielikuvaharjoittelun jalkeen siirrytddn kaytdnnon toimintaan eli taidon kokeiluun ja
harjoittelemiseen. Tdssé vaiheessa opastettava suorittaa opetetun asian kdytannon toteu-
tuksena omalla tahdillaan. Kéytdnndssé harjoittelua toistetaan tarvittava maard, joka
riippuu oppimistilanteesta. (Kangas 2004, 15; Tyotehoseura 2015; Kangas & Hamaldi-
nen 2007, 16.)



20

Tyodnopastuksessa on suuresti mukana opetetun tai opastetun asian oppimisen varmen-
nus ja varmentaminen. Kuten Kuviosta 1 huomataan, on opitun varmistaminen viimei-
nen tyonopastuksen viidestd askeleesta. Yksi tapa tdman varmistuksen suorittamiselle
on antaa opastettavalle opastettua asiaa tarvitseva yksinkertainen tyétehtdva. Tassa tyo-
tehtdvassé opastettava joutuu toimimaan itsendisesti ja kayttdmaan hanelle tyénopastuk-
sessa opetettuja taitojaan tyotehtévasta suoriutumiseen. Kun opitun asian oppiminen on
varmistettu, voidaan opetuksen todeta olleen tuloksekas. (Kangas 2004, 15; Penttinen &
Mantynen 2009, 6.)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetyon tutkimusongelma on selvittdd esimerkkiyrityksen baariravintolan pereh-
dytysmateriaalin ideaali muoto ja sisaltd. Siséltda ja muotoa selvitettdessa nakdkulmana
on vastaanoton tyontekijoiden perehdyttdminen uuteen tydtehtdvaan. Vélillisend hyoty-
na tyon avulla parannetaan esimerkkiyrityksen moniosaamista ja osastorajojen yli tyos-
kentelyd. Tutkimuksen tavoitteena on saada tarvittava tieto perehdytyksen tarpeesta,

jotta uusi perehdytysmateriaali voidaan tutkimusta hyodyntéen rakentaa.

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Tutkimusmenetel-
mana toimi teemoitettu kysely. Kysymykset ovat liitteena tassa opinnaytetyossa (Liite
1). Paateemoina kyselyssa olivat tuotetuntemus ja osaaminen. Kysymykset oli jaettu
kyselyyn paateemojen mukaisten otsikoiden alle, jotta aihealueet olisivat selvia my0ds
kyselyyn vastaajalle. Kysymykset ja kyselyn siséltd muodostettiin esimerkkiyrityksen

halutun kehityssuunnan ja kehitysosa-alueiden pohjalta.

Vastaanoton tyontekijat ilmoittautuivat vapaaehtoisina tutkimukseen osallistuviksi.
Alustavassa suunnitelmassa oli tarkoitus suorittaa kysely viidelle tyontekijalle. Vapaa-
ehtoisiksi ilmoittautui ja kyselyyn osallistui lopulta kolme tyontekijaa. Kysely toimitet-
tiin osallistujille séhkoisesti sahkopostitse ja vastaukset keréattiin seka sahkdpostin etta
fyysisen paperiversion valityksellda. Annetut vastaukset koottiin yhteen ja niisté tarkas-
teltiin yhtélaisyyksia. Tutkimuksen suppeudesta johtuen, myos yksittdisissé kyselyvas-
tauksissa ilmenneita tarkeédksi arvioituja vastauksia analysoitiin muiden rinnalla lop-

puanalyysissa. Saatujen tulosten pohjalta suoritettiin tulosten koonti.
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5 TULOKSET

Kyselyn vastanneiden méaéra oli suppea. Vastanneita oli yhteensa kolme kappaletta.
Kaikki vastanneista vastaanottovirkailijoista ovat yrityksessa vakituisina tyontekijoiné.
Esimerkkiyrityksen vakituisten vastaanotossa tyGskentelevien tydntekijoiden maaran
ollessa pieni yrityksen koosta johtuen, voidaan kyselyn tulosten todeta olevan yleisesti
suuntaa antavia. Suoritetun kyselyn koottuja tuloksia voidaan ndista perusteista johtuen
ldhted esittamaan yrityksen yleistilannetta kuvantavina. Seuraavaksi liitteend [0ytyvén
kyselyn (Liite 1) kysymyksiin saadut kootut vastaukset. Tuloksia ei analysoida kysy-
mys kysymykseltd, johtuen kysymysten aiheiden p&allekkaisyyksisté ja tastd johtuvista
toisiinsa liittyvyyksistéa.

Yleinen tuotetuntemus oli kaikilla kyselyyn vastanneilla perustiedoiltaan hallussa. Ylei-
nen mielipide on perustietojen hallinnasta huolimatta, etta tietoa voisi olla enemman.
Kaikkien vastanneiden mielestd kehitettdvdd omassa tuotetuntemuksessa on. Vastauk-
sissa tuotetuntemuksesta oli selvasti havaittavissa kohdat, jotka kaikilla on vahintédén
hyvélla tasolla ja kohdat, joiden osaamisessa ja hallitsemisessa on suuriakin vaihteluita
jaeroja.

Oluen tuntemus oli kaikilla hyvalla tasolla. Valmistusmaa ja oluiden tyypit ovat kaikilla
vastaajilla hallussa. Osa hallitsee edelld mainittujen ominaisuuksien lisdksi myos laa-
jemman tietouden olutvalikoimasta ja osaa oluita ja niiden ominaisuuksia esitell& asiak-
kaalle. Viinien osalta tuotetuntemus on padosin suppeampi ja osaamisessa esiintyy
enemman vaihtelua. Osa vastaajista osaa ulkomuististaan esitelld asiakkaalle viineista
valmistusmaan, tayteldisyyden ja parhaimmillaan muitakin ominaisuuksia. Osa vastaa-
jista ei kykene esittelem&én viineja lainkaan nimed laajemmin ilman apumateriaalista

tarkistamista.

Juomasekoitukset ovat selkeésti heikoiten hallinnassa oleva osa-alue tuotevalikoimasta.
Kaikki vastaajat osaavat valmistaa kaksi yleisimmin tilattua juomasekoitusta, mutta
muutoin juomasekoitusten hallinta on heikolla tasolla. My6s vakevien alkoholien hallin-
ta ei ole kohtalaista paremmalla tasolla kenellak&én vastanneista. Vaihtelua tuotetunte-
muksen lisaksi vastanneilla on esittelytyyleissé ja metodeissa. Osa vastanneista esittelee

tuotteet oman osaamisensa pohjalta perin pohjin heti asiakaskohtaamisen alussa, kun
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taas osa kertoo aluksi tuotteista perustietoja ja syventda kertomusta juuri asiakkaan va-

litsemasta tuotteesta tilauksen jalkeen.

Juomasekoituksia varten saatavilla olevien ohjeiden olemassaolosta oli vaihtelevia vas-
tauksia. Vastauksissa mainittiin tydnantajan tarjoamasta materiaalista, josta on mahdol-
lista katsoa ohjeistusta juomasekoituksien valmistukseen. Kaikki vastaajat ilmaisivat
Googlen ja sitd kautta saatavilla olevat internet-sivustot yhtend ohjeiden saatavuuska-
navana. Baarin yhteydessa on henkilokunnalla kéytdssa tietokone, jota kautta tdma vas-
taus pystytaan perustelemaan. Yhtend informaatioldhteena mainittiin ravintolapuolella

tyoskentelevét tyokaverit.

Tuotetuntemuksen parantamista varten on kaikkien vastaajien mukaan saatavilla materi-
aalia. Tyodnantajan tarjoama materiaali tarjoaa vastaajien mukaan edellytykset perustie-
tojen hankkimiseen yleisimmin myytdvisté tuotteista. Ty0nantajan tarjoaman materiaa-
lin juomasekoitusohjeistuksen puutteellisuudesta mainittiin osassa vastauksista. Vas-
taukset olivat osittain yhdensuuntaisia kuin juomasekoitusohjeisiin liittyvat vastaukset.
Internet-sivustot ja kollegat tunnettiin tassékin kohdassa toimivana informaatiolahteena.
Lisana edelld mainittuihin mainittiin asiakkailta saatava tuotetuntemus. Kehitettavina
osuuksina saatavilla olevaan aineistoon sanottiin olevan juomasekoitusohjeiden lisdys,

lisatietoa vakevista juomista ja viinitietojen paivittdmisen varmistaminen.

Tyontekijoiden mielestd heiddn oman osaamisensa vahvuudet ovat asiakaspalvelu, lain-
s&adannon tunteminen, siisteys ja tuotetuntemuksen perustietous. Erityisesti perustie-
tous tuotteista ja asiakaspalvelu olivat kaikilla toistuvasti mainittuja asioita. Vastauksis-
sa toistuvia heikkouksia olivat viinien rypéleiden muistaminen ja viinin ja ruuan yhdis-

tdminen. Myos suppea tuotetuntemus nousi esille vastauksista.

Kaikista tarpeellisimmiksi baaritydskentelyn osa-alueiksi vastaajat tunsivat asiakaspal-
velun, lainsd&dannén tuntemisen ja eritoten tuotetuntemuksen. Ndiden osa-alueiden pa-
rantamiseksi vastaajien mukaan tarvitaan laajempaa perehdytysta ja koulutusta baari-
tyoskentelyyn, joiden kautta tuotetuntemus ja tydskentely baarissa paranisi. Vastaajat
erittelivat myds oman aktiivisuutensa oppimisprosessissa ja kehittymisesséd tarkeaksi

tekijaksi.
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Oman tyopaikkansa baariravintolan palvelua vastaajat kuvailivat rennoksi, iloiseksi ja
asenteelliseksi. Vastaajien vastausten perusteella voidaan eritelld padkohtia, jotka kaik-
kien baariravintolassa tydskentelevien tulisi tietdd. Myytévien tuotteiden tuntemus ja
baarivalineiden kayttd olivat vastaajien mielesta tarkeitd osaamisalueita. Anniskelulain-
sdadannon tuntemus koettiin myos tarkeédksi unohtamatta asiakaspalvelun térkeyttéd

kohderavintolan toiminnassa.
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6 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen tulosten tarkastelun jalkeen pystytdan suorittamaan pohdinta tutkimuksen
onnistumisesta. Tutkimusongelmana oli selvittdd esimerkkiyrityksessa vastaanoton
tyontekijoiden baaritydskentelyn perehdytyksen nykytilanne, laatu ja kehittamista kai-
paavat alueet. Tutkimustuloksia tarkasteltaessa, voidaan kaikkiin edelld mainittuihin
Ioytdd ainakin osittaiset vastaukset. Saadut tulokset eivat anna taydellista kuvaa esi-
merkkiyrityksen tilanteesta tutkimuksen suppeudesta johtuen, mutta niitd voidaan pitéa
vahintdénkin suuntaa antavina. Kyselyyn vastanneet ké&sittdvat noin puolet hotellin vas-
taanoton vakituisista tyontekijoistd, joten vastaukset patevat 50 prosenttiin kohdehenki-

I6kunnasta.

Tulokset kertovat, ettd perustuotetuntemukseen tarvittavat perehdytysmateriaalit ovat
henkilokunnalle saatavilla. Tuotetuntemus on perehdytyksen jaljiltd kaikilla kyselyyn
vastanneilla vahintdankin hyvalla tasolla. Erityisesti tarkeimmat ja eniten liikkuvat tuot-
teet ja niiden ominaisuudet tiedetdédn ja osataan tarvittaessa asiakkaalle esitelld. Kaikki
vastanneet osaavat olut- ja viinivalikoimasta kertoa vahintaan tyydyttavasti. Ravintolan
palveluidentiteettiin kuuluva suosittelu ja tuotteiden esittely tayttyy edella mainittujen
tuoteryhmien osalta. Tydnantajan tarjoama perehdytysmateriaali ndihin tuoteryhmiin on
riittavalla tasolla, mutta materiaalia on mahdollista vield laajentaa ja syventda parem-

man tuotetuntemuksen saavuttamiseksi.

Eniten parannettavaa baariperehdytyksen osalta on juomasekoituksiin ja niiden raaka-
aineisiin liittyvassa perehdytyksessa. Kaksi yleisintd asiakkaiden tilaamaa juomasekoi-
tusta osaavat kaikki vastaanoton tyontekijat tehdd, mutta laajemman tuotetuntemuksen
suhteen osaaminen on heikkoa. Tyontekijoill4 on tarvittaessa kdytossé tietokone, jonka
avulla perinteisten juomasekoitusten reseptiikkoja on mahdollista tarkastaa internetista
ja néin taata oikean tuotteen paatyminen asiakkaalle. Eri internet-sivustoilla saattaa kui-
tenkin olla erilaisia reseptiikkoja juomasekoituksille, joka puolestaan voi luoda vaihte-
lua tuotteiden laadussa. Esimerkkiravintolan palveluidentiteettiin kuuluva suosittelukay-
tantd vaatii laajempaa osaamista myds juomasekoitusten osalta. Perehdytysmateriaalin
juomasekoitusosioon pitéisi tdméan tutkimuksen pohjalta tehdd muutoksia ja parannuk-

sia.
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Tutkimuksen pohjalta voidaan todeta, ettd baarissa tydskentelyyn tarvittava osaaminen
Ioytyy vastaanoton henkilokunnalta véhintaan tyydyttavalla tasolla. Henkilokunnan
toiminta on alkoholilainsaddannon mukaista ja siistia, jotka ovat tarkeita tekijoita baari-
tyoskentelyssa. Kaikilta vastanneilta 10ytyy perustuotetuntemus ja motivaatio baarira-
vintolan liikeidean mukaiseen asiakaspalveluun. Lahtokohdat hyvalle palvelulle ja tuot-
teiden myymiselle on olemassa. Perehdytysmateriaalissa osaamisen kannalta kehitetta-
vid osa-alueita ovat baarivalineiden k&ytto ja laajempi tuotteiden esittely ja esittelytavat.

Henkilokunta tiedostaa iloisen ja positiivisen asiakaspalvelun merkityksen baariravinto-
lan toiminnassa. T&m& on tuotetuntemusta ja juomasekoitusten valmistuksen hallitse-
mista tdrkedmpdd ravintolan toiminnalle. Tyontekijat ovat motivoituneita tydskentele-
maan yli osastorajojen ja halukkaita laajentamaan tuotetuntemustaan ja baariosaamis-
taan. Henkilokunnan positiivisesta asenteesta johtuen perehdytyksen kehittamisesta vas-
tuu on tyonantajalla. Motivoituneille tyontekijoille tulisi antaa mahdollisuus oppia ja
kouluttaa itseddn. Laaja ja perusteellinen perehdytysmateriaali antaisi mahdollisuudet
henkilokunnan aktiiviselle kouluttautumiselle ja ravintolan toiminnan kehittamiselle.
Perehdytysmateriaalin tueksi on hyva tarjota kdytannénopastusta ja koulutusta baari-
tyoskentelyyn ja osaamiseen liittyen. Perehdytysmateriaalin laajentamisella ja koulutuk-
sen lisddmisell& on oiva potentiaali kasvattaa henkilokunnan osaamista ja tyskentelyte-
hokkuutta.
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LITTEET

Liite 1. Kysely

1(2)

TUTKIMUS VASTAANOTON TYONTEKIJOIDEN BAARIOSAAMISESTA

Suoritettavan tutkimuksen pééatavoitteena on vastaanoton tyontekijoiden baaritydskente-

lyn perehdyttdmisen kehittdminen. Tarkoitus on kartoittaa eri aihealueittain perehdytta-

misen tarve ja kayttaa tata tietoa mahdollisimman hyvan perehdytysmateriaalin tuotta-

miseen. P&akohtina tutkimuksessa ovat alkoholijuomien tuotetuntemus seka baarityds-

kentelyn hallinta.

Ole hyva ja vastaa alla oleviin kysymyksiin lyhyesti.

TUOTTEET:

1.

Millaista tietoa sinulla on myynnissa olevista alkoholituotteista? Onko tie-
tomé&ara riittava tuotevalikoiman suositteluun ja esittelyyn?

Kuinka esittelet asiakkaille ulkomuistista viini- ja olutvalikoiman tuotteiden
perusominaisuudet (tayteldinen, mista kotoisin jne.)?

Mista maista tulevat olutvalikoimamme oluet?

Kerro lyhyesti kuinka valmistat juomasekoitukset Gin Tonic ja Irish Cof-
fee?

Millaiset ohjeet on tarvittaessa saatavilla eri juomasekoitusten valmistami-
seen?

Millaista materiaalia tydnantajalta on tarjolla, jonka avulla voisit parantaa
tuotetuntemustasi?

Miten mahdollisesti olemassa olevaa aineistoa voisi mielestasi parantaa?
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OMA OSAAMINEN: 2(2)

8. Mitka ovat vahvuutesi baaritydskentelyssa.

9. Mitka ovat heikkoutesi baaritydskentelyssa.

10. Kerro ne osa-alueet baarityoskentelystd, jotka koet kaikista tarpeellisim-
miksi.

11. Millaista perehdyttamista tarvitset nadiden osa-alueiden kehittdmiseen
omalla tyopaikallasi?

12. Kuvaile oman tyopaikkasi baariravintolan palvelua muutamalla adjektiivil-
1a? Millaista palvelun tulisi parhaimmillaan olla?

13. Mainitse 5 tarkeinta asiaa, jotka mielestasi jokaisen omalla tyopaikallasi

baarissa tydskentelevan tulisi tietaa.

KIITOS VASTAUKSISTASI!
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